[image: image1.png]


Biblioteca Escolar
 APRESENTAÇÃO DE UM TRABALHO EM POWERPOINT
Passos a seguir:

1 – Elaboração de um resumo
2 – Criação dos diapositivos

3 – Treino da apresentação

4 – Apresentação do trabalho
	1 - Elaboração do resumo

Elaborar um bom resumo sobre o tema a tratar.




	2 – Criação dos diapositivos

- Reduz ao mínimo o n.º de diapositivos.
- Utiliza um alto contraste entre a cor do fundo e a cor do texto (ex: fundo azul marinho e letras brancas; fundo preto com letras amarelas).
- Dá um título à apresentação.
- Escolhe um tamanho e tipo de letra que se consiga ler a uma certa distância (Helvetica ou Arial; tamanho entre 20 e 32).
- Escreve um texto simples, utilizando frases curtas e marcas.
- Utiliza imagens e diagramas, mas nunca em demasia.
- Se utilizares dados de outros autores, indica, de seguida, a referência.
Dica: Lembra-te que no Powerpoint, menos é mais!



	3 – Treino da apresentação

- Se o trabalho é de grupo, façam a divisão de tarefas para a presentação.

- Leiam uma ou duas vezes todo o trabalho.

- Combinem quem fala primeiro, e depois, a seguir.


	4 – Apresentação do trabalho

- Preparem a sala (uma mesa e lugares para os comunicadores e lugares para os colegas).

- Ao realizarem a apresentação, devem falar de pé, mas não se apoiem numa perna, nem as cruzem.

- Falem de frente para o público, alto, devagar e com clareza e não falem ao mesmo tempo.

- Mantenham o contacto de olhos com o público.

- Variem os movimentos, evitando os movimentos repetitivos.

- Evitem ficar parados num lugar durante muito tempo.










