Edicao de apresentacdes eletronicas

Objetivo

Ao fim da aula vocé devera estar apto a reconhecer os principais critérios que
permitem projetar slides de forma a comunicar as suas idéias, através de apre-
sentacoes eletronicas.

INTRODUCAO

Apresentagdes eletronicas sio amplamente usadas no meio
empresarial e académico, normalmente usando computadores,
projetores de slides e ferramentas de software do tipo MS Powerpoint
ou OpenOffice Impress. Se vocé aindanio usou esse tipo de tecnologia
provavelmente terd em pouco tempo a necessidade de elaborar este
tipo de apresentacio.

N&o existe uma Unica maneira correta de se elaborar uma apresenta-
¢do, porém existem diretrizes que, ao serem seguidas, resultam em
apresentac¢oes eletronicas mais claras e legiveis, permitindo que vocé
estabeleca uma comunica¢io mais efetiva com sua platéia. Apresenta-
remos a seguir algumas dessas diretrizes.
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Composicao da audiéncia

Analise atentamente qual serd a audiéncia prevista para sua apre-
sentacio. Se possivel verifique com antecedéncia o que um ouvinte
tipico é capaz de compreender, o que ele ja deve saber, quais sdo suas
motivacdes etc. Ndo exagere naquilo que a audiéncia ja deve saber.

Aparéncia
Cuide da sua aparéncia, principalmente se a audiéncia ainda nio
o(a) conhece.

Movimento corporal

Durante a apresentacdo movimente-se a frente da audiéncia. Nao
fique parado ao lado do (retro)projetor. Em especial nio fique na
frente da luz do (retro)projetor. Use o movimento corporal (espe-
cialmente gesticula¢do) para enfatizar algum ponto importante.

Contato visual

Faca contato visual com todos na audiéncia. Especialmente os que
estdo sentados no fundo da sala (auditério). Nao fique olhando sem-
pre para as mesmas pessoas, mesmo que elas parecam ser as Unicas
interessadas.

Gesticulacao

A gesticulagdo deve complementar o que esta sendo dito. Cuidado!
O exagero pode distrair a audiéncia em relagdo aos pontos impor-
tantes que vocé estd tentando passar.

Voz

Use voz alta, sem exageros. Mais importante: varie a altura da voz.

Enganos

N&o chame a atencdo da audiéncia para seus enganos. Passe rapido
por cima deles e corrija em outro momento mais oportuno.

Planejamento

Este talvez seja o aspecto mais importante. O bom planejamento
corresponde quase a 80% do sucesso de uma apresentacio. Estime o
tempo de cada transparéncia/slide. Planeje os momentos de parada
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e descanso. Planeje como as idéias serdo concatenadas para conduzir
a audiéncia para os resultados que vocé deseja ver compreendidos
por todos. Ao planejar sua apresentacdo utilize as recomendacoes
apresentadas abaixo.

Enfase

Procure encontrar os pontos principais (argumentos e conclusées) e
dé énfase a eles.

Comparacoes

Faca comparagdes, dé exemplos para clarificar os pontos principais.

Apologias

Evite apologias. N&o se desculpe por pequenos problemas que (quase
certamente) irdo ocorrer.

Humor

Aplique algumas pitadas de humor, preferencialmente associado
com o assunto em pauta.

Recursos visuais

Utilize os recursos visuais com parcimoénia. Capriche nos slides ou
transparéncias.

Visao geral

Forneca uma visio geral sobre os objetivos da apresentacdo antes de
ir para os detalhes.

Resumos

Antes de terminar faca um resumo do que foi discutido e reforce suas
conclusdes.

129



INTRODUGAO AS TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E DA COMUNICAGAO

Maiores erros passiveis de serem cometidos em uma apresentacao

e Naio abrir e fechar a sessio de uma maneira significativa e
memoravel;

o Usar humor nio apropriado;
o Dirigir-se sempre as mesmas pessoas durante a sessio;

e Nio pedir para repetir a pergunta quando um participante
questiona alguma coisa;

o Naio prover exemplos ou casos da vida real;

e Prometer fechar a sessio e nio o fazer;

o Sair pela tangente quando responder uma questio;

o Distribuir material de leitura logo antes de comecar a usa-lo;

e Nio prover passagem natural e clara entre os moddulos de
aprendizagem;

e Naio retornar aos objetivos da aprendizagem na conclusio da
sessao;

 Falar demais, perguntar de menos durante a sessio;

e Nio dividir a sessio em partes (aproximadamente de 20
minutos);

o Comecar e terminar a sessio fora do horério;

o Naio considerar a platéia como sua cliente.

Fatores criticos de uma apresentacao

Ha alguns fatores que sio criticos em qualquer apresenta¢io oral.
Para as apresentac¢des eletronicas, esses mesmos conselhos também
sdo validos.

e A comunica¢io oral é diferente da comunicagdo escrita (por
exemplo um oficio)

Os espectadores de uma apresenta¢io tém apenas uma chance de
ouvir o que vocé estd falando — eles ndo podem “reler” a sua apre-
senta¢do quando tém alguma davida. Muitas vezes, os espectadores
podem comparecer a mais de uma apresentacio no mesmo dia. Ser
claro é bastante importante se o publico ndo pode fazer perguntas
durante a apresentacio.
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e Pense no seu publico

Zz
A maioria das pessoas que assistem a uma apresenta¢io podem ser 2
divididas em trés niveis: alguns sdo proficientes em uma subdrea, %
outros sdo proficientes em uma drea mais geral, e outros sabem
pouco ou ndo sabem nada. Ao apresentar, vocé deve pensar em qual —
desses grupos é mais importante para vocé. De qualquer forma, / L)
todas as pessoas devem aproveitar algo de sua apresentagdo. Vocé ~ “
pode detalhar mais algumas partes e outras menos, de forma que
todos consigam entender o que vocé estd falando.

e Use meios visuais

Os meios visuais enriquecem todo e qualquer tipo de apresentacio.
Procure usar mais de um tipo de recurso visual durante uma apre-
sentac¢do. Dentre os mais comuns, podemos citar graficos, figuras,
cartazes e diagramas. Visuais simples e concisos sdo fundamentais
para apresentacdes eficientes.

o Pense nos objetivos de sua apresenta¢io

Vocé deve deixar o publico com uma idéia clara da contribui¢io geral
de sua apresentagio e incentivi-lo a ler qualquer material que vocé
tenha escrito. A apresentacdo nido substitui este material, porém,
deve motivar as pessoas a lé-lo. E comum o material ser composto
de informacdes que nio devem ou nio podem ser apresentadas oral-
mente. Direcione seus slides para um ponto unico. Seja objetivo - um
slide ndo deve tratar de mais de um tépico.

e Pratique

Vocé sempre deve praticar antes da apresentacdo real. Durante esta
pratica, vocé percebe varios pontos que podem ser melhorados.

Usando recursos visuais

O objetivo dos recursos visuais é dar ao publico contato direto com
sua apresentacio e facilitar o entendimento da mesma. Os recursos
visuais sdo criados tendo em vista a audiéncia e ndo o apresentador.

Por que usar recursos visuais?
e Aumentam o entendimento do que estd sendo apresentado.
e Dio autenticidade a apresentacio.
o Acrescentam variedade.
e Daio um impacto mais duradouro.

e Aumentam a credibilidade.
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Variedade de recursos visuais que vocé pode usar :

Pessoas: corpo, roupas, acdes, gestos, voz, expressdes faciais;
Diagramas;

Mapas;

Graficos (em formato de torta, barras, linhas;
Fotografias e figuras;

Quadro-negro;

Cartazes;

Objetos;

Transparéncias ou slides;

Folhetos;

Filmes, fitas de video e dudio, CD-ROM;

Recursos eletrdnicos.

A retencio do conteido apresentado em funcdo do uso de recursos
visuais é algo bem estudado e ja existem alguns valores que podem
ser Uteis para nos ajudar a projetar uma apresentacio. A tabela
abaixo mostra alguns métodos de ensino e a porcentagem conhecida
de retencdo do conteudo apresentado.

Métodos de ensino Dados retidos depois | Dados retldqs depois
de 3 horas de 3 dias
Somente oral 70% 10%
Somente visual 72% 20%
Oral e visual 85% 65%
simultaneos

Fonte: FERREIRA; SILVA JUNIOR. Recursos audiovisuais no processo de ensino-aprendizagem.

Usando recursos visuais com sucesso

Pratique: Certifique-se de que os recursos visuais estdo integra-
dos a sua apresentacio.

Certifique-se de que o equipamento eletrénico esta instalado
corretamente e que vocé sabe opera-lo.

Nio mostre os recursos visuais enquanto vocé nido estiver

pronto. Depois de usa-los, guarde-os ou cubra-os.

Nio fique na frente de sua apresenta¢io ou dos recursos que
vocé esta utilizando. Fique ao lado e encare o publico sempre
que possivel.
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e Quando se referir ao recurso visual, aponte para ele — nio deixe
o publico procurando por ele.

o Naipo distribua materiais durante sua apresentacdo. Se vocé pre-
parou folhetos ou imprimiu a apresentacio, distribua-os antes
ou depois da apresentacgio.

o Se estiver disponivel, utilize o quadro-branco. Lembre-se que
ele é um recurso complementar.

- Minha apresenta¢io ndo funcionou, mas os slides estavam
bons: simples, coloridos, animados. Bate-papo

— Estavam bons, mas nio apropriados!
— Como assim?

— N&o levaram em conta o contexto, a platéia ou o momento.

Como projetar apresentacdes eletronicas

Vérios aspectos devem ser observados quando estamos preparando
uma apresentacio eletrénica para que ela atinja seu objetivo. Nesta
secdo, apresentamos algumas dicas que vocé pode utilizar enquanto
faz sua apresentacdo. Todas essas dicas podem ser agrupadas em
quatro dreas principais, que serdo discutidas a seguir: tamanho, sim-
plicidade, clareza e consisténcia.

Tamanho

Obviamente, vocé quer que todo o publico seja capaz de ver o que
vocé estd apresentando. Isso é complicado quando nem sempre é
possivel saber para quantas pessoas vocé vai falar ou o tamanho da
sala que vocé usard. Nem tudo que fica bem na tela do computador
ficard bem ao ser projetado em uma sala.

Eliquis| et pratum volesto od
magnit irilis nullaore dolent
vel ut ea feuisis sequisi. Iquam,
susci

Eliquisl et pratum
volesto od magnit
irilis nullaore dolent
vel ut ea feuisis
sequisi. Iquam, s
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Anote!

Simplic

Naouse textoslongos. Em cadaslide, ndo coloque muitasidéias. Use
textos reduzidos para colocar cada idéia (3 linhas no méaximo).

Ensaie antes para testar se todos os slides podem ser vistos por
todo o publico.

Nio permaneca no mesmo slide por muito tempo. Dois ou trés
slides por minuto é um bom indice. O mais importante aqui
é manter um ritmo alternando momentos mais rapidos (mais
slides/transparéncias) e momentos de maior reflexdo (menos
slides/transparéncias).

Use o ntumero de tipos de fontes de forma parcimoniosa (dois
tipos no méaximo, por slide/transparéncia). Use um tamanho com-
pativel com o local da apresenta¢do. Nunca use tamanho de fonte
abaixo de 18. Escolha uma fonte que seja bem visivel na tela.

Use fonte nio serifada na maior parte do tempo. Letras serifa-
das sdo recomendadas para textos maiores. Considere fontes
que simulam escrita a mio, desde que nio sejam exageradas.
Lembre-se: o importante aqui é a legibilidade.

Cuidado com o contraste entre texto/figura e fundo. O contraste
ajuda na distingdo entre elementos, mas cuidado com cores
muito contrastantes, costumam produzir um efeito contrério.

Se o slide estiver muito denso em texto e/ou gréficos, considere
dividi-lo em dois ou mais. Use algum elemento comum para
indicar a seqiiéncia entre eles.

Tome cuidado com o tempo disponivel para a sua apresentagdo
(em média um slide bem feito leva dois minutos para ser apre-
sentado), planeje de forma a ndo ultrapassé-lo.

idade

Os slides que vocé mostrar devem introduzir somente os conceitos
basicos que vocé ird discutir. O publico deve ser capaz de entender
a idéia geral de cada slide nos primeiros 5 segundos que ele apa-
rece. Vocé pode optar por comegar a falar sobre o assunto do slide
somente apés este periodo, assim vocé terd toda a atencido do

public

0. A seguir vemos dois exemplos de slides. O da esquerda esta

de acordo com o que foi dito anteriormente. O da direita tem um
nuimero muito grande de objetos, cores, simbolos etc., dificultando
a compreensao.

& T = @

convallis.
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e Inclua somente informacdes relevantes nos slides. Utilize o Anote!
menor numero possivel de palavras e imagens.

o Naio distraia o publico com muitos recursos visuais (efeitos, ani-
macdes desnecessarias).

o Evite excesso de tipologias, corpos, cores e intensidades dife-
rentes.

o Use frases simples, eventualmente incompletas e telegréficas.
Lembre-se que vocé estd usando sua voz e sua gesticula¢io para
complementar o que nio esta escrito ou mostrado.

Clareza
Se a informagio no slide ndo pode ser lida ou vista facilmente, o
publico ira tentar descobrir o que estd escrito em vez de escutar o
que vocé tem a dizer. Este é o primeiro passo para perder a atenc¢io
do publico ou confundi-lo.
A combinacio do fundo e a escolha da tipologia e das cores deve ser
harmoénica, facilitando a leitura do texto.
Lorem ipsum dolor sit
Ut enim ad minim
+As3sass3 s533 Aasasas
nbnnbnb, v} vbvv
Sasav’ sdadsd n.u..
Gaff nn ghgghgy
| Duis aute in voluptate
N\ ‘: ;
ALY
R \
e Ainformacio nos slides deve ser lida facilmente. Anote!

o Exceto para situagdes especiais, todo slide deve ter um titulo,
que deve sobressair em relagdo as outras informacgdes.

o Veja se todas as cores estdo projetadas como vocé pensou.

e Algumas cores “somem” quando projetadas. Preste aten¢io
no uso das cores.

 Seja cuidadoso na escolha das cores de fundo e do texto.

« Evite diagramas e graficos complexos. Combine e simplifique
a informagdo apresentada neles.
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o Use letras maitsculas e mindsculas, negrito, cores e enden-
tacOes para salientar idéias. Evite o sublinhado.

Consisténcia

Seu objetivo em todas apresentac¢des deve ser informar o publico.
Vocé nio atingird seu objetivo se vocé confundi-lo. Certifique-se
de que os slides de suas apresentagdes e os recursos visuais utiliza-
dos seguem uma sequéncia légica. Preste aten¢do na passagem dos
assuntos de um slide para o outro, assim o publico entenderd como
os topicos estdo relacionados e terd uma idéia melhor da apresenta-
¢d0 como um todo.

Mudancas que parecem pequenas na tela de seu computador podem
ficar muito visiveis quando projetadas em uma tela grande. No
exemplo a seguir, sua platéia pode ser distraida se o logotipo de sua
empresa ou o titulo trocar de lugar em cada slide.

Ut enim ad minkm veniam, quis nostrud

/f LOGO f LOGO exercitation ullameo Labors nisi ut aliuip
= _f‘ !_;?_\ x ea commodo consequat.
7 Duis aute Irure dolor In
reprehenderit in voluptate velt esse cllum
Ut enim ad minim venlam, nostrud Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
mmmﬁmmua >|  ewmrotation ullamoo labors nisl ut aliquip exea  [——> dolore eu fugiat rulla
commodo consequat. COMMOdo consequat.
Duls aute irure dolor In Duis aute rure dokor In
reprehendert In voluptate vellt esse clum reprehendert in voluptate velk esse dillum ,f LOGO
dolore eu fugiat nuila pariatur, dokore eu fugiat nulla pariatur. ﬁ_ﬂﬁ
Anote! o Slides devem seguir uma sequiéncia légica.
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Seja consistente no uso de cores e na disposi¢do das figuras.

Tente terminar a apresenta¢do com os mesmos slides, que
resumem os pontos principais da apresentacéo.

Aplique as mesmas especificacdes, com as menores varia¢des
possiveis, a toda a sua apresentacio. Isso inclui escolhas como:
Tipologia: corpo, estilo, cor...
Formatacio de texto
Cores de fundo

Elementos repetitivos como logotipos, titulo da apresen-
tacdo e data

Elementos graficos
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Notas de apresentacao

As notas de apresenta¢io (nio vistas pela platéia) ajudam vocé a
ensaiar sua apresentacio e direcionam sua atencdo para a platéia, ao
invés da tela atrds de vocé. Uma pégina de notas contém uma repro-
ducido reduzida do slide, mais espaco suficiente para vocé listar os
pontos que vocé quer enfatizar durante sua apresentacao.

Nas suas notas de apresentacdo, vocé pode incluir detalhes nio for-
necidos pelas imagens projetadas, como as fontes da informacgdo que
vocé estd mostrando. Essa informacdo deverd estar a mio se alguém
quiser saber a respeito.

Neste slide é preciso lembrar de
mencionar a relacao entre Donec
enim e o globo terrestre.

Em especial....

Avaliacao do Jayout de uma apresentacio

Apresentamos agora alguns exemplos de slides para que vocé
possa avalid-los de acordo com as diretrizes apresentadas ante-
riormente.

e Tamanho: A fonte utilizada é grande o suficiente para ser vista
por um publico em uma sala ou auditério?

o Simplicidade: O slide apresenta somente as informacdes rele-
vantes e nio abusa do uso de cores de forma que seja bastante
simples e consiga ser entendido pelo publico?

e Clareza: O slide é bastante claro. A informac¢io pode ser reti-
rada facilmente dele e ainda apresenta uma figura para ilustrar
o assunto. Além disso, apresenta informac¢des sobre um tnico
assunto?

o Consisténcia: E dificil avaliar a consisténcia em somente um
slide. Normalmente ela é avaliada no conjunto de slides de uma
apresentacio inteira, mas podemos perceber que este slide espe-
cificamente nédo apresenta nenhum elemento de inconsisténcia
em termos de cores ou tamanho da fonte?

Anote!
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a) Verifique se este primeiro slide atende os principios discutidos

aqui:

e Tamanho

Simplicidade
o Clareza

e Consisténcia

i Estado do Maranhao

= Area: 333.366 kmz2

= Populagdo: 5.638.381 habitantes (ano
2000)

= Densidade demografica: 16,9
habitantes/km?2

= Distribuigdo demografica:

« Urbana: 59,51 %
= rural: 40,49 % E

b) Faca o mesmo para o slide abaixo.

¢ Tamanho
e Simplicidade
e Clareza

e Consisténcia

Lenda da Sempente da Ilha

= Submersanas dguas que circundam a Ilha de S3o Luis,
continuarmente cresce, enguanto daorme, carmuflada pale limo
e pelo musgo grudados sobre suas grossas escamas. MNingugm
sabe por guanto tempo 2sse animal dormira, O certo, parem,
& que chegara o dia em que, findo o processo de crescimento,
a cabaca desse MOoNStro encontrara 2 ponta de suzs prapria
cauda, Nesse dia, para desgraca dos nabitantss de 530 Luis,

essa fenomenal criatura acordara, Entao, produzindo rugidos
ensurdecedores, soltanco enormes labaredas pelos olhos e

pela boca, abragara & Hha com forga descomunal &, com furia
diabdlica, a arrastara para as profundezas do mar, afogando,
de maneira tragica, todos os hahitantes da ilha

Anote!

Regra de ouro da boa apresentacao

A aten¢do humana é muito limitada. Nao passe muita informagdo, seja
num slide ou em toda a apresentagdo. Evite detalhes, sua platéia muito
cedo nido se lembrard dos mesmos.

Some Rules for Making a Presentation,
http://www.cs.cmu.edu/~mihaib/presentation-rules.html
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O ser humano tem uma limita¢do: ele ndo consegue apreender mais
do que sete (7 + 2) conjuntos de informacio integrados. Estudos de
psicologia mostraram que vocé ao fazer, por exemplo, um slide, deve
colocar no maximo de cinco a nove elementos de informacio. Caso
contrario o seu expectador ficard perdido. Existe uma tendéncia de
vocé querer falar e mostrar tudo no tempo disponivel. Se acabou de
aprender a usar o Powerpoint ou o Draw, ficara tentado a usar todos
os detalhes que aprendeu. Isso certamente nio funcionara. Pense
em qual é a esséncia de sua mensagem, considere o perfil basico da
platéia e planeje sua apresentacio (pratique antes de fazé-la pela
primeira vez). Ao elaborar os slides siga os critérios de bom projeto
mostrados anteriormente.

O que € um Editor de Apresentacoes

O MS PowerPoint e o equivalente Openoffice Impress sio exem-
plos de um software grafico para edi¢io de apresentagdes. Eles con-
tém os recursos necessdrios para a produ¢io de uma apresentagio
profissional. Oferecem processamento de texto, sumariza¢io, dese-
nho, grafismo e ferramentas para geréncia de uma apresentagio.
Além disso, foram projetados para serem faceis de usar e aprender.
Uma apresentagido Powerpoint/Draw é constituida de uma série de
slides.

Os slides produzidos podem ser mostrados na tela de um compu-
tador, em transparéncias de retroprojetor, em slides de 35mm ou
diretamente em um projetor acoplado a um computador. Adicional-
mente podem ser produzidas apostilas, resumos e notas de aula a
partir dos slides de uma apresentacdo. Estes softwares podem ser
usados também para produzir cartazes e posters, bastando imprimir
um slide em uma impressora prépria.

E possivel formatar os slides usando padrées de layout predefinidos
(slide mestre). Tudo pode ser mantido em um unico arquivo (slides,
notas do apresentador, resumos para a audiéncia etc.), o que pode
gerar arquivos muito grandes.

Por estarem integrados ao Microsoft Office ou ao OpenOffice, é pos-
sivel importar/exportar componentes de outros produtos ou pacotes
(word/write, excel/calc. etc.).

Comecando a trabalhar com um editor de apresentacdes

Antes de comecar, verifique se as barras de ferramenta estio apa-
recendo. Verifique se pelo menos as op¢des Padrdo, Formatacdo e
Desenho estido disponiveis. Se ndo estiverem peca para o sistema
exibi-las marcando a opg¢do Exibir>Barra de Ferramentas.
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Barras de ferramentas

ITimes New Roman ;l |2“ :I Al "I llililllil ‘E_;!I EIEI_E—%’A—”__
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Com o editor de apresentagdes vocé pode criar um novo slide usando
a op¢éo Inserir>Novo Slide e escolhendo uma op¢io de estrutura
para o slide entre as apresentadas.

i
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Escolha uma opgdo como as que estdo indicadas na figura anterior.
Elas exibem padrdes de slides tipicos mostrando a énfase dos recur-
sos utilizados (Slide de titulo, Lista com marcadores, Texto em duas
colunas, Tabela, Texto e grifico, Grafico e texto, Organograma, Gra-
fico, Texto e Clip-art, Clip-art e texto, Somente titulo etc.), incluindo
a op¢ao de um slide “em branco”.
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Com o editor de apresenta¢des vocé pode incluir um clip-art e/ou um

texto.

Com o editor de apresentac¢des vocé pode criar quantos slides qui-
ser, basta repetir o processo anterior, usando a op¢io Inserir/Novo

Slide.

Por exemplo, vocé pode criar um slide incluindo figuras basicas,

Estudo das cores

Paletas de
cores

como quadrados, retdngulos ou circulos.

O slide abaixo foi construido usando-se a forma basica do circulo.

&'\_‘] Y g Formas basicas

Oovwo¢
0O0aAaNlN
Q0 QO
coaml
QOe0 a
Q@ N\ (
N0
(1 {1}

Cada circulo foi colorido com a ferramenta de pintura.

Estudo das cores

Vermelho —

e /3\
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Assim que vocé tiver produzido um slide, podera verificar como ele
ficara bastando visualizi-lo. Incluindo o modo de apresentacio, exis-
tem em geral cinco modalidades de mostrar os slides quando da cria-
¢do e organizacido da apresenta¢do. Vocé pode trocar de uma visio
para outra enquanto trabalha. Os icones para mudanc¢a do modo de
visdo estdo no canto inferior esquerdo da tela.

: Cores.ppt
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As visdes sio:

Modo de Apresentacgao: Mostra um slide de cada vez sem o ambiente
de criacio. E 0 modo a ser usado para apresentar os slides ocupando
toda a tela, isto é, mostra a apresentacdo rodando em tela cheia,
comecando do slide corrente (selecionado).

Modo de Slides (Slide View): Mostra um tnico slide de cada vez,
junto com o ambiente de criacdo. Vocé pode trabalhar neste slide,
acrescentando texto, gréafico, clip-art, organograma, escolher cores
etc. Na op¢do Modo de Slides vocé pode ter acesso a palheta de fer-
ramentas e de botdes.

Modo de Tépicos (Outline View): Esta visdo mostra todos os textos
de titulo e de corpo. Nesta visdo vocé pode trocar textos de lugar, e
o sistema automaticamente modifica os slides de forma correspon-
dente.

Modo de Ordenacdo de Slides (Slide Sorter View): Mostra uma
miniatura de cada slide da apresentacdo. Nesta visio é possivel
arrastar slides na tela para reposicionéd-los na sequéncia desejada.
E possivel também selecionar, copiar e colar mltiplos slides para
mové-los ou transporta-los para outro local da apresentacio ou até
mesmo outra apresentacao.
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Modo de Anotagoes (Notes View): Esta visdo lhe permite a criagdo
de notas para o apresentador. Cada pagina corresponde a um slide
de sua apresenta¢io e inclui uma miniatura da imagem do slide. Vocé
pode escrever ou desenhar na drea de Notas da mesma forma que no
modo de slide.

Slide Mestre e Templates

O “slide mestre” contém os objetos que vocé deseja que apareca em
todos os slides de sua apresentagdo. Com ele vocé sé precisa criar um
item uma Unica vez. O programa ird inclui-lo automaticamente em
todos os outros slides. Na verdade é como se cada slide fosse trans-
parente em relacdo aos objetos fixos do slide mestre. Além disso,
funciona como “férma” para a inserc¢io dos elementos em cada slide,
pelo uso dos formatos nele indicados.

Vocé pode acrescentar elementos ao slide mestre a qualquer
momento, fazendo com que cada slide fique diferente, isto é, o slide
mestre é flexivel. Vocé pode mover os objetos, adicionar rétulos e
titulos, mudar cores e fontes. Ao criar um novo slide pode ou nio uti-
lizar os objetos do slide mestre. Para modificar toda a apresentagio
basta modifica-lo. O programa se encarrega de atualizar as modifica-
¢oes em cada slide.

Templates

Os editores de apresentac¢do também oferecem templates ou padrdes.
Templates sdo apresentac¢des predefinidas, contendo slide mestre e
um esquema de cores. Esses editores oferecem diversos templates
predefinidos para que vocé comece sem perder tempo. Aplicar um
template na sua apresentacio significa ter acesso a trabalho de arte
disponivel, pois pode ser incluido a qualquer momento.

Lorem Ipaum Loress ipsum

oram I
+ Gakeshava mardus sk i — .
ol e b ot e

Lemm Ipam,

DN st el g
<1 wddam

Slide comum Slide mestre

]

Cligue para edi Jr ofitulo
| -

=

143



INTRODUGAO AS TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E DA COMUNICAGAO

144

Criagdo de um slide mestre para sua apresentacao

Ao criar um slide mestre vocé pode definir a tipologia, tamanho e
cores das fontes, em diferentes niveis, bem como incluir os elemen-
tos que desejar, como figuras, formas bdsicas, rodapé, numeragio
automatica etc.

Clique na area de titulos para obter AutoLayout. Modifique fontes,
cores e tamanho das letras. Estes formatos serdo os mesmos para
todos os novos slides.

* Clique para editar os estilos do mestre
— Segundo nivel
e Terceiro nivel

— Quarto nivel
» Quinto nivel

............................................................

Vocé pode também modificar o Fundo do slide (background) e o
esquema de cores.

[ S [ Aplicar a todos )
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Mais cores...
Efeitos...

Transicdes e dinamica

Quando sua apresentacio é mostrada eletronicamente, como num
“slide show”, cada slide ocupa toda a tela, e todas as barras de ferra-
menta e menus sio escondidos para nio produzir nenhuma distra-
¢do em relagdo a seu contetido. Neste caso o computador funciona
como um projetor.



UNIDADE TEMATICA Iil - AULA 2

Os editores de apresentac¢io possuem uma série de dispositivos que
podem ser agregados a uma apresentacgdo tipo “slide show”. Vocé
pode incluir efeitos especiais como transi¢des ou “construir” o slide
passo a passo durante a apresentagio (slides de exibi¢do gradativa).
Tudo isso permite adicionar variedade (dindmica) a apresentacido e
representa um diferencial em relacio a apresenta¢des com transpa-
réncias e slides 35mm (estaticos). Vocé pode experimentar e testar a
apresenta¢io com diferentes tempos (timming).

Slides de exibicao gradativa

Um slide de exibi¢io gradativa comeca com uma idéia principal (bul-
let point) e, em seguida, mostra outras idéias na medida em que a
apresentacido continua. Vocé pode escolher se deseja diminuir a
intensidade de pontos prévios e indicar que tipo de efeito deve ser
usado quando novos pontos (novas idéias) surgem na tela (por exem-
plo, uma palavra ou frase pode surgir da esquerda para a direita, de
cima para baixo etc.). Em slides de exibi¢io gradativa, os marcadores
e objetos sdo exibidos um de cada vez com efeitos de animacdo. Vocé
pode configurar a maneira como deseja que os marcadores do texto
principal sejam exibidos, como, por exemplo, sendo dissolvidos ou
descendo da parte superior do slide, e pode determinar se deseja que
os pontos anteriores fiquem esmaecidos, mudem de cor ou sejam
ocultados quando um novo ponto for adicionado. O texto pode ser
exibido pelas letras, palavras ou pardgrafos. Também é possivel fazer
com que imagens graficas e outros objetos, como gréficos e filmes,
sejam exibidos progressivamente, se assim o desejar.

Transicoes

As transicdes estabelecem a troca de slides na tela. A saida do slide
atual e a entrada do novo pode ser acompanhada de algum efeito
como, por exemplo, escurecimento, clareamento, entrada pela
direita, efeitos de dissolu¢io etc. Vocé pode escolher o efeito e a velo-
cidade em que deve ser processada.

Escolha transi¢ées no menu Ferramentas.
Escolha o tipo de transicio da lista que aparecer.
Indique a velocidade da transi¢do desejada (lenta, média ou rapida).

Decida como vocé deseja avangar para o préximo slide: automatica
ou manualmente. Se desejar que o0 avanco seja automatico é preciso
indicar o tempo que acha conveniente deixar o slide aparecendo
antes de avancar para o préximo. Para um avan¢o manual vocé deve
indicar que é preciso esperar um clique no mouse para avancar para
o préximo slide, adicionando transi¢ées aos seus slides.
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Cuidado! Nio exagere no namero de transi¢des e efeitos de animacgéo. Uti-
lize estes efeitos apenas nos casos em que o destaque é neces-
sario ou quando o recurso ird acrescentar algo na captagdo ou
retencdo pela audiéncia.
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AUTO-AVALIACAO

1) Na dltima aula presencial que vocé assistiu:
a. Que recursos visuais foram usados pelo professor?
b. De que forma esses recursos melhoraram a apresentac¢io do professor?

c. De que outros recursos visuais a sala dispunha?

e vocé usar um texto deslizante num slide, o mais natural é ele deslizar da esquerda
2)S texto desl t lid tural é ele desl d d
para a direita ou o contrario (como lemos um texto)?

3) Qual seria uma vantagem e uma desvantagem de se usar efeitos sonoros ou musica
ocasionais num slide?

4) Avalie o slide abaixo, para cada um dos critérios de bom projeto de um slide apresentado
anteriormente (tamanho, simplicidade, clareza e consisténcia), mostre os seus defeitos.

ESRlem wm bicho \Vianuel Cam
Na¥mtWdicie do patio i

Catando comida entre os detritos.

Quando achava alguma coisa
Nao examinava nem cheirava:
Engolia com voracidade.

O bicho nao era um cao, novame
Nao era um gato, Jane

Nao era um rato.

O bicho, meu Deus, era um homem.

< o

147





