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Conteudo

« Como se preparar para uma apresentacao
« Como preparar o material

« Como preparar a apresentacao

E . Aprimorar o contetdo de sua apresentacao
« Apresentando seu trabalho

O que nao deve ser feito




Antes de comecar

e Definir:
» Sobre o qué vai falar? Qual o objetivo ?
» Quem sera seu publico?
» Quanto tempo tera?
» Quais 0s recursos disponiveis?

O qué/ para quem/ guanto/ como




Preparando o material

 |Lela tudo sobre o tema.

« Separe as referéncias e o material que deseja
usar.

« Antes de preparar uma apresentacao, organize
suas ideias. Faca uma andalise do que deseja
expor - 0 comeco, 0 meio e o fim.

» Determine a ideia principal
» E 0s principais topicos relacionados a ela

& - Acrescente exemplos, se for possivel




Preparando a apresentacao

« Use o slide (power point) apenas como suporte
- VOCé é a figura mais importante.

« Deve ser simples, claro, direto e com pouco
conteudo.

| -+ A quantidade de slides deve ser dividida pelo

tempo de apresentacao = evita correria ou
lentidao na tela; cria bom ritmo com os slides.

 Regra dos 7: ndo mais que 7 palavras por
linha, ndo mais que 7 linhas por tela.



Preparando a apresentacao

* NAO use letras rebuseadas Ou finas e grossas; prefira

letras bem definidas (Arial). Ideal para tamanho
da fonte é 28.

« Use fundo claro e letras escuras.

* + Mantenha um padrdo na aparéncia — ndo faca
um slide diferente do outro, use a mesma
formatacao das letras e fundo; o primeiro pode
ser considerado o slide “capa’.

« Veja temas do power point na guia “Design”:




Preparando a apresentacao

« Use animacao apenas quando for realmente
necessario.

« Tenha um plano B caso falte energia ou 0s
equipamentos nao funcionem.

.+ Confira a versdo do seu programa com a dos
equipamentos disponiveis; se familiarize com
0S recursos gue tiver.




Preparando a apresentacao

Um slide por minuto:

» Introducao (conteuldo, situar o tema e
Importancia)

» Desenvolvimento

» Conclusoes




Preparando a apresentacao

« Dentro de cada item, apenas palavras de apoio
ao ouvinte.

e Separe os itens deixando maior tempo (e
numero de slides) para o mais importante.

* « Setiver que apresentar dados, escolha a

melhor forma (graficos, tabelas).

« Opte por graficos/tabelas “limpos”: nao carregar
nas cores, desenhos, texturas ou outras
Informacdes, que roubam a atencéo do publico.



Preparando a apresentacao

« Nao abuse de exemplos — escolha os mais
claros e interessantes

* Depois de todo o conteudo pronto e
organizado, faca uma apresentacao teste para
alguém que néao participou da elaboracao do
conteudo.

« KAWAZAKI G. Regra 10 — 20 -30 nenhuma
apresentacao deve ter mais de 10 slides, durar
mais de 20 minutos ou ter fonte menor que 30.
Ser quiser mais imprima e entregue.




Aprimorando o conteudo

« Na capa: titulo, seu nome, cargo, ocupacao e
Instituicao; data e nome do evento.

« Cologue a numeracao nos slides — 1/10; 2/10....

~ + Na&o mostre desorganizacdo: conheca bem sua

apresentacao e mostre seguranca e dominio do
tema.

« Caso deseje, distribua, no final, um resumo de
sua apresentacao.



Apresentando

« Fale pausadamente, conversando com a
plateia; fale com conviccao.

« Apresente-se com respeito; nao use giria,
neologismos ou estrangeirismos; siglas;
vocabulario técnico de outra area.

* Olhe para o publico e fale voltado para ele —
faca contato visual com todos; néao se
concentre numa so pessoa.

« Cuide da linguagem corporal: nem bailarino
nem estatua = ambos dispersam atencéo da
plateia.




Apresentando

« Tenha fichas com os itens e algumas
anotacoes importantes para evitar ler os slides.

* Fale claro e devagar —n&o use jargao da area,
termos dificeis — use sempre as palavras mais
simples.




Evite Il

« pedir desculpas - ... ndo deu tempo de preparar...,
Nao consegui aprontar as copias ..., pretendia
distribuir uns folhetos mas nao deu...

P 11

o frases como: “ndo sei se vocés vao entender...”,
nao sei se fui claro..”

« termos como “a nivel de...”
* uso do gerundio “estaremos apresentando.....

« expressOes em outros idiomas; quando o fizer
explicar em portugués.

FE 11 LR 11

I - usar “né?”, “entdo”, “quer dizer”, “ou seja’,
- “percebe?’” ta?”




Finalizando

« Conclua com
» recomendacoes ou
» sugestoes ou
» pontos a serem abordados no futuro ou
» questoes a serem respondidas ou
» um resumo dos seus resultados.

* Deixe um contato como e-mail, site, instituicao
etc.




Contatos

* Profa. Angela Cuenca

abcuenca@usp.br

- www.fsp.usp.br

« Agradecimento a Profa. Cassia Buchalla pelo

B contetido desta aula.
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