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Centro Nacional de Formação de Formadores (CNFF) é uma unidade orgânica
criada em 1997, por deliberação da então Comissão Executiva.

O CNFF tem por missão contribuir para a elevação da qualidade da formação
profissional através da formação pedagógica dos principais agentes da 
formação, procurando introduzir factores de inovação nas estratégias e me-
todologias de intervenção dos formadores que possam conduzir a uma maior
adequabilidade aos diversos públicos, natureza de conteúdos/competências e
modalidades de formação.

Compete especificamente ao CNFF a concepção, experimentação e validação de
planos, programas, metodologias e recursos didácticos para a formação inicial e
contínua de formadores e de outros técnicos que intervêm no sistema de 
formação profissional inserida no mercado de emprego, em articulação com
outras unidades orgânicas do IEFP e entidades congéneres, nacionais e interna-
cionais.

Neste quadro, são concebidos, elaborados e experimentados os referenciais de
formação dirigidos a formadores e a outros técnicos, os quais, após validação e
constituição de uma bolsa de formadores devidamente preparados, são integra-
dos na oferta formativa da rede de Centros de Formação Profissional do IEFP
para serem disponibilizados aos destinatários finais e às entidades formadoras
que os solicitem.

3
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A formação contínua de formadores visa promover a actualização, o aperfeiçoa-
mento e a aquisição de novas competências pedagógicas, transferíveis para a
sua prática como formadores, ao nível da animação da formação e, também, no
sentido alargado da sua função, na concepção e elaboração de programas de
formação e de materiais pedagógicos, na gestão e coordenação de formação,
no campo da investigação e da experimentação de novas abordagens e meto-
dologias aplicadas a públicos e contextos diversificados e em várias modalida-
des de formação.

Por outro lado, as exigências requeridas para fins de renovação do Certificado 
de Aptidão Profissional (CAP) de Formador/competência pedagógica, no 
âmbito do Sistema Nacional de Certificação Profissional, designadamente a 
frequência de formação pedagógica relevante durante o período de validade 
do CAP, coloca como prioridade, para o Instituto do Emprego e Formação
Profissional (IEFP) e outras entidades formadoras, o desenvolvimento e 
disponibilização de uma ampla oferta formativa de formação contínua dirigi-
da a formadores. 

O Centro Nacional de Formação e Formadores (CNFF), no cumprimento das
competências que lhe são cometidas, nomeadamente de concepção, produção,
experimentação e disseminação de referenciais de formação, pretende e tem
vindo a desenvolver uma estrutura modular de formação pedagógica contínua
de formadores em torno de quatro grandes domínios:

• Sistemas de Educação, Formação e Certificação.
• Gestão da Formação.
• Tecnologias de Formação.
• Metodologias de Formação.

Esta estrutura integra diversos módulos/cursos autónomos, possibilitando assim
que cada formador possa construir o percurso de formação contínua que melhor
corresponda às suas necessidades específicas de formação. Os referenciais,
depois de produzidos, são devidamente validados no âmbito do CNFF, através de
uma acção-piloto de experimentação que envolve formadores de formadores da
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Referenciais de Formação Pedagógica Contínua de Formadores
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rede de Centros de Formação Profissional do IEFP, após o que passam a integrar
a oferta formativa dos mesmos.

Características Gerais dos Referenciais de Formação

Os referenciais de formação pedagógica contínua de formadores dizem respeito
a temas relevantes da formação e correspondem a conjuntos de competências
específicas em função das quais se desenvolve o respectivo programa,
metodologia pedagógica, planificação e avaliação. Os cursos respeitantes aos
referenciais têm uma duração tendencial de 30 horas, podendo ser desenvolvi-
dos em formação presencial ou em modelo misto (blended learning) com com-
ponente a distância. No sentido de introduzir novas perspectivas teórico-práti-
cas e fazer uso das recentes investigações no domínio da formação, o CNFF tem
procurado a colaboração de especialistas de reconhecida competência científi-
ca e técnica, do próprio IEFP, de Universidades e de outros organismos con-
géneres.

Metodologia de Desenvolvimento da Formação Respeitante aos Referenciais

Tratando-se de um público-alvo com formação pedagógica inicial e experiência
profissional como formador, a metodologia pedagógica que se preconiza para o
desenvolvimento da formação deve ser centrada na pessoa, nos conhecimentos
que já detém e nas expectativas que coloca na formação. O apelo à participação
activa e ao trabalho colaborativo entre participantes deve nortear a intervenção
dos formadores de formadores. A reflexão sobre as respectivas práticas e a par-
tilha das mesmas entre todos deve consciencializar os participantes para a
necessidade de construção e dinamização de comunidades de práticas, de redes
de formadores que partilham conhecimentos, modos de fazer e se entreajudam
na procura de melhores soluções formativas. Cada referencial contém orien-
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tações metodológicas específicas para desenvolvimento da formação, bem
como propostas de dispositivos concretos de animação.

Avaliação das Aprendizagens no Âmbito dos Referenciais de Formação

A avaliação preconizada para aferir o grau de domínio das competências visadas
pela formação, por parte dos participantes, no âmbito dos referenciais de for-
mação pedagógica contínua de formadores, assenta na participação activa dos
formandos, apelando à sua capacidade de reflexão e partilha, de auto e hetero-
-avaliação e co-responsabilizando-os pela monitorização dos seus progressos.
Ao formador compete orientar os formandos, apoiando-os no seu processo for-
mativo. No final da formação, o formador anotará, numa ficha de avaliação final,
a sua opinião sobre cada participante no que respeita ao comportamento obser-
vado ao longo da formação e ao grau de domínio das competências visadas pela
formação, mobilizadas para a realização de trabalhos de aplicação (actividades
pedagógicas diversas realizadas, por cada participante, ao longo da formação).
Cada referencial de formação produzido pelo CNFF integra uma proposta de dis-
positivo de avaliação das aprendizagens e a respectiva Ficha de Avaliação Final.

Classificação dos Resultados Obtidos pelos Participantes a partir da 
Avaliação das Aprendizagens

Embora a avaliação preconizada, no âmbito da formação contínua, tenha um
carácter eminentemente formativo, havendo necessidade de apurar um resulta-
do da avaliação realizada em relação a cada participante, sugere-se a adopção
das seguintes escalas:
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Com base nestas escalas, ou directamente na escala qualitativa, o formador vai
reflectir, relativamente às competências definidas na Ficha de Avaliação Final
constante em cada referencial, a sua opinião quanto ao domínio das mesmas,
por cada participante, acabando por expressar, através da atribuição de uma
nota, quantitativa e/ou qualitativa, a sua avaliação quanto ao desempenho
global do formando na formação.

Certificação da Formação

No cumprimento do Decreto-Regulamentar n.º 35/2002, de 23 de Abril, aos
participantes cuja avaliação permita concluir que atingiram os objectivos visados
pela formação será emitido um Certificado de Formação Profissional onde cons-
tará o respectivo resultado, expresso em menção qualitativa. No IEFP será uti-
lizado o modelo IEFP n.º 9827990 (cor rosa). 

Formadores de Formadores

Os formadores de formadores, no âmbito da formação pedagógica contínua de
formadores, devem possuir sólidos conhecimentos da temática que se propõem
desenvolver e o domínio de metodologias activas, centradas no adulto em for-
mação, promovendo a vivenciação e a apropriação de novas formas de fazer
formação, mais consistentes do ponto de vista teórico, mais eficazes do ponto
de vista prático e, também, mais securizantes e gratificantes para os vários inter-
venientes no processo formativo.

O CNFF tem desenvolvido a formação de formadores de formadores, nomeada-
mente no âmbito da experimentação e validação dos referencias de formação
que produz, e promoverá outras tantas acções quantas as necessárias para cor-
responder a solicitações que a rede de Centros de Formação Profissional do IEFP
ou outras entidades formadoras lhe possam dirigir.
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Colaboração entre o CNFF, Outras Unidades Orgânicas do IEFP e Entidades
Externas

Para a concretização da criação, produção e disseminação dos referenciais de
formação pedagógica contínua de formadores, que se pretende correspondam a
necessidades reais de formação dos formadores e possam servir para uma real
melhoria das competências destes profissionais, o CNFF considera indispensável
a articulação profícua com outros serviços centrais, nomeadamente o
Departamento de Certificação, e com os serviços regionais e locais, designada-
mente os Centros de Formação Profissional e outras entidades.

Divulgação dos Referenciais de Formação Pedagógica Contínua de 
Formadores

Os referenciais produzidos no âmbito do CNFF têm por finalidade permitir a criação
de cursos de formação, na modalidade de formação pedagógica contínua de 
formadores, que integrem a oferta formativa da rede de Centros de Formação
Profissional do IEFP e de outros operadores nacionais de formação que os
podem adoptar livremente. Para tal, são disponibilizados em suporte papel
(edição do IEFP, colecção «Referenciais de Formação Pedagógica Contínua de
Formadores») e estão acessíveis no site do IEFP, www.iefp.pt.

8
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No actual mundo da formação verifica-se o aumento da acessibilidade a meios
informáticos e a novas tecnologias, tanto por parte das entidades formadoras
como dos formadores.

A percentagem de salas de formação equipadas com meios informáticos, ligados
a projectores de data/vídeo, é cada vez maior.

Muitos formadores já adquiriram computadores portáteis que utilizam para criar
e apresentar a documentação de apoio aos cursos que ministram.

A fotografia e o vídeo digitais são tecnologias que, apesar de relativamente
recentes, já são acessíveis a formadores e a formandos, o que tem contribuído
para a rápida evolução e dinamização do mundo da formação.

A possibilidade fácil e rápida de se poderem integrar ficheiros produzidos por
estas novas tecnologias, através de software utilizado em formação, veio alterar
conteúdos e formas de os transmitir, isto é, de apresentar a informação.

Também se verifica uma maior exigência, quer por parte dos formandos quer por
parte de algumas entidades formadoras, que optam por formadores que utilizam
as novas tecnologias. Os retroprojectores, os projectores de diapositivos e até o
vídeo em formato VHS são cada vez menos usados, tendo vindo a ser substituí-
dos pelos software de apresentações. 

O software mais divulgado e utilizado para as apresentações é o PowerPoint da
Microsoft, tanto pela sua facilidade de utilização como pelo facto de fazer parte
do Office, um conjunto de aplicações que se encontra instalado praticamente em
todos os computadores de utilização pessoal e nos computadores usados em
instituições de formação.

Além disso, o PowerPoint é compatível com as outras aplicações do Office (Excel
e Word) bem conhecidas por parte da maioria dos utilizadores. Esta particulari-
dade permite importar para o PowerPoint documentos produzidos nas outras

1. ENQUADRAMENTO
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aplicações. Convém também frisar a possibilidade de guardar as apresentações
produzidas em diferentes formatos, nomeadamente HTML, o que facilita a sua
exploração em browsers como o Internet Explorer.

A criação de apresentações interactivas permite ao formador ou ao utilizador em
geral tornar a exploração dos conteúdos muito mais dinâmica e atraente, além
de facilitar a «navegabilidade» entre os vários diapositivos ou entre diferentes
ficheiros.

As hiperligações (interactividade) permitem, ainda, o acesso a outros ficheiros,
de tipo diferente, como por exemplo ficheiros PDF produzidos com Adobe
Acrobat.

As apresentações interactivas obrigam os conceptores a criarem um guião que
irá corresponder à estrutura de interactividade entre diapositivos e/ou outros
ficheiros. A criação deste guião será um exercício fundamental no decurso da
acção de formação, que obriga os formandos a pensarem mais cuidadosamente
na forma e na estrutura dos conteúdos a integrar nos diapositivos ou nas apre-
sentações.
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A formação a que respeita este referencial visa dotar os formadores com os co-
nhecimentos necessários para a criação ou adaptação de materiais pedagógi-
cos específicos, desenvolvidos pelo próprio formador, tornando-os mais ali-
ciantes, fáceis de utilizar e integrando vários tipos de ficheiros como desenhos,
fotografias, imagem animada, vídeo e áudio.
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2. FINALIDADE
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Após a frequência deste curso os participantes ficarão habilitados a dinamizarem
trabalhos já concebidos e a criarem apresentações interactivas, passando a ter
a possibilidade de:

Dividir o conteúdo em diferentes blocos e explorar apenas os que forem
necessários, pela ordem que quiserem, tendo em conta a carga horária pre-
vista para a acção de formação ou o perfil e necessidades da população-alvo.
Criar links de modo a que, em qualquer altura, possam voltar atrás, ao ponto
de partida, ou saltar para outro diapositivo, tema ou subtema.
Criar links para endereços da Internet.
Criar links para qualquer outro documento guardado no computador ou peri-
féricos de armazenamento e passível de abrir com o software instalado no PC
que se está a utilizar.
Criar legendas nos botões/ícones de hiperligação.
Criar botões de acção visíveis ou «escondidos» conforme o objectivo de uti-
lização da apresentação (pelo próprio ou por outros).
Modificar apresentações sequenciais previamente concebidas, tornando-as
interactivas e, portanto, mais atraentes, dinâmicas e versáteis em termos de
exploração.
Preparar produtos gravados em CD-ROM ou disponíveis na Internet ou
Intranets para utilização individual.
Variar o modo de apresentação do mesmo tema.
Explorar apenas parte ou partes do conteúdo.
Fazer hiperligações entre diferentes apresentações.
Guardar as apresentações de diferentes modos.
Bloquear uma apresentação para impedir a cópia, consulta ou impressão de
parte ou do todo.

3. OBJECTIVOS GERAIS/COMPETÊNCIAS VISADAS
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4. CONTEÚDOS/OBJECTIVOS ESPECÍFICOS
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A formação a que se reporta o presente referencial desenvolver-se-á com recurso
aos métodos expositivo, demonstrativo e activo, acentuando o carácter prático.

Apesar de o método de aprendizagem preponderante e mais adequado para o
desenvolvimento de competências técnicas ser o método demonstrativo, os
outros métodos, como o expositivo, o interrogativo e o activo, também são
essenciais para a concretização dos objectivos nos domínios psicomotor e cog-
nitivo.

Sempre que possível, o formador deverá integrar as dificuldades sentidas pelos
formandos durante a formação em situações de aplicação real, se possível uti-
lizando as vivências pessoais e profissionais dos participantes.

A formação tem uma duração de 30 horas, preconizando-se que se desenvolva
em horário laboral, em 5 dias consecutivos, dada a complexidade da estrutura e
das tarefas relacionadas com a criação de hiperligações e interactividade. Evita-
-se, assim, que haja dispersão dos saberes e esquecimento das rotinas a aplicar.
No entanto, é possível o seu desenvolvimento noutro tipo de planificação.

Regra geral, os exercícios são desenvolvidos segundo o método demonstrativo,
tentando integrar soluções para o quotidiano do formador enquanto criador dos
próprios materiais pedagógicos.

Para que a formação se desenvolva com eficácia é fundamental que o formador
possua, como pré-requisito, o domínio do software – PowerPoint XP e do sis-
tema operativo – Windows XP.

5.1 Actividades a Desenvolver

Alteração de apresentações previamente concebidas, tornando-as interacti-
vas.

Criação de apresentações interactivas, de preferência de cariz didáctico.

5. METODOLOGIA DE DESENVOLVIMENTO
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5.2 Fases da Acção de Formação

Demonstração e análise dos menus e funções relacionados com a interactivi-
dade e hiperligações no PowerPoint.
Observação e explicação da construção de vários exemplos de apresentações
interactivas, produzidas pelo formador ou por formandos de cursos anteriores.
Entrega aos formandos de documentação escrita de apoio ao curso.
Exercícios que consistem na criação de interactividade em apresentações
previamente concebidas. Estes exercícios devem ser elaborados seguindo as
instruções da documentação escrita, que é entregue aos formandos no início
do curso.
Construção do guião/estrutura da apresentação.
Pré-tratamento de conteúdos a integrar nas apresentações.
Construção das apresentações da autoria dos formandos.
Como guardar os trabalhos nos diferentes modos possíveis.
Apresentação, para o formador e o grupo, de todos os trabalhos produzidos.
Sugestão de alterações e execução das respectivas correcções.
Impressão, em folhetos de 6 imagens por página, dos trabalhos e dos guiões.
Gravação em CD-ROM de todos os trabalhos produzidos pelo grupo, da diver-
sa documentação de apoio à formação e de ficheiros que, ao longo do curso,
os formandos acharam úteis para posterior utilização.
Distribuição e preenchimento das fichas de avaliação.

5.3 Exercícios a Desenvolver

Os exercícios consistem na criação de interactividade em apresentações previa-
mente concebidas pelo formador. Após demonstração, estes exercícios devem
ser executados de acordo com as instruções da documentação escrita que é
entregue aos formandos no início do curso, permitindo-lhes liberdade criativa na
alteração das hiperligações.

A título exemplificativo apresenta-se um dos exercícios a desenvolver (ver
«Exercício de Aplicação») e que se encontra no CD-ROM que acompanha o refe-
rencial.
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5.4 Recursos Necessários na Sala de Formação

Hardware:
Um computador por formando.
Um computador para o formador.
Um scanner A3/A4.
Uma impressora A3/A4.
Um projector de data/vídeo.
Um gravador de CD-ROM.

Software:
Microsoft Office.
Adobe Photoshop.
Adobe Acrobat.
Windows Movie Maker.

Outros recursos:
Ecrã para projectores.
Máquinas fotográficas digitais com ligação USB.
Camcorder digital.
Videogravador S-VHS.
Televisor.
Quadros de escrita.
Quadro de papel.
Quadro de afixação.
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5.5 Acção do Formador

Durante a execução dos trabalhos o formador deverá prestar todo o apoio pos-
sível, não só em relação ao software de apresentações, que deve dominar, mas
também em relação a outro software necessário ao pré-tratamento de
ficheiros/conteúdos a integrar nas apresentações (desenhos, fotografias, vídeo,
áudio e animações), realizando:

Transferência de fotos/ficheiros digitais para o computador (fotografias digi-
tais, vídeos em AVI, MPEG, MOV, etc.).
Redimensionamento de fotografias e desenhos para integrar nos diapositivos.
Retoque simples em imagens/fotografias digitais.
Conversão de gravações analógicas de vídeo (formato VHS, vídeo 8, etc.) em
ficheiros digitais (WMF) de modo a poder integrar pequenos videogramas nas
apresentações a criar.
Digitalização, em scanner, de documentação necessária aos trabalhos.

O formador deverá também:
Coordenar todas as fases do trabalho a desenvolver pelos formandos, nomea-
damente a feitura do guião/estrutura de cada apresentação.
Estimular o diálogo e a troca de experiências e de conhecimentos entre os for-
mandos, relativamente ao pré-tratamento de ficheiros e à utilização do soft-
ware de construção das apresentações (PowerPoint).
Assegurar e preparar todos os recursos, incluindo os consumíveis necessários
ao desenvolvimento da acção.
Zelar para que nada falte em relação à documentação que deve constar do
processo referente ao curso.
Fazer e entregar, em tempo útil, as avaliações da acção e dos trabalhos pro-
duzidos pelos formandos.
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A avaliação é feita utilizando um ficheiro, em Excel, que é constituído por três
fichas de avaliação e que se encontram no CD-ROM que acompanha o referencial.

A primeira ficha é a de avaliação das atitudes e comportamentos, nomeadamente:
Domínio dos assuntos.
Generalização dos saberes.
Participação.
Responsabilidade.
Relações interpessoais.
Criatividade. 
Assiduidade e pontualidade.

A segunda ficha é de avaliação do trabalho final, na qual interessa analisar:
A definição dos objectivos.
A caracterização da população-alvo.
A forma e conteúdo da apresentação.
As características dos títulos e subtítulos.
A divisão do slide em áreas funcionais e o layout.
A densidade de informação.
As formas usadas para destacar a informação.
A utilização da cor.
O texto: tipo de fontes, legibilidade, visibilidade e capacidade de síntese.
A utilização de imagens: estilo, dimensão, adequabilidade.
A criatividade.
A forma de estar, movimentação e colocação da voz.
A utilização e exploração do equipamento e das suas potencialidades.

A terceira ficha é a de avaliação final e nela, utilizando uma fórmula, calcula-se
a classificação baseada nos dados das grelhas anteriores.

A avaliação final da formação será sumativa e destina-se a fazer corresponder,
sob a forma de escala numérica (1 a 5 ou 0 a 20) ou qualitativa (Insuficiente a
Muito Bom), o grau de domínio dos objectivos da acção de formação por parte
dos formandos.

Os modelos das três fichas de avaliação referidas encontram-se em «Fichas de
Avaliação» deste referencial.

6. AVALIAÇÃO DAS APRENDIZAGENS
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7. PLANIFICAÇÃO DA FORMAÇÃO
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http://office.microsoft.com/en-us/FX010857971033.aspx
http://www.bitbetter.com/powertips.htm
http://masterview.ikonosnewmedia.com/masterview11.htm
http://lib.umflint.edu/BI/pptxp.html

9. ENDEREÇOS ELECTRÓNICOS
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EXERCÍCIO DE APLICAÇÃO

O conceito de interactividade no PowerPoint consiste na criação de botões,
visíveis ou escondidos, nos diapositivos que permitem ao utilizador atribuir
ordens de modo a que, ao clicar sobre eles ou ao passar com a seta do rato sobre
eles, se activem hiperligações a:

outros diapositivos;
outras apresentações;
sites da Internet;
outros documentos/ficheiros produzidos noutros programas.

Veremos de seguida uma série de imagens de uma apresentação que ilustram
este processo.

Nesta imagem podemos ver o primeiro diapositivo da apresentação. Sobre
alguns dos aparelhos representados estão botões camuflados que, ao serem
activados com um clique do rato, farão passar a outros diapositivos da mesma
apresentação.

Na imagem seguinte vemos assinaladas em tons de azul as zonas onde, ao clicar
com o rato, acontecerá o efeito pretendido – saltar para outro diapositivo.
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Clicando em qualquer das zonas, pintadas de azul com linha a vermelho, saltare-
mos para outros diapositivos relacionados com o aparelho assinalado.

A selecção das zonas é feita com a ferramenta linhas/polígono do PowerPoint.
Posteriormente são retirados o preenchimento e a linha à forma desenhada.

Nesta imagem estão assinalados todos os botões criados, já sem linha e
preenchimento.
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De seguida vamos ao menu apresentação action settings e na janela que abre
escolhemos a ordem que queremos atribuir à forma desenhada. 

Neste caso atribuímos a ordem de hiperligação ao diapositivo n.º 5 – Quadro de
conferência.

Como se pode ver no conjunto dos diapositivos da apresentação, o diapositivo
n.º 5 é sobre quadros de conferência.

Para testar se a ordem está correcta temos de passar a modo de apresentação.
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Depois de nos encontrarmos no diapositivo n.º 5 podemos «saltar» para os ou-
tros nove relativos a quadros (diapositivos 2 a 11). A partir do diapositivo n.º 5
podemos criar hiperligações aos diapositivos 2, 3 e 4 usando as frases escritas na
imagem do centro (assinaladas a vermelho).

Uma vez que as referidas frases fazem parte da imagem importada e não foram
construídas no PowerPoint, não as podemos utilizar directamente como hiperli-
gações. Para ultrapassar este problema desenhamos um rectângulo à volta da
palavra, retiramos a linha e o preenchimento e atribuímos a ordem de hiperli-
gação a esse rectângulo/objecto.

Após a atribuição desta ordem, ao clicar na frase – quadro branco – «saltamos»
para o diapositivo n.º 4.
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Para regressarmos ao diapositivo n.º 5 podemos usar a própria imagem do dia-
positivo n.º 4 porque as ordens de hiperligação podem ser atribuídas a uma
fotografia ou desenho.

Utilizando o mesmo processo «saltamos»  do diapositivo n.º 5 para o diapositivo
n.º 2 e regressamos ao n.º 5.
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Utilizando o mesmo processo «saltamos»  do diapositivo n.º 5 para o diapositivo
n.º 3 e regressamos ao n.º 5.

Neste caso efectuámos a mesma «manobra» três vezes. Podemos fazê-la quan-
tas vezes quisermos conforme a quantidade de informação que tivermos no dia-
positivo.

Após o último regresso ao diapositivo n.º 5 temos de voltar ao primeiro para
mudarmos para outro aparelho/equipamento.

No canto inferior esquerdo do diapositivo n.º 5 temos um botão quadrangular
azul que foi criado no PowerPoint utilizando o menu desenhar e escolhendo um
botão de acção. 

Neste caso o botão de acção escolhido foi: HOME. Ao clicar sobre este botão
regressamos ao primeiro diapositivo, onde tudo começou.
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DOCUMENTO 1
Exemplo de Apresentações Interactivas

Exemplo 1:
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Exemplo 2:
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Exemplo 3:
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DOCUMENTO 2
Objectivos, Regras Básicas, Utilização de Cores e Ficheiros Digitais
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DOCUMENTO 4*

Hiperligação

Hiperligar é interagir. 

A partir de uma apresentação em PowerPoint, pode criar interacções com outros
documentos, ou parte deles, com uma página da Internet ou, ainda, com um
determinado diapositivo da sua apresentação.

Assim a apresentação dos diapositivos não se fará da forma mais simples, ou
seja, sequencial.

Portanto, a hiperligação executa um «salto» para um outro documento que o
utilizador definiu.  

É uma forma de interactividade.

Há três formas diferentes para Inserir Hiperligações:

A – Hiperligação 
1.º Seleccione o texto ou o objecto que pretende «hiperligar».
2.º Aceda ao menu Inserir.
3.º Escolha a opção Hiperligação.

* In António Nobre, Manual do PowerPoint XP.
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Ou clique directamente no ícone de hiperligação        da barra de ferramentas
Padrão.

Surge a seguinte caixa de diálogo: 

Como pode verificar, a caixa que surge «Inserir hiperligação» é constituída por
vários campos.

Na coluna do lado direito escolha o documento ou objecto ao qual se pretende
ligar: 

«Ficheiro ou pasta Web existente»
«Colocar neste documento»
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Se escolher esta última opção, abre-se outra caixa de diálogo com a indicação
dos diapositivos que constituem a apresentação actual. Ao seleccionar um deles
poderá visioná-lo no campo de «Pré-visualização do diapositivo».

«Criar um novo documento»

Como o nome indica, neste preciso momento pode proceder à realização de um
novo documento que será hiperligado com o que lhe deu origem.

«Endereço de correio electrónico»
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Permite-lhe digitar no respectivo espaço o endereço de correio electrónico que
deseja, ou então procurar endereços que tenham sido utilizados recentemente.

Pode ainda proceder a pesquisas de documentos a hiperligar através do
Browser do seu computador.

Na primeira caixa de diálogo que surgiu ao mandar inserir uma hiperligação
constam mais dois separadores: «Descrição» e «Marcador».

Se clicar no separador «Descrição», surge uma caixa de diálogo onde pode dar
um nome ao objecto ao qual quer proceder à hiperligação, e que, em modo de
apresentação de diapositivos, surge numa caixa de texto, como se de um botão
do Windows se tratasse.

Se pretender hiperligar um objecto a um diapositivo de uma outra apresentação
ou de um outro ficheiro, terá de: 

Seleccionar o ficheiro onde está inserido esse diapositivo. 
Depois, clicar no separador «Marcador».

PowerPoint  5/4/06  5:09 AM  Page 70



71

G
U

IA
 D

E 
D

ES
EN

V
O

LV
IM

EN
TO

EX
ER

C
ÍC

IO
D

O
C

U
M

EN
TO

S
 D

E 
A

P
O

IO
FI

C
H

A
S

 D
E 

AV
A

LI
A

Ç
Ã

O

Surgirá então uma nova caixa de diálogo, que lhe possibilitará escolher o diapo-
sitivo. 

Neste exemplo, vamos proceder a uma hiperligação ao diapositivo n.º 10, do
ficheiro «Internet».

B – Definições de acções

1.º Seleccione o texto ou o objecto que pretende «hiperligar».
2.º Aceda ao menu Apresentações.
3.º Seleccione o comando Definições de acções.
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Nesta caixa pode definir se a acção será executada com «Clique do rato» ou com
«Rato sobre». 

Em qualquer das opções, e só em modo de apresentação de diapositivos, sur-
girá sempre a sinalética de interactividade         .

Como verificará, também pode hiperligar um objecto a um outro diapositivo da
sua apresentação, a outra apresentação do PowerPoint, a outro ficheiro ou a
uma página da Internet. 

Para operacionalizar esta última opção, seleccione URL e escreva o endereço ao
qual se pretende ligar.
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Depois de já terem sido definidos os parâmetros de hiperligação de um objecto,
a todo o momento pode alterá-los, verificá-los ou inclusivamente copiá-los: 

Coloque-se em vista normal de diapositivos.
Seleccione o objecto no qual pretende alterar os parâmetros de hiperligação.
Clique com o botão direito do rato sobre o objecto.
Surge uma caixa de diálogo.
Active o separador que lhe convém.

C – Botões de acção

Um botão de acção é um objecto do PowerPoint que, ao ser pressionado, desen-
cadeia um conjunto de acções e/ou de ligações.
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Para introduzir um botão de acção, clique em Formas Automáticas, da barra de
ferramentas de Desenho, e seleccione Botões de acção, ou aceda ao menu
Apresentações e seleccione Botões de acção.

Cada botão tem uma função específica relativamente à acção que produz.

No entanto, pode alterar as pré-definições de acção de cada botão atribuindo-
-lhe outras.

Vamos então ver quais são os botões e as acções por eles desencadeadas.

Para inserir um botão de acção seleccione, primeiro, o botão pretendido e
desenhe-o no diapositivo. 

Surge a caixa de diálogo de «Definições de acções», já conhecida, onde even-
tualmente pode alterar as pré-definições do botão.

Como já vimos anteriormente, a acção que está associada ao botão pode ser
activada ao «Clicar com o rato» sobre o botão, ou quando passa com a sinaléti-
ca de interactividade sobre o botão se tiver sido seleccionada a opção «Rato
sobre».

1 – Botão personalizável.

2 – Home.

3 – Ajuda.

4 – Informações.

5 – Retroceder ou anterior.

6 – Avançar ou seguinte.

7 – Início.

8 – Fim.

9 – Voltar atrás.

10 – Documento.

11 – Som.

12 – Filme.

1      2      3      4      5     6      7      8     9     10     11    12
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Em qualquer das três situações anteriores (A, B e C), esta sinalética (representa-
tiva de  interactividade) só é visível em modo de Apresentação de diapositivos
ou em Ver apresentação de diapositivos.

Notas:
Se utilizar para as suas hiperligações botões de acção (que, na realidade, são
objectos), pode redimensioná-los, alterar-lhes a cor e o estilo de linhas, ou
inclusivamente omiti-los.
Se seleccionar as linhas de uma caixa de texto e as mandar hiperligar, elas
mudarão de cor e ficarão sublinhadas. 
Se, em vez de seleccionar as linhas, seleccionar as caixas de texto e mandar
executar uma hiperligação, a cor original das linhas não se alterará. 
Tenha sempre presente que, ao dar uma ordem para «saltar», por exemplo,
para um diapositivo, neste diapositivo deve dar outra ordem para voltar ao dia-
positivo de partida para assim ter a possibilidade de o «ler» na totalidade.
Os botões de acção só podem ser aplicados a diapositivos e não a objectos. 
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FICHAS 
DE AVALIAÇÃO

Ficha de Avaliação de Atitudes e Comportamentos

Ficha de Avaliação do Trabalho Final

Ficha de Avaliação Final
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FICHA DE AVALIAÇÃO DE ATITUDES E COMPORTAMENTOS

Designação da Acção: Utilização do PowerPoint para desenvolvimento de produtos interactivos para a formação

Acção-Tipo: Formação Contínua de Formadores 

Data de Início: Data de Fim: 

Local da Acção: Código da Acção: 

Comentários

Data: O Formador:

PowerPoint  5/4/06  5:09 AM  Page 79



80

FICHA DE AVALIAÇÃO DO TRABALHO FINAL

Designação da Acção: Utilização do PowerPoint para desenvolvimento de produtos interactivos para a formação

Acção-Tipo: Formação Contínua de Formadores 

Data de Início: Data de Fim: 

Local da Acção: Código da Acção: 

Comentários

Data: O Formador:
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FICHA DE AVALIAÇÃO FINAL

Designação da Acção: Utilização do PowerPoint para desenvolvimento de produtos interactivos para a formação

Acção-Tipo: Formação Contínua de Formadores 

Data de Início: Data de Fim: 

Local da Acção: Código da Acção: 

Comentários

Data: O Formador:
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