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MISSAO E ATRIBUICOES DO CNFF

Centro Nacional de Formacdo de Formadores (CNFF) é uma unidade orgénica
criada em 1997, por deliberacdo da entdo Comiss@o Executiva.

O CNFF tem por missdo contribuir para a elevagdo da qualidade da formacg@o
profissional através da formacdo pedagdgica dos principais agentes da
formagdo, procurando introduzir factores de inovagdo nas estratégias e me-
todologias de intervencdo dos formadores que possam conduzir a uma maior
adequabilidade aos diversos publicos, natureza de conteddos/competéncias e
modalidades de formacao.

Compete especificamente ao CNFF a concepcado, experimentagdo e validagdo de
planos, programas, metodologias e recursos diddcticos para a formacdo inicial e
continua de formadores e de outros técnicos que intervém no sistema de
formacgdo profissional inserida no mercado de emprego, em articulagdo com
outras unidades orgdnicas do IEFP e entidades congéneres, nacionais e interna-
cionais.

Neste quadro, sto concebidos, elaborados e experimentados os referenciais de
formacdo dirigidos a formadores e a outros técnicos, os quais, apos validacdo e
constituicdo de uma bolsa de formadores devidamente preparados, sGo integra-
dos na oferta formativa da rede de Centros de Formacgdo Profissional do IEFP
para serem disponibilizados aos destinatdrios finais e as entidades formadoras
que os solicitem.




APRESENTACAO

Referenciais de Formacdo Pedagdgica Continua de Formadores

A formacdo continua de formadores visa promover a actualizacdo, o aperfeicoa-
mento e a aquisicdo de novas competéncias pedagdgicas, transferiveis para a
sua prdtica como formadores, ao nivel da animacdo da formacgdo e, também, no
sentido alargado da sua fung@o, na concepgdo e elaboragto de programas de
formacdo e de materiais pedagdgicos, na gestdo e coordenacdo de formacdo,
no campo da investigagdo e da experimentacdo de novas abordagens e meto-
dologias aplicadas a publicos e contextos diversificados e em vdrias modalida-
des de formacgdo.

Por outro lado, as exigéncias requeridas para fins de renovacdo do Certificado
de Aptiddo Profissional (CAP) de Formador/competéncia pedagdgica, no
dmbito do Sistema Nacional de Certificacdo Profissional, designadamente a
frequéncia de formacdo pedagdgica relevante durante o periodo de validade
do CAP, coloca como prioridade, para o Instituto do Emprego e Formacdo
Profissional (IEFP) e outras entidades formadoras, o desenvolvimento e
disponibilizacGo de uma ampla oferta formativa de formacdo continua dirigi-
da a formadores.

O Centro Nacional de Formacdo e Formadores (CNFF), no cumprimento das
competéncias que Ihe sdo cometidas, nomeadamente de concepc¢do, producdo,
experimentacdo e disseminacdo de referenciais de formaca@o, pretende e tem
vindo a desenvolver uma estrutura modular de formacdo pedagdégica continua
de formadores em torno de quatro grandes dominios:

« Sistemas de Educacdo, Formacgdo e Certificacdo.

e Gestdo da Formacao.

« Tecnologias de Formagao.

« Metodologias de Formacdo.

Esta estrutura integra diversos médulos/cursos auténomos, possibilitando assim
que cada formador possa construir o percurso de formagdo continua que melhor
corresponda (s suas necessidades especificas de formagdo. Os referenciais,
depois de produzidos, sto devidamente validados no dmbito do CNFF, através de
uma acgdo-piloto de experimentacdo que envolve formadores de formadores da




rede de Centros de Formacdo Profissional do [EFP, apds o que passam a integrar
a oferta formativa dos mesmos.

Caracteristicas Gerais dos Referenciais de Formacdo

Os referenciais de formagdo pedagdgica continua de formadores dizem respeito
a temas relevantes da formagdo e correspondem a conjuntos de competéncias
especificas em func@o das quais se desenvolve o respectivo programa,
metodologia pedagdgica, planificacdo e avaliagdo. Os cursos respeitantes aos
referenciais tém uma duracgdo tendencial de 30 horas, podendo ser desenvolvi-
dos em formacdo presencial ou em modelo misto (blended learning) com com-
ponente a distncia. No sentido de introduzir novas perspectivas tedrico-prati-
cas e fazer uso das recentes investigacdes no dominio da formacdo, o CNFF tem
procurado a colaboragdo de especialistas de reconhecida competéncia cientifi-
ca e técnica, do proprio IEFP, de Universidades e de outros organismos con-
géneres.

Metodologia de Desenvolvimento da Formacgdo Respeitante aos Referenciais

Tratando-se de um publico-alvo com formacdo pedagdgica inicial e experiéncia
profissional como formador, a metodologia pedagdgica que se preconiza para o
desenvolvimento da formacdo deve ser centrada na pessoa, nos conhecimentos
que jd detém e nas expectativas que coloca na formacdo. O apelo G participacdo
activa e ao trabalho colaborativo entre participantes deve nortear a intervencdo
dos formadores de formadores. A reflexdo sobre as respectivas prdticas e a par-
tilha das mesmas entre todos deve consciencializar os participantes para a
necessidade de construcdo e dinamizac@o de comunidades de praticas, de redes
de formadores que partilham conhecimentos, modos de fazer e se entreajudam
na procura de melhores solucdes formativas. Cada referencial contém orien-




tacdes metodoldgicas especificas para desenvolvimento da formacdo, bem
como propostas de dispositivos concretos de animacao.

Avaliaciio das Aprendizagens no Ambito dos Referenciais de Formagdo

A avaliac@o preconizada para aferir o grau de dominio das competéncias visadas
pela formagdo, por parte dos participantes, no dmbito dos referenciais de for-
macdo pedagdgica continua de formadores, assenta na participacdo activa dos
formandos, apelando & sua capacidade de reflexdo e partilha, de auto e hetero-
-avaliacdo e co-responsabilizando-o0s pela monitorizac@o dos seus progressos.
Ao formador compete orientar os formandos, apoiando-0s No seu processo for-
mativo. No final da formacdo, o formador anotard, numa ficha de avaliagdo final,
a sua opinido sobre cada participante no que respeita ao comportamento obser-
vado ao longo da formacdo e ao grau de dominio das competéncias visadas pela
formacdo, mobilizadas para a realizagdo de trabalhos de aplicacdo (actividades
pedagdgicas diversas realizadas, por cada participante, ao longo da formacgdo).
Cada referencial de formagdo produzido pelo CNFF integra uma proposta de dis-
positivo de avaliac@o das aprendizagens e a respectiva Ficha de Avaliacdo Final.

Classificacdo dos Resultados Obtidos pelos Participantes a partir da
Avaliacéo das Aprendizagens

Embora a avaliagdo preconizada, no dmbito da formagdo continua, tenha um
cardcter eminentemente formativo, havendo necessidade de apurar um resulta-
do da avaliacdo realizada em relag@o a cada participante, sugere-se a adopcdo
das seguintes escalas:

Muito - ~ ' —
Insuficiente/l Insuﬂuente/l Suficiente /l Bom /l Muito Bom




Com base nestas escalas, ou directamente na escala qualitativa, o formador vai
reflectir, relativamente &s competéncias definidas na Ficha de AvaliacGo Final
constante em cada referencial, a sua opinido quanto ao domiio das mesmas,
por cada participante, acabando por expressar, através da atribuicdo de uma
nota, quantitativa e/ou qualitativa, a sua avaliagdo quanto ao desempenho
global do formando na formagdo.

Certificacdo da Formacdo

No cumprimento do Decreto-Regulamentar n.° 35/2002, de 23 de Abril, aos
participantes cuja avaliagdo permita concluir que atingiram os objectivos visados
pela formagdo serd emitido um Certificado de Formacdo Profissional onde cons-
tard o respectivo resultado, expresso em mencdo qualitativa. No IEFP serd uti-
lizado o modelo IEFP n.° 9827990 (cor rosa).

Formadores de Formadores

Os formadores de formadores, no dmbito da formagdo pedagdgica continua de
formadores, devem possuir sélidos conhecimentos da temdtica que se propdem
desenvolver e o dominio de metodologias activas, centradas no adulto em for-
macdo, promovendo a vivenciacdo e a apropriacdo de novas formas de fazer
formagdo, mais consistentes do ponto de vista tedrico, mais eficazes do ponto
de vista prdtico e, também, mais securizantes e gratificantes para os vdrios inter-
venientes no processo formativo.

O CNFF tem desenvolvido a formacdo de formadores de formadores, nomeada-
mente no dmbito da experimentacdo e validacdo dos referencias de formacao
que produz, e promoverd outras tantas acgdes quantas as necessdrias para cor-
responder a solicitacdes que arede de Centros de Formacdo Profissional do IEFP
ou outras entidades formadoras Ihe possam dirigir.




Colaboracdo entre o CNFF, Outras Unidades Orgdnicas do IEFP e Entidades
Externas

Para a concretizacGo da criagdo, producdo e disseminacdo dos referenciais de
formacdo pedagdgica continua de formadores, que se pretende correspondam a
necessidades reais de formagdo dos formadores e possam servir para uma real
melhoria das competéncias destes profissionais, 0 CNFF considera indispensdvel
a articulagdo proficua com outros servigos centrais, nomeadamente o
Departamento de Certificag@o, e com 0s servigos regionais e locais, designada-
mente os Centros de Formacdo Profissional e outras entidades.

Divulgacdo dos Referenciais de Formacdo Pedagdgica Continua de
Formadores

Os referenciais produzidos no @mbito do CNFF tém por finalidade permitir a criagdo
de cursos de formacdo, na modalidade de formacdo pedagdgica continua de
formadores, que integrem a oferta formativa da rede de Centros de Formagdo
Profissional do IEFP e de outros operadores nacionais de formagdo que os
podem adoptar livremente. Para tal, sGo disponibilizados em suporte papel
(edicdo do IEFP, coleccdo «Referenciais de Formagdo Pedagdgica Continua de
Formadores») e estdo acessiveis no site do IEFP, www.iefp.pt.
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1. ENQUADRAMENTO
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No actual mundo da formacao verifica-se o aumento da acessibilidade a meios
informdticos e a novas tecnologias, tanto por parte das entidades formadoras
como dos formadores.

A percentagem de salas de formacgdo equipadas com meios informdticos, ligados
a projectores de data/video, é cada vez maior.

Muitos formadores j¢ adquiriram computadores portdteis que utilizam para criar
e apresentar a documentacdo de apoio aos cursos que ministram.

A fotografia e o video digitais sdo tecnologias que, apesar de relativamente
recentes, j¢ sdo acessiveis a formadores e a formandos, o que tem contribuido
para a rapida evolucdo e dinamizacdo do mundo da formacdo. ‘

A possibilidade fdcil e rdpida de se poderem integrar ficheiros produzidos por
estas novas tecnologias, através de software utilizado em formacdo, veio alterar
conteldos e formas de os transmitir, isto é, de apresentar a informacdo.

Também se verifica uma maior exigéncia, quer por parte dos formandos quer por
parte de algumas entidades formadoras, que optam por formadores que utilizam
as novas tecnologias. Os retroprojectores, 0s projectores de diapositivos e até o
video em formato VHS sdo cada vez menos usados, tendo vindo a ser substituf-

dos pelos software de apresentacoes. j

0 software mais divulgado e utilizado para as apresentacdes é o PowerPoint da
Microsoft, tanto pela sua facilidade de utilizagdo como pelo facto de fazer parte
do Office,um conjunto de aplicagdes que se encontra instalado praticamente em
todos os computadores de utilizagdo pessoal e nos computadores usados em
instituicdes de formacao.

Além disso, o PowerPoint é compativel com as outras aplicagdes 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




aplicacdes. Convém também frisar a possibilidade de guardar as apresentacoes
produzidas em diferentes formatos, nomeadamente HTML, o que facilita a sua
exploracdo em browsers como o Internet Explorer.

A criacGo de apresentacdes interactivas permite ao formador ou ao utilizador em
geral tornar a exploracdo dos conteddos muito mais dindmica e atraente, além
de facilitar a «navegabilidade» entre os vdrios diapositivos ou entre diferentes
ficheiros.

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

As apresentagOes interactivas obrigam os conceptores a criarem um guido que
ird corresponder @ estrutura de interactividade entre diapositivos e/ou outros
ficheiros. A criacdo deste guido serd um exercicio fundamental no decurso da
accdo de formacdo, que obriga os formandos a pensarem mais cuidadosamente
na forma e na estrutura dos conteddos a integrar nos diapositivos ou nas apre-
sentacoes.



2. FINALIDADE
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A formacdo a que respeita este referencial visa dotar os formadores com o0s co-
nhecimentos necessdrios para a criagdo ou adaptagdo de materiais pedagdgi-
cos especificos, desenvolvidos pelo préprio formador, tornando-os mais ali-
ciantes, fdceis de utilizar e integrando vdrios tipos de ficheiros como desenhos,
fotografias, imagem animada, video e dudio.




3. OBJECTIVOS GERAIS/COMPETENCIAS VISADAS

Ap6s a frequéncia deste curso os participantes ficardo habilitados a dinamizarem
trabalhos j& concebidos e a criarem apresentacdes interactivas, passando a ter
a possibilidade de:

» Dividir o conteddo em diferentes blocos e explorar apenas os que forem
necessdrios, pela ordem que quiserem, tendo em conta a carga hordria pre-
vista para a acgdo de formacgdo ou o perfil e necessidades da populacGo-alvo.

» Criar /inks de modo a que, em qualquer altura, possam voltar atrds, ao ponto
de partida, ou saltar para outro diapositivo, tema ou subtema.

» Criar links para enderecos da Internet.

» Criar /inks para qualquer outro documento guardado no computador ou peri-
féricos de armazenamento e passivel de abrir com o software instalado no PC
que se estd a utilizar.

» Criar legendas nos botdes/icones de hiperligacdo.

» Criar botdes de accdo visiveis ou «escondidos» conforme o objectivo de uti-
lizacdo da apresentacdo (pelo préprio ou por outros).

» Modificar apresentagdes sequenciais previamente concebidas, tornando-as
interactivas e, portanto, mais atraentes, dinGmicas e versdteis em termos de
exploracao.

» Preparar produtos gravados em CD-ROM ou disponiveis na Internet ou
Intranets para utilizacdo individual.

® Variar o modo de apresentacdo do mesmo tema.

® Explorar apenas parte ou partes do conteddo.

» Fazer hiperliga¢oes entre diferentes apresentacoes.

» Guardar as apresentagdes de diferentes modos.

» Bloquear uma apresentacdo para impedir a cépia, consulta ou impressdo de
parte ou do todo.



4. CONTEUDQOS/OBJECTIVOS ESPECIFICOS
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OBJECTIVOS ESPECIFICOS

A INTERACTIVIDADE NO POWERPOINT

Preparar o guido do trabalho.

Criar links para outros diapositivos.

Criar links para enderecos de Internet.

Criar links para outras apresentagdes.

Criar links para outros ficheiros em programas que ndo fazem parte do Office.
Criar legendas em botdes.

Criar bot&es visiveis e escondidos.

Modificar apresentagoes previamente concebidas.

Guardar as apresentagdes de diferentes modos.

Guardar apresentagdes portateis.
Blogueio de apresentacdes com password. '
PRE-TRATAMENTO DE FICHEIROS A INTEGRAR

Utilizag@o dos periféricos existentes na sala de formagdo:

— utilizar um scanner,

— utilizar uma mdquina fotogrdfica digital;

— transferir ficheiros de mdaquinas fotogrdficas digitais para o computador;
— utilizar a méquina fotogrdfica digital para captura de filmes em WMF;

— integrar ficheiros WMF nas apresentacdes;

—interligar equipamento de video analégico e digital;

— converter video analdgico (VHS, video 8, etc.) em ficheiro digital.




5. METODOLOGIA DE DESENVOLVIMENTO

A formagdo a que se reporta o presente referencial desenvolver-se-G com recurso
aos métodos expositivo, demonstrativo e activo, acentuando o cardcter prético.

Apesar de o método de aprendizagem preponderante e mais adequado para o
desenvolvimento de competéncias técnicas ser o método demonstrativo, 0s
outros métodos, como 0 expositivo, 0 interrogativo e o activo, também sdo
essenciais para a concretizacdo dos objectivos nos dominios psicomotor e cog-
nitivo.

Sempre que possivel, o formador deverd integrar as dificuldades sentidas pelos
formandos durante a formagdo em situagdes de aplicacdo real, se possivel uti-
lizando as vivéncias pessoais e profissionais dos participantes.

A formacdo tem uma duragdo de 30 horas, preconizando-se que se desenvolva
em hordrio laboral, em 5 dias consecutivos, dada a complexidade da estrutura e
das tarefas relacionadas com a criacdo de hiperligagdes e interactividade. Evita-
-se, assim, que haja dispersdo dos saberes e esquecimento das rotinas a aplicar.
No entanto, é possivel o seu desenvolvimento noutro tipo de planificacdo.

Regra geral, os exercicios s@o desenvolvidos segundo o método demonstrativo,
tentando integrar solu¢des para o quotidiano do formador enquanto criador dos
préprios materiais pedagdgicos.

Para que a formacdo se desenvolva com eficécia é fundamental que o formador
possua, como pré-requisito, o dominio do software — PowerPoint XP e do sis-
tema operativo — Windows XP.

5.1 Actividades a Desenvolver

» Alteracdo de apresentacdes previamente concebidas, tornando-as interacti-
vas.

® Criacdo de apresentacdes interactivas, de preferéncia de cariz diddctico.




5.2 Fases da Acgéio de Formacgéo

» Demonstracdo e andlise dos menus e funcdes relacionados com a interactivi-
dade e hiperliga¢des no PowerPoint.

® Observagdo e explicacdo da construgdo de vdrios exemplos de apresentagdes
interactivas, produzidas pelo formador ou por formandos de cursos anteriores.
Entrega aos formandos de documentagdo escrita de apoio ao curso.

® Exercicios que consistem na criac@o de interactividade em apresentacées

previamente concebidas. Estes exercicios devem ser elaborados sequindo as

instrucdes da documentacdo escrita, que é entregue aos formandos no inicio

do curso.

Construc@o do guiGo/estrutura da apresentacao.

Pré-tratamento de conteldos a integrar nas apresentagoes.

Construcao das apresentacoes da autoria dos formandos.

Como guardar os trabalhos nos diferentes modos possiveis.

Apresentacdo, para o formador e o grupo, de todos os trabalhos produzidos.

Sugest@o de alteragdes e execugdo das respectivas correcgoes.

Impressdo, em folhetos de 6 imagens por pdgina, dos trabalhos e dos guides.

Gravagdo em CD-ROM de todos os trabalhos produzidos pelo grupo, da diver-

sa documentacdo de apoio ¢ formacdo e de ficheiros que, ao longo do curso,

os formandos acharam Uteis para posterior utilizacdo.

» Distribuic@o e preenchimento das fichas de avaliag@o.

Y 9 9 9 9 9 9 @

5.3 Exercicios a Desenvolver

Os exercicios consistem na criac@o de interactividade em apresentacdes previa-
mente concebidas pelo formador. Apds demonstracdo, estes exercicios devem
ser executados de acordo com as instru¢des da documentagdo escrita que é
entregue aos formandos no inicio do curso, permitindo-lhes liberdade criativa na
alteracdo das hiperligacodes.

A titulo exemplificativo apresenta-se um dos exercicios a desenvolver (ver
«Exercicio de Aplicagdo») e que se encontra no CD-ROM que acompanha o refe-
rencial.
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5.4 Recursos Necessdrios na Sala de Formacéo

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

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

Outros recursos:
EcrG para projectores.
Mdquinas fotogrdficas digitais com ligagGo USB.
Camcorder digital.
Videogravador S-VHS.
Televisor.
Quadros de escrita.
Quadro de papel.
Quadro de afixagdo.




5.5 Accdo do Formador

Durante a execucdo dos trabalhos o formador deverd prestar todo o0 apoio pos-
sfvel, ndo sé em relagdo ao software de apresentacdes, que deve dominar, mas
também em relacdo a outro software necessdrio ao pré-tratamento de
ficheiros/contelddos a integrar nas apresentacdes (desenhos, fotografias, video,
dudio e animacdes), realizando:

» Transferéncia de fotos/ficheiros digitais para o computador (fotografias digi-
tais, videos em AVI, MPEG, MOV, etc.).

» Redimensionamento de fotografias e desenhos para integrar nos diapositivos.

» Retoque simples em imagens/fotografias digitais.

» Conversdo de gravagdes analdgicas de video (formato VHS, video 8, etc.) em
ficheiros digitais (WMF) de modo a poder integrar pequenos videogramas nas
apresentacgoes a criar.

» Digitalizac@o, em scanner, de documentacdo necessdria aos trabalhos.

O formador deverd também:

» Coordenar todas as fases do trabalho a desenvolver pelos formandos, nomea-
damente a feitura do guido/estrutura de cada apresentagdo.

» Estimular o didlogo e a troca de experiéncias e de conhecimentos entre os for-
mandos, relativamente ao pré-tratamento de ficheiros e @ utilizagdo do soft-
ware de construc@o das apresentacoes (PowerPoint).

» Assequrar e preparar todos 0s recursos, incluindo os consumiveis necessdrios
0o desenvolvimento da acc¢do.

» Zelar para que nada falte em relag@o & documentacdo que deve constar do
processo referente 0o curso.

» Fazer e entregar, em tempo Util, as avaliagdes da acgdo e dos trabalhos pro-
duzidos pelos formandos.
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6. AVALIACAO DAS APRENDIZAGENS

A avaliagdo é feita utilizando um ficheiro, em Excel, que é constituido por trés
fichas de avalia¢@o e que se encontram no CD-ROM que acompanha o referencial.

A primeira ficha é a de avaliacdo das atitudes e comportamentos, nomeadamente:
» Dominio dos assuntos.

® GeneralizacGo dos saberes.

® Participacdo.

® Responsabilidade.

® Relagdes interpessoais.

* Criatividade.

» Assiduidade e pontualidade.

A segunda ficha é de avaliagdo do trabalho final, na qual interessa analisar:
» A definicdo dos objectivos.

® A caracterizac@o da populacdo-alvo.

» A forma e contelddo da apresentacdo.

» As caracteristicas dos titulos e subtitulos.

» Adivisdo do slide em dreas funcionais e o layout.

» A densidade de informacado.

» As formas usadas para destacar a informaca@o.

» A utilizacGo da cor.

» O texto: tipo de fontes, legibilidade, visibilidade e capacidade de sintese.
® A utilizacGo de imagens: estilo, dimensdo, adequabilidade.

» A criatividade.

» A forma de estar, movimentacdo e colocagdo da voz.

» A utilizacGo e exploracdo do equipamento e das suas potencialidades.

A terceira ficha é a de avaliacdo final e nela, utilizando uma férmula, calcula-se
a classificacdo baseada nos dados das grelhas anteriores.

A avaliacdo final da formacgdo serd 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 dominio dos objectivos da acg¢do de formacdo por parte
dos formandos.

Os modelos das trés fichas de avaliacdo referidas encontram-se em «Fichas de
AvaliacGo» deste referencial.




7. PLANIFICACAO DA FORMACAO

OBJECTIVOS
ESPECIFICOS

ACOLHIMENTO/
APRESENTACAO

Conhecer os me-
nus e janelas rela-
cionados com in-
teractividade e
hiperligagoes no
PowerPoint.

Consciencializar os
formandos acerca
da diversidade de
apresentagoes
possiveis de rea-
lizar.

Realizar um exer-
cicio simples utili-
zando o Power-
Point.

CONTEUDOS TEORICOS/
ACTIVIDADES PRATICAS

QUEBRA-GELO

Ointerface do PowerPoint.
Distribui¢@o e explicacdo de
documentacdo em papel,
COmMO manuais e outros
documentos de apoio ao
curso.

Analisar o processo de
criacdo de botdes visiveis
e invisiveis/escondidos.

Analisar os diferentes
tipos de hiperligacdao.

Utilizar os botdes de
accgdo.

Exercicio — Criacdo de
hiperligagdes numa apre-
sentagdo previamente
concebida.

Apresentacdo e avaliagdo
dos exercicios executados.

METODOS
PEDAGOGICOS

Expositivo

Demonstrativo

Expositivo

Demonstrativo

‘ RECURSOS

Computador
Projector de data/
video

Windows XP
PowerPoint
Textos de apoio —
Manual do Power-
Point

Computador
Projector de data/
video

Windows XP
PowerPoint

Ver «Documen-
tos de Apoio»

AVALIACAO

Avaliacdo for-
mativa dos exer-
cicios praticos.
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OBJECTIVOS
ESPECIFICOS

Utilizar os perifé-
ricos existentes em
sala para criagdo ou
digitalizagdo de
imagem.

Utilizar a rede e as
pastas a usar du-
rante o trabalho.

Criar filmes em WMF,
a integrar nos tra-
balhos.

Criar e importar
ficheiros ainserir na
apresentacdo final.

Executar o guido
em PowerPoint.

CONTEUDOS TEORICOS/
ACTIVIDADES PRATICAS

UtilizacGo do scanner.

Utilizacdo da maquina
fotogrdfica digital.

Utilizac@io da rede das
pastas para pesquisar
ficheiros e guardar os
trabalhos finais.

Criagcdo de filmes, em
WMF, com a mdquina
fotogrdfica digital.

LigacGo da mdquina foto-
grdfica digital ao com-
putador, com cabo USB,
para transferéncia de fichei-
ros para o computador.

CriacGo do quido e andlise
dos vdrios modelos de guido.

Escolha do tema para o tra-
balho final e inicio da cons-
trucdo do guido sobre o
tema escolhido.

METODOS

PEDAGOGICOS

Expositivo

Demonstrativo

Trabalho indi-
vidual

RECURSOS

Computador
Projector de data/
video

Windows XP
PowerPoint
Scanner

Mdquina fotogrd-
fica digital

Cabo USB




OBJECTIVOS
ESPECIFICOS

Construir a apre-
sentac@o/trabalho
final sequndo os
critérios estabe-
lecidos.

Converter ficheiros
analégicos de vi-
deo, em suporte/
formato VHS, em
ficheiros digitais
WMF para pode-
rem ser lidos com
Windows Media
Player.

Guardar os ficheiros
de PowerPoint de
diferentes modos.

CONTEUDOS TEORICOS/
ACTIVIDADES PRATICAS

Explicac@o e execucado das
interligacOes entre equi-
pamentos.

Utilizac@o do software de
gravagdo de video.

Integracdo de ficheiros WMF
nas apresentagdes.

Execucdo do trabalho final.

METODOS

PEDAGOGICOS

Expositivo

Demonstrativo

Trabalho indi-
vidual

RECURSOS

Computadores
Projector de data/
video

Windows XP
PowerPoint
Mdquina fotogra-
fica digital
Camcorder digital
Gravador

Cabo USB

Cabos com fichas
Cinch

Cabo FireWire
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OBJECTIVOS
ESPECIFICOS

Construir a apre-
sentacdo/trabalho
final segundo os
critérios estabe-
lecidos.

Criar apresentagdes
portdteis e reco-
nhecer as suas
vantagens.

Guardar apresen-
tacoes bloqueadas
com password, Ou
impossiveis de
alterar.

CONTEUDOS TEORICOS/
ACTIVIDADES PRATICAS

Criactio de apresentacoes
portdteis.

Como guardar apresen-
tacdes bloqueadas com
password.

Como guardar apresen-
tacdes desbloqueadas
mas que ndo permitem
alteragoes.

Acabamento e andlise dos
trabalhos finais.

Execucdo do trabalho final.
Sugestdo de alteragoes/
melhoramento por parte do

formador.

Correcgodes e alteragoes.

METODOS

PEDAGOGICOS

Expositivo
Demonstrativo

Trabalho indivi-
dual

RECURSOS

Computador
Projector de data/
video

Windows XP
PowerPoint
Mdquina fotogrd-
fica digital

Cabo USB




OBJECTIVOS
ESPECIFICOS

Apresentar os tra-
balhos executados.

Gravarem CD-ROM:

- todos os trabalhos
produzidos;

- toda a documen-
tagdo de apoio ao
Curso;

- ficheiros que os
formandos consi-
derem Uteis.

CONTEUDOS TEORICOS/
ACTIVIDADES PRATICAS

Apresentac@o do trabalho
executado ao formador e
aos colegas de curso.

Andlise do trabalho feito pelo
formador e pelo grupo.

Execucdo de pequenas
correccOes e/ou alteracoes
nos trabalhos produzidos.

Criacdo de uma capa para o
CD-ROM.

Gravacgdo dos CD-ROM.
Fazer fotografias dos for-

mandos e criacdo de ficheiro
de contactos.

METODOS

PEDAGOGICOS

Expositivo
Demonstrativo

Trabalho indivi-
dual

RECURSOS

Computador
Projector de data/
video

Windows XP
PowerPoint

AVALIACAO

Avaliacdo do
trabalho final

GUIA DE DESENVOLVIMENTO
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EXERCICIO DE APLICACAO

O conceito de interactividade no PowerPoint consiste na criagdo de botoes,
visiveis 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 hiperligacoes a:

® outros diapositivos;

® outras apresentacoes;

® sites da Internet;

® outros documentos/ficheiros produzidos noutros programas.

Veremos de seguida uma série de imagens de uma apresentac@o que ilustram
este processo.

Nesta imagem podemos ver o primeiro diapositivo da apresentagdo. Sobre
alguns dos aparelhos representados estGo botoes camuflados que, ao serem
activados com um clique do rato, far@o passar a outros diapositivos da mesma
apresentacdo.

Na imagem seguinte vemos assinaladas em tons de azul as zonas onde, ao clicar
com o rato, acontecerd o efeito pretendido — saltar para outro diapositivo.




Clicando em qualquer das zonas, pintadas de azul com linha a vermelho, saltare-
mos para outros diapositivos relacionados com o aparelho assinalado.

A seleccdo das zonas é feita com a ferramenta linhas/poligono do PowerPoint.
Posteriormente s@o retirados o preenchimento e a linha a forma desenhada.

S Yo

Nesta imagem estdo assinalados todos os botdes criados, jd@ sem linha e
preenchimento.




De seguida vamos ao menu apresentacto action settings e na janela que abre
escolhemos a ordem que queremos atribuir & forma desenhada.

Neste caso atribuimos a ordem de hiperligac@o ao diapositivo n.° 5 — Quadro de
conferéncia.

Como se pode ver no conjunto dos diapositivos da apresentacdo, o diapositivo

Action Settings

/ Mouse Click \, / Mouss Over \,

Action on click
Hone
Hyperlink to:

(BT

LB,

3 Run macr

[ Pisy sound:
[ No Soum |

[ Hightight click

[ | [Setect...

—

(o]

n.° 5 é sobre quadros de conferéncia.

Para testar se a ordem esté correcta temos de passar a modo de apresentagdo.
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Depois de nos encontrarmos no diapositivo n.° 5 podemos «saltar» para 0s ou-
tros nove relativos a quadros (diapositivos 2 a 11). A partir do diapositivo n.° 5
podemos criar hiperligagdes 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 ndo foram
construidas no PowerPoint, nGo as podemos utilizar directamente como hiperli-
gagoes. Para ultrapassar este problema desenhamos um recténgulo a volta da
palavra, retiramos a linha e o preenchimento e atribuimos a ordem de hiperli-
gagdo a esse rectngulo/objecto.

Ap6s a atribuicto desta ordem, ao clicar na frase — quadro branco — «saltamos»
para o diapositivo n.° 4.



EXERCICIO

Para regressarmos ao diapositivo n.° 5 podemos usar a prépria imagem do dia-
positivo n.° 4 porque as ordens de hiperligacdo podem ser atribuidas a uma
fotografia ou desenho.

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




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

Neste caso efectudmos a mesma «manobra» trés vezes. Podemos fazé-la quan-
tas vezes quisermos conforme a quantidade de informac@o que tivermos no dia-
positivo.

Apds o Ultimo regresso ao diapositivo n.° 5 temos de voltar ao primeiro para
mudarmos para outro aparelho/equipamento.

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

Neste caso o botdo de accdo escolhido foi: HOME. Ao clicar sobre este bot@o
regressamos ao primeiro diapositivo, onde tudo comecou.









DOCUMENTO 1

Exemplo de Apresentacoes Interactivas

Exemplo 1:

o]

i

Clicando sobre os icones,
(maquinas fotograficas vermelhas),

vera as fotografias

feitas a partir desse local

e com a orientacdo da maquina.

-

Cligue apenas quando a seta
se transformar numa mao.

A maquina ficara assinalada
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Exemplo 2:

SCOTT G ZERO PRO

Bicicleta
Todo o
Terreno

O
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_ SCOTTLISA
Vista lateral esquerda

SCOTT G ZERO PRO
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SCOTT G ZERO PRO

- SCOTT G ZERO PRO

Travao de disco traseiro

DOCUMENTOS DE APOIO




Q
o
o
Q
o
Ll
N
)
|_
|_
O
O
)

SCOTT G ZERO PRO

SCOTT G ZERO PRO




j 010dV 30 SOLN3IWNIJ0a

m
(b]
—
1]
(4b]
o

Odd Od3dZ O 1100S Odd Od3dZ © 1100S

i




Exemplo 3:

NOME

NOME

NOME

Curriculum

Curriculum
Vitae

Nome Apelido

Curriculum

Identificag@o e habilitagdes literarias
Habilitagbes técnicas e profissionais
Experiéncia na drea da formagéo
Tarefas desempenhadas no ....

Experiéncia profissional anterior a...

Curriculum
Identificacéio e habilitagtes literdrias

NOME:

Bl

DATA [ LOCAL DE NASCIMENTO:
RESIDENCIA:



NOME

NOME

NOME

Curriculum
Habilitagtes técnicas e profissionais
Wrmixunrfm kemxxkmkdnsxbagayefmmf ncc

Cbrehrjnmifr vimvkblgl,r,msnbsgheueijkrfjinenenj

Hnhjffmjjvvnrrerjicffnrerjkfijjvdfnern emkdkkms
Cnbd : y lebenfmvivofi d

Bernhndjckvkvfdmenejdjkjkmd

Vnfhjucjciksjkwnnsxjkkjswsnmnss

Dnmdjkcdkmsdmkk Kkxmmk
Vnvfiejwbwbhjdjjfcfhjehn
Hwddjdkjkksslkdklkk.

Curriculum

Experiéncia na érea da formacio

Wrmixunrfm kemxxkmkdnsxbagayefmmf ncc
Cbrehrjnmifr vimvkblgl,r,msnbsgheueijkrfjinenenj

Hnhjffmfjjvwnrorerjicfinrerjkfijjvdfnern emkdkkms
Cnbdnejsxuxydebenfmvlivofieenend

Bernhndjckvkvfdmenejdjkjkmd
Vnfhjucjcjksjkwnnsxjkkjswsnmnss
Dnmdjkedkmsdmkkh Kixmmk
Vnvfiejwbwbhijdjifcfhjehn
Hwddjdkjkksslkdkikk.

Curriculum

Experigncia profissional anterior a...

Wrmixunrfm kemxxkmkdnsxbagayefmmf ncc

Cbrehrjnmifr vimvkblgl,r,msnbsgheueijkrfjinenenj

Hnhjffmdjjvwnrmrerjicffnrerjkfijjvdfnern emkdkkms
Cnbd : y {ebenfmvivofi d

Bernhndjckvkvfdmenejdjkjkmd
Vnfhjucjcjksjkwnnsxjkkjswsnmnss
Dnmdjkedkmsdmkk klkxmm k
Vnvfiejwbwbhijdjifcfhjehn
Hwddjdkjkksslkdkikk.
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NOME

NOME

Curriculum

Tarefas desempenhadas no ....
Wrmixunrfm kemxxkmkdnsxbagayefmmf ncc
Cbrehrjnmifr vimvkblgl,r,msnbsgheueijkrfjinenenj

Hnhjffmdjjvwnrnrerjicfinrerjkfijjvdfnern emkdkkms
Cnbdnejsxuxydebenfmvivofieenend

Bernhndjckvkvfdmenejdjkjkmd
Vnfhjucjcjksjkwnnsxjkkjswsnmnss
Dnmdjkedkmsdmkkh Kiocmmk
Vnvfiejwbwbhijdjifcfhjehn
Hwddjdkjkksslkdkikk.

Curriculum
Funcgées Actuais

Wmxunrfm kemxxkmkdnsxbagayefmmf ncc

Chbrehrinmifr vivkblgl,r msnbsgheueijkrfjjinenenj

Hnhjffmdjjvwnrnrerjjcfinrmerjkfijjvdinern emkdkkms
Cnbdnejsxuxydebenfmvivofieenend

Bernhndjckvkvfdmenejdjkjkmd
Vnfhjucjcjksjkwnnsxjkkjswsnmnss
Dnmdjkcdkmsdmkkkcememskkxmmk
Vnvijejwbwbhijdjjfcfhjehn
Hwddjdkjkksslkdklkk.

Curriculum

Locais de Trabalho




NOME

NOME

Curriculum

Experiéncia Profissional
Wrmixunrfm kemxxkmkdnsxbagayefmmf ncc
Cbrehrjnmifr vimvkblgl,r,msnbsgheueijkrfjinenenj

Hnhjffmfjjvvnrmrerjicffnrnerjkfijjvdfnern emkdkkms
Cnbdnejsxuxydebenfmvivofieenend

Bernhndjckvkvfdmenejdjkjkmd
Vnfhjucjcjksjkwnnsxjkkjswsnmnss
Dnmdjkedkmsdmkkh Kixmmk
Vnvfiejwbwbhijdjifcfhjehn
Hwddjdkjkksslkdkikk.

Curriculum

Outros dados
Wrmixunrfm kemxxkmkdnsxbagayefmmf ncc
Cbrehrjnmifr vimvkblgl,r,msnbsgheueijkrfjinenenj

Hnhjffmfjjvwnmrerjicffnrnerjkfijjvdfnern emkdkkms
Cnbdnejsxuxydebenfmvivofieenend

Bernhndjckvkvfdmenejdjkjkmd
Vnfhjucjcjksjkwnnsxjkkjswsnmnss
Dnmdijkcdkmsdmkkk klkxmm k
Vnvfiejwbwbhijdjifcfhjehn
Hwddjdkjkksslkdkikk.

Curriculum

Trabalhos para Formagao

LiNToE Videogramas

CD-ROM Interactivos

Artigos para revista “Formar”
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NOME Curriculum

Fotografia = ;
Explorando as potencialidades

das méquinas fotogréficas

digitais & da fotografia digital, ?
sobretudo na dptica da

formagso.

Desporto
BTT (Bicksta de tedo o temsno)

NOME Curriculum

Contactos

E-mail

nome@local.pi
nomez@isp.pt

Telefone e telemadvel




DOCUMENTO 2

Objectivos, Regras Basicas, Utilizacdo de Cores e Ficheiros Digitais

OBJECTIVOS DAS APRESENTAGCOES

As apresentagoes podem ser usadas para:
+ informar,

* ensinar,

« influenciar,

« vender,

« criar situagdes de espectaculo.

No entanto, para alcangar qualquer destes objectivos com
eficiéncia, a apresentagio deve ser adequadamente tratada
a cada um dos seguintes niveis:

+ planeamento,

+ organizagao,

« design e, por ultimo,

* ser bem apresentada.

EFICACIA/SUCESSO DAS APRESENTAGOES
Regras Basicas

Se quiser ser o «artista» que vai conceber o design da sua
apresentagao, ha algumas regras basicas que deve seguir:

+ Mantenha o aspecto geral simples e coerente.

+ Seleccione cores que funcionem bem.

+ Ndo ponha demasiado texto num slide.

+ Use fotografias e desenhos relacionados com o que

esta a dizer, que devem ser simples/claros (nao ponha
a audiéncia a adivinhar o que significam).

EFICACIA/SUCESSO DAS APRESENTAGOES
Regras Basicas

Nunca esquecga:
« objectivols;
* populagido-alvo;
+ estrutura do contelido;
* divisdo do ecrda em areas funcionais;

* densidade da informacgéao.
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EFICACIA/SUCESSO DAS APRESENTAGOES
Regras Basicas

* Visibilidade, legibilidade e sintese sao factores
fundamentais para a eficacia e qualidade de
qualquer slide/acetato.

« Estilo.

* Graficos se necessario, ndo os use so porque
s#o coloridos e enchem o slide.

» Caracteristicas das imagens fixas/animadas.

TEXTO - Quantidade e distribuicao

Nao deve pér demasiado texto num slide.

A parte visual esta la para apoiar o que esta a dizer.

Para um slide de texto:
+« 8 a 10 palavras;
+ para um texto com «marcas» (bullets)
néo ultrapasse 4 ou 5 marcas com6a 8
palavras por marca.

Lembre-se das pessoas na ultima fila da audiéncia.
Conseguirdo elas ler o seu texto?

CORES - Contraste texto/fundo

Enquanto as cores suaves podem funcionar bem
numa pagina impressa, isso ndo significa que
acontega o mesmo num ecra, sobretudo numa sala
com alguma luz ambiente.

Cores contrastantes funcionam melhor:

Texto claro contra um fundo médio ou escuro.

TEXTO CLARO

Texto escuro contra um fundo brilhante.

TEXTO ESCURO




Trabalhar
com ficheiros e/ou
fotos digitais
em PowerPoint

IMAGENS - Resolugdao
Pode usar o Clip Art, mas as fotografias tém mais impacte.

Pode comegar por questionar que tipo de apresentagio vai
fazer e nasfotos que lavai por, porque aresposta determinara
o tipo de resolugdo que necessitara e, por conseguinte, o
tamanho dos ficheiros.

Quanto maior a resolugao, maior o tamanho do ficheiro e
mais demorado sera o «carregamento» e mudanga dos
slides quando estiver a fazer a apresentagao.

Também necessitardA de mais espago para armazenar os
ficheiros no disco rigido ou noutro suporte. Poderao ser
grandes de mais para partilhar na Internet ou para PC com
pouca memdaria (ram) ou pouco espago no disco.

IMAGENS - Resolugio

Uma vez organizada a estrutura da apresentagio pode
planear onde as fotos irdo realgar a sua mensagem.

Decida depois o tamanho (dimensées) que as fotos irdo ter.
Podedecidirumoudois tamanhos e determinar precisamente
onde cada uma delas sera posicionada no respectivo slide.

De seguida, junte todas as imagensi/fotos que decidiu usar
numa nova pasta, a que pode chamar ORIGINAIS.

Crie mais uma pasta, que pode ter o nome da apresentacao
ondeiracolocar os ficheiros redimensionados e manipulados
que vai inserir na apresentacgao.
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IMAGENS - Resolucao

Se os ficheiros resultarem de fotos/imagens digitalizadas
num scanner guarde-os numa pasta, a que pode chamar
ORIGINAIS, numa dimensao e resolugdo maior do que a que
ira ser necessario para a apresentagido. Assim, se por
qualquer motivo tiver de refazer uma imagem ou usa-la para
outro fim (imprimir com qualidade), ela estara na pasta
ORIGINAIS.

Usando um programa de manipulagiao de imagem (Adobe
Photoshop,PhotoDeluxe ouPhotoPaint) pode redimensionar,
rodar, cortar, alterar o brilho e contraste ou fazer correcgdes
de cor e guardar um novo ficheiro, por exemplo, em formato
JPEG (.jpg) dotamanho quedecidiu para a sua apresentagao.

Ficheiros/fotos digitais

Mantenha sempre os seus ficheiros originais de imagem
intactos. Sempre que for necessario modificar um ficheiro,
guarde a versido modificada como um novo ficheiro, de
preferéncia noutra pasta. Deste modo pode voltar sempre
ao original no caso de precisar de mais resolugio para, por
exemplo, fazer uma impressao.

Decida quais as dimensodes finais das suas fotos antes de
as inserir no PowerPoint.

Faga o redimensionamento ou transformagao num software
de manipulagdodeimagemenéono PowerPoint. Procedendo
assim, o ficheiro ficara mais pequeno, com o tamanho
adequado a apresentagdo, ndo vai ocupar tanto espago no
disco e quando mudar de slide o «carregamento» das
imagens sera mais rapido.

Ficheiros/fotos digitais

Depois de transformar as imagens, guarde-as (save as)
numa pasta, nos formatos JPEG ou GIFF. O PowerPoint
aceita outros, mas estes sdo também os mais usados na
Internet. Normalmente uma definigdo de 72 DPI é suficiente
para visionamento num monitor ou através de um projector
de data/video/multimédia.

Nao esquega que as suas apresentagées podem ser par-
tilhadas na Internet. Faga save as com a extensao .pps e
assim a apresentagao chegara ao destinatario num formato
s6 de visionamento.

Também pode fazer save as HTML e deste modo pode
coloca-la num site, na Internet, ou fica com um ficheiro que
pode ser lido por um browser (por exemplo o Internet
Explorer).




Ficheiros/fotos digitais

Quando usar varias fotos numa apresentagao tente usar um
ou dois enquadramentos e uma ou duas dimensoes (retrato
e/ou paisagem, portrait e/ou landscape). Isto dara a sua
apresentagao uma aparéncia coerente e poupa-lhe o trabalho
de repensar nas variaveis de cada uma das imagens.

Use as guias para precisar e estabelecer repetidamente a
posicao das imagens. Isto reforca o aspecto coerente da
apresentagdo e as imagens nao parecerdao deslocar-se
sempre que muda de um slide para outro (surgirdo sempre
no mesmo local).

A definicdo a usar nas fotos devera ser de 72 DPI (dots per
inch), que também serve para imprimir handoutfolhetos com
duas a seis imagens por folha A4. Se quiser imprimir os slides
um a um em folhas A4 devera usar fotos com mais definigao -
150 a 300 DPI para impressoras laser ou de jacto de tinta.

Ficheiros/fotos digitais

S0 porque pode usar fotos nas apresentagdes ndo exagere.
Clareza e simplicidade sdo muito importantes. Uma foto
grande é mais facilmente observada e memorizada pela
audiéncia do que varias pequenas.

Slides com muita informagao podem tornar-se confusos e nao
conduzir ao reconhecimento visual instantineo necessario a
um bom apoio verbal.

Para uma apresentagao com fotos em grande quantidade ou
de grande dimensdo deve considerar a hipotese de con-
verté-las em indexed color (256 cores). Este procedimento
gera ficheiros mais pequenos, o que aumenta a velocidade
a que pode mudar de slide e diminui o espago de armazena-
mento.

Ficheiros/fotos digitais

Use drop-shadows ou molduras para acrescentar dimensao
ou énfase as fotografias. Pode fazer este ou outros efeitos
especiais num programa de manipulagao de imagem ou no
proprio PowePoint, apesar de neste ultimo a variedade de
opgoes ser mais limitada.

Drop-shadow feito Moldura feita
no PowerPoint no PowerPoint
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b= Drop-Shadow feito
com Photoshop

-

¥

Moldura feita
com Photoshop




Algumas dicas
sobre o uso
e formacao

de cores

CORES - Factores que as influenciam

Matiz - rotagio do vector (0-360°)
Brilho - eixo vertical
Saturagdo — comprimento do vector

CORES - Roda das cores
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CORES - Roda das cores

Secundarias

Relacionadas Complementares

CORES - Combinacdes de cor

COMBINAGAO ADITIVA (RCGB)
56 funciona com filtros coloridos
afravessados por feixes de luz.

> Televisores

> Monitores de computador

(A soma das cores significa, neste caso,
que os feixes de electrdes dessas cores
estio acesos.)

Vermelho + Verde = Amarslo
Verde + Azul = Ciano

Azul + Vermelho = Magenta
Vermelho + Verde + Azul = Srarico

CORES - Combinagdes de cor

COMBINAGAO SUBTRACTIVA (M K)
S6 funciona com pigmentos coloridos
e feixes de luz reflectida.

> Artes gréficas
> Impressoras de jacto de tinta
elou laser

(A soma das cores significa, neste caso,
que os pigmentos se sobrepdem gerando
outras cores.)
Ciano + Magenta = Azul
Magenta + Amarelo = Vermelho
Amarelo + Ciano = Verde
Ciano + Magenta + Amarelo = «Preto»




CORES - Gamas de cor

Espectro visivel
das cores

> A amarelo gama visivel
nos monitores.

> A azul a gama visivel
em papel impresso.
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DOCUMENTO 3

Ajuda da apresentacao de diapositivos

Durante a apresentacdo de diapositivos:

Fazer clique com o botdo direito do rato,
Espaco, 'N', setas para a direita ou para baixo,
Enter ou Page Down

Tecla de retrocesso, V', setas para a
esquerda ou para cima ou, Page Up

Mumero sequido de Enter
Prima '8'ou "'

Prima "' ou ')’

Prima '&' ou '='

Prima 'S' ou '+'

Esc, Ctrl+Break ou -

Prima 'E'

Prima 'H'

Prima ‘T'

Prima 'O’

Prima ™'

Mantenha premidos os dois
botdes do rato durante 2 sequndos
Prima Ctrl+P

Prima Ctrl+T

Prima Ctrl+L

Prima Ctrl+5

Faca clique com o
bot&o direito do rato

Avancar para o
diapositivo sequinte

Voltar ao diapositivo
ankerior

Ir para o diapositivo

Ecrd em pretofnormal

Ecrd branco/normal

Mostrar/Ocultar o ponteiro em forma de seta
Parar/Reiniciar apresentacao automatica
Terminar apresentacdo de diapositivos
Apaagar desenho no ecrd

Ir para o diapositivo oculto

Ensaiar - Utilizar novo tempo

Ensaiar - Utilizar tempo original

Ensaiar - Avancar ao fazer clique

Voltar ao primeiro diapositivo

Alterar ponteiro para caneta
Alterar ponteiro para seta
Ocultar ponteiro e botdo

Ocultar o ponteiro e o botdo de navegacao
apds 7 seg, de inactividade

Menu de contexto/Diapositivo anterior




DOCUMENTOQO 4*

Hiperligacdo
Hiperligar é interagir.

A partir de uma apresentacdo em PowerPoint, pode criar interacgoes com outros
documentos, ou parte deles, com uma pdgina da Internet ou, ainda, com um
determinado diapositivo da sua apresentacado.

Assim a apresentacdo dos diapositivos ndo se fard da forma mais simples, ou
seja, sequencial.

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

E uma forma de interactividade.
Ha trés formas diferentes para Inserir Hiperligagoes:

A — Hiperligacdo
1.9 Seleccione o texto ou 0 objecto que pretende «hiperligar».
2.° Aceda ao menu Inserir.
3.9 Escolha a opc@o Hiperligagdo.

5] Novo diapositivo Ctrl+m

Diapositivas a partir de destagues,,.

Imagem »
8':: Diagrama. ..
. Filmes e sons >
Objecta. ..

* In Anténio Nobre, Manual do PowerPoint XP.
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Ou clique directamente no icone de hiperligacdo % da barra de ferramentas

Padrdo.

Surge a seqguinte caixa de didlogo:

Inserir hiperlipagan

Como pode verificar, a caixa que surge «Inserir hiperligago» é constituida por

vArios campos.

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

ligar:
® «Ficheiro ou pasta Web existente»
® «Colocar neste documento»

Inserir hiperligagio ]
Ligar a Textnamusra:l-' 5 no documento>> Desaicdo. .. I
ﬁm@ow Seleccione um local neste documento:  Pré-visualizag3o do diapositivo:
existente Ultimo diapositive

ST
g Diapositivo anterior
Colocar neste | | = Titulos dos diapositivos
documents - 1. Diapositivo 1
- 2. Diapositive 2

i 3. Diapositive 3
Criar novo Apresentacdes personalizadas
documento

&)
Endereso de I

Conie | e e
electrénico [T ] Cancelar




GUIA DE DESENVOLVIMENTO

Se escolher esta Ultima opgdo, abre-se outra caixa de didlogo com a indicagdo
dos diapositivos que constituem a apresentacdo actual. Ao seleccionar um deles
poderd visiond-lo no campo de «Pré-visualizacdo do diapositivo».

® «Criar um novo documento»

EXERCICIO

Como o nome indica, neste preciso momento pode proceder a realizac@o de um
novo documento que serd hiperligado com o que Ihe deu origem.

=
=]
-8
<
w
(=]
v
(=]
=
4
w
=
-
[
o
(=]

® «Endereco de correio electréonico»

FICHAS DE AVALIACAO
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Permite-lhe digitar no respectivo espaco o endereco de correio electréonico que
deseja, ou entdo procurar enderecos que tenham sido utilizados recentemente.

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

Na primeira caixa de didlogo que surgiu ao mandar inserir uma hiperligac@o
constam mais dois separadores: «Descricto» e «Marcador».

Se clicar no separador «Descrig@io», surge uma caixa de didlogo onde pode dar
um nome ao objecto ao qual quer proceder ¢ hiperligacdo, e que, em modo de
apresentacdo de diapositivos, surge numa caixa de texto, como se de um botdo
do Windows se tratasse.

Se pretender hiperligar um objecto a um diapositivo de uma outra apresentacdo
ou de um outro ficheiro, terd de:

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



Surgird ent@o uma nova caixa de didlogo, que Ihe possibilitard escolher o diapo-
sitivo.

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

DOCUMENTOS DE APOIO

B — Definicdes de accoes

1.° Seleccione o texto ou o0 objecto que pretende «hiperligar».
2.° Aceda ao menu Apresentacoes.
3.2 Seleccione o comando Definicdes de accoes.




Definicoes de accoes
Clique do rato |Ralnsnlr_!|
Accdo ao fazer dique

" Nenhuma
(' Hiperigacio a:
C:\Documents and Settings\Antonio Nobre\Os meus doau v |

-

C

G et ey o i

| 1=
™ Reproduzir som:

| Nenhum som) =l
™ Destacar dique

Nesta caixa pode definir se a acgdo serd executada com «Clique do rato» ou com
«Rato sobre».

Em qualquer das opgoes, e s6 em modo de apresentacdo de diapositivos, sur-
girG sempre a sinalética de interactividade by .

Como verificard, também pode hiperligar um objecto a um outro diapositivo da
sua apresentacdo, a outra apresentacdo do PowerPoint, a outro ficheiro ou a
uma pdgina da Internet.

Para operacionalizar esta Ultima opgdo, seleccione URL e escreva o endereco ao
qual se pretende ligar.

Hiperligacao a URL




Depois de jd terem sido definidos os par@metros de hiperliga¢cdo de um objecto,
a todo o momento pode alterd-los, verificd-los ou inclusivamente copid-los:

® Coloque-se em vista normal de diapositivos.

® Seleccione o objecto no qual pretende alterar os pardmetros de hiperligacdo.
® Clique com o botdo direito do rato sobre o objecto.

® Surge uma caixa de didlogo.
® Active o separador que lhe convém.

C — Botoes de acctio

Um botdo de accdo é um objecto do PowerPoint que, ao ser pressionado, desen-

Definicties de acces...

Eormatar forma automatica. ..

®|e

Editar hiperiigaco. ..
Abrir hiperligacao

| G et =
- Remover hiperligacdo

cadeia um conjunto de acc¢les e/ou de ligagoes.
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Para introduzir um bot@o de accdo, clique em Formas Automdticas, da barra de
ferramentas de Desenho, e seleccione Botdoes de accdo, ou aceda ao menu
Apresentacdes e seleccione Botées de accdo.

Cada botdo tem uma funcdo especffica relativamente ¢ acgdo que produz.

No entanto, pode alterar as pré-definicdes de ac¢do de cada botdo atribuindo-
-lhe outras.

Vamos entdo ver quais sdo os botdes e as ac¢des por eles desencadeadas.

LA MON < <> 0 <=

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1M 12

1 - Botdo personalizdvel. 7 — Inicio.

2 —Home. 8 — Fim.

3 - Ajuda. 9 — Voltar atrés.
4 — Informacoes. 10 — Documento.
5 — Retroceder ou anterior. 11 - Som.

6 — Avancar ou sequinte. 12 — Filme.

Para inserir um botdo de acgdo seleccione, primeiro, o botGo pretendido e
desenhe-o0 no diapositivo.

Surge a caixa de didlogo de «Definicbes de acgdes», j¢ conhecida, onde even-
tualmente pode alterar as pré-definicdes do botdo.

Como & vimos anteriormente, a ac¢do que estd associada ao botdo pode ser
activada ao «Clicar com o rato» sobre o bot@o, ou quando passa com a sinaléti-
ca de interactividade sobre o bot@o se tiver sido seleccionada a op¢do «Rato
sobre».



Em qualquer das trés situacdes anteriores (A, B e ), esta sinalética (representa-
tiva de interactividade) s6 é visivel em modo de Apresentacéio de diapositivos
ou em Ver apresentacdo de diapositivos.

Notas:

® Se utilizar para as suas hiperligagdes botdes de accdo (que, na realidade, sdo
objectos), pode redimensiond-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
mudardo de cor e ficardo sublinhadas.

® Se, em vez de seleccionar as linhas, seleccionar as caixas de texto e mandar
executar uma hiperligagdo, a cor original das linhas ndo se alterard.

® 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 botdes de acgdo sé podem ser aplicados a diapositivos e ndo a objectos.
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FICHA DE AVALIACAO DE ATITUDES E COMPORTAMENTOS

Designacdo da Accdo: UtilizagGo do PowerPoint para desenvolvimento de produtos interactivos para a formagdo
Accdo-Tipo: Formacdo Continua de Formadores

Data de Inicio: Data de Fim: ‘

Local da Acgdo: Cédigo da Acgdio:

PARAMETROS DE AVALIACAQ PARTICIPANTES

Dominio dos assuntos ‘

Aplica os conhecimentos adquiridos
em exercicios ou casos concretos

Generalizagdo dos saberes
Transfere ou generaliza os saberes
adquiridos a novas situagoes

Participacéo

Mostra interesse e intervém a propdsito,
colaborando na dinamizagdo

das actividades formativas

Responsabilidade

Demonstra sentido de responsabilidade na
frequéncia da acgdo, em termos de cumprimento
dos tempos e das actividades propostas

Relacgdes interpessoais
Comunica com os colegas, formadores e outros,
demonstrando tolerdncia e espfrito de equipa

Criatividade
Apresenta solugdes concretas
integrando os conhecimentos adquiridos
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) Pontualidade
E assiduo e comparece atempadamente
ao inicio da formagdo

PONTUACAO POR FORMANDO
(Somatdrio de pontos/Total deintensavaliados) 0 0 0O 0 0 0O 0O 0O O 0O 0O O O O

Comentdrios

Data: 0 Formador:




FICHA DE AVALIACAO DO TRABALHO FINAL

Designacdo da Accdo: Utilizacto do PowerPoint para desenvolvimento de produtos interactivos para a formagao
Acciio-Tipo: Formacdo Continua de Formadores

Data de Inicio: Data de Fim:

Local da Acgdo: Cédigo da Accgdio:

PARAMETROS DE AVALIACAQ PARTICIPANTES

Objectivos

Populacdo-alvo

Defini¢do do conteddo

Titulos e subtitulos

Divis@o dos diapositivos em dreas funcionais

Formas de destacar a informacdo

Densidade da informacdo

Utilizacdo da cor

Legibilidade

Visibilidade

Estilo

Utilizacdo de imagens

Utilizacdo de grdficos

Interactividade

Gestdo do equipamento e do espago

Postura e colocacdo da voz

Criatividade

PONTUACAO POR FORMANDO
(Somatdrio de pontos/Total deintensavaliados) 0 0 0 0 0O 0O 0O 0O 0O O O O 0 O

Comentdrios

Data: 0 Formador:




FICHA DE AVALIACAO FINAL

Designactio da Accdo: Utilizago do PowerPoint para desenvolvimento de produtos interactivos para a formagdo

Acciio-Tipo: Formacdo Continua de Formadores
Data de Inicio: Data de Fim: '

Local da Acgdo: Cédigo da Acgdio:

PARAMETROS DE AVALIACAQ PARTICIPANTES

Avaliacdo do trabalho final

Atitudes e comportamentos ‘

TOTAL ‘O‘O‘O‘O‘O‘O‘O‘O‘D‘O‘O‘O‘O‘0

Comentdrios

Data: 0 Formador:
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Referenciais de Formacdo Pedagdgica
Continua de Formadores/as ja editados
pelo CNFF:

Gestdo da Formacgdo

José Lencastre, José Carlos Felicio, Francisco Baptista

Concepcdo e Producdo de Materiais para Auto-Estudo

Teresa Morgado da Silva Saldo Lopes

Animacéo de Grupos em Formagdo

Rosa Coutinho Cabral

Avaliacéio das Aprendizagens

Maria Leonor de Almeida Domingues dos Santos, Jorge Manuel Bento Pinto

Para Uma Cidadania Activa: a Igualdade de Homens e Mulheres

Maria do Céu da Cunha Régo

Técnicas de Avaliagéio na Formagcdo

Todos os referenciais Antonieta Guerreiro Romdo, Anténio Augusto Fernandes, José Filipe Rafael
produzidos pelo Centro
Nacional de Formacdo de
Formadores encontram-se
disponiveis, para consulta
e impress@o, na Internet,
no sitio do Instituto do Sistemas e Metodologias de Formacdo Profissional em Portugal « 1960-2003
Emprego e Formacdo Maria de Lurdes Vieira

Profissional.

Utilizacdo Pedagdgica de Imagens Digitais

César Augusto Pinto Teixeira

Exploracdo Pedagégica de Recursos Diddcticos — do Audiovisual ao Multimédia

www.iefp.pt

Anténio Manuel Gaspar Volante Nobre

Desenvolvimento de Recursos Formativos para a Internet — WebQuest

Carolina Pereira

Métodos e Estratégias de Formagdo

Margarida Segurado
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