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Presentacion de diapositivas: PowerPoint 2016

Esta herramienta de Microsoft Office apunta a que el usuario pueda crear presentaciones,
imprescindibles hoy en dia para comunicar informacién e ideas de forma visual y atractiva. Algunos
ejemplos de su aplicacidn practica podrian ser:

e Como apoyo visual en una reunidon empresarial o en una conferencia.

e Enla exposicion de los resultados de una investigacion.

e En la ensefianza, como soporte al profesor para desarrollar un determinado tema.
e Para presentar un nuevo producto.

Es decir, se utiliza PowerPoint para presentar informacion de forma agradable con el fin de captar
la atencidn del interlocutor. Las presentaciones se crean de forma facil y rdpida, y con gran calidad
(si el disefio del usuario asi lo hace) ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos
permiten personalizar hasta el ultimo detalle. Se puede definir el estilo de los textos y de los
parrafos, insertar graficos, dibujos, imagenes, y también es posible insertar efectos animados,
peliculas y sonidos. Obviamente también estan los comandos que permiten revisar la ortografia de
los textos, e incluso se provee la posibilidad de insertar notas para que el locutor pueda tener
pequeiias aclaraciones durante su exposicién.

Como se puede ver en la Figura 1, al ser PowerPoint una aplicacion del grupo Office, comparte con
Word y Excel la mayor parte de las caracteristicas en su ventana principal. Asimismo, se agregan
pestanas y grupos de comandos especificos de la aplicacidn tales como: grupo Diapositivas en la
pestana Inicio, y las fichas Transiciones, Animaciones y Presentacién con diapositivas.

Al crear un archivo nuevo, en el drea de trabajo se presenta una diapositiva lista para ser editada, la
cual constituye la diapositiva llamada “diapositiva de titulo”. A la izquierda podemos observar que
aparece un panel de navegacion en el cual podemos ir seleccionando las miniaturas de cada
diapositiva, o bien cambiar al estilo Esquema donde apareceran los titulos de las mismas para
recorrer la presentacion a través de ellos. Otra novedad que encontramos en esta ventana esta en
la zona inferior, donde hay un sector en el cual podemos ingresar anotaciones para cada
diapositiva.

En esta aplicaciédn en particular es aconsejable dar una recorrida por las plantillas provistas por
Office.com ya que hay muchas presentaciones prediseifiadas que pueden ser de gran utilidad. En la
Figura 2 se muestran tres ejemplos de plantillas: una para armar una presentacion con fotos, otra
con un calendario que puede imprimirse tal cual estd o se puede usar una de sus diapositivas de un
mes determinado en otra presentacidn, y otra para reutilizar un informe de estado de un proyecto.
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Figura 1. Ventana de PowerPoint
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Consideraciones generales

Cada vez es mas frecuente la necesidad de hacer presentaciones tanto de los estudiantes como de
los trabajadores y profesionales. Ademas, muchas veces se presentan situaciones en las que vemos
que el orador no tiene mucha idea de lo que habla, o simplemente lee de un papel, o pegd TODO lo
qgue debia decir en su presentacién de PowerPoint. Por esto, hay que hacer un apartado especial
para entender que armar una presentacion no consiste solamente en poner texto en unas cuantas
diapositivas, y para analizar los factores que inciden en el resultado de una buena presentacién.
Asimismo, es importante considerar que el apoyo grafico o la presentacién no constituyen en si la
presentacion, sino también la propia persona o EXPOSITOR. Algunos consejos al momento de
preparar el contenido de la presentacién son los siguientes:

1. Que sea simple: no debe haber NADA de informacidn superflua en la presentacién. Las
diapositivas deben tener espacio en blanco, no hay que caer en la tentacién de llenar cada
espacio con algun logo, tabla o grafico (mucho menos texto) que no contribuyan a un mejor
entendimiento.

2. Que sea visualmente atractiva: es aconsejable usar imdgenes, gréficos y fotografias ya que
son un medio natural y poderoso de comunicacién humana. La imagen refuerza cualquier
punto y genera estados de dnimo y sentimientos en la audiencia. El texto se debe resumir
usando frases cortas y concisas.

3. Usar con moderacidn las transiciones y animaciones: a veces menos es mas (lo mismo para
el punto anterior).

Presentar una idea central por diapositiva.

b

Hacer uso de fuentes uniformes y claras en toda la presentacidn, con un tamafio minimo de
24 pts. para que el texto pueda ser visualizado con facilidad por toda la audiencia.

Definir un fondo sutil que contraste claramente con el contenido de las diapositivas.

Usar etiquetas comprensibles en los graficos y en los diagramas.

Comprobar la ortografia y la gramatica

0 0 N o

Reducir el numero de diapositivas al minimo para comunicar un mensaje claro y mantener la
atencién y el interés del publico.

Como podemos ver, exponer es una actividad completa, no es suficiente con manejar el tema; es
necesario también crear el ambiente adecuado y lograr que la audiencia se interese con tu tema.
Luego podemos concluir que con una buena presentacion, bien disefiada y claramente transmitida,
va a ser posible captar de manera inmediata la atencién de la audiencia e impartir de manera eficaz
el conocimiento sobre el tema.
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Pestanas Inicio y Vista

En esta seccion nos detendremos en el grupo Diapositivas. En primer

. . o . — [l Disefio -
lugar debemos entender el concepto de Disefio de diapositiva. Al abrir la |
¥ Restablecer

aplicacion aparece una presentacién nueva, en blanco, con una Unica Mueva _
. _ - ) : o Seccidn =
diapositiva; luego hay que ir insertando el resto. Para esto haremos click = iapesitva™ &
Diapositivas

en el botén Nueva diapositiva, y como podemos ver en la Figura 2,
existen distintos tipos de diapositivas entre los que podemos elegir. Estos “tipos” son en realidad
los llamados Disefios de diapositiva.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacid

l_—, [=] Disefio -

] Restablecer

MNueva _ )
diapositiva~ O Seccion~
apapeles | Tema de Office
Diapositiva de Titulo y cbjetos Encabezado de
titulo seccidn
Dos ohjetos Comparacian Solo el titulo
En blanco Contenide con Imagen cen titulo

titulo

= . . - .
5] Duplicar diapositivas seleccionadas

l—|—L| Diapositivas del esquema...

=] Molver a utilizar diapositivas...

Figura 2. Disefios para insertar nuevas diapositivas

PATRONES, DISENOS Y TEMAS
Patrones

Toda presentacidon contiene al menos un patron de diapositivas. Un patron de diapositivas
determina la apariencia general de una presentacién incluyendo el fondo, las fuentes, los colores y
los distintos tipos de objetos que aparecen en las diferentes diapositivas. La principal ventaja de
modificar y usar patrones de diapositivas es que permiten realizar cambios de estilo globales para
todas las diapositivas de la presentacién, incluidas aquellas diapositivas que se inserten mas
adelante. Los patrones de diapositivas permiten ahorrar tiempo, ya que hacen innecesario escribir
la misma informacién en mas de una diapositiva. Mas aun, dan a la presentacion un aspecto
uniforme que la hace ver mas profesional y prolija.
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Generalmente, el patron de diapositivas se usa para:

e Cambiar la fuente o las vinetas.
e Insertar contenido visual, como un logotipo, para que aparezca en varias diapositivas.
e Cambiar la ubicacidén, el tamafio y el formato de los marcadores de posicién.

El patrén de diapositivas se cambia de la misma manera que las
diapositivas, pero hay que recordar siempre que el texto del
patron es Unicamente para disefio. El texto de la diapositiva real,  poionde  Patronde  Patron
como titulos y listas, debe ser escrito en la diapositiva, en la vista @spostivas documentos de notas
Vistas Patron

Normal; y el texto de encabezados y pies de pdgina desde el
cuadro de didlogo Encabezado y pie de pagina.

Aunque cambie el patron de diapositivas, los cambios que se realicen en las diapositivas
individuales de disefio asociadas (Figura 3) se conservan. Ademas, a pesar de que el disefio de cada
diapositiva se puede configurar por separado, todos los disefios asociados con un patron de
diapositivas comparten el mismo tema. Si se desea que la presentacidon contenga dos o mas estilos
o temas diferentes (por ejemplo, fondos, combinaciones de colores, fuentes y efectos), es
necesario insertar un patréon de diapositivas para cada tema diferente. Dado que afectan a la
apariencia de toda la presentacion, para crear y editar los patrones de diapositivas o los disefios
correspondientes se trabaja en la vista Patron de diapositivas (ver Figura 3).

= ® g PowerPo £a |

o Patrén de diapositivas 0 3 3 ones A aciones &

D —_— B Colores» &) Estilos de fondo ~ ID

'@[’ _ FuEntesv Ocultar graficos de fondo )
Insertar patran Insertar = Disefio Insertar Pies de pagina Temas Tamario de = Cerrar vista
de diapositivas disefio C#  del patrén marcador - Efectos - diapositiva = Patrén
Editar patrén Disefio del patrén Editar t... [P Tamario Cerrar A

11 Seleccion del Tema

Patrénde  |ga clic p§ de la presentacién |lO
diapositivas  [titulo dg

- « Editar el estilo de texto del patrén

* Segundo nivel
« Tercer nivel

rto nivel
Disefios de e Edicion del patrén o
...................................... || giapositivas definidos disefio seleccionado
dentro del patrén
:
¥
Patrén! de diapositivas L2 'Espaﬁol {Argentina) BH &= B =T -—1 + 52% [

Figura 3. Vista Patrén de diapositivas

Es aconsejable crear el patron de diapositivas antes de empezar a crear la presentacion. Si se crea
primero el patrén de diapositivas, todas las diapositivas que se agreguen a la presentacion se
basaran en ese patrén de diapositivas y en los disefios asociados.



Introduccidn a la Operacidon de Computadoras Personales g

Diseios

Cada disefio de diapositiva constituye un modelo que define el formato, posicionamiento y

marcadores de posicion de todo su contenido (volver a la Figura 3 para ver los distintos disefios

predefinidos). Los marcadores de posicidn son los contenedores que guardan los diversos tipos de
contenido, por ejemplo texto (incluido el texto principal, las listas con vifietas y los titulos), tablas,
graficos, elementos graficos SmartArt, videos, sonidos, imagenes e imagenes predisefiadas (Figura
4). Ademas, el disefio también contiene el tema (colores, fuentes, efectos y fondo) de la diapositiva.

Marcador de
posicion del titulo

Marcador de
posicion del subtitulo

Objeto del fondo =
Relleno de Fondo ==

l

May;ador de Encabezad I. de piai Formato de marcador
posicién de texto  Encabezados y pies de pagina de posicién

(fecha, pie de pagina, diapositiva #)

Figura 4. Elementos de un disefio de diapositival

Temas

Los temas también permiten simplificar el proceso de creacién de presentaciones ya que con ellos
se define de manera global la combinacién de colores, fuentes y efectos. Ademds, una

caracteristica importante de los temas es que no solamente se aplican en PowerPoint, sino que
también estan disponibles en Excel, Word y Outlook, lo cual permite aplicar un aspecto coherente a
las presentaciones, los documentos, las hojas de célculo e incluso a los correos electrdnicos.

Asimismo, el tema de una presentacion puede ser establecido desde la pestaiia Disefio, desde
donde se puede elegir entre los distintos temas, y cambiar la configuracién de colores, las fuentes o
los efectos. En esta pestafia también se pueden encontrar algunas opciones de disefio de pdgina (la
orientacién y la posibilidad de abrir el cuadro de didlogo para configurar pdgina) y para el estilo del
fondo de las diapositivas.

PATRON DE DOCUMENTOS Y PATRON DE NOTAS

Estas vistas se utilizan al momento de la impresién. La primera nos

permite configurar distintos factores para imprimir varias diapositivasen - | .~ =

dispositivasidocumentos de notas

Vistas Patron

! Esta imagen fue copiada de la pagina de ayuda de Microsoft Office.
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una misma pagina tales como la cantidad de diapositivas por pagina. La segunda es para imprimir
las diapositivas junto con las notas ingresadas para cada una de ellas. En ambos casos se muestran
todas las opciones personalizables que tienen relacidén con la impresién y el disefio de pagina, tales
como margenes, pies y encabezados de pagina, orientacién de pagina o de las diapositivas, etc.

Actividad:

A partir de una presentacion en blanco cambiese a la vista “Patrén de diapositivas” y
desde alli elija un tema “lon” para la presentacién. Elimine todos los disefios menos
“diapositiva de titulo” y “titulo y objetos”; agregue un disefio de diapositiva que permita
crear automadticamente diapositivas con un titulo, 2 imagenes y texto (el nombre de
este disefio debe ser “titulo, texto e imagenes”); agregue un disefio de diapositiva que
permita crear automaticamente diapositivas con un titulo y una tabla (el nombre debe
ser “titulo y tabla”); por ultimo inserte una imagen predisefiada para que aparezca en
todas las diapositivas excepto en la de titulo.
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Pestana Transiciones

Las transiciones son los efectos de movimiento que se ven al pasar de una diapositiva a la siguiente
durante la presentacion. En el caso de la primera diapositiva, la transicion determina el efecto que
tiene en su aparicion. Se puede definir el tipo, la velocidad, sonido y propiedades caracteristicas de
cada tipo de transicién.

Para definir la transicion primero debemos seleccionar una diapositiva. Luego desde el grupo
Transicion a esta diapositiva elegimos el tipo de transicién. En el mismo grupo, a la derecha (como
se puede ver en la Figura 5.a) aparecera un botén con Opciones de efectos, que son diferentes de
acuerdo al tipo de transicién que hayamos elegido. Por ejemplo, si elegimos Forma y desplegamos
la lista de Opciones de efectos, veremos que las formas pueden ser Circulo, Rombo o Cruz.

H -0 b J s Presevitncitn - PosewPaint m - = x

Arihoe o wettar  Dnefie ' . Animaciones  Presemiatidn von duposibives Neviawr  Viets | $12 » Iniciee Mmige ﬂ Comipatis

aVlaldailiNaTaldaTalal,

Figura 5.a. Grupo Transicion a esta diapositiva

"32, Sonida: |[5in sonido]  ~| Awvanzar a la diapositiva

T - - .
Y Duracién: 01,00 | Al hacer clic con el mouse

AT Y e

IE‘;.ﬁf'x;:llir:aratu:u:h:u Después de: | 00:00,00 .

Intervalos

Figura 5.b. Grupo Intervalos

Ademas, como se puede ver en la Figura 5.b, es posible personalizar el tiempo que dura el efecto.
Este tiempo esta expresado en segundos. También podemos establecer un sonido a reproducir
durante la transicion entre la diapositiva anterior y la actual. Este sonido puede ser elegido entre
los predefinidos (aplauso, click, bomba, etc.) o puede ser tomado de un archivo almacenado en la

I

computadora (archivos con extensidon “.wav”). El sonido que definamos es independiente de la
transicion elegida, es decir que podemos definir un sonido a pesar de no utilizar ningin efecto de
transicién. Ademas, podemos hacer que el sonido dure no solamente lo que dura la transicién, sino
gue se siga reproduciendo hasta que haya otro sonido para reproducir. Todas estas opciones de
sonido se configuran desde la lista desplegable en el grupo Intervalos que se muestra en la Figura
5.b. Ademas, podemos elegir entre dos opciones de avance de diapositiva: al momento de hacer

click con el mouse o luego de una cantidad de segundos determinada. También pueden tildarse
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ambas y se hara efectiva la que suceda primero. Con respecto al alcance de estos comandos, si
hacemos click en el botdn Aplicar a todo, la configuracién de sonido y tiempos se aplicard a toda la
presentacion.

Pestana Insertar

En esta seccidn vamos a ver los tipos de objetos que podemos insertar en las diapositivas. En lineas
generales, todo lo que podiamos insertar en un documento de Word (imdagenes, tablas,
autoformas, SmartArt, graficos, imagenes predisefiadas, capturas de pantalla) podemos insertarlo
en una diapositiva. Ademas de estos elementos, PowerPoint agrega otros tipos de elementos que
se pueden incluir, y los veremos a continuacién.

GRUPO IMAGENES
Album de fotografias

Un dlbum de PowerPoint es una presentacién que se construye para mostrar fotos personales o
empresariales. Es posible descargar plantillas de albumes de fotos de PowerPoint (Microsoft
Office.com) para utilizar disefios predisefiados. También podemos personalizar las opciones del
album a nuestro gusto ya que cuando se crea el dlbum, se le pueden agregar efectos entre los que
se incluyen transiciones de diapositiva, fondos de colores y temas, disefios especificos y muchas
otras cosas. Después de agregar las imagenes, también es posible agregar titulos, cambiar el orden
y el disefio y agregar marcos alrededor de las imagenes.

Al hacer click en Insertar, Album de fotografias veremos una ventana como la que se muestra en la
Figura 6. Luego de configurar todas las opciones, al presionar Crear se abrirda una NUEVA
presentacion con el album creado. El dlbum puede luego ser editado como cualquier presentacion.

[GEET Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Q Indicar... Iniciarsd

Album de fotografias ? X

Contenido del album

Insertar imagen de: Imagenes del album: Vista previa:
Archivo o disco... 01 paisajet
Insertar texto: 2 -paisaje2
Nuevo cuadro de texto =3 palsales
Opciones de imagen:
Titulos debajo de TODAS las imagenes
D TODAS las imagenes en blanco y negro

|| ¥ | X Quitar a1 S R T |

Disefio del album

Disefio de la imagen: |Ajustar a la diapositiva v

s
Forma del marco Rectangulo
Tema: Examinar... ‘

Crear Cancelar

Figura 6. Insertar Album de fotografias
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GRuPo ViNcuLOS

Casi todos los elementos que se insertan en una diapositiva pueden funcionar Q b
o590 -

como vinculos a otros elementos (ya sea paginas de la Web, otros archivos, Hipenvinculo Accion
otras diapositivas, etc.). A continuacidon veremos algunos ejemplos de esto.

Hipervinculo

Este concepto es el mismo que vimos en el apunte de Word. Debemos seleccionar un objeto
cualquiera dentro de la diapositiva (en Word lo haciamos a partir de alguna porcion de texto) y
luego tenemos la opcidn de decidir qué sucederd al cliquear sobre este objeto. Como se puede
observar en la Figura 7, las opciones del destino son las mismas que vimos con anterioridad.

Wincular a: Texto: Infa. en pantalla...
L] :
Archivo o Busgar en: =| Documentos hod fey
pagina web
existente KONAMI Marcador...
Carpeta . . .
§ actual Mis archivos de origen de datos
‘ﬂ Plantillas personalizadas de Office
Lugar de este ) ME autorizacion.docx
documento Paginas -
consultadas | ™ Unidad 2 - Software.pdf
Crear nuevo Archivos
documento recientes
Direccion de | Direccion: Aot

correo
electronica

Cancelar

Figura 7. Insertar Hipervinculo

Accion

Nuevamente seleccionaremos un objeto de la diapositiva (una imagen, por ejemplo). Al presionar
Accion aparece una ventana como la que se muestra en la Figura 8. En esta ventana podemos elegir
si queremos que la accidn suceda al hacer click en el objeto (ficha Clic del mouse), o al pasar con el
mouse por encima de él (ficha Accion del mouse). Luego debemos configurar la accion: nosotros
solo utilizaremos las opciones para navegar dentro de la presentacidn, que se encuentran en el
listado de Hipervinculo a: como se puede ver en la figura. Desde aqui especificaremos si queremos
ir por ejemplo a la diapositiva siguiente, a la diapositiva que se mostrd Ultima, al final o al principio
de la presentacion. Ademads, podemos configurar un sonido para que se reproduzca al ejecutar la
accién, y también podemos hacer que se resalte al objeto al hacer click sobre él o al pasar con el
mouse por encima de él (segun la ficha que estemos editando).

Es importante tener en cuenta que si vamos al grupo

Botones de accidn

llustraciones, formas, tenemos disponibles para insertar EIREEEInIE

distintos botones (llamados Botones de accion). Al agregarlos a
la diapositiva se abrira la ventana de la Figura 9 para configurar la accién correspondiente.

11
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Configuracién de la accién ? >

Clic del mouse  Pasar el mouse por encima
Accidn al hacer clic

D Minguno
(® Hipervinculo a
1 w
CI Ejecutar programa:
Examinar...

Ejecutar macro:

Accian de objeto:

|:| Reproducir sonido:
[Sin sonido]

Resaltar al hacer clic

Cancelar

Figura 8. Insertar Accién
GRUPO MULTIMEDIA

Video

También se puede insertar un video o establecer un vinculo a un video E ‘)) e
.z . .. ~ .. Wid Audic Grabacid
desde la presentacién. Si queremos limitar el tamafio de la presentacion, lo v

- ~  de pantalla
mejor es establecer un vinculo a un archivo de video en la unidad de disco & Videoenlinea..
local [ Video en MiPC...

Para insertar un video desde internet elegimos la primera opcién “Video en Linea” y alli podemos
buscar en YouTube el video que queremos insertar.

Insertar video

w YouTube
i ila Comunidad mas grande del mundo para Buscar en YouTube
compartir videos!

Desde un cadigo para insertar video
Qd Pegue el cadigo para insertar si desea insertar un Pegue el cédigo para insertar aqui. %
video desde un sitio web

Inicie sesidn con su cuenta de Microsoft para insertar fotos y videos de OneDrive, Facebook y otros
sitios.

Figura 9. Insertar video desde internet
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Para insertar un video desde un archivo elegimos la opcion “Video en Mi PC” y alli podremos buscar
el archivo que queremos insertar. Una vez seleccionado, tenemos la opciéon de insertarlo
efectivamente dentro de la presentacién o de vincularlo al archivo (Figura 10). Esta ultima opcion
tiene la ventaja de que la presentacidon no ocupa tanto espacio, porque el video no se almacena
dentro de la presentacion. Pero si copiamos la presentacidon a otra computadora debemos copiar
también el archivo del video e indicarle nuevamente donde se encuentra. Los formatos de archivo
compatibles con PowerPoint son: avi, mpg, mpeg, wmv y asf.

[E Insertar video *
<« v A s Este equipo v O Buscar en Este equipo Je
Organizar * 5= ~ [N o
~ ~
[ Este equipo

Imdgenes
"r Descargas g

5| Documnentos

B Escritorio ﬁ Musica

& Imagenes

) Musi
'b Hsiea m Videos
ﬁ Videos

L L

MNombre de archive: | v| Archivos de video (*.asf:*.asx™0 ~

Herramientas = Insertar |v Cancelar

Insertar
Vincular a archivo

Figura 10. Insertar video desde archivo

Una vez insertado el video, al seleccionarlo tendremos a nuestra disposicién la pestafia de
Herramientas de video desde la que podremos configurar las opciones de formato y reproduccién
del mismo. Por ejemplo, podemos ajustar los colores del video, elegir qué imagen queremos que
aparezca como vista previa (la cual se fundira con el video en caso de que se definan tiempos de
fundido), recortarlo, o definir si queremos reproducirlo en pantalla completa, entre otras cosas.

Audio

) ..

Otro objeto que puede ser insertado en nuestra presentacion s UN .. Audie Grabacion

sonido. Los archivos de audio que podemos incluir son aquellos con los _" dlepa”t:':'apc
i Audio en MiPC...
siguientes formatos: mp3, wav, wma, mid, midi, au y aiff. Nuevamente Grabar audio.. .

podemos insertarlo desde un archivo o vincularlo al archivo para ahorrar -
espacio. Ademas, podemos elegir entre distintos sonidos incluidos en la aplicacién como “Audio de
imagenes predisefiadas”, y hasta podemos grabar un audio si tenemos conectado un micréfono.
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Una vez insertado el archivo de sonido, nuevamente podemos acceder a la ficha Herramientas de
audio, desde la que podemos configurar opciones de formato y reproduccién del archivo.

Sugerencias

Para insertar cualquiera de estos objetos (incluyendo los que vimos en Regla IE
los apuntes anteriores como imagenes, autoformas, tablas, etc.) de Lineas de |a cuadricula ND
manera organizada dentro del area de la diapositiva es aconsejable Guias

tener activadas las reglas, las lineas de cuadricula y las guias (esto se Mostrar &

hace desde la pestaia Vista, grupo Mostrar).

Lo ideal es que todos los objetos que insertamos sean de tamafno pequeiio, desde los sonidos hasta
las imagenes, ya que en el conjunto de todos los elementos, mas las animaciones, las transiciones,
los temas, etc. la presentacion puede quedar demasiado “pesada”. Debemos recordar que una
presentacion liviana ocupa menos espacio en disco (por lo que también es mas probable que entre
en un pendrive, o se pueda enviar por e-mail).

Actividad:
Investigue cdmo se hace y para qué sirve agregar marcadores a los archivos multimedia.
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Pestana Animaciones

La animacidon es un excelente modo de enfatizar puntos importantes, controlar el flujo de Ila
informacién y aumentar el interés del espectador por la presentacidon. Practicamente todos los
objetos que insertamos en nuestras presentaciones pueden ser animados para darles efectos
visuales, entre ellos efectos de entrada y salida, cambios en el tamafio o el color e incluso
movimiento. Incluso pueden animarse los objetos del patrén de diapositivas y los marcadores de
posicidn en disefios de diapositiva personalizados.

Existen cuatro tipos de efectos de animacion:

e Efectos de entrada: Para que un objeto aparezca gradualmente, entre volando desde un
lado de la diapositiva o aparezca con un efecto de rebote, entre otros.

e Efectos de énfasis: Para hacer que un objeto reduzca o aumente su tamafio, cambie de color
0 que gire sobre si mismo.

e Efectos de salida: Para hacer que un objeto salga volando de la diapositiva, desaparezca de
la vista desvaneciéndose o siguiendo una trayectoria en espiral, entre otros.

e Trayectorias de la animacion: Para que un objeto se desplace hacia arriba, abajo, a la
izquierda o la derecha o siguiendo un recorrido con forma de estrella o de circulo, entre
otros efectos.

El procedimiento que debemos seguir para aplicar un efecto de animacién a un objeto es: primero
seleccionar el objeto que vamos a animar; luego, en el grupo Animacién, hacer clic en el botédn Mas
y, a continuacion, seleccionar el efecto de animacidn (ver Figura 12).

o nsertw Dseflo Tromicianes :
Hieguna
" % ¥
k
4 4 4 A & 3
N " A
g g " ; w w
* ¢ Sie ¥

Figura 12. Efectos de animacion
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Estos efectos pueden ser usados solos o en combinacidon con otros. Por ejemplo, para que una
imagen entre volando desde la izquierda al mismo tiempo que aumenta de tamafio, se puede
aplicar el efecto de entrada Desplazar desde la izquierda y el efecto de énfasis Aumentar o reducir.

Una vez definidos todos los efectos para una diapositiva, cada uno de los elementos animados es
marcado con una etiqueta numerada (no imprimible). El nimero indica el orden en el cual se irdn
mostrando los distintos efectos.

Si queremos aplicar mas de un efecto de animacidén al mismo objeto, tenemos que seleccionarlo e ir
al grupo Animacion avanzada, comando Agregar animacion, desde donde podremos elegir un
nuevo efecto. Ademas, si queremos ver la lista de todas las animaciones de la diapositiva, en el
mismo grupo debemos activar el botén Panel de animacién (Figura 13). Este panel permite ver
informacién importante sobre los efectos de animacién, como el tipo de efecto, el orden de los
diversos efectos con respecto a los demads, el nombre del objeto al que se aplica el efecto y la
duracidn del efecto. Ademads, desde este panel podemos cambiar la configuracién de los efectos de
animacion definidos.

Panel de animacion v X
REPRODUCIR SELECCION Fa
14 ¢ Titulo 1 [
Z'JE:l Marcador de ... [] El

b ~

* ["'Mm| Iniciar al hacer clic
Iniciar con Anterior
(£ Iniciar después de Anterior
Opciones de gfectos...
Intervalos...
Ocultar escala de tiempo avanzada

Ouitar

Figura 13. Panel de animacion

El orden de reproducciéon de los efectos de animacion se indica mediante numeros, que se
corresponden con las etiquetas numeradas que aparecen en la diapositiva. La duracion de los
efectos se representa mediante escalas de tiempo (las barras anaranjadas). Ademas, el tipo de
efecto de animacidn se representa mediante los iconos correspondientes. Cabe destacar que los
efectos aparecen en el panel en el orden en que fueron agregados (este orden puede ser
modificado desde este mismo panel). También se pueden ver los iconos (pequeio mouse vy
pequeiio reloj) que indican los intervalos de inicio de los efectos de animacion en relacidn con los
otros eventos de la diapositiva. Hay diversos tipos de iconos que indican el intervalo de inicio de los
efectos de animacion. Las opciones tal como se muestra en la Figura 13 son:

¢ Iniciar al hacer clic (mouse): el efecto de animacidn se inicia al hacer clic.
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¢ Iniciar con Anterior (no hay icono): el efecto de animacion se inicia al mismo tiempo que se
reproduce el efecto anterior en la lista. Esta opcion combina varios efectos al mismo
tiempo.

e Iniciar después de Anterior (reloj): el efecto de animacidn se inicia inmediatamente después
de que termina la reproduccién del efecto anterior de la lista.

Estas opciones de la animacién pueden ser configuradas desde el grupo Intervalos, pudiéndose
desde este grupo también definir la duracién y retraso de la misma.

Como dijimos anteriormente, desde el panel de animacidn es posible reordenar las animaciones de
la lista. Para esto, seleccionamos la animacién cuya posicion queremos cambiar y usando las flechas
gue aparecen en la parte inferior del panel la vamos moviendo. También podemos hacerlo desde el
grupo Intervalo, Reordenar animacion, Mover antes o Mover después, para que la animacion ocurra
antes o después que otra animacién de la lista. Es importante tener siempre en cuenta que
utilizando la opcidn Vista previa (grupo con el mismo nombre) podemos ir probando todas las
opciones de los efectos de animacién.

Otro comando interesante del grupo Animacion avanzada es

Desencadenar, ya que nos permite establecer una condicion de * (M4 Panel de animacién
inicio especial para una animacion. Podemos definir que la Agregar Desencadenar ~
animacion comience después de hacer clic en una imagen o  animacién

incluso cuando la reproduccién de un video o sonido alcance Animacion avanzada

un marcador.
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Ver, practicar, imprimir y guardar la presentacion

PESTANA PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

Una vez que hayamos terminado de preparar nuestra presentacién, accederemos a esta ficha.
Desde la misma tenemos muchas posibilidades para personalizar y testear la presentacion
pensando en el momento de la exposicidn.

Para testear como se verdn las diapositivas tenemos la opcidn de iniciar la presentacion desde el
principio o desde la diapositiva actual. Esto también es posible presionando F5 o desde la parte
inferior de la pantalla donde tenemos los botones de las distintas vistas disponibles.

Ademas, en el grupo Configurar tenemos varias opciones que vale la pena saber utilizar. En primer
lugar, si presionamos en Configuracion de la presentacion con diapositivas, podemos ver una
ventana como la de la Figura 14. Aqui tenemos la posibilidad de elegir el tipo de presentacién, qué
diapositivas vamos a querer mostrar, cobmo se realizara el avance de las mismas y otras opciones
como el color del puntero ldser que se mostrard al mover el mouse.

Configurar presentacidn ? ot
Tipo de presentacian Mostrar diapositivas
@ Realizada por un orador (pantalla completa) @ Todo
O Examinada de forma individual [ventana) O Desde: 1 +| Hasta: |2 =

(_) Examinada en exposicidn (pantalla completa) Presentacion personalizada

Cpciones de presentacian

|:| Repetir el ciclo hasta presionar "Esc’ Avance de diapositivas

|:| Mostrar sin narracion
- Cl Manual

[] sin animacién . i -
@ Usar los intervalos de diapositiva guardados

[] Deshabilitar aceleracion grafica de hardware
Color de la pluma: D - Varios monitores

Maonitor de la presentacion con diapositivas:

Color del puntero lazer: hd .
P = & Automatico o

Resolugion
Utilizar resolucion actual
Usar vista del moderadaor

Figura 14. Configurar presentacion

Ademads, desde este grupo podemos elegir ocultar algunas diapositivas, que si bien seguiran
formando parte de la presentacion, no serdn mostradas. Por otro lado tenemos la posibilidad de

grabar en tiempo real los segundos que nos lleva l__'l A B Reproducir namaciones
I/'L'\I 1
Mo

avanzar desde una diapositiva a la siguiente, y de 2.7 | (Cpinarslss
Ensayar Grabar presentacion

esta forma luego de una practica conocer el tiempo  intervalos con diapositivas - ¥ Mostrar controles multimedia
total de la exposicion. Estos tiempos pueden ser Configurar
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utilizados luego para hacer que las diapositivas avancen automaticamente de acuerdo a ellos. Para
esto debemos presionar Ensayar intervalos antes de ejecutar la presentacion.

Por dultimo, la aplicacién nos brinda también la posibilidad de grabar toda la presentacion,
incluyendo las narraciones de audio, los gestos del mouse, los intervalos, y las animaciones. Para
hacerlo elegimos la opcién Grabar presentacion con diapositivas. Luego esta misma presentacién
podra ser mostrada sin la necesidad de contar con un orador (estas presentaciones son muy
comunes en tutoriales que se muestran convertidos a video en YouTube).

GUARDAR PRESENTACION

Con el guardado tradicional, la presentacion se guardara en formato .pptx que es el que al abrirla,
nos abrird PowerPoint y nos dara la posibilidad de editarla. Una de las opciones que hay que
conocer es la de guardar la presentacién para que al abrirla, se ejecute directamente (como si
presiondramos F5 desde PowerPoint). Para esto debemos ir a la pestafia Archivo, opcion Guardar
Como, y en la ventana que se muestra en la Figura 15 desplegamos la lista denominada Tipo y
seleccionamos Presentacion con diapositivas de PowerPoint. De esta manera, cualquiera que haga
doble clic en el nombre de la presentacién, podra acceder directamente a la misma.

Presentacion de PowerPoint (*.pptd

Presentacién de PowerPaoint habilitada para macros (*.pptm) L
m Guardar coma  |Presentacién de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)
POF (*.pdf)

T B Documente XPS (*xps)

— Plantilla de PowerPoint (*.potx)

Organizar *

R Tesis -Victor A
e SR Wicc2011 - P
@ WICC-2012-T,

3 {2 WICC-2013-D

fa@a OneDrive
ar
[ Este equipo

4 Descargas

1ar
= Documentos

B Ferritarin
Mombre de archivo:

Tipo:

Plantilla de habilitada para macros de PowerPaint (*.potm)
Plantilla de PowerPaoint 37-2003 (*.pot)

Tema de Office (*.thmax)

Presentacion con diapositivas de PowerPoint (*.ppsx)
Presentacién con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros (*.ppsm)
Presentacidn con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)
Complemento de PowerPeint (*.ppam)

Complemento de PowerPoint 97-2003 (*.ppa)
Prezentacion XML de PowerPoint (*.xml)

Video MPEG-4 (*.mp4)

Video de Windows Media (*.wmv)

Formato de intercambic de graficos GIF (*.gif)

Formato de intercambic de archives JPEG (*jpg)

Formato de grafices de red portatiles PNG (*.png)
Formato TIFF (*.tif)

Mapa de bits independiente del dispositive (*.bmp)
Metarchive de Windows (*.wmf)

Metarchive de Windows mejorado (*.emf)

Esquema con formate RTF (*.rtf)

Presentacion de imagenes de PowerPoint (*.pptx)
Presentacién de Strict Open XML (*.pptx)

Presentacién de OpenDocument (".odp)

Autores:

4 Ocultar carpetas

L T S e

Herramientas ~ Guardar

Cancelar

Figura 15. Opcién Guardar como de la pestafia Archivo

Otra caracteristica para considerar es la que nos permite crear un video a partir de la presentacion,
como una nueva manera de distribuirla y entregarla. Cuando se desee dar a los oyentes una version
de alta calidad de la presentacién (ya sea como datos adjuntos de correo electrénico, publicada en
la Web o en un CD o DVD), esta es la mejor forma. Ademds, se puede controlar el tamafio del
archivo multimedia y la calidad del video.
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Para esto nuevamente desde la pestafia Archivo, vamos a la seccion Exportar y alli seleccionar Crear
un Video. Como podemos ver en la ventana que aparece (Figura 16), esta herramienta nos permite:

e Grabar y sincronizar la narracién de voz y los movimientos del puntero laser.
e Controlar el tamafio del archivo multimedia y la calidad del video.
e Incluir las animaciones y transiciones.

Ademas, los destinatarios de la presentacién no necesitan tener PowerPoint instalado en sus
computadoras para poder verla. Si la presentacién contiene un video insertado (no vinculado), se
reproducird correctamente sin necesidad de modificarlo.

Lo que hay que tener en cuenta es que segun el contenido de la presentacion, la creacién de un
video puede llevar mucho tiempo. Obviamente, la generacion de videos a partir de presentaciones
extensas y que incluyen animaciones, transiciones y contenido multimedia lleva mas tiempo. Por
suerte para los usuarios, se puede seguir usando PowerPoint mientras el video se esta creando.

Exportar

Crear un video
[!LI_ Crear documento PDF/XPS
— Guarde la presentacién como un video que puede grabar en un disco, cargar en la
web o enviar por correo electrénico
lﬁ R Incarpora todos los intervalos, las narraciones y los gestos del puntero laser
5] Crear un video grabados
Preserva las animaciones, las transiciones y los medios
|J-'.;'-)| Empaquetar presentacion para 0 Obtenga ayuda para grabar el video de su presentacion con diapositivas en un
¥ (D DVD o para cargarla en Internet
% Crear documentos Calidad de presentacian .
Sl
Tamatiio de archivoe mas grande y con la calidad mas alta (1920 x 1080)
lnnﬂ Mo usar narraciones ni intervalos grabados
. . . -
pﬁ' Cambiar el tipo de archivo *DG’ Mo se grabd ninguna narracian ni intervalo
Seqgundos de duracién de cada diapositiva: | 03,00 -
%
S
Crear video

Figura 16. Crear video de la presentacion

IMPRIMIR PRESENTACION

Vamos a hacer un apartado especial para dar algunos consejos sobre la impresién de diapositivas.
Como podemos ver, al presionar Imprimir (pestafia Archivo) aparece una ventana como la que se
muestra en la Figura 17. Como es habitual a todas las aplicaciones de Microsoft Office, desde esta
seccién podemos definir la impresora que vamos a usar, la cantidad de copias, cudles de las
diapositivas queremos imprimir, o si las queremos imprimir en color, escala de grises o blanco y
negro.
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Presentacionl - PowerPoint B - m| x

Iniciar sesign

Imprimir

Copias: |1

4k
4

=

Imprimir

Impresora
Kyocera F5-42000DN KX en WI... .

= Listo

Propiedades de impresora

Configuracion

Imnprimir todas las diapositivas
-

El

Se imprime toda la presenta...
Diapositivas:

Diapositivas de pagina com..

Se imprime una diapositiva...
Irnprimir a doble cara
Voltear paginas por el lado...

Intercaladas

123 123 123

W5 A L
4

Color -

Editar encabezado y pie de pagina

1 |de2 » 2% - —4 + [

Figura 17. Imprimir la presentacion

Como caso especial (con respecto a las otras aplicaciones que habiamos visto) en PowerPoint
aparece la opcidn Diapositivas. Como podemos ver en la Figura 18, la lista que se despliega es muy
util ya que nos permite elegir entre imprimir una diapositiva por hoja o lo que es muy comun, en la
seccion Documentos podemos seleccionar para imprimir varias diapositivas por hoja. En general las
presentaciones se imprimen usando impresién de documentos para 4 o 6 diapositivas por hoja.
Ademas, desde aqui podemos agregar un marco (borde) a cada una de ellas, cambiar el tamafio del
papel, y aumentar la resolucién, mezclar graficos transparentes e imprimir sombras suaves usando
la opcidn Alta calidad.

Por ultimo, antes de hacer efectiva la impresion es importante hacer un recorrido por todas las
hojas que se van a imprimir, con el fin de chequear que el formato y contenido de la presentacién
sean correctos. Para esto usamos las flechas que se pueden ver en la zona inferior central de la
ventana mostrada en la Figura 17.
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| Disefio de impresidn

[ ] E

Diapositivas de pagina completa Pdginas de notas Ezquerna
Documentaos
1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
4 diapositivas horizontales 6 diapositivas horizontales % diapositivas horizontales
4 diapositivas verticales & diapositivas verticales 9 diapositivas verticales

Enmarcar diapositivas
«  Ajustar al tamaric del papel

Alta calidad

I:l Diapositivas de pagina com...
Se imprime una diapositiva...

Figura 18. Opciones de impresion de diapositivas

Sugerencias ecologicas

Para ahorrar papel y tinta, antes de imprimir las diapositivas o los
documentos para toda la audiencia, es bueno considerar Ia
posibilidad de subir la presentacién a una ubicacion compartida.
Luego, antes de comenzar con la presentacion, se puede informar a
la audiencia sobre donde se encuentra la presentacién. Aquéllos que
deseen copias impresas pueden imprimirlas, mientras que los que
no, no precisan hacerlo.

Para evitar que se imprima el color de fondo de toda la presentacién, se aconseja
imprimir las diapositivas en escala de grises. Con esta opcién se imprimen las
imagenes que contienen variaciones de gris entre blanco y negro. Y los rellenos de
fondo se imprimen en blanco a fin de que el texto sea mas legible.
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Consideraciones finales

En el libro Slide:ology? encontramos varios conceptos muy acertados sobre el llamado “ecosistema
de la presentacion” (Figura 19). En este texto se hace referencia a tres pilares a los que hay que
prestar especial atencién al momento de preparar una presentacion:

e El mensaje (Message) que queremos transmitir, que depende por completo del tema a
explicar y del “tipo” de audiencia presente en cada caso.

e La historia visual (Visual Story) que queremos contar, que consiste en cémo las diapositivas
forman un todo coherente que debe fluir para transmitir el mensaje.

e La exposicion (Delivery) o como el orador usa las palabras, el tono de voz y el lenguaje
corporal para comunicar el mensaje, apoyado por las diapositivas.

Figura 19. Ecosistema de una presentacion

Si estas tres piezas se construyen eficazmente, dando ademas importancia al tiempo dedicado a la
planificacion, y luego se combinan de manera eficiente, la presentacidn sera un éxito.

2 Slide:ology: The art and science of creating great presentations, Nancy Duarte (2008).
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