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PowerPoint 



Dicas para uma boa apresentação 

 

 Faz uma pesquisa sobre o tema do trabalho; 

 

 À medida que pesquisas regista todos os livros e sites 
que consultares (será mais fácil depois escreveres a 
bibliografia); 

 

 Seleciona a informação que encontraste de acordo 
com os objetivos do trabalho; 



Dicas para uma boa apresentação 

 

 Faz um resumo dessa informação; 

 

 Planeia o conteúdo da apresentação e elabora um 
esboço à mão; 

 

 Seleciona as imagens, mapas, gráficos ou filmes a 
utilizar; 



Dicas para uma boa apresentação 

 

 Elabora as páginas do PowerPoint (cada página é 
chamada de diapositivo ou slide); 

 

 Testa a tua apresentação; 

 

 Durante a apresentação à turma: 
 Opta por falar em pé e sem as pernas cruzadas; 

 Mantém o contacto "olhos nos olhos" com quem está a assistir; 

 Evita ficar parado muito tempo. 



Planear a estrutura da apresentação 

 Capa (1) 
 Título, Autor, Ano/Turma, Escola, Disciplina, Ano letivo 

 Introdução (1) 
 Sumariar os assuntos a abordar 

 Desenvolvimento (até 8) 
 Planear n.º de diapositivos e a distribuição da informação 

 Conclusão (1-2) 
 Síntese das ideias principais 

 Bibliografia (1) 
 Registo das fontes consultadas 



Planear a construção dos diapositivos 

 

 Usa: 
 Tópicos e palavras chave em vez de frases; 

 Máximo de 4 a 6 pontos por diapositivo. 

 

 Evita: 
 Excesso de palavras por diapositivo (isto é, texto corrido e 

extenso). 

 



Um mau exemplo 

 

 Este diapositivo contém demasiadas palavras. Em 
vez de estar escrito em forma de tópicos/pontos, 
apresenta texto corrido, o qual é de difícil leitura 
quer para o público quer para quem está a 
apresentar. Embora  as marcas correspondam a dois 
pontos diferentes, é muito difícil compreendê-los. 
Resumindo: o público gastará mais tempo a ler do 
que a ouvir. 

 Tanto o tamanho como a cor da letra são inadequados, pois dificultam a  visualização. O 
público estará mais preocupado em ler do que em ouvir. 

 



Planear tipos, tamanhos e cores de letra 

 

 Usa: 
 tipos de letra normais: Times New Roman, Arial, Calibri; 

 tamanhos de letra legíveis; 

 tamanhos diferentes para títulos e subtítulos, pontos e 
subpontos; 

 cores de letra que contrastem com o fundo; 

 cores lógicas: 

 TÍTULO 

 Subtítulo 

 Para enfatizar uma palavra ou expressão (pontualmente). 



Bons conselhos 

 

 Não uses cores de letra que tornem o texto ilegível; 

 

 Não uses fundos distrativos ou que dificultem a leitura; 

 

 Não uses tamanhos de letra demasiado pequenos,  demasiado 
grandes ou difíceis de ler; 

 

 Usa MAIÚSCULAS só quando necessário. 



Animações de slides 

 

 Mostra um tópico de cada vez 
 Ajuda a não fugir do assunto 

 Evita que o público leia previamente 

 O público ouvirá com mais atenção; 

 

 Não uses animações DISTRATIVAS; 

 

 Usa transições suaves, que não cansem o público. 



Revisão da apresentação 

 

 Revê a tua apresentação quanto a: 
 Erros de ortografia e construção frásica; 

 Repetições de palavras; 

 Pontuação; 

 Quantidade de informação por diapositivo; 

 Animações de tópicos (sequência de aparecimento); 

 Funcionamento dos elementos multimédia – filmes, etc. 

 

 Lembra-te: a qualidade está na simplicidade. 



Bom ou mau exemplo? Vamos refletir… 

 

 A Serra de Sintra tem uma fauna riquíssima, sendo  exemplo dela, a raposa, 

a gineta, a toupeira, a  salamandra, o falcão peregrino, a víbora e diversas  

espécies de répteis escamados. O seu clima é temperado  com bastantes 

influências oceânicas, apresentando por  isso uma pluviosidade superior em 

relação à restante  área da Grande Lisboa. Daí resulta também uma  

vegetação única. Cerca de novecentas espécies de flora  são autóctones e 

10% são endemismos. Algumas delas  são o carvalho, sobreiro e pinheiro-

manso. 

http://pt.wikipedia.org/wiki/Serra_de_Sintra  (acesso em 10/1/2012) 

http://pt.wikipedia.org/wiki/Serra_de_Sintra
http://pt.wikipedia.org/wiki/Serra_de_Sintra


Tópicos de reflexão 

 

 Apresentação da informação (tópicos/texto corrido) 
 

 Tamanho do tipo de letra 
 

 Cores do tipo de letra 
 

 Espaçamento entre linhas 
 

 Originalidade do texto 
 

 Fiabilidade da fonte de informação 



Webgrafia 

 

 http://visao.sapo.pt/visaojunior/faztumesmo/2016-
09-13-Fazer-uma-apresentacao-em-Powerpoint 
(acedido em 22/10/2019) 

 

 https://pt.slideshare.net/beaescd/como-elaborar-
uma-apresentao-46483973  (acedido em 22/10/2019) 

 

 https://pt.slideshare.net/adilson25/comofazerumaapr
esentaopowerpoint-120123171218phpapp01 (acedido 
em 22/10/2019) 
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PowerPoint 



Como fazer uma apresentação em PowerPoint 



Abre o PowerPoint: Iniciar > Programas > PowerPoint 



Escolhe o tema: Estrutura > Tema 



Adiciona texto: Caixas de texto > Clique 



Insere um novo diapositivo: Base > Novo Diapositivo 



Escolhe o esquema dos diapositivos: Base > Esquema 



Insere um objeto: Objeto > Clique > Escolhe o ficheiro 

Tabela 

Gráfico 
Gráfico SmartArt 

Clip multimédia 

ClipArt 

Imagem a partir de  

ficheiro 



Insere cópia de diapositivo: Novo diapositivo > Duplicar… 



Move diapositivo: Seleciona o diapositivo > Arrasta 



Adiciona efeitos de transição de diapositivos: Transições > 



Adiciona efeitos de animação de texto: Animações > 



Webgrafia 

 

 http://visao.sapo.pt/visaojunior/faztumesmo/2016-
09-13-Fazer-uma-apresentacao-em-Powerpoint 
(acedido em 22/10/2019) 

 

 https://pt.slideshare.net/beaescd/como-elaborar-
uma-apresentao-46483973  (acedido em 22/10/2019) 

 

 https://pt.slideshare.net/adilson25/comofazerumaapr
esentaopowerpoint-120123171218phpapp01 (acedido 
em 22/10/2019) 
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