- Conteudo de Formagao a Distancia

PowerPoint — Principios, Regras e Boas Préticas para Criar Apresentacdes Profissionais

Objetivos Gerais

O PowerPoint € uma poderosa ferramenta no suporte as apresentacdes feitas por profissionais,
gue, quando bem elaboradas ficam na memoaria da audiéncia e contribuem de forma eficaz para
passar as mensagens pretendidas.

Este Curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias que lhes
permitam elaborar apresentacdes profissionais em PowerPoint que foquem em primeiro lugar
a mensagem a transmitir e a forma como a querem transmitir, e, sé de seguida a ferramenta
gue a suporta. Este é um Curso focado essencialmente na mensagem e adaptacdo da mesma
ao seu publico-alvo, potenciando para isso a utilizacdo do PowerPoint.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Entender quando devem e ndo devem usar o PowerPoint para as suas apresentacoes;

e Focar na mensagem que se pretende passar e Nnao Nnos Meios;

e Utilizar alguns “truques” para uma melhor interacdo entre o apresentador, o ecrd, o
computador e o projetor;

e Conseguir elaborar no PowerPoint slides simples mas poderosos, que consigam prender
eficazmente a atencdo da audiéncia, mesmo quando se tém que usar alguns jargdes
técnicos;

e Utilizar o basico dos graficos, desenhos e simbolos disponiveis para criar efeitos visuais
agradaveis e melhor passar a mensagem;

e Utilizar na pratica as principais funcionalidades do PowerPoint.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais que necessitam falar e fazer apresentagdes para
audiéncias, com o objetivo de passarem mensagens e/ou venderem as suas ideias, e que
utilizem o PowerPoint como ferramenta de suporte a essas apresentacoes.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Para um melhor aproveitamento deste Curso o0s participantes ja devem ter alguma
experiéncia em apresentacdes e saberem criar slides simples em qualquer versdo do
PowerPoint.

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

DISGCOPS005 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351217 931 365 | +244 94 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15
P0O63_00



http://www.highskills.pt/

- Conteudo de Formagao a Distancia

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

12 Horas

Conteudo Programético

Médulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizagcao

Modulo | - Introducéo as Apresentacdes Profissionais

Competéncias basicas do apresentador;

Principios e boas praticas a aplicar nas apresentacdes profissionais;

Construir Apresentacfes mais eficazes com uma variedade de Midias;

Interagir de forma harmoniosa com os meios em utilizacao;

Aplicar o principio "Clean Design" na criacdo dos slides do PowerPoint;

Slides mal concebidos/desenhados no decorrer da apresentagcéo — O que fazer?;
Como solucionar problemas durante a apresentacéo.
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Modulo Il - Treinar as Competéncias de Criacao de Apresentacdes

» Preparar e criar uma apresentacao introdutoria utilizando apenas dois ou trés slides;
> Treino das competéncias basicas de apresentacdo com a apresentacao introdutoria;
» Treinar a interacao entre equipamentos e audiéncia (com membros da equipa).

Moédulo Il - O Desenho Eficaz da Apresentacdo — Como Conceber uma Apresentacao

> ldentificar claramente quem € o Publico-Alvo a quem se destina a apresentacao;

» Construir apresentacdes eficazes utilizando os principios e as boas préaticas no
desenvolvimento de slides em PPT e nas formas de abordagem e interagdo com a
audiéncia;

» Reconhecer e saber explicar slides mal concebidos;

» Entender os direitos de propriedade intelectual e os cuidados a ter acerca dos slides
contendo texto, imagens, ou ClipArt para evitar questdes de ambito legal.

Modulo IV - Criar uma Equipa com Quem Testar a Apresentacéao

» Criar a apresentacéo real com o PowerPoint;

Fazer a apresentacdo aos membros da equipa e pedir criticas construtivas e sugestoes;

» Analisar da necessidade de filmar a apresentacao “teste” e fazer também uma
autocritica e analise de performance;

» Potenciar as criticas e sugestfes recebidas na remodelacéo da apresentacao.
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Mdédulo V - Exercicios e/ou Simulagdes Préticas.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacoes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sesséo de formagéo.

No final do curso recebera um Certificado de Formacéao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliacéao final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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