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Orientações para as Apresentações
· A apresentação deverá utilizar o projetor multimídia, portanto prepare antecipadamente os slides. Você pode trazer seu próprio computador ou utilizar o computador disponível na sala de aula. Entretanto, garanta antecipadamente que este computador rode o formato de arquivo dos slides. 
· No primeiro slide de sua apresentação, coloque o título do trabalho e os nomes dos componentes do grupo. Não se esqueça de se apresentar para a turma (dizer o nome de cada componente do grupo) no dia da apresentação, mesmo que a maior parte da turma já o conheça. Isto é muito importante.
· Coloque em cada slide seu número e o número total de slides. Isto é importante para que os ouvintes tenham uma noção do andamento e do tamanho da apresentação, bem como facilita referências aos slides durante as perguntas.

· Utilize um editor de slides com corretor ortográfico e gramatical. Erros de digitação, concordância e sintaxe pegam muito mal. Depois de elaborar os slides, revise-os várias vezes. Seja detalhista. Os slides serão o cartão de visita do grupo.
· Planeje cuidadosamente a quantidade de slides para se adequar ao tempo dado para cada grupo. Considera-se em média 1 a 3 minutos por slide, dependendo do estilo do apresentador.

· O objetivo da apresentação é ensinar à turma um assunto que, a princípio, ela não sabe nada. Não faça uma apresentação difícil e aprofundada só para mostrar que você sabe. Portanto, seja didático e ajude a construir o conhecimento.

· Não somos atores. Não tente ficar decorando frases feitas, pois na hora não vai sair natural e corre o risco de você esquecer algo e causar nervosismo. Fale naturalmente com suas palavras. Seja natural. No máximo decore a seqüência de slides e os tópicos a serem ditos em cada um deles.

· Procure equilibrar teoria (que em excesso torna a apresentação cansativa) e exemplos práticos, fatos curiosos, notícias, estudos de casos etc.

· Não coloque nos slides informações e termos que você não saiba explicar. Pode ter certeza que você será argüido sobre eles.

· Quanto menos você falar, mais atenção você vai receber, e mais provavelmente o que foi dito será lembrado. A platéia tem capacidade de atenção e de assimilação limitadas. Escolha com cuidado o que você vai dizer para não sobrecarregá-la com informações irrelevantes. Lembre-se também que há um mínimo que precisa ser dito para que as informações necessárias sejam passadas de forma clara. Encontre o equilíbrio entre a necessidade de falar com a de não falar, ou seja, fale apenas o que for importante falar, dentro do tempo mínimo estabelecido.

· Frise e reforce várias vezes durante a apresentação os conceitos mais importantes.

· Nunca se esqueça de citar suas fontes de pesquisa e informações. Se apropriar de informações sem referenciar a fonte é crime, e será penalizado.

· Faça uma conclusão para a apresentação, colocando o seu ponto de vista e a sua opinião sobre o assunto apresentado. No resto da apresentação tente dar um tratamento mais imparcial. Isto não quer dizer que você não possa citar casos práticos que aconteceram com você ou que você tenha conhecimento.

· No dia, traga a apresentação em pen drive e deixe disponível em algum site para download, por medida de segurança.

· Ao apresentar o trabalho, olhe para a turma e não somente para o professor ou para os slides.

· Não fique lendo o que está escrito nos slides. A platéia sabe ler. Faça seus slides com textos para que a platéia acompanhe a apresentação. Fale sobre os textos contidos nos slides sem ficar lendo-os excessivamente. Ficar lendo uma seqüência de slides torna a apresentação muito chata. Isto não quer dizer que você não possa ler nada. Se for uma citação, uma definição ou um texto que valha a pena, a leitura justifica-se.

· Também não decore o texto e fique recitando. É quase a mesma coisa que ler os slides. Fale naturalmente sobre o tema. Dê preferência a uma linguagem mais informal, porém sem ser vulgar. O objetivo é ser didático para que a platéia entenda. O sucesso da apresentação é o entendimento da platéia. Faça uma apresentação que capture a atenção dela e que faça ela participar. 

· Não dê mais importância ao que está escrito nos slides do que ao que você fala. Os slides devem complementar o que você fala. Não fique refém deles. Se você fugir um pouco dos slides não tem problema. Os slides servem apenas de guia para você e para o público.

· Se você tem dificuldades de falar em público, uma boa tática para treinar a apresentação é ir escrevendo como se você estivesse falando. Escrever um texto oral ajuda a fixar e a trabalhar os conceitos. Você também pode usar a velha tática de ensaiar no espelho. Porém não adianta ensaiar demais, porque na hora não vai sair como você planejou e isto pode causar nervosismo. Tente apenas ter segurança no conteúdo que você vai falar e tenha em mente a seqüência de slides, para dar uma linha mestra ao seu discurso. A maneira como você vai falar, acaba saindo sozinha na hora. Não adianta decorar frases e palavras.

· Todos os componentes do grupo devem entender todo o trabalho, pois devem ser capazes de responder perguntas sobre algo que um dos colegas falou. 

· Se ficar nervoso(a) durante a apresentação, escolha um ponto fixo no final da sala para olhar.

· Seja confiante em si próprio, mesmo que não esteja 100% certo do conteúdo. No momento da apresentação, a insegurança só atrapalha. Estando confiante em si mesmo a apresentação corre normalmente, e eventuais escorregões não atrapalham. Invocar a Deus antes da apresentação pedindo auto-confiança também ajuda!
· Fale alto, porém não grite. Seja firme no seu tom de voz. Pelo tom de voz o público pode perceber sua insegurança.

· No título dos slides use uma fonte sem serifa e no corpo dos slides use uma fonte com serifa. Uma fonte é dita com serifa quando as letras desta fonte possuem “tracinhos” para criar uma linha inferior imaginária e facilitar a leitura de textos. Portanto ela é indicada para texto corrido e não para títulos. Observe os tracinhos na fonte com serifa (à esquerda) e exemplos de fontes sem serifa (à direita):

	Times New Roman: 
mnpri
	Arial: 

mnpri

	Palatino: 

mnpri
	Comics Sans: mnpri


· Leia novamente este documento e as entrevistas abaixo.

Boa sorte e bom trabalho.

Orientações Adicionais

Entrevista 1: Secrets of a 'PowerPoint Virtuoso': Q&A with Lawrence Lessig
Cliff Atkinson: Larry, I've come across postings that refer to you as a "PowerPoint virtuoso." Why do you think people have called you that, and what do you think when you hear that term?
Larry Lessig: Simple. Powerpoint has all sorts of power built into it, but it turns out the hardest thing is to keep it simple, and I think people connect with simple.
CA: Based on your experiences seeing other PowerPoints, how would you assess the current state of PowerPoint presentations in business and education?

LL: Awful beyond belief. If I were an executive at a major corporation, I'd ban it most of the time. The tool makes it too easy to hide reasoning. The viewer is less critical and less engaged. Less is communicated. This is not always the case, of course. Visuals are sometimes important for conveying some ideas. But bullet slides packed with data and text are worse than useless.

CA: How would you describe your own approach toward PowerPoint? How is it different from other PowerPoint approaches you've seen?
LL: I use the screen to frame what I am saying. One word, or a few words, so that the audience sees what they are hearing. But I never allow the screen to compete with what I am saying. I want them to be focusing on my words, not on PowerPoint graphics. So the word(s) on the screen help them tune into the words on the stage. Plus I use it to demonstrate abstract ideas, with drawings or moving objects. And it is brilliant for clips, etc.

CA: In your presentations, what is the relationship between you, your voice, your body language, the audience, and your projected media?
LL: I want them to focus on my words. I don't care if they look at me, but it is the rhythm and timing of my words that are important. The PowerPoint helps keep them focused -- so their mind doesn't wander. It is a feature/bug of present society, that attention span requires constant prodding.

CA: What do you think it would take for people to move beyond the typical bullet-point approach to PowerPoint, and try more innovative approaches? What skill set would they need to have?

LL: They would need to learn to speak again. Oration skills are awful. I don't think it would be easy. I do think it would be good.

CA: For people who would like to see what you've done, do you approve of the link here? 
LL: Sure. It's not the best, but it's the most available.

CA: Do you have any other thoughts or points you'd like to make about PowerPoint?
LL: Lots that I wish Microsoft would listen to, but they don't listen to me much.

Entrevista 2: Don Norman on PowerPoint Usability: Interview with Cliff Atkinson

Cliff Atkinson: Don, PowerPoint has been widely criticized and lampooned in the media lately. From your perspective, what do you think is the problem with PowerPoint? 
Don Norman: PowerPoint is NOT the problem. The problem is bad talks, and in part, this comes about because of so many pointless meetings, where people with - or without - a point to make - have to give pointless talks. The problem is that it is difficult work to give a good talk, and to do so, the presenter has to have learned how to give talks, has to have practiced, and has had to have good feedback about the quality of the talks - the better to improve them. 

CA: What do you think of Edward Tufte's criticisms of PowerPoint? 

DN: Tufte misses the point completely. His famous denunciation of the NASA slides, where he points out that critical information was buried, is not a denunciation of PowerPoint, as he claims. The point was buried because the presenters did not think it important. They were wrong, but it is always easier to find blame in hindsight than with foresight. The slides matched their understanding of the importance of the issues. 

Tufte is criticizing the symptom. Tufte has politicized this to benefit his seminars - but the correct culprit is the erroneous analysis of the tests, not the way the engineers decided to present it to their audience. 

Tufte is correct when he complains about misleading data and bad summarization that oversimplifies and may even omit important footnotes and qualifications about the data. Tufte is wrong when he confuses great depth of detail with a good talk. 

Tufte would overwhelm the talk audience with more data than can be assimilated in a talk. He doesn't seem to realize that there are really three different items involved here: 

1. The notes the speaker will use (which should be seen only by the speaker). 

2. The slides the audience will see. 

3. Handouts that will be taken away for later study. 

A talk can NEVER present as much information as a written paper. Talks should be pointers to the important material. But neither the spoken talk nor the accompanying notes - PowerPoint or not - should be confused with or used for the real information. 

CA: So there's a difference between the study document and the oral presentation? 
DN: Any dense, detailed information that requires study to understand can NOT be presented in a talk - it can be summarized and described, but the study and concentration required for understanding should be done elsewhere. Talks are for summaries. 

CA:  Should people use bullet points in PowerPoint presentations? 

DN: Bullet points and outlines are not bad ideas. A proper outline structures the talk. Proper bullet points summarize important concepts. The problem comes about when speakers prepare a dense set of outlines, turn them into bullets, and mindlessly read them to the audience. But this problem existed long before PowerPoint. I used to have to sit through dull, boring talks by government officials and military contractors long before personal computers, when slides were hand drawn or typed and projected by overhead projectors. 

CA:  Why is it important for PowerPoint users to keep the audience in mind when designing slides? 

DN: All good design involves seeing things from the point of view of the user of the design. Preparing a good talk is design. And it is critical to see things from the point of view of the listener or viewer. 

CA: How does someone determine the right amount information an audience can absorb during a presentation? 

DN: There are good guidelines already in existence. No more than one idea per slide, for example. Tufte would disagree with this. Once again, that's because he likes to spend hours studying each slide. Well, that is for the handout. The talk has to be dramatically condensed. 

CA: When should people use PowerPoint, or not? 

DN: Slides should be used only when there is a need for visual aids. Most talks have no such need. Outlines and bullets are aids to the speaker, but the speaker should use them as cues to talk - not read, not lecture - talk - with the audience. There is no need for the audience to see the speaker's private notes. The best talks I have ever heard had no slides at all. The best talks I have ever presented had no slides. And today, my best talk has a lot of photographs and only a few slides with words - only three words total, to be precise, for the entire one hour talk (not counting the title slide). 

CA: What do you think of the presentations of Larry Lessig, who has been called a 'PowerPoint virtuoso'? 
DN: I thought Lessig's talk was excellent, but I wondered why he used any slides at all. Sure, when he presented his movie clip, he needed to show something on the screen, but even though his slides were clever and well done, the fact that he used them meant the audience had to sit in the dark. I prefer it when the audience can se the speaker and, in turn, as a speaker, I like to see the audience. 

So although Lessig's slides were a good example of PowerPoint, personally, a better example would have been for him not to have used any slides at all. 

My favorite slide is one that is all black. I ask the facilities people to turn up the lights when that appears. Then I can communicate with the audience. When I show slides - and almost all of my slides are photographs that illustrate things I can't otherwise describe - then the lights go down. But for talking, it is best to have no slides, and all the lights. 

FONTE: http://www.sociablemedia.com 

Observe também dicas de sites como este:
http://sixminutes.dlugan.com/2008/05/25/steve-jobs-presentation-tips/
http://sixminutes.dlugan.com/2007/11/27/video-critique-steve-jobs-stanford-2005/
