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. Apresentacoes

[ Como preparar

[ Como apresentar = 6
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[ Como se comportar
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Em
ENGENHARIA,
praticamente
impossivel
explicar
alguma coisa
sem o auxilio
de figuras,
graficos ou
tabelas

Especialista no assunto

Apresentacao sem figuras?

_Como preparar a apresentacao
Estrutura da apresentacao

1. Introducéo

Apresenta-se o tema que se quer falar Q J




Como preparar a apresentacao
Estrutura da apresentacao

| 1. Introducdo ﬁ
Apresenta-se o tema que se quer falar

2. Corpo
Desenvolvimento do tema

Como preparar a apresentacao
Estrutura da apresentacao
1. Introducdo ﬁ
Apresenta-se o tema que se quer falar

2. Corpo
Desenvolvimento do tema

3. Conclusao
Resumo do que foi apresentado




__Como preparar a apresentacao
Calcule

1 s/ide por minuto

]

"/

Dependendo da habilidade da pessoa que esta apresentando, é
possivel usar MULTIPLOS sl/ides para criar efeitos
interessantes...

Neste caso, a regra de 1 s/ide por minuto pode ser alterada!

_Como preparar a apresentacao

Prepare o primeiro slide: o TITULO da apresentacio

Toda apresentagao
merece ter um titulo

O titulo deve ser escrito com
LETRAS MAIUSCULAS

Incluir no s/ide de titulo

* Nome da empresa

e Seu nome completo

» Cargo que ocupa na empresa

o email

e Cidade (no caso de empresa com varias filiais)
¢ Logotipo da(s) empresa(s)




_Como preparar a apresentagao

Comece a Introducao apresentando um ROTEIRO

‘ Objetivo: apresentar os tdpicos da
| apresentacao

‘ E uma lista pequena (pois é um sumario) J

‘ N3o gaste muito tempo apresentando o roteiro

Principalmente se o tempo total for curto!

O roteiro serve para a audiéncia ter uma ideia
do que vao ver e em que ordem

. Como preparar a apresentacao

ROTEIRO
= No ROTEIRO cada topico é apresentado um por vez

= Isto evita que a audiéncia se antecipe e tente ler o
proximo topico

= O roteiro antecipa para a audiéncia o que sera
apresentado e faz com que se concentrem na
apresentacao oral

= Neste slide, note que os tdpicos estao apresentados como
itens separados!

= Evitar bullets (neste s/ide esta recomendacao nao foi
obedecida....)

10




. Como preparar a apresentacao
ROTEIRO

No ROTEIRO cada topico € apresentado um por vez

Isto evita que a audiéncia se antecipe e tente ler o proximo topico

O roteiro antecipa para a audiéncia o que sera apresentado e faz com que
se concentrem na apresentagao oral

|

} Neste s/ide, note que os topicos estdo apresentados um em cada “caixa”!

[

Evitar bullets (neste s/ide esta recomendacao foi obedecida....)
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_Como preparar a apresentacao

~

J

COMO ORGANIZAR OS SLIDES
Procure colocar palavras-chave associadas a cada tdpico

= Tépico 1
* |lembrete 1
* |lembrete 2

= Tépico 2
* |lembrete 1
e |lembrete 2
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Como preparar a apresentacao

J

COMO ORGANIZAR OS SLIDES

A estrutura em tdpicos ajuda a pessoa que
apresenta a lembrar o que falar

Na verdade os slides servem como dicas para
guiar a pessoa que faz a apresentacao

Cada tdpico “dispara” o que se deve falar

Falar apenas sobre os topicos que estao nos slides
(nada mais, nada menos)

A estrutura em topicos
* ajuda a planejar a apresentacao

* evita que a pessoa que faz a apresentacao
esqueca algo ou fale de algo que nao foi preparado
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_Como preparar a apresentacao

J

COMO ORGANIZAR OS SLIDES

~

Os slides devem ser
enigmaticos.
escolha palavras-chave
que servem para
disparar a sua fala

Os slides nao podem
substituir a sua presenca!
Se os slides forem
muito detalhados,

VOCE Nao precisaria
estar presente!
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_Como preparar a apresentacao
COMO ORGANIZAR OS SLIDES

Ajuste sua apresentacao ao

nivel de conhecimento
da sua plateia

Sua ... graficos e/ou
cn . expressoes ... equacoes ... jargao?
audiéncia em outros complexas?
entende... idiomas?
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Jargao: linguagem pouco compreensivel,
geralmente por ser especifica de determinado
grupo profissional ou sociocultural.
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_Como preparar a apresentacao

COMO ORGANIZAR OS SLIDES

= Quando ha poucas “dicas” nos s/ides, a tendéncia é falar
mais tempo que o necessario, pois a pessoa que faz a
apresentacao tera que lembrar o que falar...

= Falar de algo que ndo foi planejado é perigoso!

= Planeje os topicos nos slides para servir de guia durante
a sua apresentacao (o que falar e em que ordem falar)
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. Como preparar a apresentacéo
COMO ORGANIZAR OS SLIDES

Nao use
frases longas

Um dos erros mais comuns nas apresentacdoes € copiar
paragrafos inteiros do texto escrito, por exemplo, da
monografia, e usa-los nos sl/ides. Com isto, a pessoa que
faz a apresentacao ganha tempo na preparacao dos
slides mas certamente vai tornar a apresentacao muito
enfadonha! Sl/ides com frases longas ou texto corrido

tendem a fazer com que a apresentacao fique confusa e
entediante. Se o apresentador simplesmente ler os
slides, o publico dorme; se o apresentador nao ler o
texto do slide e o slide contiver muito texto, o publico
fica confuso. Portanto, use frases bem curtas ou apenas
itens e os explique oralmente.
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. Como preparar a apresentacéo
COMO ORGANIZAR OS SLIDES

Divida o que se quer
transmitir em itens
separados

Apresente as ideias em
frases curtas

Nao use
frases longas

Boa regra: Prefira
2 linhas em cada item PALAVRAS
do que FRASES

Ler os slides - { Ler os slides
da entender que / da entender que
vocé nao conhece “ a plateia

nao sabe ler

bem o assunto




. Como preparar a apresentacao

COMO ORGANIZAR OS SLIDES

Use
POUCOS elementos

Quantos?

19
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Quantas pessoas voceé viu?
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Quantas pessoas voceé viu?
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_ Como preparar a apresentacao
COMO ORGANIZAR OS SLIDES

Use
POUCOS elementos

Quantos?

OO0QQ
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Como preparar a apresentacao
FIGURAS

Figuras ajudam " Figuras ajudam
a a
entender w T memorizar
uma ideia o uma ideia

Usar figuras desconexas
dar um tom de humor a com o tema
apresentacao (quando atrapalham

isto for apropriado) a apresentacao

Algumas figuras podem
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Figuras ajudam
a

entender
uma ideia
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Figuras ajudam
a
entender
uma ideia
28

14



Figuras
em excesso
desviam o foco
da apresentagao

(@) NETFLIX

Google 0 Jelefonica
MOTOROLA

GIFs animados
podem fazer a plateia
prestar mais atengao

a figura do que

aquilo que esta

sendo falando
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Cuidado com
graficos com
b excesso
de informacgoes

FIGURAS
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Como preparar a apresentacao
FIGURAS

140

Geralmente ha uma forma mais interessante
de apresentar os graficos do que se faria num
texto impresso

Na defesa de Teses e Dissertagdes e na apresentacao de trabalhos
cientificos em congressos, seminarios etc., recomenda-se reproduzir
exatamente os graficos do texto impresso

31

_Como preparar a apresentacao

FONTES

Fontes com serifa sao apropriadas somente para
textos impressos

Esta ¢ uma fonte com serifa

Em slides, usam-se fontes sem serifa!

Esta é uma fonte sem serifa

Aag Aag

Helvetica Garamond
Tipografia sem serifa Tipografia serifada

32
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Como preparar a apresentagao

FUNDOS e CORES
Com iluminagao ambiente: Fundo claro — Letras escuras

Slide

Sem iluminagao ambiente: Fundo escuro — Letras claras
Slide

Apresentacoes online (TEAMS, ZOOM etc.)
devem ser pensadas como sendo

sem iluminacao ambiente
(a tela do computador excessivamente clara torna-se cansativa)

17



Google
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Google Search I'm Feeling Lucky

Gmail Images 55
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_Como preparar a apresentacao
Efeitos

= Somente use efeitos com
algum objetivo

conhece bem o software

= Alguns efeitos atrapalham a leitura

a

= Ndo os use sé para mostrar que vocé

36
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_ Antes da apresentacao /I'
Tl

= Prepare o0s slides
= Repense os slides (conteudos e ordem)

= Nem as melhores pessoas que atuam no teatro, na TV
ou no cinema sobem num palco sem ENSAIAR. Portanto,
treine a sua apresentacgao!

« TREINAR ajuda a lembrar o que falar em cada tdpico

* TREINAR ajuda a associar cada palavra-chave ao que
se deve falar

* TREINAR permite saber o tempo total da
apresentacao

» TREINAR permite entender o tempo necessario para
cada slide (falar mais rapido ou mais pausadamente)

= Tempo = 10 minutos =) Treine para usar 9min30seg

37
_ Antes da apresentacao &l
Prepare o ambiente
= Verifique as luzes
e Tluminagdo excessiva prejudica a visualizacdo da tela
» Evite a total escuridao
* Induz ao sono da audiéncia
* Dificulta fazer anotacOes e ler impressos
 Dificulta ver a pessoa que esta apresentando
= Verifiqgue se em todas as cadeiras pode-se ver a tela
= Ajuste o tamanho da projecao ao tamanho da tela
= Verifique compatibilidade entre:
e Computador
* Projetor
* Versao do software — Arquivos — Pen Drive — CD-ROM/DVD
= Reveja as cores usadas (podem modificar no ambiente
ou com 0 equipamento)
38
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. Antes da apresentacao

Acesso a Internet

= E extremamente arriscado fazer uma apresentacdo que
dependa do acesso a Internet
» Conexao inexistente ou lenta no local da apresentacao
»  Tempo excessivo para carregar as paginas

+ Paginas-web pouco legiveis (geralmente foram feitas para serem lidas
de perto)

e Sjtes podem estar fora do ar ou desatualizados
= TRUQUE:
* Acesse previamente ao site que deseja apresentar e faga print-screen
das telas.
* Prepare slides com estas imagens capturadas

* Se sua apresentacdo tiver videos, os arquivos devem estar
armazenados no computador e ndo serem acessados on/ine durante a
apresentacao

* A maioria das plateias ndo vai distinguir entre um acesso a Internet
online real e um “simulado”!
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Vestibular e Concursos  Servigos  Transparéncia UFPR na Midia Comunicagao

CORONAVIRUS COVID-19
SAIBA TUDO SOBRE AS ACC)ES DA UFPR

+ UFPR Mais noticias Ensino e Educagio Mais noticias ﬁ

Campanha “Vacina UFPR" chega a mais de mil doagGes

Mais de 23 mil candidatos. realizam vestibular da
individuais; saiba como contribuir

UFPR; devido a pandemia, processo teve fase Gnica

= Informativo UFPR (Destaques da semana de 19/7 a = Doutorado em Engenharia Quimica esta com
23/7/2021) processo seletivo aberto

= UFPR acumula dados sobre os atletas brasileiros que = Pds-graduacdo em Microbiologia, Parasitologia e
vao disputar as Olimpiadas de Toquio Patologia oferta vagas para doutorado

= UFPR vai sediar Reunido Anual da Sociedade = Simposio Paranaense de Fruticultura aceita
Brasileira para o Progresso da Ciéncia, maior evento submissdo de trabalhos

cientifico da América Latina

40



Durante a apresentacgao

Recomendacoes gerais

= Olhe as pessoas nos olhos, mas rapidamente

= Nao fixe o olhar por muito tempo em um mesmo ponto
= N3o olhe para somente uma pessoa

= Se ficar nervoso, nao olhe para os olhos das pessoas
desconhecidas!
Uma diica é olhar para pessoas amigas ou pessoas que
vocé ja conheca que estejam na plateia

= N3o pense em quem esta na platéia (evita
ficar nervoso ao saber que ha uma “pessoa
importante” assistindo sua apresentacao)

» Tenha cuidado com a sua aparéncia. Remova
objetos que possam distrair a plateia (colares,
chaveiros pendurados nos bolsos)

41

Durante a apresentacgao

= Nunca use o dedo para apontar as coisas nos s/ides

= Perigos do apontador laser: Whre are you pointing o
* O ponto luminoso fica tremendo -
, ~ el
* Tente relaxar os musculos da mao - &

* Cuidado para nao aponta-lo para o publico
* Se continuar tremendo, nao use o apontador laser

= Opgao: usar uma vareta de madeira ou um apontador
metalico retratil (antena)

» Em Ultima hipdtese, use uma
caneta para apontar nos slides

= Tente ndo colocar-se no foco
de luz do projetor

42
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. Durante a apresentacao

= Respire fundo antes de comecar
= Fale claro e devagar durante toda a apresentacao

» Cuidado: em geral, as pessoas gastam mais tempo no
inicio e depois precisam “correr” nos ultimos s/ides

» Tenha atitude
» Figue de pé e de frente para a platéia
= Mexa-se (alterne virando para a platéia e para os slides)

= Ande de um lado para outro, mas cuide para nao passar
na frente do projetor nem pisar em cabos

» Tenha dinamica

= Use tons de voz diferentes (ora fale baixo, ora fale alto
para enfatizar)

» Faca perguntas, mesmo que nao sejam para a plateia
responde-las

43

Durante a apresentacao

= Demonstre confianca e seguranca
= N30 use expressdes como:
“vou tentar explicar”
“eu acho”
“parece”
“desculpe-me”
“nao lembro”
“nao sei bem”
“nao tenho certeza”

= Caso alguém faga uma pergunta muito dificil, que vocé
nao saiba responder, ou cuja resposta seja

extremamente longa, seja sincero e diga: "Por favor venha
falar comigo apos a apresentacdo. Estarei disponivel para uma
resposta detalhada’.

W BLagy,
3\)‘ BLany

44
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O que falar
= Inicie sua fala sempre cumprimentando o publico.

= Caso alguém ja ndo tenha feito a sua apresentacao, faca
sua identificacao pessoal, especialidade, cargo/ocupacao
etc.

= Agradeca rapidamente a autoridade maxima presente ou
quem efetuou o convite para falar.

= Pode-se seguir o exemplo abaixo:

Obrigado, Sr. (Sra.) Presidente(a)/Diretor/Diretora
Bom dia/boa tarde, senhoras e senhores

(Se for necessario ou apropriado, diga onde estudou /
onde se formou / onde morou, sua especializacao e sua
origem)

E um prazer estar aqui com vocés para falar sobre...

O que falar : Adotando a linguagem neutra

= A linguagem neutra de género é uma forma de
comunicagao que procura superar a binaridade entre
feminino e masculino, usando para isso a neutralidade
para se referir as pessoas.

= A linguagem binaria de género — mesmo quando usamos
a forma feminina e a masculina juntas — nao é
representativa para todas as pessoas, porque existem
pessoas que nao se identificam com os géneros feminino e
masculino.

= Usando o exemplo anterior:
- i | | ] ,
Linguagem neutra de género:
Bom dia a todas as pessoas presentes a minha
apresentacao.




p Adotando a linguagem neutra de género

f(cmsA 6o fﬂm

e CREA
CREA'SP@@\:?E W fg Jovem oF

CREA/PE CREA/7FR

m novo olhar para o futur proximando o estudante “do sistema profissional

-cnﬁnm CREA jﬁme

10r Um ne

CREA’’ ZRO
CRE }{AM Um novo olhar para o futun a-v/

Um novo olhar para o futuro
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O que falar : Adotando a linguagem neutra

= Na lingua portuguesa o género masculino é dominante
em relacao ao feminino. Por padrao, quando nos
referimos a grupos de pessoas que incluem homens e
mulheres, usamos a forma masculina.

= A adogdo da linguagem neutra de género requer
CRIATIVIDADE e ATENCAO da parte de quem esta
falando ou escrevendo

48
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O que falar : Adotando a linguagem neutra

Exemplos

14

= Em vez de “se vocé ficou interessado neste assunto....
escreva (ou fale)
“se vocé interessou-se neste assunto...”

= Em vez de “sejam todos benvindos”
fale
“damos as boas vindas a todas as pessoas”

= Em vez de “todos os trabalhadores merecem respeito”
fale
“todas as pessoas trabalhadoras merecem respeito”

49

O que falar : Adotando a linguagem neutra

Aos nossos clientes — A clientela da empresa
Os lideres da empresa — As liderangas da empresa

Os participantes do evento — Participantes do evento (ou
as pessoas participantes / que participam do evento)

Funcionarios — Pessoas que trabalham na empresa
Executivos — Pessoas em posicoes executivas
Os diretores — A diretoria

Os coordenadores — As pessoas que ocupam cargos de
coordenacao / A coordenagao

Vocé esta pronto? — Vocé é uma pessoa pronta /
preparada?

Ficou interessado? — Tem interesse? / Interessou-se?
Mantenha-se atualizado — Continue se atualizando
O homem sempre buscou — A humanidade sempre buscou

50
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0O que falar

= Se alguém ja fez a sua apresentacao, nao ha
necessidade de repetir 0 seu nome
= N3o leia o titulo da sua apresentacao.

= Em vez de ler o titulo, FALE sobre o tema da sua
apresentacao!

= Exemplos:

» O tema da minha apresentacao se refere a...

» Gostaria de falar e discutir a respeito de...
> O tema deste encontro trata de...
> Vou falar sobre...

» Quero falar algumas palavras a respeito de...

» Meu assunto hoje se refere a ...

51
0O que falar
= Apresente o ROTEIRO da sua apresentagao.
= Exemplos: L A

Dividi minha apresentagao em (trés) partes...

Minha apresentagao sera feita em trés partes...

Vou dividir a minha apresentacao em...partes...
Na primeira parte, vou falar sobre...
Na segunda, vou tratar de... _

o Por ultimo, (Finalmente) apresentarei...

u

Em primeiro lugar...
Em seguida,
Dando seqiéncia...
Por fim...

ou - - ’
O primeiro ponto a ser abordado sera...
O segundo se refere a ... _
E Bor ultimo, gostaria de resumir (ou falar
sobre)...

52
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O que falar

= Prepare um ou dois s/ides de Encerramento:
= RESUMO + CONCLUSOES

Bem, (Portanto,) com isso ja estou chegando ao final do meu tema.
gostaria de resumir os pontos principais que foram abordados...
u,

0s principais pontos desta apresentagao...

u,
Gostaria de finalizar este tema enfatizando algumas observacdes com

base no que foi discutido...

Ou, .

Agora, gostaria de encerrar esta apresentagao com uma breve
conclusao...

Ou,

Gostaria de encerrar (esta apresentacao) dizendo...

Ou,
Antes de concluir esta apresentagdo gostaria de dizer...
Ou,
Gostaria de encerrar este tema com
um resumo dos pontos principais
uma breve conclusao

Isto conclui a parte principal do meu tema. Agora, gostaria de resumir

53
= S/ide de Encerramento:
g o
Em apresentagOes comerciais, € interessante apresentar FOTOS da
equipe
Equipe de Vendas
NOME SOBRENOME NOME SOBRENOME NOME SOBRENOME NOME SOBRENOME
Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet, Lorem ipsum dolor sit amet,
lacus nulla ac netus nibh lacus nulla ac netus nibh lacus nulla ac netus nibh lacus nulla ac netus nibh
aliquet, porttitor ligula justo aliquet, porttitor ligula justo aliquet, porttitor ligula justo aliquet, porttitor ligula justo
libero vivamus porttitor dolor libero vivamus porttitor dolor libero vivamus porttitor dolor libero vivamus porttitor dolor
54
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_Cuidado com o TEMPO

= Respeite o tempo disponivel para a sua apresentacao.

= Muitas vezes o respeito ao tempo disponivel é critério
de avaliacao do candidato

 Concursos publicos
* Defesas de Mestrado/Doutorado
* TCC

= Nao olhe para o seu relégio de pulso durante a sua
apresentacao: se voceé fizer isso, toda a audiéncia vai
imediatamente olhar para os seus proprios reldgios!
* Usar o contator de tempo do PowerPoint
* Tirar o reldgio do pulso e deixa-lo “escondido” sobre a mesa
 Usar o celular como cronémetro

» Combinar com alguém da plateia sinais de
"3 minutos” / “um minuto restante” / "PARE DE FALAR!”

55

. Termine a apresentagao

]
= Relembre o titulo da apresentacao Mg;

= Em casos de apresentacdes com fins comerciais, &
interessante repetir o seu nome no ultimo s/ide e incluir
meios de contato (e-mail / site / telefone). Inclua
também o nome e logotipo da empresa /universidade no
ultimo s/ide, para que todos se lembrem onde vocé
trabalha / estuda!l

= Agradeca a atengao e cologue-se a disposicao para
responder perguntas

* Ha tempo disponivel para responder perguntas? Mantenha
projetado o Ultimo s/ide com o seu nome, logotipo da empresa e
meios de contato

* N&o ha tempo disponivel para responder perguntas? Informe
onde vocé estara (coffee break?) e/ou e-mail / telefone para
contato

+ CUIDADO COM AS PESSOAS QUE "ROUBAM” O TEMPO TOTAL
DISPONIVEL PARA PERGUNTAS!
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__Truque: prepare s/ides extras

= Vocé pode preparar alguns s/ides extras e coloca-los ao
final, depois do Ultimo slide

= Os slides extras podem ajudar no caso de haver
perguntas, mas nao devem incluir contelidos essenciais

= Slides extras servem para incluir detalhes, que podem
ser necessarios para responder alguma pergunta

= Se houver tempo disponivel para perguntas mas
ninguém perguntar nada, vocé podera usar este tempo
para mostrar alguns dos slides extras para dar ao
publico alguma informacao adicional

57
Conforme E
| vocés podem -—i Envenenamento por
| xﬁrsﬁ?:aan;n.f.e. % Power Point...
;
s Mehl
Departamento de Engenharia Elétrica
mehl@ufpr.br
=
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_ Atividade Pratica Proposta

« Fazer a apresentacao de um produto

(ou um servico) para os colegas, na forma de uma
apresentacao usando Power Point® ou similar.

« Simulacgao: A Diretoria de uma
empresa esta interessada em
comprar o produto ou

contratar o servico ofertado
pela empresa onde vocé
trabalha. Vocé foi a pessoa
escolhida para fazer uma
apresentacao para a Diretoria
desta empresa.

« Tempo disponivel:

10 minutos

59

ANATOMY OF A GROUP MEETING PRESENTATION

JORGE CHAM © 2006
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