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Quer aprender a fazer apresentações mais cativantes? Quer expor melhor 
as suas ideias? Quer entender melhor as apresentações a que assiste? 
Então, este livro é para si!

Construir apresentações e realizá-las com êxito é essencial, pois disso pode 
depender uma boa parte do sucesso pessoal e pro�ssional. Estamos constante-
mente a comunicar com outros e a expor ideias, e se não soubermos fazê-lo 
e�cazmente, arriscamo-nos a perder oportunidades, a não alcançar objetivos 
e a fracassar. De facto, poderá dizer-se que as ideias que sobrevivem não são, 
necessariamente, as melhores, mas as que são melhor expostas ou apresentadas. 

Este livro destina-se todo o tipo de pessoas que, trabalhando individualmente ou 
em equipa, tenham necessidade de expor as suas ideias, apresentar propostas 
ou comunicar resultados do seu trabalho, incluindo, entre muitos outros, cientis-
tas, investigadores, engenheiros, economistas, gestores, jornalistas, políticos, 
professores de todos os graus de ensino e ainda estudantes. Mesmo para os que 
nunca farão uma apresentação, este livro permitirá perceber melhor as apresen-
tações ou os discursos a que assistem e identi�car facilmente a sua mensagem.

Com este livro aprenda a:

Expor melhor as suas ideias, aumentando as probabilidades de sucesso
Planear, projetar e estruturar uma apresentação

Preparar os materiais de suporte de uma apresentação
Comunicar de forma e�ciente e e�caz

Cativar as suas audiências
Preparar e lidar com reuniões e webinários

Fazer apresentações em reuniões e webinários
Perceber as apresentações a que assiste e identi�car a sua mensagem
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INTRODUÇÃO

Nos dias de hoje, poucas são as atividades que não requerem a exposição 
de ideias. Vivemos num mundo onde uma simples ideia pode revolucionar a 
forma de estar e de trabalhar de muitos milhões de pessoas, com potenciais 
consequências à escala global. Mas mesmo nos casos em que uma ideia 
se aplica a uma comunidade restrita, a mesma pode ter um impacto deci-
sivo nessa comunidade, se for bem exposta e transmitida. Por outro lado, 
se for mal exposta, até uma boa ideia poderá não sobreviver à avalanche 
de informação a que somos submetidos constantemente. As apresentações 
orais são oportunidades de eleição para transmitir ideias, persuadir e inspi-
rar pessoas e cativar adeptos e audiências. No entanto, a avaliar pelo grande 
número de apresentações que falham o objetivo de transmitir ideias que 
perdurem, fazer apresentações eficazes é muito mais difícil do que poderia 
parecer. De forma refrescante e descontraída, este livro identifica os motivos 
do sucesso ou do insucesso de muitas apresentações e explica como os 
evitar.

Nesta secção introdutória, começa-se por detalhar a motivação e o âmbito 
do presente livro. De seguida, explicam-se os seus objetivos, bem como a 
abordagem adotada para os atingir, e identifica-se o público-alvo. Por fim, 
descreve-se a estrutura dos capítulos, fazendo-se uma breve introdução a 
cada um deles.

MOTIVAÇÃO E ÂMBITO

Qual é a importância das ideias? Porque é que há ideias que perduram e 
ideias que desaparecem? Como se deve expor uma ideia? Para que serve 
uma apresentação? Quais as fases da construção de uma apresentação? 
Como se pode cativar as pessoas que assistem a uma apresentação? Como 
planear uma apresentação? Como definir os objetivos e a mensagem de 
uma apresentação? O que incluir e o que deixar de fora de uma apresen-
tação? Que possíveis estruturas podem ser usadas numa apresentação e 
qual é a mais adequada? Quantos diapositivos devem ser utilizados? Como 
se deve organizar cada diapositivo? Como se deve terminar uma apre-
sentação? Quais são os erros mais comuns durante a realização de uma 
apresentação? O que se deve ter em atenção quando se realiza uma apre-
sentação no contexto de uma reunião ou de um webinário? A resposta a 
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estas e a várias outras questões relacionadas é a principal motivação para 
o presente texto.

Existem várias ferramentas e tecnologias, quer de domínio público quer de 
fabricantes específicos, para elaborar apresentações. Em geral, todas essas 
ferramentas são extremamente sofisticadas, com enorme potencial de uti-
lização em todas as fases da exposição de uma ideia ou da construção de 
uma apresentação, desde a preparação inicial à realização final. Quando 
usadas de forma correta, torna-se relativamente fácil construir apresenta-
ções sofisticadas e apelativas, que impressionam pela sua qualidade gráfi-
ca, pelos efeitos que utilizam ou pela grande variedade de elementos que 
podem incluir – sejam eles textuais, gráficos, audiovisuais ou temporais. 
Apesar disto, muitas apresentações fracassam, ao não conseguirem cativar 
a audiência nem passar uma mensagem que seja clara ou que consiga 
perdurar. Quando assistimos a uma apresentação – ou quando a realiza-
mos –, é frequente ver pessoas na audiência que, estando fisicamente na 
sala, não estão atentas, passando uma boa parte do tempo a ler o correio 
eletrónico ou a utilizar o telemóvel, sem sequer se preocuparem em ouvir 
o apresentador. Em muitos casos, até, essas pessoas são os próprios orga-
nizadores do evento ou estão nas primeiras filas. Se fosse feita uma esta-
tística sobre a percentagem de apresentações que alcança o objetivo de 
expor eficazmente uma ideia ou conjunto de ideias, conseguindo manter 
a generalidade da audiência atenta do princípio ao fim, o número seria, 
surpreendentemente, ou talvez não, muito baixo, seguramente abaixo dos 
20%.

Que motivos justificam esta situação? As razões são variadas. Em primeiro 
lugar, as ferramentas e as tecnologias, por si só, não podem resolver um 
problema que é, essencialmente, de conteúdo, e não de forma. Podemos 
e devemos explorar as ferramentas existentes, tirar partido das tecnolo-
gias, mas se não o fizermos corretamente, estas só servirão para acentuar 
aquilo que é evidente: a incapacidade para identificar, expor e transmitir as 
ideias-chave, a mensagem que queremos passar a outros. De nada adian-
tam as ferramentas se não sabemos o que queremos e se não as sabemos 
utilizar para atingir os fins pretendidos. Nesta matéria, em muitos casos, 
as tecnologias servem para nos desviar do nosso propósito, para camuflar 



IntroduçãoExpor Ideias – Guia Prático para Apresentações, Reuniões e Webinários

XIII

©
 P

AC
TO

R

um caminho já de si pouco claro e objetivo, para tornar a mensagem mais 
errática, mais diluída e mais difusa. E isto é, precisamente, o oposto do pre-
tendido quando expomos uma ideia ou quando nos propomos fazer uma 
apresentação. É completamente errado pensar que uma boa apresentação 
tem de estar constituída por diapositivos que transbordam com dados e 
elementos gráficos de todo o tipo; apesar de mostrarem um grande do-
mínio da ferramenta utilizada, falham estrondosamente como veículo da 
mensagem essencial. 

A motivação deste livro é, assim, muito clara: perceber o que está errado 
nas formas comummente utilizadas para expor ideias e fazer apresenta-
ções e identificar as estratégias mais eficazes para o sucesso de qualquer 
iniciativa de comunicação, seja ela orientada para uma simples comunica-
ção verbal, para uma apresentação ou, em última análise, para um docu-
mento escrito de suporte a uma apresentação.

Deve, no entanto, clarificar-se o âmbito do livro. Não se pretende aqui 
apresentar, abordar, descrever ou ensinar as diversas formas para argu-
mentação e/ou raciocínio crítico. Existem inúmeras monografias, mais ou 
menos formais, para esse efeito que, em geral, requerem estudo e com-
petências muito especializadas, exigindo vários anos de dedicação. Na bi-
bliografia do presente livro indicam-se alguns documentos que poderão 
servir de ponto de partida nessa matéria. O âmbito deste texto é, por outro 
lado, muito mais restrito e pragmático: partindo de uma ideia ou conjunto 
limitado de ideias que se pretende expor, identificar os seus pontos-chave 
e discutir e analisar as melhores formas para os apresentar a determinada 
audiência.

OBJETIVOS E ABORDAGEM

Construir apresentações e realizá-las com êxito é essencial para um nú-
mero crescente de pessoas, pois disso pode depender uma boa parte do 
sucesso pessoal e profissional. Estamos constantemente a comunicar com 
outros e a expor ideias, e se não o soubermos fazer eficazmente, arrisca-
mo-nos a perder oportunidades, a não alcançar objetivos e a fracassar, 
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independentemente de as nossas ideias serem melhores do que as de ou-
tras pessoas. De facto, poderá dizer-se que as ideias que sobrevivem não 
são, necessariamente, as melhores, mas as que são melhor expostas ou 
apresentadas. 

São objetivos do presente livro a identificação, a análise e a discussão dos 
aspetos essenciais das diversas estratégias e abordagens para a exposição 
de ideias e realização de apresentações orais, normalmente apoiadas por 
conjuntos de diapositivos, transparências ou slides. Esses aspetos incluem 
todas as fases do processo de exposição/apresentação, começando pela 
identificação das ideias e do seu potencial para o sucesso e passando pelas 
diversas fases de planificação, preparação e realização de apresentações. 
Trata-se, portanto, de um texto abrangente, mas sem pretensões de for-
malismos teóricos, que fornece uma visão global dos diversos passos a ter 
em conta e a executar sempre que se pretende realizar uma apresentação 
para uma determinada audiência.

Pretende-se, desta forma, não só introduzir o leitor às estratégias e às for-
mas de exposição de ideias, como também definir e explicar os passos 
para a construção de apresentações cativantes, bem estruturadas e que 
cumpram o objetivo de veicular ideias que perdurem e que vençam, con-
tribuindo, assim, para maximizar as hipóteses de sucesso individual e de 
equipas.

Este livro aborda a realização de apresentações de forma inovadora e 
refrescante, “pesando” os seus diversos ângulos e considerando muitos 
dos seus detalhes. Cobre não só opiniões e abordagens de personalida-
des bem conhecidas, mas também aproximações e técnicas desenvolvidas 
pelo autor, ao longo da sua carreira de 40 anos como docente universitário 
envolvido em atividades de ensino, investigação, engenharia e gestão, que, 
naturalmente, exigiram a realização de muitas centenas, se não milhares, 
de apresentações.

Nos Capítulos 1 a 7, os conceitos, as estratégias e as aproximações são 
apresentados e analisados com a profundidade necessária à sua com-
preensão, de modo que o leitor perceba os problemas e as respetivas abor-
dagens. Complementarmente, no final de cada um dos referidos capítulos, 
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é apresentada uma síntese das principais mensagens do capítulo, seguida 
de um conjunto de exercícios cujos principais objetivos são os de, por um 
lado, consolidar os conceitos apresentados ao longo do capítulo e, por 
outro, levar o leitor a pôr esses conceitos em prática no seu caso particular. 
Finalmente, o Capítulo 8 apresenta um conjunto de considerações finais 
que, no seu todo, constituem não só as conclusões de toda a argumenta-
ção apresentada ao longo do livro, como também as linhas orientadoras 
para uma eficaz e bem-sucedida exposição de ideias.

O livro destina-se a todo o tipo de públicos, desde as pessoas que nada 
sabem sobre técnicas de exposição de ideias e realização de apresentações 
e/ou creem que nunca necessitarão delas, até às que acreditam que já tudo 
sabem sobre este tema, passando, naturalmente, pelas que reconhecem as 
suas limitações e consideram que necessitam de saber mais sobre o assun-
to. Podem beneficiar especialmente deste livro todo o tipo de profissionais, 
trabalhando individualmente ou em equipa, que tenham a necessidade de 
expor as suas ideias, apresentar propostas ou comunicar resultados do seu 
trabalho, incluindo, entre muitos outros, cientistas, investigadores, enge-
nheiros, economistas, gestores, jornalistas, políticos, professores de todos 
os graus de ensino e ainda estudantes. Também podem beneficiar deste 
livro as pessoas que nunca farão nenhuma apresentação, mas que, muito 
provavelmente, assistirão a várias apresentações ao longo da sua carreira. 
Para estas, este livro permitirá perceber melhor as apresentações a que 
assistem e identificar facilmente a sua mensagem. 

ORGANIZAÇÃO DO LIVRO

Além desta secção, na qual se apresentam as motivações, o âmbito, os ob-
jetivos, a abordagem e o público-alvo, o livro é composto por oito capítu-
los que versam, sucessivamente, a exposição de ideias, a abordagem geral 
para a construção de apresentações, as formas de cativar audiências e a 
planificação, a estruturação, a preparação e a realização de apresentações. 

O Capítulo 1, intitulado “Expor ideias”, explica a importância das ideias 
como elemento central de qualquer linha de pensamento ou apresentação. 
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Complementarmente, apresenta, analisa e discute os diversos fatores de 
sucesso das ideias, tornando claro que nem todas as ideias têm o mesmo 
potencial para prevalecer face a outras. Por fim, o capítulo identifica diver-
sas formas de exposição de ideias.

Depois de estabelecida a natureza fulcral das ideias no Capítulo 1, o Ca-
pítulo 2 apresenta e discute a abordagem geral subjacente à conceção 
de uma apresentação. Esta abordagem inicia-se, necessariamente, com a 
definição do propósito ou dos objetivos gerais da apresentação. Uma vez 
fixado o propósito, passa-se à apresentação das diversas fases da cons-
trução da apresentação, que consistem na eleição de uma estratégia para 
cativar a audiência, no planeamento da apresentação, na escolha de uma 
estrutura para a apresentação, na preparação dos materiais de suporte e, 
por fim, na realização da apresentação propriamente dita. As diversas fases 
identificadas neste capítulo são alvo de análise individual nos capítulos 
seguintes do livro.

O Capítulo 3 analisa e discute o que fazer e o que não fazer para cativar 
a audiência de uma apresentação. Apesar de a definição do propósito e 
dos objetivos de uma apresentação serem fundamentais para despertar 
o interesse no público potencial e para, durante a apresentação, atingir o 
seu sucesso, não são uma condição suficiente. Para que uma apresentação 
seja bem-sucedida, há que garantir que a audiência se envolve do princí-
pio ao fim e que, mesmo depois de concluída a apresentação, ficará com 
interesse em saber mais sobre o tema. O objetivo central deste capítulo 
é, precisamente, o de identificar e discutir formas para cativar a audiência 
antes, durante e depois da apresentação.

Uma apresentação mal planeada é uma apresentação com elevadíssimo 
potencial para correr mal, resultando num desperdício de tempo quer para 
quem assiste quer para quem a faz. Para evitar esta situação, o Capítulo 4 
apresenta e discute todos os pontos-chave do planeamento de qualquer 
apresentação, nomeadamente a definição do caminho a seguir para al-
cançar os objetivos, a escolha da mensagem central da apresentação e a 
eleição de uma de entre várias possíveis estruturas.
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No Capítulo 5, com o título “Estruturar uma apresentação”, aborda-se com 
mais detalhe esta fase do planeamento das apresentações. Tal como se 
passa com um edifício ou qualquer outro tipo de construção, a estrutura 
de uma apresentação é o elemento que a sustenta. Poderá ser visível em 
maior ou menor grau, mas, mesmo nos casos em que é totalmente invisível 
para quem assiste à apresentação, é fundamental para garantir que quer o 
palestrante quer os assistentes não se perdem, ou seja, para garantir que o 
“edifício” da apresentação não colapsa sob o peso da ideia, da informação 
ou da mensagem que se pretende transmitir. Numa apresentação bem es-
truturada, a audiência nunca perde a noção do caminho que já percorreu 
e de qual o objetivo que vai ser atingido, mesmo que, tal como acontece 
frequentemente, não saiba exatamente qual a forma que vai ser utilizada 
para o atingir. Este capítulo apresenta e analisa alguns tipos comuns de 
apresentações, aplicáveis a diferentes contextos. 

A preparação final e a realização de uma apresentação são os temas cen-
trais do Capítulo 6. No que diz respeito à preparação final, o capítulo apre-
senta linhas orientadoras para o número de slides a utilizar em cada parte 
da apresentação, para a organização gráfica de cada slide e ainda para a 
organização e o conteúdo dos slides finais. Já no que se refere à realiza-
ção da apresentação, discute-se a necessidade de realização de ensaios e 
identificam-se alguns dos erros mais comuns durante a realização de uma 
apresentação.

Atualmente, muito daquilo que fazemos exige a participação em reuniões, 
presenciais ou virtuais, e em webinários. Nas reuniões, é frequente alguns 
participantes serem chamados a realizar apresentações sobre temas espe-
cíficos, que serão alvo de discussão e análise. Nos webinários, as apresenta-
ções formam a sua base, sendo essencial que tenham sido bem planeadas 
e realizadas. O Capítulo 7 é dedicado à discussão e à análise destes dois 
tipos de eventos, bem como do seu impacto na conceção, no projeto e na 
preparação das apresentações que neles se enquadram.

Por fim, o Capítulo 8 centra-se na apresentação de um conjunto de reco-
mendações finais, consolidando, em termos gerais, os diversos aspetos e 
abordagens considerados ao longo do livro.



É longo o caminho do projeto à coisa realizada.

Molière

ELABORAR O 
PROJETO DE UMA 
APRESENTAÇÃO

Capítulo 4
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um único objetivo forte, ainda que este possa ser desdobrado 
num conjunto restrito de subobjetivos fortemente relacionados;

	● O caminho escolhido para atingir o ou os objetivos é pouco claro, 
errático ou ineficaz – a apresentação tem demasiadas considera-
ções ou caminhos laterais, que em nada contribuem para atingir 
o objetivo central, não existindo, portanto, uma “história” clara.

Estes dois casos encontram-se ilustrados na Figura 4.1.

FIGURA 4.1 – CAMINHO MAL DEFINIDO OU ERRÁTICO PARA ATINGIR 
OBJETIVOS POUCO CLAROS

Se queremos maximizar as possibilidades de sucesso, temos de ter um ob-
jetivo ou conjunto pequeno de objetivos bem definidos e traçar um cami-
nho claro, simples e direto para os atingir, tal como sugerido na Figura 4.2.

FIGURA 4.2 – CAMINHO CLARO, SIMPLES E DIRETO PARA ATINGIR 
OBJETIVOS BEM DEFINIDOS

Durante toda a apresentação, o objetivo central deve estar constantemen-
te na mente da audiência e, para que isso aconteça, o mesmo terá de ser 
enunciado pelo orador de forma inequívoca no início e relembrado ao lon-
go da sessão. Complementarmente, o caminho escolhido para atingir esse 
objetivo deve ser o mais simples e direto possível, o qual poderá ir sendo 
revelado pelo orador à medida que se percorre. Note-se que não existe 
necessidade de expor o caminho no início da apresentação e que deve, até, 
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	● A mensagem de uma apresentação perdurará mais ou menos 
tempo, consoante os critérios de sucesso das ideias expostos na 
Secção 1.2;

	● A tradicional organização de uma apresentação em introdução, 
corpo e conclusão não deve ser explícita, devendo estar subja-
cente à história que concebemos para a apresentação;

	● Existem várias estruturas possíveis, como, por exemplo, a estru-
tura em “obstáculo”, a estrutura em “escada”, a estrutura de tipo 
“complicação”, a estrutura de tipo “oportunidade” e a estrutura 
de tipo “contraste” ou “alternância”;

	● Todas as estruturas referidas podem ser encaradas como casos 
particulares da estrutura de tipo “contraste” ou “alternância”. 
Esta é a estrutura mais eficaz para captar a atenção da audiência 
e maximizar o impacto, podendo ser encontrada em todos os 
grandes discursos e apresentações.

EXERCÍCIOS

Atente nos seguintes exercícios de aplicação dos conceitos apresen-
tados neste capítulo.

4.1	 Tomando como exemplo uma apresentação que tenha 
feito recentemente ou que pretenda fazer, explique que 
caminho foi seguido para alcançar o objetivo. Considere 
também uma apresentação a que tenha assistido recen-
temente. Consegue identificar e descrever o caminho que 
foi seguido pelo apresentador para alcançar o objetivo? 
O caminho foi claro, simples e direto ou, pelo contrário,  
foi mal definido ou errático?

4.2	 Tomando como exemplo uma apresentação que tenha 
feito recentemente, explique a mensagem que pretendia 
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TABELA 5.2 – ESTRUTURA GENÉRICA DE UMA APRESENTAÇÃO 
DE UMA DISSERTAÇÃO OU TESE

Tópico Negativo Positivo

Fase 
introdutória

Relevância da área na qual se insere a 
dissertação ou tese
O problema-alvo do estudo 
O que vamos ver nesta apresentação: 
uma abordagem que representa um 
avanço

Núcleo

Visão geral do que existe
Limitações das abordagens existentes
A nossa hipótese e as suas vantagens 
potenciais
Subproblema 1
Resolução do subproblema 1
Subproblema 2
Resolução do subproblema 2
…
Subproblema N
Resolução do subproblema N
Provas de conceito
Avaliação

Fase final

Relembrar o problema inicial e o que foi 
feito
Melhorias alcançadas, impacto poten-
cial e lições aprendidas (relevância/im-
portância)

5.4.3	 Proposta de projeto

Este tipo de apresentação é bastante comum, quer no mundo académi-
co quer no mundo empresarial, podendo revestir-se de grande importân-
cia, uma vez que, em muitos casos, pode estar em causa a obtenção de 
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6.5	 ERROS COMUNS DURANTE A APRESENTAÇÃO

Independentemente de toda a preparação que tenhamos feito, chega um 
momento em que temos de enfrentar a audiência. É certo que todas as 
fases anteriores nos prepararam para isso e, por este motivo, o nosso senti-
mento predominante deve ser o da confiança. No entanto, durante a reali-
zação da apresentação, vários problemas podem ocorrer. No que se segue, 
expomos alguns que estão ao nosso alcance resolver de antemão.

A Figura 6.3 apresenta uma fotografia de um orador durante a realização 
de uma apresentação. 

FIGURA 6.3 – ERROS COMUNS DURANTE UMA APRESENTAÇÃO

A análise da Figura 6.3 revela alguns erros que devemos evitar:

	● Iluminação e ambiente geral – a sala onde decorre a apresen-
tação nunca deve estar às escuras ou na penumbra, já que tal im-
pede o contacto visual entre o orador e a audiência. Numa apre-
sentação, a comunicação deve ser o mais bidirecional possível. 
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Documentos

Convocados

Duração

Agenda

Objetivo

Necessidade

PREPARAÇÃO  
DE UMA REUNIÃO

FIGURA 7.1 – TÓPICOS A CONSIDERAR NA PREPARAÇÃO  
DE UMA REUNIÃO

É relativamente frequente que sejam realizadas apresentações no contexto 
de uma reunião. As questões a considerar nessa situação são analisadas na 
Secção 7.1.2.

7.1.2	 Fazer uma apresentação numa reunião

As apresentações realizadas no contexto de uma reunião têm, tipicamente, 
um dos seguintes objetivos: apresentar uma proposta de projeto; efetuar 
um relatório de progresso; resumir os resultados de um projeto; ou fun-
damentar a tomada de decisões. Além destes tipos, poderá fazer sentido 
apresentações informativas, embora seja mais eficaz efetuar este tipo de 
apresentações fora do contexto de reuniões, pois trata-se de apresenta-
ções que, normalmente, exigem bastante tempo.

Sempre que preparamos ou realizamos uma apresentação no âmbito de 
uma reunião, aplicam-se todos os princípios e conceitos já referidos para 
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conceito de webinário é uma evolução dos cursos de formação presencial, 
esta secção também se aplica, em grande medida, a estes últimos. 

INTERAÇÃO
À DISTÂNCIA

CURSO/
/SEMINÁRIO WEBINÁRIO

FIGURA 7.3 – CONCEITO DE WEBINÁRIO

7.2.1	 Preparar um webinário

Ao contrário do que se passa com as reuniões, os webinários são, es-
sencialmente, constituídos por apresentações, de caráter mais ou menos 
formal, com durações que podem ser longas e que podem ser vistas em 
direto ou em diferido. Assim, na preparação de um webinário, devem ter-se 
em atenção os seguintes aspetos (Figura 7.4):

	● Existe uma grande necessidade de planeamento e preparação 
por parte da entidade promotora e/ou formadores – os tempos 
de preparação são, em geral, consideravelmente longos (algu-
mas semanas ou meses) e podem exigir várias reuniões da equi-
pa envolvida no webinário;

	● Os objetivos pedagógicos e/ou formativos têm de estar perfeita-
mente definidos – promotor e formadores/oradores devem definir 
cuidadosamente os objetivos do webinário e o seu público-alvo. 
As vantagens da frequência do webinário devem ser claras, de 
modo que este possa atrair o maior número possível de pessoas;

	● Os webinários poderão compreender várias sessões ou apresenta-
ções – o programa poderá ser composto por diferentes apresen-
tações, feitas por vários oradores. Poderão ainda decorrer ao lon-
go de um período alargado, abrangendo vários dias. Neste caso,  
o formato aproxima-se do de um curso, presencial ou à distância;
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Quer aprender a fazer apresentações mais cativantes? Quer expor melhor 
as suas ideias? Quer entender melhor as apresentações a que assiste? 
Então, este livro é para si!

Construir apresentações e realizá-las com êxito é essencial, pois disso pode 
depender uma boa parte do sucesso pessoal e pro�ssional. Estamos constante-
mente a comunicar com outros e a expor ideias, e se não soubermos fazê-lo 
e�cazmente, arriscamo-nos a perder oportunidades, a não alcançar objetivos 
e a fracassar. De facto, poderá dizer-se que as ideias que sobrevivem não são, 
necessariamente, as melhores, mas as que são melhor expostas ou apresentadas. 

Este livro destina-se todo o tipo de pessoas que, trabalhando individualmente ou 
em equipa, tenham necessidade de expor as suas ideias, apresentar propostas 
ou comunicar resultados do seu trabalho, incluindo, entre muitos outros, cientis-
tas, investigadores, engenheiros, economistas, gestores, jornalistas, políticos, 
professores de todos os graus de ensino e ainda estudantes. Mesmo para os que 
nunca farão uma apresentação, este livro permitirá perceber melhor as apresen-
tações ou os discursos a que assistem e identi�car facilmente a sua mensagem.

Com este livro aprenda a:

Expor melhor as suas ideias, aumentando as probabilidades de sucesso
Planear, projetar e estruturar uma apresentação

Preparar os materiais de suporte de uma apresentação
Comunicar de forma e�ciente e e�caz

Cativar as suas audiências
Preparar e lidar com reuniões e webinários

Fazer apresentações em reuniões e webinários
Perceber as apresentações a que assiste e identi�car a sua mensagem
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