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Denominagao da agao de formagao:
22 2026 PowerPoint

Objetivo Geral
Esta formagéo tem como objetivo formar utilizadores de PowerPoint na produgéo, adaptacéo e utilizagdo de
apresentagdes graficas concebidas para exibigdo publica ou para funcionamento em locais publicos (feiras,

congressos, etc).

Objetivos Especificos
No final desta formagéo, os formandos estardo habilitados a criar diapositivos (slides) e organiza-los em

apresentacdes.

Destinatarios

Esta formagédo destina-se a todos os que pretendem recorrer ao Microsoft PowerPoint para elaborar
apresentagdes em formato eletrénico, assim como a elementos responsaveis por campanhas de marketing
ou coordenadores de projetos que exijam apresentagdes publicas. Destina-se a utilizadores que estejam
interessados em explorar e conhecer as funcionalidades disponibilizadas pelo Microsoft PowerPoint, com
pouca ou nenhuma experiéncia no manuseamento desta aplicagdo, mas que possua experiéncia na utilizagao
do computador na o6tica do utilizador, para que assim aprendam as suas funcionalidades e técnicas tornando
desta forma o seu trabalho mais produtivo.

Requisitos

Os formandos tém de:
e Saber operar com um computador, manusear o rato e teclado.
e Saber iniciar um programa no Windows;
e Ter conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

e Ter a necessidade de criar apresentagoes eletronicas.

Critérios de sele¢ao dos formandos
A selegao dos formandos é feita pela DRI tendo em conta:
e A troca de informagao com as chefias para avaliagdo do grau de adequagao da formacdo as
necessidades de cada trabalhador;
e O numero de interessados e a capacidade da Sala e numero de formagdes definidas no plano de
formacao da DRI,
e O cumprimento dos requisitos por parte do formando para cada formacao;
e A associagcdo de formandos com nivel de conhecimento semelhante para a obten¢cdo de um grupo
mais uniforme.
Em caso de empate na seriagdo dos candidatos pelos critérios anteriores, o desempate sera feito pela ordem

de inscrigdo.
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Modalidade e forma de organizagido da formagao

Presencial em sala.

Metodologia de Formagao

Formacao integrada numa 6tica de sessao mista de teoria e pratica. Cada tema é constituido por um periodo
de formacao presencial e acompanhamento permanente e personalizado por parte de um formador. Serao
elaborados exercicios e simulagdes de situagbes praticas com resolugao individualizada garantindo uma
aprendizagem mais eficaz. Os conteddos ministrados durante o percurso foram elaborados pelo formador, e
sdo devidamente acompanhados por manuais de apoio, distribuidos aos formandos em formato digital. O
formador ao alternar entre os métodos expositivo, demonstrativo e ativo e podera recorrer ao método

interrogativo sempre que necessario

Critérios e metodologias de avaliagdao
Com trabalhos praticos, e recorrendo a perguntas durante a formagéo, tentando assim recolher o maior

conhecimento possivel do formando numa autoanalise ao seu conhecimento.

Conteudos programaticos

Tema Objetivos especificos

e  Conceitos basicos acerca das apresentagdes eletronicas, vantagens
da utilizacdo do PowerPoint.

e Iniciar uma apresentacao, trabalhar com diapositivos.
e Formatagbes (diapositivos e objetos).

Conceitos Basicos e Modos de visualizagao.
e (Cabecalhos e Rodapés.
e Imprimir.
e  Criar Secgdes.
e  Funcionalidade Onde Esta?
e As ferramentas de desenho.
e Edicao de texto.

Desenhos e Texto e Colocagao de texto dentro de contornos de figuras.
e  Manipulagéo dos objetos: movimento, alinhamento, rotagao,

simetria, duplicagéo, redimensionamento, combinar formas.

e A utilizagédo de tabelas.
e  Organizagao de dados numéricos em graficos.

Objetos e Multimédia e  Figuras: utilizagéo de fontes online.
e  Elementos graficos SmartArt.
e Incorporacao de filmes e sons de colegdes online e de ficheiros.
e Gravacao de ecra.

. e Inserir Objetos Incorporados (Ficheiros).

K:‘I';’:;gpg :;t e outras e Inserir texto do Microsoft Word.

e Inserir tabelas do Microsoft Excel.
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e  Transigao entre diapositivos: Efeitos, som e temporizagao.

Animacéao , . . ~
Efeitos personalizados de animagéo.

O conceito de tema e familia.

Aplicagao dos temas do PowerPoint.
Criacdo de modelos personalizados.
Criacao e utilizagdo de modelos globais.
A utilizagao de Botdes de Agao.

Ensaiar Intervalos.

Apresentagbes Personalizadas.
Configurar Apresentagéo.

Preparacao de uma apresentagao para Revisao.
Utilizagao de Comentarios.

Pesquisa Inteligente.

Album de Fotografias.

Temas e Modelo Global

Opg¢oes de apresentacido

Carga horaria

15 Horas, 3h horas por sesséao.

Calendarizacao e Horario
04, 06, 08, 12 e 14 de maio de 2026
09h30 as 12h30

Recursos pedagogicos
e Apresentacdo em Diapositivos (.pptx);
e Formacéo, trabalho pratico e questionarios;
e Exercicios poderédo ser fornecidos em formato digital, através do Microsoft Teams;

e Documentacgéao e sites de apoio.

Recursos técnhico-pedagoégicos
e Computador para cada formando;

e Quadro interativo;
Espacgos

Sala de formacao da Diregdo Regional de Informatica (DRI), Azinhaga do Pocgo Barral n.° 23, Edificio
Funchal Business Center, 1.° piso, 9000 — 638 Funchal.
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