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Presentacion de la informacion

El médulo pretende ser una herramienta de ayuda y soporte para poder pre-
parar presentaciones digitales entendiendo la finalidad de las mismas e inten-
tando dar criterios de buenas practicas que ayuden a optimizar el esfuerzo de
creacion de las presentaciones.

Los objetivos de este médulo son:

Ser capaz de valorar diversos usos de presentaciones digitales como he-
rramientas de difusion de contenidos también diversos.

Conseguir preparar una presentacion con el programa PowerPoint.
Alcanzar un nivel suficiente para poder ser autbnomo en la creacion de
una presentacion digital.

Poder insertar efectos de animacion en las diapositivas de una presen-
tacion.

Lograr transiciones entre diapositivas de distinta indole.

Ser capaz de organizar y personalizar una presentacion segun los pro-
pios intereses.

Ser capaz de crear desde cero una presentacion en blanco.

Poder crear una presentacion y modificar su estilo con facilidad.

Ser capaz de crear una presentacion desde el asistente de autocontenido.
Entender el proceso de edicion de una presentacion digital.
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Presentacion digital

Es mas que aconsejable que antes de empezar a usar una herramienta para
crear presentaciones multimedia seamos conscientes de qué son en realidad
y qué usos podemos hacer de las mismas. A menudo, es preferible invertir un
poco de tiempo en estas explicaciones que nos van a ser muy utiles cuando
pasemos a la creacién y edicién de nuestras presentaciones.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

El concepto de presentacion multimedia.

Los usos habituales de las presentaciones.

El programa PowerPoint como herramienta para la creacién de pre-
sentaciones.

Veremos algunos ejemplos extraidos de la red.

Al final de tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Concepto de presentacion multimedia

Una presentacion multimedia responde a la creacién de un recur-
SO que nos sirve para centrar nuestro discurso, o nuestro men-
saje, a una audiencia determinada en donde la presentacién nos
ayuda a completar y orientar nuestras palabras o nuestra idea.

En una presentacién podemos mostrar todo tipo de elementos digitales, des-
de texto a imagenes, videos, archivos de audio o cualquier elemento que
creamos que ha de ser de interés de nuestro publico o destinatario.

Una presentacion es como una guia personal que ordena y jerarquiza nues-
tras ideas para su mejor y mayor explicacion.

Toda presentacion multimedia

ha de ser el eje rector de un
contenido fijado por nosotros, pero
dirigido a una audiencia. Por lo
tanto, ha de estar al servicio de la
transmision de nuestras ideas al
destinatario.

Una presentacion ha de ser el
elemento de enlace entre el
contenido y la propia audiencia.
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En este sentido, es necesario tener en cuenta:

La presentacion como ayuda.

Las presentaciones nos permiten hablar y nos ayudan a organizar nues-
tro discurso, es decir, son como indices de nuestra actuacion.

Las presentaciones son como sugerencias que intentan una transmision
de una accién. Cuando una presentacion es un soporte a una exposicion,
ha de ser la ayuda a nuestra actuacion y no al revés, en donde el prota-
gonista es la misma presentacién y no la idea en si misma.

El texto y las imagenes.

El texto y las imagenes acostumbran a ser los elementos clave en toda
presentacion, aunque en la actualidad ya se introducen otras muchas posi-
bilidades.

La relacion entre lo que se muestra graficamente y lo que precisa ser leido
debe ponderarse para que sea la propia audiencia la que descubra facilmente
nuestro mensaje.

Aquello que el propio destinatario descubre, le va a dejar huella en su cere-
bro, mas que aquello que requiera su esfuerzo interpretativo textual.

La armonia de efectos.
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A menudo, la mejor presentacion no es aquella que dispone de mas efectos
de animacion, a no ser que sea el tema en cuestion.

En el mensaje o la idea que pretendemos transmitir, la armonia entre los
efectos utilizados va a ser de gran importancia para que los efectos no nos
ensombrezcan el contenido que deseamos transmitir.

Por lo tanto, la armonia pasa a ser uno de los criterios que se deben conside-
rar si queremos que nuestra presentacion sea del todo efectiva.

El objetivo y la finalidad.

Las presentaciones nunca son el objetivo ni la finalidad por ellas mismas.
Las presentaciones acostumbran a estar al servicio de quien las expone.
Por lo tanto, marcar claramente, desde antes de su realizacion, los objetivos

de la presentacion y a qué finalidad responden nos va a ahorrar mucho tiem-
po y esfuerzos innecesarios.

Algunas webs de interés

Os aconsejamos la lectura de dos enlaces a Internet que nos
van ayudar, y mucho, en los procesos de concepturalizacion
de las presentaciones multimedia.

E E http://es.wikipedia.org/wiki/Programa_de

presentaci%C3%B3n
http://www.eduteka.org/GuiaPresentaciones.php3

Usos habituales

Descripcion

PRESENTACIéN Uno de los usos mas habituales de
una presentacion es la ayuda a la
comunicacion de un ponente, de un
orador a una audiencia, a un publico

l determinado.
Es por este motivo, que conocer los
destinatarios en concretos nos va a ser

COM UNICAR del todo util para llegar a comunicar

aquello que deseamos.
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PRESENTACION

3

INFORMAR

Descripcion

Todas las presentaciones informan
desde dos puntos de vista bien
definidos. Informan de aquello que
queremos transmitir, con mas o menos
gracia, con mas o menos habilidad;
pero a la vez una presentacion
informa de cémo es el propio creador
de la misma, sin llegar a quererlo a
menudo la puesta en escena de una
presentacién ya da informacion que ni
se planea explicitamente.

PRESENTACION

-

DIFUNDIR

La difusién es el concepto clave en

las presentaciones ya que con una
presentacion lo que intentamos siempre
es difundir unos conceptos lo mas
facilmente posible en donde la sencillez
de interpretacién y en donde el mensaje
no de duda alguna. Si no es asi, la
presentacion no va a rendir los frutos
deseados.

PRESENTACION

I

VENDER

Actualmente, uno de los usos mas
habituales de las presentaciones son
como objeto de publicidad y venda de
productos determinados.

En muchos departamentos de venta
la realizacién de presentaciones son
de caracter comun ya que ayudan a
conseguir el éxito esperado de los
productos publicitados.

PRESENTACION

-

EDUCAR

En el mundo educativo las
presentaciones se han puesto de

moda como herramientas de soporte

al aprendizaje. Acostumbran a ser
guiones de exposiciones orales o bien
anotaciones clave de los conceptos mas
importantes a recordar.

Las presentaciones deben de ayudar a
consolidar los procesos de aprendizaje.

PRESENTACION

I

COMPARTIR

La red de Internet y los soportes
digitales de las presentaciones también
son una oportunidad para compartir
conocimientos, ideas o i propuestas a
debatir, asi como muestras graficas de
fotografias, videos, u otros archivos de
interés colectivo.

Una presentacion puede ser de utilidad
para estos fines.
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‘ Descripcion

= Ademas, una presentacion puede
PRESENTACION mostrar procesos de produccion o
realizacion de tareas determinadas.
Una presentacion ordena, por lo tanto,
clarifica o deberia clarificar el orden de
determinadas ejecuciones concretas a
desarrollar.

L

PRODUCIR Cada vez mas, pueden ser una ayuda

para la comprension de procesos
concretos.

El PowerPoint

En este mddulo nos vamos a centrar en el programa PowerPoint como una
de las herramientas clave en la creacién de presentaciones. El programa
PowerPoint forma parte del paquete Office de Microsoft y, actualmente, su
difusion es enorme en el mundo.

Dicho programa nos va a permitir descubrir y crear presentaciones bajo los
conceptos anteriormente citados, en donde los interesados, por placer ,0 bien
los necesitados, por profesion, van a encontrar una herramienta del todo in-
tuitiva y capaz de generar presentaciones de alto nivel con una inversion de
tiempo del todo razonable.

Algunos ejemplos

Antes de empezar a conocer a fondo y a crear una presentacion, vale la pena
visitar algunos ejemplos de presentaciones que podemos encontrar en la red
de Internet para, asi, familiarizarnos en resultados comprobables antes de
ser editores de nuestra propia presentacion.

Career advice

Un ejemplo en donde la mejor observacion es la relacion en-
tre la imagen y el texto a efectos visuales, fijaros no en el
significado de las palabras sino en el conjunto estético entre
imagenes y texto:

Career advice 08

Dan Pink’s

> share 14 4) (» M 1184 TImul

http://www.slideshare.net/garr/career-advice-08?src=embed
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The consumer agenda 2008

El siguiente ejemplo es una muestra que casi parece una ani-
macion:

agenda 2008

genis

T share ] 4 » ] [ 1re0 TJiull

http://www.slideshare.net/geniusworks/the-consumer-agenda-
by-peter-fisk/

Presentaciones exitosas

Aqui podéis observar una presentacion sobre presentaciones:

Presentaciones Exitosas

¥ “Clic" para continuar

& share ) (L)) M [ (153 TJful

http://www.slideshare.net/levarcol/presentaciones-exitosas

Prueba, ahora mismo, a ver si encuentras un buen ejemplo a tu gusto en
Slideshare.
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Slideshare

http://www.slideshare.net/

oo slideshare Hello, guest! (Login/Sianug) | & Languages |[Search]

W

m My Slidespace  Upload Community Tags Widgets
Latest | Mozt Wiewed | Most Embedded | Festured | Most Favorited | Most Downloaded | Slidecasts Mo zignup needed! I_;. Biletpload |

Haz clic en la opcién All languages y escoge el idioma que desees.

ee) slideshare iew ony |
W

All Languages

English
mMySIi(Iespace Upload  Community Tags Widgets M

Latest | Most Wiewwed | Most Embedded | Featured | Most Favarited | Most Downloaded | Slidecasts Poruguese
French
Italian
Dutch
German
Chinese
Japanese
Korean
Faomanian

Other Languages

Ahora so6lo debes escribir en el cuadro de busqueda el concepto que te ape-
tezca. Observa el resultado. Aunque es posible que no encuentres lo que
buscas a la primera, inténtalo de nuevo con otras palabras a ver si tienes
suerte.

También puedes conectarte a otros muchos sitios para ver distintos ejemplos
de presentaciones, entre otros puedes ir a:

Empressr.

http://www.empressr.com/index.aspx

Slideboom.

FEFe ey
¥ |

sl.i-deboom

live presentations

http://www.slideboom.com/

Vuvox.

V GVOX your wisual voice

http://www.vuvox.com/home/featured
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Actividades

Conéctate a los siguientes videos para consolidar el tema e, incluso, conse-
guir un valor anadido:

Conceptualizacion.
Una presentacién en 5 minutos.
http://youtube.com/watch?v=ck-RUHt8GnQ&feature=related

Consejos del programa.
Disefio de presentaciones efectivas.
http://youtube.com/watch?v=drVO3vRGbCI

Un poco de humor.
How NOT to use PowerPoint!
http://youtube.com/watch?v=cagxPIVqrtM
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Presentacion digital

El programa PowerPoint es una de las opciones para la creacion de presenta-
ciones multimedia tal y como hemos introducido en el tema anterior.

Este software nos va a permitir la creacién de diapositivas que admiten todo
tipo de enlaces y objetos en las mismas: desde cuadros de texto a imagenes,
videos, pistas de audio, graficos, etc.

El PowerPoint sera, pues, como un gestor de recursos que nos ayuda, a la
perfeccion, a la presentacion de la informacion digitalizada que pretendemos
mostrar a una audiencia determinada.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Coémo iniciar PowerPoint.

La pantalla inicial.

Las barras de herramientas.
Los tipos de vistas.

Los conceptos imprescindibles.
Cerrar el programa.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Iniciar PowerPoint

Como en todos los programas, hay multiples formas de iniciarlos. Una de las
mas comunes, en el caso de Microsoft Office PowerPoint, es ir al menu Pro-
gramas de nuestro ordenador, localizar el paquete de Microsoft y hacer clic
en la opcion Microsoft Office PowerPoint.

f Microsoft Office k [I Herramienkas de Microsoft Office
Microsoft Office Onefote
Microsoft Office Access
Microsoft COffice Excel

Microsoft Office InfoPath
Microsoft Office Outlook,

© E & [ E

Microsoft Qffice PowerPoink

Microsoft Qffice Publisher

=
]
]

Microsoft Qffice Waord

Segun cémo hayamos efectuado la instalacion del programa, es posible que
en el Escritorio de nuestro ordenador aparezca un acceso directo al progra-
ma y con un doble clic al icono se nos abra automaticamente.
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Pantalla inicial

Al iniciar el programa PowerPoint, nos aparece una primera diapositiva con
un disefno predeterminado.

Estandar
Formata

Cuadro de controles

[<]

Dibujo
Esquema

Imagen

[

Panel de tareas
Revisian

Revisiones

[<]

Tablas v bordes
Wisual Basic
W'eh

Wordark

Camkasia Skudio

Personalizar. ..

Antes de empezar a utilizar el programa en este tema, lo que vamos a pre-
tender es mostrar los paneles y algunas herramientas y escenarios de trabajo
que nos van a ayudar, y mucho, en los temas sucesivos.

Observad la animacién siguiente que pretende mostrar como activar y des-
activar el panel de tareas que nos sera del todo imprescindible para seguir
adelante con el modulo.

Panel de tareas

e Simulacion disponible en la version
web del material

El panel de tareas de Inicio es el tema de la animacién que prosigue, y qui-
zas sea uno de los paneles que va a intercambiarse mas con las opciones de
los mismos. Es del todo relevante recordar su activacion-desactivacién para
desarrollar diapositivas con PowerPoint.

Panel de tareas Inicio

e Simulacion disponible en la version
web del material
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Las barras

Otro de los elementos imprescindibles que nos ayuda en la labor de la crea-
cion de presentaciones con PowerPoint, como en todos los programas del
paquete Office de Microsoft, es la personalizacién de los iconos por grupos.

Podemos activar o desactivar los iconos mas relevantes agrupados por fun-
ciones de similitud, como son: formato, dibujo, tablas, imagen, etc.

El proceso de activacién — desactivacion es muy simple, pero hay que recor-
darlo para conseguir sacarle el maximo beneficio.

Ir al menu Ver / Barra de herramientas:

Ver | Insertar Formato Herramientas Presentacidn  Yentana ¢
@ Mormal [ﬁ | J E
B ClasFicador de dispositivas i i
i __0.:]' Presentacion con diapositivas  F5 x

Patron v |
M Color o escala de grises 3
Panel de tareas Chrl+FL

Barras de herramientas 3 |E| Estandar
] Encabezado y pie de pagina. .. Formato

Zoam. .. Cuadro de controles

¥ |7| Cibujo

Esguema
Imagen
Panel de tareas i
Reevisian
Revisiones
Tablas v bordes
Wisual Basic
web
wiordArt

Camtasia Studio

Personalizar. ..

Las opciones activadas se encuentran marcadas, mientras que las que no
tienen la seleccion efectuada se encuentran desactivadas hasta que lo de-
seemos.

Estandar

Farmato
Cuadro de controles

Dibujo
Esquema

Irnagen

Panel de tareas
Revisidn
Revisiones

Tablas v bordes
Visual Basic
Web
Waordark

Camtasia Studio

Personalizar...

Segun qué barras de herramientas tengamos activadas, dispondremos de
unos u otros iconos en el programa.

Aunque todas las opciones se pueden llevar a cabo por menus, el uso de

los iconos acostumbra a ser la opcion mas deseada por la mayoria de los
usuarios.

PRESENTACION DIGITAL - Entorno de trabajo - Las barras 4;



Observad la imagen siguiente y los grupos activos que tiene activos.

DBSEARRGRI7E y2@dd |9 o waHe Fazm= - of

Atial -1 - N X § § |§ === A A |év|ﬁE§tilo *ENgevadiapositiva...!
FIFEEEME ) WA
M E| ——— -t L[ O e | [ )

1 Iconos de tablas.
Los iconos de tablas quizas sean de los mas utiles si hacemos uso de las
mismas, ya que, con un simple clic, conseguimos las alienaciones de las
celdas a nuestro antojo, o bien el relleno de color de celdas deseado.

e ) P ———— R Y | E T

1 Grupo de dibujo.
El grupo de dibujo acostumbra a estar activado y situado en la parte infe-
rior de la pantalla. Predeterminadamente, se encuentra configurado asi,
pero podemos situarlo donde deseemos si asi lo decidimos.

IEDiEUiD'lmlngtnfnrmas' N2OCEH A REH 2-L-A-==5 8 ﬁ!l

[ Grupo estandar.
El grupo estandar es la agrupacion que lleva predisefiada el programa de
los iconos mas utilizados de grupos diversos.

DEHRRSAIVE I XBAY -0 -@EEL

[ Opcién formato.
La opcion formato nos facilita las opciones de texto mas comunes, tipo
de letra, tamafio, color, alienacion, etc.

avial - 18 -|N1§8|

=2 = |A A |E E=| A - | = Estilo {3 Nusva diapositiva...

1 Grupo imagen.
El grupo imagen sera muy util, ya que nos permite retocar, minimamente,
pero de manera eficaz, las imagenes que insertemos en las diapositivas.
Podremos recortar, ponderar el brillo, etc.

7 W ROIRE TSR TN o N R AR
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Tipos de vista

Otro de los aspectos relevantes son las areas de trabajo por donde nos tene-
mos que familiarizar con PowerPoint.

2 ‘Microsoft PowerPoint - |Presentacioni]

Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Yeptana 2

Predeterminadamente, dispones del panel de tareas que va variando en fun-
cion de las tareas que seleccionamos. Acostumbra a situarse en la parte de-
recha de la pantalla si no hemos variado su configuracion.

Es el panel mas util si deseamos optimizar los esfuerzos y la rapidez en la
ejecucion de una presentacion. Este panel nos da acceso a las diversas ac-
ciones del programa.

: Nueva presentacidn

Nuevo

1 Presentacidn en blanco
IEh A partir de una plantilla de disefio
@ A partir del Asistente para autocal
{4 & partir de una presentacion exist
Album de fotografiss. ..
Plantillas

Buscar en linea:
[ v
Plntilas en Offce, Orline
En mi PC...

En la parte central de la pantalla, disponemos de la diapositiva propiamente.
Es el area de trabajo en donde disefiamos todo aquello que deseamos. Se
encuentra mas pequefia que su visualizacién, obviamente, ya que, cuando
activamos una presentacion, ocupa toda la pantalla y sélo seran las diaposi-
tivas lo que se vera.

A veces, necesitamos trabajar con dimensiones superiores, por lo que cerra-

remos los paneles de tareas. Es por este motivo que, previamente, hemos
mostrado cémo activarlos o desactivarlos.
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

En la parte izquierda de la pantalla, disponemos de las diapositivas en mi-
niatura y de los esquemas de las mismas. Es una opcién muy recomendable
para dirigirnos a una u otra diapositiva cuando ya tenemos varias disefiadas
y creadas, y a la vez nos va a ser util para reordenar las dispositivas si lo
deseamos.

En la imagen siguiente podéis observar la barra de herramientas Estandar
y la de Dibujo activadas, que normalmente son las que ya aparecen cuando
abrimos el programa por primera vez. La primera se encuentra, por defecto,
situada debajo de los menus y la segunda, en la parte inferior de la pantalla.

+18 +| N X |[iE=2|A |2 | [ Estlo =) Mueva dispositiva, .,

|aucformes> N N[O D A G E H-Z-A-==
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Presentados estos espacios y estas posibilidades, es recomendable que ob-
servéis con atencién la siguiente animacion que intenta dar a conocer las
opciones de vistas del programa PowerPoint. Recordadlo para cuando haya-
mos disefiado la primera presentacion.

Escenarios y vistas

° Simulacion disponible en la version
web del material

Conceptos imprescindibles

Diapositivas

Las diapositivas son las diversas pantallas que disefiamos en
una presentacion y que enlazamos entre ellas.

El PowerPoint no las crea hasta que nosotros las vamos insertando segun
nuestras necesidades. Este programa no esta disefiado para ser impreso,
aunque, como veremos mas adelante, lo permite y con opciones muy diver-
sas, sino que esta creado y pensado para elaborar pantallas completas que
se muestran por medio de un cafién de proyeccion o de monitores de tama-
nos diversos, o con el propio ordenador.

Aqui mostramos un par de diapositivas que crearemos posteriormente:

L . Insertar una imagen de una carpeta
Mi primera presentacion

Autorfa: ... ... ...

Objetos

Entendemos por objetos aquellos elementos que podemos insertar
en una presentacion. Normalmente, podemos usar dos opciones
diferenciadas: o mostramos directamente el propio objeto o bien
creamos un icono que, al hacer clic en éste, se activa el objeto.

Los objetos pueden ser: archivos de video, pistas de audio, graficos, image-
nes, documentos de programas diversos, otra presentacion, etc.
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Transiciones de las diapositivas

Las transiciones son el modo de pasar de una diapositiva a otra. El programa
permite multiples opciones, aunque hay que tener cuidado en no pasarse en
Su uso.

Efectos de animacion de los objetos

Los efectos de animacién se aplican a los objetos de cada diapositiva por
separado, y solo a aquellos elementos que se desea.

La sobrecarga de estos efectos produce terribles presentaciones.
En una presentacion, podemos combinar perfectamente las transiciones en-

tre diapositivas con los efectos a los elementos de cada diapositiva. Si aplica-
mos criterios estéticos, los resultados pueden ser brillantes.

Cerrar el programa

El PowerPoint, como todos los programas del paquete Office, nos va a pedir
si deseamos guardar los cambios efectuados en el archivo antes de cerrarlo.
Recordad aceptar los cambios si es lo que deseais, ya que, de lo contrario,
perderiamos todo el trabajo desarrollado hasta el momento.

Si lo hacemos mediante el menu Archivo / cerrar, lo que posibilitamos es el
cierre de la presentacion, pero no del programa en si.

archivo | Edicion  Yer Insertar  Formal

Muewvo, ., Chrl4+0
abrir, .. Chrl+8,
Cetrar

Guardar Chrl+i3

Guardar coma, .

Guardar como pagina Weh, ..

g D Lo

Buscar archivo,.,

También podemos hacerlo mediante el icono adecuado, tal y como se mues-
tra en la imagen.

Si hacemos clic en el icono de la imagen siguiente, cerramos tanto la presen-
tacion como el programa.
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F|

Una presentacion es lo mismo que una diapositiva.

La barra de la herramienta tablas nos facilita las acciones sobre las
tablas mediante iconos rapidos.

Las barras de herramientas son fijas en PowerPoint.

La mejor presentacion siempre es la que tiene mas transiciones.

Los objetos que se deben insertar en una diapositiva nunca aparecen
€como iconos.

La barra de dibujo me permite recortar imagenes.

La barra de imagenes me permite dar mas brillo a una imagen.

Las opciones de vista en el PowerPoint se automatizan con iconos,
normalmente en la parte inferior de la pantalla.

Si cierro el programa sin guardar los cambios, me sera imposible
recuperarlos.

El programa soélo se cierra por medio de opciones de menu.

PRESENTACION DIGITAL - Entorno de trabajo - Actividades
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Presentacion digital

Este tema se va a centrar en crear tu primera presentacion con el programa
Microsoft PowerPoint, aunque, previamente, te vamos a introducir en los di-
sefios de las diapositivas y en el estilo de la presentacion para, asi, asegurar-
nos el éxito en la empresa de la creacioén de la presentacion de la informacion
por medio del mundo digital.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Consideraciones y pautas que se deben tener en cuenta antes de
elaborar una diapositiva en una presentacion.

La armonia de la presentacion.

El disefo de la diapositiva: texto, objetos...

El estilo de la diapositiva.

La inserciéon de elementos en la diapositiva: texto, imagenes, soni-
dos, etc.

Insertar y/o duplicar una nueva diapositiva.

Elementos de la barra de dibujo.

La animacién de las diapositivas.

Guardar la diapositiva en formato .ppt.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Pautas iniciales

Las pautas son muy simples, sélo asegurate de que has leido y comprendido
los contenidos de los temas anteriores, ya que te van a facilitar, y mucho,
la confeccion de tus presentaciones del futuro. Vale la pena que repases las
actividades propuestas con anterioridad.

Todo ello, podriamos resumirlo con la frase de que para hacer
una presentacion, en lugar de decir lo que piensas, vas a
tener que pensar lo que diras y de una forma eficaz.

La palabra armonia también ha sido citada anteriormente, y quizas sea el
concepto necesario para conseguir que en una presentacion todo se encuen-
tre en orden, coherencia y sea convincente el mensaje que se quiere dar.

En definitiva, es como un plato bien guisado en donde el exceso o el defecto
de algun ingrediente puede hacer perder, al plato, su mejor sabor.
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Diseno de la diapositiva

Por medio del menu Formato / Diseio de la diapositiva, accedemos al pa-
nel de tareas de Inicio:

Formato | Herramientas  Presenkac

A Fuente...

iz Estilo de la digpositiva, ..

|3 Disefio de |a diapositiva. ..

Es en este panel donde encontraremos las vias rapidas para la elaboracién
de la presentacion. Haciendo un clic encima mismo del panel o abriendo el
desplegable tendremos via libre a multiples opciones.

Panel de tareas Inicio * X

@ A
Microsoft Office Online

»  Conectar con Microsoft Office
Online

* Obtener la infarmacidn mas
reciente sobre cdma utilizar
PowerPoink

*  Actualizar esta lista
aukomaticamente desde Web

Buscar:

Ejermplo: "Irmprimir mas de una copia”

Una de estas opciones singulares por medio de este panel, normalmente
situado a la derecha de la pantalla, es el Disefio de la diapositiva. Al esco-
ger esta opcidn es cuando apareceran los disefios mas frecuentes y de facil

accesibilidad.

Los disefios se van a encontrar agrupados por similitudes. En el préximo
apartado vamos a presentarlos uno a uno.

|Diseﬁo de la diapositiva

Panel de tareas Inicio
Avuda

Resultados de |3 bisqueda
Imagenes predisefiadas
Referencia

Portapapeles

Mueva presentacion

Area de trabajo compartida

Actualizaciones de documentos

Disefio de la diapositiva

Estila de la diapositiva

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colores
Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacidn
Personalizar animacian

Transicidn de diapositiva

PRESENTACION DIGITAL - Crear la presentacién - Disefio de la diapositiva
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Diseiio de texto

Los disenos de texto nos preconfiguran una diapositiva con un titular y un
subtitular, o bien sélo con el titular; o un titular con una lista de texto en la
parte central, o la opcién del disefio de titular con dos reservas de espacios
de texto con una lista cada uno.

Observad la imagen que es del todo ilustrativa e intuitiva.

Diseios de texto

AARRRRARRRRRAN
EYSYELIYYFEIVFRvIY
ESRRLINRSUIANSEVIY

Diseno de objetos

La agrupacién de los disefios de objetos ya es mas variada. Observad las
posibilidades en la imagen que sigue, pero parad atencién en muchas de las
posibilidades que se os abren, ya que por objeto entendemos varios tipos de
archivos del todo diferenciados, como son imagen, sonido, video, organigra-
mas, graficos, etc.

Disenios de objetos
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Diseno de texto y objetos
Una de las combinaciones mas utilizadas son las de texto con objetos.

A menudo, es posible que ninguna de éstas sea, exactamente, del disefio que
queremos utilizar, pero que, con unos simples retoques personales, avanza-
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mos mas y mas aprisa si partimos de un disefio como los que se muestran y
lo terminamos de personalizar segun nuestros intereses.

Otros disenos

Diseno de texto ¥y objetos
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Por si no fuera poco, ademas hay un grupo de disefios hombrados como
Otros disefos. Es recomendable echar un vistazo a los mismos, por si son
del todo adecuados para nuestros fines.

Otros disenos

|

IR
IR

i

Observa la siguiente animacion en la que variamos de un disefio a otro con

un simple clic.
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Cambio de diseino

0 Simulacién disponible en la version
web del material

Estilo de la diapositiva

Los estilos de la diapositiva nos van a definir acciones de for-
mato y de fondo entrelazadas entre si.

Si combinamos los disenos con los estilos, podemos construir una presenta-
cién con una inversion muy pequefa de tiempo.

Lo que descubriremos es que lo realmente dificil es saber, exactamente, los
contenidos que queremos mostrar, asi como el orden y a qué ideas les vamos
a dar mayor o menor énfasis.

Cuando escojamos en el panel de tareas de Inicio la opcién de Estilo de la
diapositiva, veremos lo sencillo que se hace el procedimiento.

[Estilo de la diapositiva -

Panel de tareas Inicio
Ayvuda

Resultados de la busqueda
Imagenes predisefiadas
Referencia

Formnako | Hetramienkas  Presentac Partapapeles

A Fuente... huewa presentaciin
|- Estilo de la diapositiva. .. Area de brabajo compartida
|= Disefia de la dispositiva. .. Actualizaciones de documentos

| Disefio de la diapositiva

Estilo de la diapositiva

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colares

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacion
Personalizar animacian

Transician de diapositiva
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Abre la siguiente animacién que intenta ensefaros cémo acceder y cémo
cambiar de estilo en una presentacion con un simple clic.

Cambio de estilo

0 Simulacién disponible en la version
web del material

Insertar elementos

Hasta aqui hemos intentado mostrar una introduccion a la produccién de una
presentacion. Ahora, o que vamos a intentar es mostrar cémo hacer ya una
presentacion paso a paso.

Lo que primero que debes hacer es:

1. Abrir el programa PowerPoint. Aparecera una primera diapositiva como
la que se muestra en la imagen:

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

2. Escribir en los dos cuadros de texto que aparecen.

3.  Elegir un estilo de la diapositiva.

Estilo de la diapositiva - I

e

Plantillas de disefio

Mi primera presentacion

Autor/a: ... ... ...
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Debe quedarte algo parecido a:

Mi primera presentacion

Autorfa: ... ... ...

Ahora ya tienes una primera diapositiva en tu primera presentacion, pero el
PowerPoint no es un programa como los procesadores de texto, como puede
ser el Word, que va creando las hojas a medida que avanzas, sino que debes
crear cada diapositiva una a una en funcién de tus necesidades.

Insertar una nueva diapositiva

Insertar | Formakbo  Herramientas |

-] Mueva diapositiva...,  CkrlHM

Duplicar diapositiva
Ve al menu Insertar /

- o Mumero de diapositiva
Nueva diapositiva.

Fecha v hora. ..

1 Comentario

Te aparecera una nueva diapositiva con un disefio ya determinado, tal y como
puedes observar en la imagen. Observa que en la vista de diapositivas en
miniatura también aparece.

® Haga clic para agregar texto

PRESENTACION DIGITAL - Crear la presentacion - Insertar elementos 28



Insertar textos

Para agregar texto a la diapositiva recién creada, sélo debes hacer un clic

encima del cuadro de texto que desees y escribir sin mas.

Intenta escribir lo mismo que aparece en la imagen:

Nueva diapositiva
N |

® Primera idea

e Segundaidea

e Terceraidea
.

A continuacién, vamos a afadir un cuadro de texto, y le daremos formato de

color de fondo y de linea tal y como te muestra la imagen:

Nueva diapositiva
.|

® Primera idea

® Segunda idea

e Terceraidea

* Otras ideas a destacar:
L » Resalte principal

« Resalte secundario

Veamos como hacerlo:

1. Ve ala barra de dibujo y haz clic en el cuadro de texto.

Dilgujo' Aubofarmas = ™ M D(lE‘aﬂ 2 8] = ﬁvévé' = =

2. Situate encima de la diapositiva y escribe el texto, dale formato y, una vez
terminado, haz doble clic encima del cuadro de texto para que aparezca

el siguiente menu:

PRESENTACION DIGITAL - Crear la presentacion - Insertar elementos

29



Fnrmatn de cuadrordeiexio E

Colores y lineas |ﬁ”m| Irnat | Cuadro de texto || Web |
Relleno
Color: | I Ivl]
Transparencia: (3 [E3)] oo {ﬁ
Linea
Colar: _ vl] Estila: —
Tipo: Grosor: | 1 pta {ﬁ |
Coneckar:
Flechas
Estilo jricial: Estila final:
Tamario inicial: Tamario final:

[ redeterminado para objetos nuevos

Aceptar ][ Cancelar

3. Escoge las opciones adecuadas de relleno, linea y grosor de linea y acepta.

Ahora ya has incorporado un texto en esta segunda diapositiva de tu primera
presentacion.

El uso de las imagenes, la opcion grafica mas utilizada

Sin lugar a dudas, el uso de imagenes es uno de los recursos recomendados
en las presentaciones.

Vamos a insertar un par de imagenes de dos origenes distintos: una de és-
tas desde la galeria multimedia de imagenes predeterminadas que ofrece el
propio programa y la otra desde cualquier carpeta de nuestro ordenador con
imagenes propias.

1. Inserta una nueva diapositiva (recuerda menu / insertar / nueva dia-
positiva). Aparecerd una diapositiva con un disefio que deberemos
cambiar.

2. Ve al menu Formato / Diseno de la diapositiva.

Nueva diapositiva

Aplicar disefio de diapositiva:

i

Haga clic para agregar titulo

—— oz e

' Haga clic en unicono para agregar contenido
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3. Escribe el titulo Insertar imagen predisefiada en el cuadro de texto.

4. Hazclic en el icono de imagen.

Insertar imagen predisefada

/

@ e . —
*a! " TInsertar imagen predisefiada

Haga clic en un icono para agregar contenido

5. Elige la imagen deseada y acepta.

Elegir imagen

x|

Seleccio nar imagen

Buscar textao:

(2]

M

Aceptar ] [ Cancelar ]

[ Irnportar, .. ]

Es muy probable que la imagen escogida no tenga las dimensiones que tu
deseas. Por lo tanto, deberas redimensionarla a partir de los vértices de la
misma y volviéndola a situar dentro de la diapositiva segun tus preferencias.

Insertar imagen

c Simulacion disponible en la versiéon

web del material

34
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El siguiente paso sera insertar una imagen propia que tengamos en alguna
carpeta de nuestro ordenador.

1. Ve al menu Insertar / Nueva diapositiva.
Aparecera una nueva diapositiva con un disefio que variaremos.

2. Selecciona el disefio Titulo y objetos como en la diapositiva anterior.

3. Haz clic a la opcién del icono de insertar imagen como se muestra a

continuacion.

E\Haga clic para agregar titulo

a G =

! Haga clic en un icon@“—%&%‘@%ﬂl@gar contenido |

Aplicar disefio de diapositiva:

==[

Diseiios de objetos

EF) &

ot L

= )=

4. Busca la carpeta que contiene tus imagenes, en este caso la carpe-
ta img_muestra. Primero, debes descargar el archivo img_muestra.
exe. Posteriormente, haz doble clic en el archivo y se creara la carpeta
img_muestra. Vigila en qué carpeta de tu ordenador haces la accion, ya
que ahi sera donde encontraras las imagenes de muestra utilizadas en
la presentacion de ejemplo.

5. Selecciona la imagen deseada y acepta la accion.

Insertar imagen

Buscar en:

Mis documentos
recientes

?['7%
Escritorio
5y
Mis documentos
MiPC

-

Mis sifios de red

Insertar imagen

55 img_muestra

Hopper_bar

‘

magritte_02

Mombre de archivao:

Tipo de archiva:

hopper_gas

Todas las imagenes

X

M @ T I:ﬁ Q X C .j = Hetramientas =

Insertar

=[]
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Piensa que sera necesario redimensionar y resituar la imagen.
Anade el texto del titulo de la diapositiva cuando consigas una
diapositiva como la que sigue.

Insertar una imagen de una carpeta

Ahora ya tenemos una presentacion con cuatro diapositivas.

Insertar sonido

1. Inserta una nueva diapositiva. Nos aparece un disefio prediseiado, escri-

bimos el titulo.

2. Ve al menu Insertar / Peliculas y sonidos.

‘=1 Mueva diapositiva,..,  Ctrl+M
Mimero de diapositiva
Fecha v hara...
Diapositivas del esquema. ..

Irnagen

g

Diagrama...

1 e
L

45 Cuadro de texto

Insertar | Formato  Herramientas  Presentacion  Wentana 7

- @.EE_ Ik

A VI|EE A

*

Peliculas v sonidos

arafica. ..

HE

Tabla...

£

Pelicula de la Galeria multimedia. ..

Peliculs de archivo...

pZ RN |
|5 Estilo

Sonida de la Galeria multimedia. . .

Sonido de archiva. ..

Reproducit pista de audio de 0.,

Grabar sonido

3. Elige la opcién Sonido de la Galeria multimedia.
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Sonido de la Galeria multimedia

Haga clic para agregar titulo

Haga clicnasaaas

Buscar:

Buscar en:
Todas las colecriones

Los resultados deben ser:

¥l

Tipos de archivos multimedia sele| v |

Microsoft Office PowerPoint

Mostrar Ayuda >>

.
1 i dessa que smpiscs &l sonida en la presentaciin con diapasitivas?

[a]

(==

|__automaticamente_ ] [ alhacer dicencma_|

siniestra

&

Elige, por ejemplo, la opcién de Blues.

5. Elige automaticamente, en el cuadro de dialogo que aparecera, para asi
conseguir que el sonido se escuche en el mismo momento que aparece

la diapositiva.

Escribe el titulo, agrega texto al cuadro de texto.

6.
7. Redimensiona el icono de sonido que aparece en la diapositiva.
8

Resitua el icono de sonido donde lo desees.

Te ha de quedar una diapositiva similar a la de la imagen:

Insertar sonido de la Galeria
Multimedia

e Sonido Blues

Advertencia

presentacion.

carpeta a otro ordenador.

El uso de sonidos, peliculas u otros archivos dentro de una
presentacion deben tratarse con mucha cautela, ya que, el
PowerPoint, lo que efectia es la llamada al archivo en con-
creto al ordenador concreto en donde estamos creando la

Si cambiamos de ordenador, estos archivos seran ilocalizables, por lo que
se aconseja que si hay que optar por ello, previamente a la creacion de la
presentacion, situemos todos los archivos pertinentes en la carpeta que con-
tenga la presentacion y se traslade todo el contenido, integramente, de la
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Para insertar otros archivos, como son canciones, registros propios de sonido
o pistas de audio de un CD, el proceso sigue siendo el de ir al menu Insertar
| Peliculas y sonidos, pero escogiendo la opcién deseada tal y como se
muestra en la siguiente imagen.

Pelicula de la Galeria multimedia. . .
Pelicula de archiva, ..

Sonido de la Galeria multimedia. ..
Sonida de archiva...

Reproducit pista de audio de CD...

Grabar sonido

Los clips de video como alternativa emergente

Hoy en dia, una de las opciones que parece tener mas impetu es la insercion
de videos propios dentro de una presentacién como elemento de personali-
zacion de la misma.

El procedimiento para conseguirlo es muy facil, ya que es el mismo que la
insercion de sonidos explicados anteriormente. También hay que recordar
la advertencia anterior, en la que se sefala que el archivo de pelicula debe
situarse en lugar reconocido para la presentacion si cambiamos de ordenador
al mostrarla, ya que el video no queda incorporado dentro del PowerPoint,
sino que queda referenciado para su vision desde la presentacion.

Recuerda que la instruccion se efectiua desde el menu Insertar / Peliculas y
sonido / Pelicula desde archivo.

Archivos de pelicula

Los formatos so- Archivo de Windows Media (asf)
portados perfecta- Archivo de video de wWindows {awi)
mente por Power- Programas de televisian grabados de Microsoft {dvr-ms)

Archivo de pelicula (rmpeg)

Point son: Archivo de video de Windows Media {wm)

Hoy en dia, hay muchas camaras fotograficas que graban pistas de video
en formato avi, por ejemplo, directamente, y son de muy facil realizacién e
inclusién en una presentacién- Por lo tanto, no es imprescindible disponer de
camaras de video ni de programas de edicion de peliculas, aunque sin lugar
a dudas las realizaciones mejoren con su uso.

Un formato que reduce, aunque poco, el peso del archivo de video es el
wmv.

Insertar video

6 Simulacion disponible en la version
web del material
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Hasta aqui hemos conseguido disefiar una presentacién de seis diapositivas
que contienen:

Texto,
imagenes,
sonido,
video.

Elementos que ya por si mismos pueden dar lugar a presentaciones con
un gran aire de profesionalidad. Recuerda analizar los temas 1y 2 de
este material para poder aumentar las prestaciones de cualquier presen-
tacion.

El fondo de las diapositivas

Una vez hemos llegado a este punto, ya podemos personalizar algunos ele-
mentos en nuestra presentacion.

Uno de ellos es el fondo de las diapositivas. Para cambiarlos debes:
1. Ira Formato / Fondo.

2. Desplegar la paleta del patrén de colores.

Fondo "E" I

Eelleno de fondo

&

v Texto de vifieta

[ Aplicar a bodo ]

Titulo de diapositiva fplicar

[ _ancelar ]

- Yiska previa

v

[ || Auktomatico del patrén
] ODNEEEEEN
HEEC
Mas colores, ..
Efectos de rellena. ..

3. Escoger Mas colores.

4. Decidir qué color queremos de la paleta.
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Seleccionar color

Colores

Estdndar | Personalizada | Aceptar

Colores: Cancelar

1l

Muewvo

Actual

5. Aceptar la accion.

Aplicar

[ |
Eelleno de Fondo | Aplicar a todo
@ Titulo de diapositiva

v Texto de vifieta

@ Cancelar
- m YVista previa
: =

[ ] omitir imagenes graficas del Fondo del patran

En este momento, debes decidir si aplicar el color de fondo a una sola diapo-
sitiva o bien a todas ellas.

Hay otras posibilidades, como son la de efectos de relleno combinando co-
lores.

Puedes intentar que una de las diapositivas sea como la que se muestra en
la siguiente imagen.
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Insertar un clip de video propio

Recuerda de hacer clic encima del video para gque se reproduzca

Observa que hemos escogido una opcién de efectos de relleno con dos colo-
res aplicados a una sola diapositiva.

Hipervinculos

Un hipervinculo es un enlace con el que con un simple clic vamos
a un archivo determinado, o a una pagina Web, o bien facilitamos
el acceso a un correo electronico para enviar un mensaje.

Todos ellos se llevan a cabo a través del menu Insertar / hipervinculo, aun-
que para cada caso es necesario, posteriormente, hacer clic en una u otra
opcion.

Insertar hipervinculo E -]
Wincular a: Texto! |presentacidn Info. de pantalla. ..
Archiva o Buscaren: |3 docs M
DZE:Z&be EZE] Mi primera presentacidn b]
CaTEtla @ Mi primera presentacion_02
artua IEI_] Ohjetivos_indice_preliminar_presentacion_informacian_Cap
Lugar de este IEI__] Practica Final_GIosa’rio_Resumen_}Capacitaci?n_digital_bésic
docurnento Paginas | ] Tema 1_Introduccién_Capacitacién digical basica 11
consultadas IEI__] Tema 2_Enkorno de trabajo del programa PowerPoint_Capal =
B IEI_] TEMA 3_Crear la primera presentacidén_Capacitacidn_digital
(TR QR s IEI__] TEMA 4_Crear una presentam?n desde cero a partir de una
documenta recientes B TEMA 5_(reat una presentacidn con el Asistente_Capacitac
video_muestra [
@ Direccidn: v
Direccion de | u
correo
electronico

Si observamos la imagen siguiente, vemos como, al hacer clic, en Lugar de
este documento aparece en el cuadro de seleccion el esquema de la pre-
sentacion que estamos haciendo, y a su derecha, la vista de la diapositiva a
la que queremos ir.

Prueba la accion, pero antes recuerda de seleccionar el texto, la imagen o el
objeto que quieres que sea el impulsor de la accion.
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Insertarhipervinculo

Wincular a: Texto! |presentacidn | [ Info. de pantalla. .. ]
.ﬂ.rco i Seleccione un lugar de este documento:  Yista previa de dispositiva:

Dégin_a web - Diapasitiva siguients M
existente - Diapositiva anterior

= T'tulos de diapositiva

-1, Mi primera presentacion

Lugar de este - 2. Mueva diapositiva '1
dacumenta -3, Insertar imagen predisef

-4, Insertar una imagen de 1| =

’iﬁ -5, Insertar sonido de la Gal

Creat nueyo
documento

Inszrtar un clip de wideo propice

P rhcarck ok sy IopD de e e

- 4 i > i i
Direccian de ] ] [_] Yolver al terminar la presentacion

corren
electronico

I Acepkar I [ Cancelat

Cuando el hipervinculo es una pagina Web siempre hay que recodar de es-

cribir el protocolo http:// para que se produzca el efecto de enlace que de-
seamos.

Insertarhipervinculo

Wincular a: Texko: |pégina Web | [ Info. de pantalla. .. ]

archivo o Buscar en: |&] docs

D:E:Z&xgb ~$MA 3_Crear la primera presentacion_Capacitacion_digita |~ Marcadar...
Carpeta —

~AWRLOOOZ, Ermp
ackual e "

Mi primera presentacian
I4i primera presentacion_02
Ohjetivos_indice_preliminar_presentacidn_informacidn_Cap

consultadas Practica final_Glosario_Resumen_Capacitacion_digital_basic

B Tema 1_Introduccidn_Capacitacion digital bésica IT
Cresr nuevo s F{ Tema Z_Entorno de trabajo del programa PowerPoint_Capa
documento recientes TEMA 3_Crear la primera presentacidn_Capacitacion_digital
W] TEM& 4 Crear una presentacidn desde cero a partir de unaM

@ Direccidn:  |hkkp:ffwwin, google, co v
Direccion de | ~ pilf = u

corren
electronico

Lugar de este
documenta Paginas

I Acepkar I [ Cancelat

En el caso de los hipervinculos a correos electrénicos, se nos facilita la inclu-
sion del protocolo mailto en el mismo momento que escribimos la direccion
de correo. Este proceso esta automatizado.

Insertarhipervinculo

Wincular a: Texko: |correo electrdnica | [ Info. de pantalla. .. ]

Archivo o
pangina \Web
existente

Lugar de este | Direcciones de correo utilizadas recientemente:
documento mailta: destinatario@corren, edursubject=Recomendaciones
Creat nueyo
documento

Direccion de
correo
electronico

I Acepkar I [ Cancelat
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Duplicar diapositiva

Cuando nos encontramos disefiando una presentacion y queremos conseguir
ciertos elementos idénticos en varias diapositivas a la vez, la mejor opcion es
hacer duplicados de la diapositiva inicial deseada y completar y/o rectificar las
que deseamos construir a partir de la original.

La opcidn es tan simple como ir al menu Insertar / Duplicar diapositiva.

Insertar | Formato  Herramientas |

=] Mueva diapositiva,..  Ckrl4mM

Duplicar diapositiva

La barra de dibujo

Crea una nueva diapositiva que tenga por titulo Barra de dibujo.

DiI;ujU" agtoformas = S w [ O A 4?:3 8] & &'é'é'f

Esta barra es muy utilizada, ya que nos automatiza procesos como:

Insercion de cuadros de texto.

Insercion de imagenes.

Uso de autoformas.

Uso de flechas, cuadros, elipses, etc.
Asistente para la creacion de organigramas.
Efectos de texto.

Efectos de sombra.

Etc.

Nos vamos a fijar en el uso de autoformas y flechas como ejemplo de su
importancia.

Haz clic en la opcién Autoformas / Flechas de bloque / Flecha a la derecha
con bandas.

b [—=
L lﬁ_ﬁ’ Lineas 3
:ET Coneckares [
T =
== E} Formas basicas k
‘% Flechas de bloque 3 |
i
Tn  Diagrama de Flujo 3 g g g i
]
%1 Cinkas v estrellas 3
%3 Llamad 8 lrciel
amadas @ @ e
_*H Botones de accian b Z{} =
CER F Mas qutoformas... [ Flecha a la derecha con bandas|
Dil;uju' Autoformas = | ™~ w [ C.;D;. ﬂ:h .;:} fr! il ﬂ T

Diapositiva & de & Capsulas
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Al situarnos encima de la diapositiva y haciendo un solo clic con el ratén y
desplazandonos sobre la misma, ira apareciendo la flecha.

Repite la opcion con distintas autoformas, hasta que consigas algo parecido

a la siguiente imagen:

Barra de dibujo

Para agregar texto

Hay un icono
gue facilita la
insercion de
imagenes

debes hacer doble clic
a la autoforma y
ezconer la opoion
adecuada

Cada autoforma
&3 un elemento
distinto en la
diapozsitiva

Para poder organizar los elementos uno encima de otro en funcién de los
deseos de cada persona, debes situarte encima del elemento seleccionado,
hacer clic en el botén de la derecha del ratén (menu contextual) hasta que
aparezca el cuadro de didlogo correspondiente y elegir la opcion deseada.

—
Edician  y ®  Cortar

53 Copiar
3l g
[E Pegar

Guardar como imagen. ..

Modificar Texto

Fuente...
Mumeracion v vifietas. ..

Agrupar

Valores predeterminados de autoforma
3 Personalizar animacicn. .
Configuracidn de la accidn...

' @}; Formato de autoforma. ..

'& Hipervinculo, ..

entacidn  Yentana 7

Traer al frente

Enviar al fondo

Traer adelante

Enwiar atras

g
debes hacer doble clic
ala autoforma v
ezcoger & opcidn
adecuada
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Cada autoforma
&5 un elementa
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Efectos de animacion de los objetos

Los efectos de animacion de los elementos de una diapositiva son recursos
que, a menudo, sirven para mejorar los efectos deseados, pero, que si hay
un abuso de los mismos, incluso su uso es perjudicial, ya que produce sobre-
cargas del todo prescindibles.

El mejor modo de aprender a hacer uso de los mismos quizas sea viendo la
siguiente animacion.

Animar diapositivas

0 Simulacién disponible en la version
web del material

Si lo deseas, puedes descargarte la presentaciéon de muestra con las modi-
ficaciones que hemos ido afiadiendo.

Ver la presentacion

Ahora ya tenemos una primera presentacion disefiada incluso con efectos de
animacion.

Para poder ver la presentacién, tenemos tres caminos, entre los mas usa-
dos.

El primero es mediante el menu Presentacion / Ver presentacion.

Presentacion | Yentana ¢

&l Wer presentacion FS

Configurar presentacion, ..

Zonfiguracion de la accian. ..

E:.":_:':;_

Efectos de animacion. ..

Personalizar animacion. ..

g &

Transicion de diapositiva, ..

¥

Otro camino es haciendo clic en la tecla F5.
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Puedes descargarte el archivo
desde la version web del curso



Una tercera posibilidad es mediante el icono sefialado en la parte inferior
izquierda del PowerPoint.

= x

1

Barra de dibujo

ggw

gg.n

Para agregar texto
debes hacer doble clic
@ la autoforma y
ezcoger la apcidn
adecuada

ﬂm

Haga clic para agregar notas

Hz =

Guardar la presentacion en formato PPT

Recordad que la extension con la que el PowerPoint guarda sus presentacio-
nes por defecto es la ppt, aunque dispone de otras muchas posibilidades.

Una de las formas rapidas de guardar la presentacion es a partir de la combi-
nacién de teclas Crti+G.

Archivi | Edicion  Mer  Inserkar  Eormato

] Muevo... Chrl4-1

[ Aabrir... Chrl+a

Cerrar
||ﬂ Guardar Chl+G

Guardar coma. .,

ialy Guardar como pagina Web. ..
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Actividades

Indica la opcidn correcta para cada uno de los enunciados:

1. El disefio de una diapositiva es lo mismo que el estilo.
[] Verdadero.
[] Falso.
[ ] No siempre.

2. Si cambio el estilo de una diapositiva sélo afecta al formato de texto.
[] Falso, también afecta al fondo.
[ ] Verdadero.
[ ] Falso, porque se borran todos los datos de la diapositiva.

3. Allos cuadros de texto se les pueden afadir colores de fondo.
[ ] Cierto, con el ment contextual mediante las opciones adecuadas.
[] Cierto, gracias a modificar el estilo de la diapositiva.
[ ] Cierto, debido a los cambios en el disefio de las diapositivas.

4. Los Unicos objetos que admite el PowerPoint son las imagenes y los sonidos.
[] Cierto.
[] Falso, también admite video, graficos y otros archivos.
[] Falso, sélo admite imagenes.

5. Los elementos de una diapositiva se organizan en funcién de su creacion.
[ ] Falso, todos los elementos se organizan automaticamente.
[] Verdadero.
[] Falso, siempre podemos reorganizar los elementos escogiendo las
opciones adecuadas en el menu contextual en cada elemento en con-
creto.

6. Las autoformas se encuentran en la barra de imagenes.
[ ] Verdadero.
[ ] Falso, se encuentran en la barra estandar.
[ ] Falso, se encuentran en la barra de dibujo.

7. Los sonidos afiadidos en una diapositiva quedan incorporados, automatica-
mente, a la presentacion.

[ ] Verdadero.

[ ] Falso, el PowerPoint sélo recuerda la ruta de acceso al sonido, por lo
que, si variamos la presentacién o el sonido de lugar, su reproduccion
no se reproducira.

[ ] Falso, el PowerPoint duplica el sonido y lo carga siempre en todos los
ordenadores.

8. Las imagenes en una diapositiva quedan incorporadas, automaticamente, a la
presentacion.

[ ] Verdadero, el PowerPoint siempre recurre a la conexién a Internet para
buscar una imagen equivalente.

[] Falso, el PowerPoint sélo recuerda la ruta de acceso a la imagen por lo
que, si variamos la presentacion o la imagen de lugar, su reproduccion
no se visualizara.

[ ] Verdadero, el PowerPoint duplica la imagen con independencia del ori-
ginal.
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9. Los videos incorporados en una diapositiva no se pueden ver desde el propio
PowerPoint.

[] Verdadero.

[] Falso.

10. En una diapositiva puedo utilizar hipervinculos a la red de Internet.
[] Verdadero, pero necesito conexion.
[] Falso.
[] Verdadero, aunque no tenga conexién a Internet voy a poder visualizar
el contenido enlazado a la red.
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Presentacion digital

Ahora que ya sabes crear una presentacién con el programa PowerPoint,
intentaremos crear otra a partir de plantillas de diseno.

A la vez, haremos una introduccién a como cambiar de colores de fondo de
las diapositivas, y también a como hacer combinaciones de dos o0 mas colores
para cada diapositiva o para toda la presentacién de golpe, segun se desee.

Ademas, te ensefiaremos a practicar transiciones con animacion entre las
diapositivas para, asi, asegurarnos de que puedes captar la atencion de la
audiencia con algunas recomendaciones sencillas pero muy vistosas.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Crear una presentacion y anadir diapositivas.

Las transiciones de diapositivas.

La personalizacion y organizacién de los efectos de animacioén.
Ver la presentacion.

Imprimir la presentacion.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran conocer si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Crear una presentacion

1. Ve al menu Archivo / Nuevo.

frchiva | Edicidn Wer  Insertar  Formato

Muevo, .. Chrl+L

= Abrir... Ctrl+a

Cerrar

&l cuardar Chrl+G
Guardar como. ..

lgh Guardar como pagina Web. ..
Permiso 3
Configurar pagina. ..

Wista preliminar

W e

Irprirnir. .. ChrH-P
Enviar a 3
Propiedades

1%...\Mi primera presentacion_02

Z4...\Mi primera presentacion

3. \campanyambilsGeneralitatFun, ..

4 [n\ProgramarividecyCaptura

Salir

£«
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2. Elige en el panel de tareas A partir de una plantilla de disefo.

Estilo de la diapositiva 78R

@ a

| i2l| Plantillas de disenal
T tolares

=% Combinaciones de animacion

3. Elige, por ejemplo, la plantilla de Fuegos artificiales.

Estilo de la diapositiva *
&) Plartillas de diserio

(== Combinaciones de colores
% Combinaciones de animacian

Aplicar una plantilla de disenio:

utilizada en esta ]

presentacion

T

uUtilizada recientemente

Fuegos artificiales

éHaga clicﬁéag@a
titulo F—

4. Elige en el panel de tareas la opcién de Combinaciones de colores.
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Estilo de la diapositiva BT
=1 Plantillas de disefio
L==2 Combinaciones de colores |

Apareceran diversas posibilidades ya preconfiguradas, haz clic en varias de
éstas y observa los cambios que se producen en la presentacion.

5. Elige la opcion Editar combinaciones de colores.
Te aparecera un cuadro de posibilidades para modificar o crear una nueva
combinacion de colores que se ajuste mas a tu deseo. Prueba de conse-
guir una similar a la que propones en las dos siguientes imagenes.

a Aplicar combinacion de colores:
ditar combpinacion de colores m
Estandar | Personalizada
Comhinacion de colores
E Fondo
Texto v lineas
M sombras
Texto de titulo
Titula
Relenos . Viters
M| Enfasis — |:ED1
M Enfasis & hipervincula

M| Enfasis & hipervinculo visitado

Cambiar colot. ..

Haga clic para agregar notas
9 p areg Editar combinaciones de colores.,., I

Haga clic pgra agregar
Isubt_’itulo
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Anadir diapositivas

1. Ve al menu Insertar / Nueva diapositiva.
2. Ve, una vez creada, al menu Insertar / Fecha y hora.

3. Marca la opcion Fecha y hora / Fija y anade las opciones tal y como
aparecen en la siguiente imagen.

4. Elige Aplicar a todas.

El resultado ha de ser algo parecido a:

ncabezado'y pie de paging a

Diapositiva | Motas v documentos para distribuir

Incluir en diapositiva e
Fecha y hora |
Jhctualizar automaticamente
@ £ . Wiska previa
Salpdes & Toooooooo
Mimera de diapositiva oo, s i
[#]Fie de pagina

Gracias por su atencion

[#I Mo mnskrar en diapasitiva de titla

Saludos Gracias porsu atencidn

Observa que también aparecera el numero de la diapositiva, porque hemos
marcado la opcion adecuada previamente.

También podemos disenar las mismas opciones si vamos mediante el menu
Insertar / Nimero de diapositiva.

Anade tres diapositivas mas e intenta variar en cada una de éstas el fondo de
color hasta conseguir esta presentacion.
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Transiciones de las diapositivas

Las transiciones son efectos de animacion que se producen en
el cambio entre una diapositiva y otra, no en sus elementos cons-
titutivos, como son las imagenes o los cuadros de texto, por ejem-
plo, sino en toda la diapositiva en si.

1. Ve al menu Presentacioén / Transicion de diapositiva.

Presentacion | Yenkana ¥

&l er presentaciin F5

Configurar presentacion. ..

Efectos de animacion. ..

¥ Personalizar animacidn, ..

zib  Transicion de diapositiva. ..

2. Debe aparecer el panel de tareas con las opciones de transicion de dia-

positivas.
Transicion de diapositiva ¥ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin bransicid

Persianas horizontales w

Modificar transicion

Yelocidad:

Lenka M
Sonido:

[5in sonida] M

Diapositiva avanzada

&l hacer clic con el mouse

] Automéaticamente después de

&

[ Aplicar a todas las diapositivas J

3

E Presentacidn

Podemos disenar una transicién distinta en cada diapositiva, o bien aplicar a

todas las diapositivas, a la vez, la misma transicion.

En la animacién que os presentamos, hemos optado por introducir una tran-
sicién distinta en cada diapositiva para garantizar y consolidar el aprendizaje

del procedimiento en cuestion.
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Transicion de diapostivas

e Simulacion disponible en la versiéon
web del material

Ahora ya puedes observar la presentacion de muestra con las transiciones de
la animacion de ejemplo.

Cuando hayas terminado tu presentacion, puedes ver el resultado haciendo
clic en el botén Presentacion.

|E Presentacion |

Personalizacion y organizacion de efectos

Uno de los problemas con los que nos podemos enfrentar una vez terminada
una presentacion es desear variar los efectos de animacion de los objetos de
diapositivas en concreto, o bien los de las transiciones de las mismas. En el
segundo caso, las dificultades son minimas, ya que siempre podemos definir
unas u otras transiciones para cada diapositiva, o bien poner sin transiciones
todas las diapositivas o una en concreto. Pero, en el caso de los efectos com-
binados con las transiciones, puede dar resultados enormemente sobrecar-
gados de animacién, por lo que, a menudo, es conveniente redisefiarlos.

Por medio de la siguiente animacion, puedes observar lo facil que llega a ser
la modificacion de los efectos en su orden de aparicion, con un simple pellizco
en un elemento y su traslacion arriba o abajo, y soltando el ratén en el lugar
adecuado, es suficiente.

Personalizar la animacion

0 Simulacién disponible en la version
web del material
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Ver la presentacion

Como consejo permanente en el disefio de buenas y efica-
ces presentaciones, hay que insistir en el hecho de comprobar
siempre tu presentacion antes de validarla. Es decir, pasate a
ti mismo la presentacion.

Puedes visionar la presentacién mediante el menu Presentaciéon / Ver pre-
sentacion, o bien haciendo clic en la tecla F5 que automatiza el proceso,
siempre y cuando te encuentres en el programa PowerPoint.

Presentacion | Yentana 7

|:‘,:T Yer presentacidn F3

Canfigurar presentacian, ..

Configuracidn de la accidn. ..

E;.-

Efectos de animacion. ..

Personalizar animacian. ..

@ &

Transicion de diapositiva. ..

e
W

Imprimir la presentacion

Para imprimir una presentacion, podemos optar por imprimir las diapositivas
en si; o quizas mejor, los documentos, que es como imprimir tantas diapositi-
vas como deseemos en una misma pagina.

Por lo tanto, primero debemos ir al menu Archivo / imprimir.

Posteriormente, debemos elegir la impresora concreta que tengamos insta-
lada, el intervalo de impresion, el nimero de copias que se deben ejecutar,
la opcién concreta de impresion (prueba la de documentos) y el nUmero de
diapositivas por pagina.

e
Impresora
Hombre: s, Detectando autométicaments Microsoft Office Document Image d u] Propiedades
Estadao: Inactiva
: : ’ s Buscar impresara,,
Tipa: Microsoft Office Document Image Writer Driver
Ubicacion:  YWPORTATIL\Impressora
Comentario: [ imprimir a archiva
Intervalo deimpresion Copias
(%) Todas () Diapositiva actual (O seleccidn Mimero de copias

T T

) Diapositivas;

Escriba los mimeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12

[¥]Inkercalar
- .
Irnprirnir : Docurmentos
Documeritos Diapositivas por pagina: | & v| o EI E
Diapositivas crden: (3 Horizontal - I ]
i Documentos E=n alizenes LeEll EIE
Paginas de notas
Vista Esguema [ &justar al tamafio del papel
Ermarcar diapositivas
| I Acepkar I Cancelar
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Aun asi, es recomendable antes de lanzar la impresion comprobar qué es
lo que vamos a imprimir mediante una Vista previa. De esta manera, po-
dremos modificar desde una nueva ventana y viendo a la vez el resultado

en pantalla.

PowerPoint - [Mi primera presentacion_05 [Vist... (= E ‘Z‘

.1_3‘ .} =4 Imprimir... | Imprimir; Documentos (2 dispositivas por pagina) = | Cerrar

Insertar imagen prediseiiada

Imprimir: pagina 2 de 4

Si tienes dificultades con la impresion de tu presentacion, visita la ayuda del
propio programa en linea: http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint/

CH063500393082.aspx.

Actividades

Relaciona cada concepto con la frase correcta.

1. Transicion.

2. Imprimir mediante la opcion documentos.
3. Color de fondo y color de texto.

4. Tecla F5.

5. Niumero de diapositiva y texto repetido en todas las diapositivas.

6. Velocidad de transicion.

(opciones: Paso de una a otra diapositiva con animaciéon. Automatizacion
para ver la presentacion que estamos creando. Opciones que podemos
decidir a nuestro antojo a partir de la edicion de la combinacion de colores.
Opcidn a escoger entre una y otra diapositiva para precisar el intervalo
entre ellas. Lo conseguimos incorporar a la presentacion a través del
encabezado, pie de pagina. Opcion que nos posibilita tener en papel las
diapositivas, las notas, etc. de dos en dos o mas diapositivas).
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Presentacion digital

En este tema del médulo vamos a intentar dar sugerencias para la crea-
cién de una presentacion por medio del asistente del propio programa
PowerPoint.

El asistente no sugiere un disefio y un estilo de diapositivas, pero lo mas re-
levante es que también nos sugiere un guidn de contenidos que podemos se-
guir o no, pero que, sin lugar a dudas, nos hacen reflexionar antes de crear.

En este tema, trataremos los siguientes subtemas:

Cémo iniciar el asistente.

Criterios para elegir el tipo de presentaciéon en funcién de su obje-
tivo.

El estilo de la presentacion.

Las opciones de la presentacion.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados en el mismo.

Iniciar el asistente

1. Ve al menu Archivo / Nuevo y elegir la opcion de A partir del asistente
para autocontenido.

I Nueva presentacion v X

Asistente para autocontenido }‘UEVO
_1 Presentacian en blanco

= i lantilla de disefi
. FR— &h & partir de una plantila de disefio
Iniciar 5 m A partir del Asistente para autoco

-
Tipo de presentacid El Asistente para autocontenido le ayuda, Lﬂ A partir de una presentacidn exist
ofreciéndole ideas v una posible organizacion Album de fokografias. ..
de la presentacidn,
Plantillas

Buscar en linea:

Finalizar 03‘ Flantillas en Office Online
& EnmipC...
[ En mis sitios Web..,

Plantillas utilizadas
ecientemente
Fueqgos artificiales . pot
Plantila de disefio de cueva azul v

Como podemos ver en la imagen anterior, el asistente nos ayuda en tres pa-
sos concretos en donde hemos de ir seleccionando las opciones deseadas.
Hay que recordar que siempre podremos retocar las opciones, el asistente es
una ayuda que intenta facilitarnos el propio programa.
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Los pasos son:

Tipo de presentacion.

* General.

» Organizacion.

* Proyectos.

* VVentas y mercadotecnia.

Estilo de la presentacion.

* Presentacion en pantalla.

* Presentacion para Web.

» Transparencias en blanco y negro.
» Transparencias en color.

* Diapositivas de 35 mm.

Opciones de la presentacion.
* Titulo.
* Algunos elementos que puede incluir automaticamente.

Recomendacian de una estrategia

General Comunicacidn de malas noticias
— Formacidn
Qrganizacidn Torbellino de ideas
Certificado

Proyectos

Ventas v mercadotecnia
Finalizar

[ Agregar, .. ] ’ Cuitar ]

Cancelar ] ’ < Akras ]Eiiguiente>i [ Finalizar ]

2. Elige Proyectos / Informe de progreso o estado.

3. Haz clic en Siguiente.

Apareceran los estilos de presentacion del asistente.

Estilos de presentacion

ASISIENTE pard aulioconiendo - [informe de progreso o' esiado’ g

it £COma impartira la presentacion?
Iniciar aa
1 (=) Presentacidn en pantalla
Tipe () Presentacién para Weh
() Transparencias en blanco ¥ negro
O Transparencias en color
() Diapositivas de 35 mm

Finalizar

Cancelar ] [ < Akrds ]Egiguiente>i [ Finalizar

PRESENTACION DIGITAL - Crear con el asistente - Iniciar el asistente

55



i

4. Elige Presentacion en pantalla.

5. Haz clic en Siguiente.

AS1siente para autoconienido - jinforme de progreso o estado a

s Titulo de la presentacion:

niciar

Presentacion con la ayuda del Asistente para autoconenido
Tipo de presentacidn Elementos que desea incluir en todas las diapositivas:
Estila de p 6N Pie de pagina: | Presentacion de ejemplo
[JFecha de la tilkima ackualizacian
Mimero de dispositiva

Opciones de la presentacidn

Fing

[ Cancelar ] [ < Abrés ][5iguiente>] L Einalizar ]

6. Ahora ya puedes Finalizar el asistente.

ASISIENLE pdrd dULOCONIENTAO - [INTorme de progreso o estddo

Iniciar

& para autocontenido

Esta es toda la informacién que necesita el
e asistente para crear la presentacion.
Finalizar Haga clic en Finalizar para ver el documento.

[ Cancelar ][ = Atras ]

Puedes descargarte un ejemplo de la presentacion desde la version web del
curso (mi primera presentacion_05.ppt).

Lo importante del asistente a menudo no es el disefo de las diapositivas en
si, ni el estilo de fondo de la presentacion, sino el esquema de autocontenido
mostrado que, muy a menudo, es del todo util para los autores de presenta-
ciones.

Observad el esquema que ofrece el propio Power-Point en el caso del ejem-
plo utilizado.

Elegir el tipo de presentacion
Los tipos de presentacion se encuentran bajo las siguientes categorias:

General.

Organizacion.
Proyectos.

Ventas y mercadotecnia.

Son una recopilacién de buenas practicas y de propuestas que no tienen por
qué seguirse al pie de la letra, pero son un buen punto de partida para con-
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cretar y organizar una presentacion siempre y cuando se ajuste alguna de las
opciones a nuestros objetivos.

Vale la pena dar un vistazo a fondo a las opciones, nunca es tiempo perdido.

Estilo de presentacion

Con el asistente de autocontenido podemos automatizar el producto final de
nuestra presentacién a diversas posibilidades:

Presentacién en pantalla.
Opcidn genuina del programa en donde podemos crear una presentacion
para ser mostrada en publico.

Presentacion para Web.

Automatizacion del proceso de creacién de una presentacién para que
su visualizacion se produzca mediante la red Internet. Necesita de cono-
cimientos de publicacién Web, ya que efectua los ficheros y la estructura
de carpetas, pero no lleva a cabo la transferencia a ningun servidor Web
ni explica el proceso.

Transparencias en blanco y negro.
Opcidén para imprimir en transparencias para ser mostradas mediante un
proyector de transparencias, opcion un tanto en desuso en la actualidad.

Transparencias en color.
Opcidn idéntica a la anterior, pero con el toque del color.

Diapositivas de 35 mm.

Opcién para los amantes de las tradicionales diapositivas de camaras
fotograficas analdgicas.

Opciones de la presentacion

El asistente de autocontenido permite afiadir desde la creacion del esquema
de la presentacion el titulo de la misma y algunos elementos, como son la
fecha, el numero de diapositivas y algunas pequenas opciones de pie de dia-
positiva que reciben el nombre de pie de pagina.

Asistente para autocontenmdo - [Informe de progreso o estado

X

Tl Titulo de la presentacidn:
niciar
W Presentacidn con la avuda del Asistente para autoconenido

Tipa de presentacion Elementos que desea incluir en todas las diapositivas:

Estil de presentacicn Pie de pagina: | Presentacidn de ejemplo
[JFecha de la dltima actualizacidn

de |a presentacion . - -
=413 PIESERaEn timero de diapositiva

Finalizar

Cancelar ] [ < Atras ]’§iguiente>] i Finalizar I
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

| v | F |

El asistente de autocontenido nos sugiere un guion conceptual de la
presentacion.

El asistente nos dirige todos los pasos y nos da por finalizada la
presentacion sin la necesidad de nuestra intervencion.

El estilo de la presentacion del asistente es lo mismo que el estilo de
la diapositiva.

Las opciones de la presentacion se refieren a los colores de fondo.

Si queremos poner el nimero de las diapositivas en cada una de
éstas, el asistente nos lo permite.

El asistente nos automatiza, si lo deseamos, un pie de pagina en
cada diapositiva.

El titulo de la presentacion puede ser automatizado con la ayuda del
asistente.

El asistente nos indica las imagenes que deseamos incorporar en
nuestra presentacion.

El guion de cada opcién de contenido del asistente es inamovible.

El asistente de autocontenido no incluye ayudas pensadas para el
mercado y la venta.
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Presentacion digital

®

Debes crear una nueva presentacion a tu gusto que cumpla los siguientes
requisitos:

Incluir 5 diapositivas.

Crear una primera diapositiva con tus datos.

Usar imagenes.

Emplear dos disefios de diapositiva como minimo.

Aplicar un estilo de presentacién distinto al de ejemplo.

Aplicar un efecto de animacion a las imagenes utilizadas.

Insertar una autoforma como minimo.

Incluir cuadros de texto con formato de color distinto y/o lineas de colores
distintas.

Insertar un hipervinculo a la red como minimo.
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Presentacion digital

Este médulo pretende dar conceptos claros, sencillos y practicos sobre el uso
y la creacién de presentaciones con el programa PowerPoint.

Ademas, intenta crear, paso a paso, diversas presentaciones que al final se
adjuntan como modelos de procedimientos, en donde la importancia no recae
en la presentacion en si, sino en asegurar el aprendizaje de los procedimien-
tos basicos que capacitan a cualquier ciudadano en el uso de las presentacio-
nes de la informacion digital.

También se encontraran referencias a la red de Internet que pueden ser de

enorme utilidad para perfiles de usuarios diversos y en donde se pueden ob-
tener ampliaciones de los contenidos expuestos en el propio modulo.
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Presentacion digital

Entorno de trabajo

| v | _F_ |

Una presentacion es lo mismo que una diapositiva. X

La barra de la herramienta tablas nos facilita las acciones sobre las tablas mediante iconos rapidos. X

Las barras de herramientas son fijas en PowerPoint.

La mejor presentacion siempre es la que tiene mas transiciones.

Los objetos que se deben insertar en una diapositiva nunca aparecen como iconos.

X | X | X | X

La barra de dibujo me permite recortar imagenes.

La barra de imagenes me permite dar mas brillo a una imagen. X

Las opciones de vista en el PowerPoint se automatizan con iconos, normalmente en la parte inferior
de la pantalla.

Si cierro el programa sin guardar los cambios, me sera imposible recuperarlos. X

El programa solo se cierra por medio de opciones de menu. X

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Crear presentacion

1. El disefio de una diapositiva es lo mismo que el estilo. Falso.
Si cambio el estilo de una diapositiva sélo afecta al formato de texto. Falso, también afecta al fondo.

3. Alos cuadros de texto se les pueden afiadir colores de fondo. Cierto, con el menu contextual mediante las op-
ciones adecuadas.

4. Los Unicos objetos que admite el PowerPoint son las imagenes y los sonidos. Falso, también admite video, gra-
ficos y otros archivos.

5. Los elementos de una diapositiva se organizan en funcion de su creacién. Falso, siempre podemos reorganizar
los elementos escogiendo las opciones adecuadas en el menu contextual en cada elemento en concreto.

Las autoformas se encuentran en la barra de imagenes. Falso, se encuentran en la barra de dibujo.

Los sonidos anadidos en una diapositiva quedan incorporados, automaticamente, a la presentacion. Falso, el
PowerPoint sélo recuerda la ruta de acceso al sonido, por lo que, si variamos la presentacion o el sonido
de lugar, su reproduccion no se reproducira.

8. Lasimagenes en un a diapositiva quedan incorporadas, automaticamente, a la presentacion. Verdadero, el Power-
Point duplica la imagen con independencia del original.

9. Los videos incorporados en una diapositiva no se pueden ver desde el propio PowerPoint. Falso.
10. En una diapositiva puedo utilizar hipervinculos a la red de Internet. Verdadero, pero necesito conexion.

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Plantilla disefo

1. Transicion. Paso de una a otra diapositiva con animacion.

2. Imprimir mediante la opcién documentos. Opcion que nos posibilita tener en papel las diapositivas, las notas,
etc. de dos en dos o mas diapositivas.

3. Color de fondo y color de texto. Opciones que podemos decidir a nuestro antojo a partir de la edicion de la
combinacién de colores.

4. Tecla F5. Automatizacion para ver la presentacion que estamos creando.

5. Numero de diapositiva y texto repetido en todas las diapositivas. Lo conseguimos incorporar a la presentacion
mediante el encabezado, pie de pagina.

6. Velocidad de transicion. Opcién que se puede escoger entre una y otra diapositiva para precisar el intervalo
entre éstas.

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Crear con el asistente

| v | F
El asistente de autocontenido nos sugiere un guién conceptual de la presentacion. X
El asistente nos dirige todos los pasos y nos da por finalizada la presentacién sin la necesidad de X
nuestra intervencion.
El estilo de la presentacion del asistente es lo mismo que el estilo de la diapositiva. X
Las opciones de la presentacion se refieren a los colores de fondo. X
Si queremos poner el nimero de las diapositivas en cada una de éstas, el asistente nos lo permite. X
El asistente nos automatiza, si lo deseamos, un pie de pagina en cada diapositiva. X
El titulo de la presentacién puede ser automatizado con la ayuda del asistente. X
El asistente nos indica las imagenes que deseamos incorporar en nuestra presentacion. X
El guion de cada opcién de contenido del asistente es inamovible. X
El asistente de autocontenido no incluye ayudas pensadas para el mercado y la venta. X

Feedback 8 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 8 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Presentacion digital

Animacién
Movimiento o efecto incorporado a cualquier elemento, tanto si es textual
como si es una imagen, etc.

Autocontenido

Opcidn de sugerencias que hace un programa para la consecuencion de de-
terminados procesos. Ayuda para la creacién que puede variarse si se desea
aprovechar integramente segun necesidades del usuario.

Asistente

Proceso de sugerencias multiples que hace un programa, en donde después
de ir respondiendo a determinadas cuestiones ofrece los resultados para su
posterior tratamiento por parte de los usuarios.

Autoforma
Cuadros, flechas, dibujos, etc. predisefiados por el propio programa que se
encuentran incorporados en la barra de dibujo y que son de uso comun.

Barra Herramientas
Conjunto de iconos de acciones rapidas agrupadas por afinidades en la eje-
cucion.

Cuadro de dialogo
Opciones a escoger dentro de una multitud de posibilidades que ofrece cual-
quier programa.

Cuadro de texto
Cuadros reservados para anadir texto con el formato que el usuario desee.

Diapositiva
Unidad de creacion de pantalla a pantalla en las presentaciones multimedia
como en el caso de PowerPoint.

Efecto animacién

Efectos anadidos a los objetos, tanto de entrada como de salida, o de énfasis,
que pueden ser organizados en el orden y en el tiempo para conseguir captar
mejor la atencion de la audiencia destinataria de una presentacion.

Formato de texto
Atributos del texto, tanto de tamafio, tipo de letra, color, etc.

intervalo
Tiempo entre un suceso u otro, entre una accién u otra, o entre unos objetos
u otros y su aparicion en pantalla.

Panel
Conjunto de instrucciones agrupadas por similitudes.

Transicion
Efectos de aparicién o desaparicion entre diapositivas de una presentacion.
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