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Antes de iniciarmos convém realcar que:

— A apresentacao electrdonica deve ser encarada
como o fio condutor do seu discurso

— Serve para evitar que se perca ou se disperse por
outros assuntos

— Ajuda quem vos ouve (e vél!) a situar-se no tema
gue estao abordar

— A apresentacdo electrénica NAO E para ser lida!

— A informacao devera ser transmitida por si!
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Ou seja...
O importante € o que nos dizemos...

The Microsoft “Live” Plat

...a apresentacao apenas deve servir para nos guiar!
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Por I1Sso ...

Devemos evitar:
— Demasiados estimulos
— Conteudo muito concentrado

— Duracao excessiva
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Algumas das areas que devem ser tidas em consideracao
guando se pretende criar uma apresentacao electronica:

e Sumario/Resumo

e Estrutura da apresentacao
e Estrutura do diapositivo

e Fontes

e Cores

e Graficos

e Ortografia e Gramatica

e Conclusoes
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Sumario / Resumo

e Faca nos primeiros diapositivos um sumario/resumo
da sua apresentacao

— Exemplo: o diapositivo anterior

e Siga a ordem do sumario até final da apresentacao

e No diapositivo de resumo coloque somente 0s
pontos principais
— Exemplo: Use os titulos de cada diapositivo como ponto
principal
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Retencdao da mensagem

Os estudos indicam que é grande a distancia entre
a mensagem que se pretende passar
e o que fica retido em quem escuta.

De uma forma esquematica, temos:
— O que se quer dizer (100%)
— O que se diz (80%);
— O que o outro ouve (60%)
— O que o outro compreende (50%)

— O que o outro retém (30%).
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Estrutura da apresentacao

A estrutura da sua apresentacao € fundamental para
passar a sua mensagem.

A estrutura da apresentacao deve ser concebida
tendo em consideracao:

e O que vaidizer
e Para quem

e A melhor forma de o fazer
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Estrutura da apresentacao

Outras linhas orientadoras para a estruturacao de
uma apresentacao:

e Clareza

e Facilidade

e Simplicidade

e Relevancia do Conteudo
e Coeréncia

e Tempo Suportavel
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Estrutura de diapositivo — Bom

e Programe a sua apresentacao tendo em
consideracao que num minuto ira utilizar 1 ou, no
maximo, 2 diapositivos

e Escreva em forma de pontos, evite frases muito
extensas

e |nclua entre 4 a 5 pontos por diapositivo

e Use somente palavras chave e frases curtas
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Estrutura de diapositivo - Bom

Regra de ouro,
7 palavras por linha e 7 linhas por diapositivo

Diapositivos identificados com titulos adequados

Aborde um assunto por diapositivo

Utilize imagens sempre que possivel e sempre
gue sejam relevantes
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Estrutura de diapositivo - Ruim

e Esta pagina contém muitas palavras para um
diapositivo de apresentacao. Nao esta escrito em
forma de ponto, sendo dificil para ambos, para
seu publico ler e para vocé apresentar cada ponto.
Embora existam exactamente o mesmo numero
de pontos tanto neste diapositivo quanto no
anterior, compreender é muito mais complicado.
Em resumo, seu publico gastara tempo demais
tentando ler este paragrafo ao invés de o escutar.
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Estrutura de diapositivo - Ruim

e Nao escrevam todo o texto, resultados, explicacdes do vosso trabalho e conclusdes
directamente nos vossos ecras, especialmente se esta redigido sob a forma de frases
completas. Ou paragrafos. Nao pode haver paragrafos completos nos slides. Se tém
paragrafos completos, o vosso slide esta errado.

e Demasiado texto & sempre mau. A assisténcia distrai-se a ler, e a quantidade de texto
assusta
— Porisso é que se chama uma “apresenta¢ao” e ndao uma “leitura orientada”.
e Nao deve ser possivel ler directamente do slide e obter toda a informacao pretendida. A

pratica leva a perfeicao. Pratiquem o que tém a dizer antes da apresentacao, para depois
nao precisarem de estar a ler.

e Utilizem a funcionalidade de Notas do PowerPoint. Podem imprimi-las para vossa
referéncia.

— A assisténcia ndo precisa de ouvir exactamente o que esta escrito no ecra. Eles também sabem ler.
Nao ha necessidade de ler em voz alta.

— Estes pontos devem ser apenas LINHAS CONDUTORAS para orientarem o vosso discurso.
e Se ja tém texto com um tamanho menor que 20 pontos, POR FAVOR:

— Retirem algum do texto

— Dividam-no por dois slides! Ndo estarao a tentar pér demasiadas coisas no mesmo slide?
e Lerosslides é irritante e aborrecido. Repetir a mesma coisa varias vezes também.
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Estrutura de diapositivo - Bom

e Mostre um ponto por vez:

— Ajudara aos seus alunos a prestar atencao ao que
esta dizendo

— Previne a leitura prévia pelos alunos

— Ajuda-o a manter-se focado no topico da
apresentacao
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Estrutura de diapositivo - Ruim

e N3o use animacoes distractivas

e Se decidir usar animacoes, siga uma linha
orientadora na sua utilizacao

e Quando utilizar animacdes, nao se esqueca
gue existe uma coisa chamada bom-gosto
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Utilizacao de topicos e sub-topicos

e Quantos

— niveis da

e hierarquia de

— topicos acham

» que $a0 necessarios

* para expressarem

- a vossa opiniao?
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Fontes — Bom

e Use pelo menos uma fonte de 18 pontos de
tamanho

e Use fontes de tamanho diferentes para pontos
principais e pontos secundarios
— esta frase esta escrita com tamanho 24 pontos
— fonte de ponto principal € de 30 pontos,
— fonte de titulo é de 40 pontos

e Use uma fonte que tenha a certeza que esta
disponivel em todos os computadores
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Fontes - Tamanho

Ha esteja perto do ecra e quem esteja longe:

Tahoma  Times New Roman Courier New Comic Sans MS Lucida Sans

32 pt 32 pt 32 pt 32 pt 32 pt

28 pt 28 pt 28 pt 28 pt 28 pt
24 pt 24 pt 24 pt 24 pt 24 pt
20 pt 20 pt 20 pt 20 pt 20 pt
18 pt 18 pt P 18 pt 18 pt

16 pt 16 pt 16 pt 16 pt 16 pt

14 pt 14 pt 14 pt 14 pt 14 pt

12 pt 12 pt 12 pt 12 pt 12 pt
10 pt 10 pt 10 pt 10 pt 10 pt
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Exemplos de boas fontes

* Arial

e Verdana

e Trebuchet
- Comic Sans

e Times New Roman

e Georgia
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Fontes - Ruim

e Se usar uma fonte muito pequena quem assiste nao estara apto a ler o que escreveu

« USE MAIUSCULAS SOMENTE QUANDO
NECESSARIO, E DIFICIL DE LER

« Nao use uma fonte complicada, esta e dificil
de ler adistancia

* e esta também néo muito legt'vel. .




Se a Vossa apresentagiio
muday de aspecto caoda vez
que mudam de ecrd...




... que ideia de organizacao
e de sentido estetico irao

passar ?
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Cores — Bom

e Use uma cor de fonte que contrasta nitidamente

com o fundo
— Exemplo: fonte azul e fundo branco

e Use cores para reforcar a logica de sua
apresentacao
— Exemplo: titulo em azul claro e texto em azul escuro

e Use cores para enfatizar um ponto
— Exemplo: somente use isto ocasionalmente
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Cores - Ruim

e Usar cores so para enfeitar provoca distraccao e
aborrecimento

e Usar uma cor diferente para cada ponto é
desnecessario

— Usar uma cor diferente para um ponto secundario
também é desnecessario

e Tentarsercri votam ém de ser ruim




Laranja
o Usado em pequenas areas € estimulante
» Provoca bem estar e alegra o ambiente

¢ Fisicamente causa a sensacao de
aumento de volume



Preto
e Cor sObria e séria
e E de facil combinacdo com outras cores

e Faciimente causa ilusao de diminuicao
de volume




Branco
e E estimulante e expressivo
e Fisicamente cria a ilusdo de aumento de

volume

e Traz claridade e alegria quando usado
com outras cores

e Usado em excesso torna-se fria e perde
O Interesse.




Cores

Vermelho

Cor chamativa de maior poder de
atraccao

Tem accao sobre a disposicao

Usado em excesso € irritante e
opressivo

Com equilibrio, da alegria e vida



Azul

» E calmante, repousante e vitalizante.
o E frio por natureza

o Pode ser utilizado em cor de fundo sem
se tornar cansativo

o Fisicamente e refrescante, da a
sensacao de distancia.



Amarelo

e Representa a luz, vida, accao e poder
e Estimula o sistema nervoso central

e Fisicamente da a sensacao de calor e
aumento de volume

e Como cor de fundo pode incomodar
devido ao excesso de luz




Verde

Tem efeito relaxante e calmante

Usado como cor de fundo torna o
ambiente monotono

Equilibra as emocoes, € a cor que
menos fadiga a vista

Fisicamente, causa impressao de leveza
e distancia.



* Evite fundos que
dificeis de ler
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lmagens

e Sempre que possivel
utilize imagens.

* Uma imagem vale mil
palavras
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lmagens

e Use imagens em vez de desenhos
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lmagens

e Diagramas (bem desenhados) sao mais faceis de entender.

Arquitectura do Sistema Arquitectura do Sistema

» 0O sistema tem um CPU, uma
VPU, uma cache de dados e />
meméria RAM <« |32
- AVPU liga-se de forma +’
directa a cache i
- A comunicacao é de 32 bits
- Bla bla bla bla —»
> Dificil de ficar com uma ideia </
geral

VY BLOWSIN
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Graficos - Bom

e Sempre que puder, utilize graficos ao invés de
mapas ou de texto

— Os dados em graficos sao mais faceis de
compreender e reter que os dados crus

— As tendéncias sao mais faceis de visualizar em
forma de grafico

e Cologue sempre um titulo nos graficos
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Graficos - Ruim

Janeiro | Fewereiro| Marco |  Abril
Bolas Azuis 20,4 21,4 90 20,4
Bolas Verdes 30,6 38,6 34,6 31,6
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Itens vendidos no primeiro trimestre de 2002

O Janeiro

B Fevereiro

Bolas Azuis

Bolas Verdes

= Margo
u Abril
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Graficos - Ruim
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Graficos - Ruim

No exemplo anterior:

e As linhas de grelha secundarias sao
desnecessarias

e A fonte é muito pequena
e Os valores encontram-se mal colocados

e As cores nao tém logica

e O grafico nao tem titulo
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Graficos - Ruim

e Nao faca esquemas demasiado complexos.
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Ortografia e Gramatica

Corrija seus diapositivos. Evite:
— erros ortograficos
— 0 uso de palavras repetidas
— erros gramaticais

Proteja a sua reputacao, evite erros que podem ser
facilmente detectados através de um corrector
ortografico e gramatical.
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e Use um diapositivo de conclusao para:

— Resumir os pontos principais da sua apresentacao

— Abrir caminho para a discussao dos temas
abordados

e Use uma conclusao efectiva e forte,
recorrendo a uma imagem ou a um filme
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Reaccdes a uma ma apresentacao...

Que cores O que e que
horriveis! aquele slide diz?
Ao menos N&o sei... estou a
combinam com a enviar um SMS...
Isto nunca roupadele... .,
mais acaba... / © /
5 o

o o]

9]
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ReaccOes a uma boa apresentacao...

Explicou mesmo bem!
Percebi isto tudo!

Talvez isto me Grande coisa. Tu tens 5 /

» r " I . . .
seja élt”- a todas as disciplinas!
o Boalll Sim, mas isto assim
: o oa'!l ajuda muito...
Nunca tln_ha . o Interessante... J
pensadg nisso! o ° ° /

o @]

O
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