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			ANDERSON CRUZ 

			Anderson Cruz é coordenador de novos produtos da Microcamp. Desenvolve os materiais e novos produtos do curso com base nos princípios educacionais, aliados com as tecnologias de vanguarda disponíveis no mundo, proporcionando experiências de aprendizado significativas na vida dos alunos. 

			É formado em Comunicação Social (Jornalismo, Rádio e TV). Tem vários cursos livres na área de informática. Há mais de 20 anos trabalha com ensino de informática. 

		


		
			POWERPOINT
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			Aprenda a usar e crie apresentações profissionais com baixo custo

			O PowerPoint é um software que permite criar apresentações gráficas e multimídias, com animações, áudio e vídeo. “Essas apresentações podem ser impressas em transparências, exibidas nos monitores do computador ou projetadas, utilizando equipamentos de saída de mídia como TV LCD ou Data Show”, explica Anderson Cruz, coordenador de novos produtos da Microcamp. 

			Elementos importantes para a apresentação

			Uma boa apresentação é composta por 3 elementos: conteúdo relevante, bom design e excelente oratória. De acordo com o coordenador Anderson Cruz, o conteúdo é o item principal de uma boa apresentação. “A maioria das pessoas foca design e oratória apenas, fazendo com que o conteúdo seja colocado em terceiro ponto”, alerta.

			O conteúdo deve ser significativo, atualizado e distribuído em tópicos. “Não se deve inserir um longo texto em um slide, porque a apresentação em PowerPoint não é uma simples ‘anotação de lembretes’, para o(a) apresentador(a)”, explica.

			Elaboração do texto

			O ideal é o uso de frases curtas ou palavras-chaves que irão auxiliar no decorrer da apresentação. “Obviamente que um design inovador e uma oratória cativante são itens importantíssimos, mas o conteúdo deve ser o item a ser bem planejado no processo de desenvolvimento de uma apresentação”, aconselha o coordenador da Microcamp. 
O PowerPoint possui um recurso de anotações para que o apresentador, no momento de ativar o “Modo Apresentação de Slides”, tenha na tela o slide com o conteúdo principal e, na tela do apresentador, as anotações auxiliares. “O objetivo principal das apresentações é a de despertar a atenção do público para transmitir um conteúdo relevante e significativo, que gere uma ação concreta e transformadora”, define.

			Apresentação acadêmica

			É fundamental conhecer o público que irá assistir à sua apresentação. “Deve haver sempre o que chamo ‘sincronismo de pensamento’. A principal orientação é dividir o assunto em tópicos principais, lembrando que toda apresentação deve ter um começo, um meio e um fim. A intenção é fazer com que o público (no caso alunos, professores ou banca avaliativa) conecte a imagem, palavra ou frase ao conteúdo que o(a) apresentador irá falar no momento da apresentação”, aconselha Anderson Cruz.

			Apresentação Comercial

			É preciso conhecer muito bem o produto, serviço ou a ideia que se quer vender para que possa mostrar isso de forma sucinta. “Seja claro ao explicar os benefícios, atributos, características e vantagens comerciais na apresentação da solução. Pense nas possíveis objeções e nos argumentos que irá apresentar, tenha slides ‘ocultos’ para caso necessite, você possa utilizar no momento apropriado”, sugere o coordenador. Também é importante usar cores sólidas, imagens criativas, ter uma tipografia consistente e treinar a apresentação.

			Saiba quando usar determinadas fontes 

			É importante prestar atenção na hora de escolher uma fonte para a apresentação. “As tipografias como Comic Sans devem ser evitadas, já Times e Helvética não são feias, porém se exauriram pelo uso constante. Se sua empresa tem uma tipografia própria, utilize-a, caso não possua, evite as letras muito rebuscadas”, aconselha Anderson Cruz. Ele cita algumas fontes e quando é aconselhado utilizá-las, confira: 
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							abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234

						
					

				
			

			É uma fonte que funciona muito bem para títulos e palavras em destaque, principalmente em negrito. A utilização em textos mais longos também é aconselhável. 

			TIMES NEW ROMAN

			
				
					
				
				
					
							
							abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234

						
					

				
			

			É uma fonte mais formal, para públicos conservadores ou mensagens sérias. Muito recomendada em textos e frases mais longas, pelo fato de ter serifas. Fontes serifadas são construídas com o propósito de facilitar o fluxo de leitura.

			HELVÉTICA

			
				
					
				
				
					
							
							abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234

						
					

				
			

			Por ser uma fonte sem serifa, tem uma legibilidade maior do que uma leiturabilidade, ou seja, funciona muito bem para títulos e palavras em destaque.

			VERDANA

			
				
					
				
				
					
							
							abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234

						
					

				
			

			Verdana é uma boa opção por ser criada especificamente para a exibição digital. O seu uso se assemelha com o da Arial, tente utilizá-la para títulos e palavras em destaque.

			CALIBRI

			
				
					
				
				
					
							
							abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234

						
					

				
			

			Apesar de ser uma fonte sem serifa, a Calibri cai muito bem em textos corridos. Optar por ela é um bom caminho quando não se quer uma cara muito séria para a apresentação.

			TAHOMA

			
				
					
				
				
					
							
							abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 1234

						
					

				
			

			A Tahoma é uma boa opção para textos. Ela também funciona bem para títulos, na versão negrito.
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			PASSO A PASSO
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			O professor Anderson Cruz explica como criar slides e montar uma apresentação 

			Você pode criar uma apresentação do zero ou com base em um tema com gráficos internos, fontes e espaços reservados para texto, imagens e conteúdo.

			Criando apresentação do zero

			Abra o PowerPoint e escolha a opção de Apresentação em Branco.
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			Será apresentada a área de trabalho do documento de apresentação de slides. Clique na caixa e digite o texto desejado.
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			Para inserir um novo slide, clique na opção “Novo Slide”.
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			Excluindo slides

			Para um único slide 
Clique com o botão direito no painel de miniaturas à esquerda e selecione Excluir Slide.

			Para vários slides 
Pressione e segure a tecla Ctrl. No painel de miniaturas à esquerda, selecione os slides. Libere a tecla Ctrl. Em seguida, clique com o botão direito na seleção e escolha Excluir Slide.

			Para uma sequência de slides 
Pressione e segure a tecla Shift e, no painel de miniaturas à esquerda, selecione o primeiro e o último slide na sequência. Solte a tecla Shift, clique com o botão direito na seleção e escolha Excluir Slide.
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			Duplicando slide 

			No painel de miniaturas à esquerda, clique na miniatura de slide que deseja duplicar e clique em Duplicar Slide. A cópia será inserida imediatamente após o original.
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			Para reorganizar os slides

			No painel à esquerda, clique na miniatura do slide que deseja mover e então arraste-o para o novo local. Para selecionar vários slides, pressione e segure a tecla Ctrl. No painel à esquerda, clique em cada slide que você deseja mover. Solte a tecla Ctrl, em seguida, arraste os slides selecionados como um grupo para o novo local.

			Apresentação a partir de um tema existente

			Escolha Arquivo > Novo.

			Clique duas vezes em um tema para criar uma apresentação.
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			EFEITOS ESPECIAIS 
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			Veja como inserir formas e efeitos

			Segundo Anderson Cruz, o WordArt é uma forma rápida de fazer o texto se destacar com efeitos especiais. “Você começa escolhendo um estilo de WordArt na galeria e pode personalizar o texto como desejar", explica. 

			[image: Description: Description: Um exemplo de WordArt com os dizeres "Feliz Aniversário" em texto curvado.]

			Clique em Inserir > WordArt e escolha o estilo desejado.

			[image: Description: Description: Escolhendo uma opção de WordArt]

			Na galeria WordArt, a letra A representa os diferentes designs que são aplicados a todo o texto que você digita.

			Obs.: o ícone de WordArt está localizado no grupo Texto e pode ter uma aparência diferente, dependendo do programa que você está usando e do tamanho da tela. Procure um desses ícones:

			[image: ]

			A caixa de texto com espaço reservado "Insira o texto aqui" é exibida, com o texto realçado.

			[image: Description: Description: Texto de espaço reservado para WordArt]

			Insira seu próprio texto para substituir o texto do espaço reservado.

			[image: Description: Description: WordArt com texto personalizado]

			Dicas

			Você pode inserir frases inteiras e até mesmo parágrafos. Talvez seja necessário alterar o tamanho da fonte para um texto mais longo.

			Você pode incluir símbolos como texto de WordArt. Clique no local do símbolo e, na guia Inserir, clique em Símbolo e escolha o símbolo desejado.
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			INSERINDO FORMAS

			Na guia Inserir, clique em Formas.
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			Clique na forma desejada e depois em qualquer lugar da área de trabalho. Arraste para posicionar a forma.

			[image: Description: Description: Desenhar uma forma]

			Para criar um quadrado ou círculo perfeito ou restringir as dimensões de outras formas, pressione e mantenha a tecla SHIFT pressionada ao arrastar.

			APLICANDO ESTILOS RÁPIDOS

			Os Estilos Rápidos permitem aplicar um estilo com um clique. Eles estão na galeria de Estilo Rápido. Ao posicionar o ponteiro sobre uma miniatura de Estilo Rápido, você poderá ver como ele afeta a forma.

			Clique na forma que você deseja alterar e selecione a guia Formatar. No grupo Estilos de Forma, selecione o estilo rápido que você deseja usar.

			[image: Description: Description: Grupo Estilos de Forma]

			Alterando as cores em uma caixa de texto ou forma

			Em uma caixa de texto ou forma, você pode alterar rapidamente a cor do texto, a cor interna (preenchimento) ou a cor da borda.

			As Ferramentas de Desenho são exibidas na faixa de opções, com a guia Formatar ativa.

			[image: Description: Description: Quando uma forma é selecionada, as Ferramentas de Desenho são exibidas]

			Abaixo temos a mesma forma após alteração da borda para laranja, preenchimento para verde-claro e o texto para preto. Foram usados os comandos Contorno da Forma, Preenchimento da Forma e Preenchimento de Texto, disponíveis na guia Formatar, em Ferramentas de Desenho.

			[image: Description: Description: Uma forma com novas cores de preenchimento, texto e borda]

			ALTERANDO A COR DO TEXTO

			Selecione a borda da forma ou da caixa de texto. Quando você faz isso, as Ferramentas de Desenho são exibidas.

			Para alterar várias formas ou caixas de texto, clique na primeira forma ou na caixa de texto e, em seguida, pressione e mantenha pressionada a tecla CTRL, enquanto clica nas outras formas ou caixas de texto.

			Na guia Formato de Ferramentas de Desenho, clique em Preenchimento de Texto e, em Cores do Tema, escolha a cor desejada.

			[image: Description: Description: Comando Estilos de WordArt na faixa de opções]

			Os menus de Preenchimento de Texto e Contorno de Texto podem não estar ativos até que você comece a digitar dentro da forma.

			[image: Description: Description: Comando Preenchimento de Texto]

			Alterando o texto para uma cor que não está em Cores do Tema

			Selecione a forma ou caixa de texto. Na guia Formato de Ferramentas de Desenho, clique em Preenchimento de Texto e Mais Cores de Preenchimento.

			Na caixa Cores, clique na cor desejada na guia Padrão ou misture sua própria cor na guia Personalizado. Cores e Cores Personalizadas, na guia Padrão, não são atualizadas se você alterar posteriormente o documento tema.
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			Alterando a cor interna (de preenchimento)

			[image: Description: Description: Os comandos Estilos de Formas na faixa de opções]

			Selecione a forma ou caixa de texto a ser alterada. Quando você faz isso, as Ferramentas de Desenho são exibidas.

			Para alterar várias formas ou caixas de texto, clique na primeira forma ou caixa de texto e, em seguida, pressione e mantenha pressionada a tecla CTRL, enquanto clica nas outras formas ou caixas de texto.

			Clique em Preenchimento de Forma e, em Cores do Tema, escolha a cor desejada.

			[image: Description: Description: Comando Preenchimento da Forma]

			ALTERANDO A COR DA BORDA

			Selecione a borda da forma ou da caixa de texto. Quando você faz isso, as Ferramentas de Desenho são exibidas.

			Se você quiser alterar várias formas ou caixas de texto, clique na primeira forma ou caixa de texto e, em seguida, pressione e mantenha pressionada a tecla CTRL, enquanto clica nas outras formas ou caixas de texto.

			Na guia Formato de Ferramentas de Desenho, clique em Contorno de Forma e, em cores do Tema, escolha a cor desejada.

			[image: Description: Description: Comando Contorno de Forma]

			Alterando a borda para uma cor que não está em Cores do Tema

			Selecione a forma ou caixa de texto. Na guia Formato de Ferramentas de Desenho, clique em Contorno de Forma e, em seguida, clique em Mais Cores de Contorno.

			Dica: no PowerPoint, você também pode alterar a cor da borda clicando em Contorno da Forma (na guia Página Inicial, no grupo Desenho).
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