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Las presentaciones se utilizan
como medio de difusién de la
informacién desde principios del
siglo xx, cuando se obtenian dia-
positivas a partir de fotografias en
color, y se proyectaban una de-
trés de otra accionando un meca-
nismo manual.

Fig. 6.1. Diapositivas.

Fig. 6.2. Proyector de diapositivas.

Fig. 6.3. Retroproyector.
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® l.Introduccién a las presentaciones multimedia

Las presentaciones de contenidos multimedia permiten realizar demostraciones en las
que se expone, en un infervalo de tiempo determinado, un conjunto de textos, gréficos,
imdgenes, etc., relacionados entre si. De este modo, captamos y mantenemos la aten-
cién de la audiencia y nos aseguramos de que van a comprender mejor los conceptos
que les queremos transmitir.

Las presentaciones multimedia representan la evolucién de los pases de diapositivas
(Figs. 6.1 y 6.2) y las transparencias de retroproyector (Fig. 6.3), facilitando la integra-
cién de elementos de distinto origen para mejorar las exposiciones que realizamos.

1.1. ;{Qué es una presentacién multimedia?

Frente a los simples pases de diapositivas o la mera exhibicién de transparencias estdti-
cas, las aplicaciones de disefio de presentaciones permiten asociar texto, gréficos, soni-
dos, videos, imdgenes, efc., a un conjunto de diapositivas interactivas, cuyo contenido y
ritmo se adecua al propésito de la exposicién.

Las presentaciones se utilizan en todos los dmbitos en los que necesitemos un elemento de
apoyo a la explicacién. A diferencia del video, la flexibilidad en la personalizacién de los
contenidos nos facilita adaptarla o modificarla de forma rapida si es necesario.

En este caso, a la hora de elegir, hay que tener en cuenta el propésito al que va dirigida
y los medios con que contamos, dado que necesitaremos tanto un proyector multimedia
(conocido popularmente como «cafién») (Fig. 6.4) como una superficie sobre la que se
proyectardn las diapositivas, que debe ser de un tamafio apropiado y contar con una
iluminacién que facilite a los destinatarios distinguir bien el mensaije.

1.2. ;Para qué se utiliza en la empresa?

El disefio de presentaciones esté muy extendido, tanto a nivel de usuario doméstico
como empresarial. En este Ultimo se puede hacer uso en:

* Presentacién de innovaciones: la salida al mercado de un producto suele ir acom-
pafiada de una campaiia publicitaria que anime a los posibles compradores a su
adquisicién. Por lo general, las grandes compafiias organizan eventos en los que
muestran las caracteristicas de sus productos a empleados, periodistas o cualquier
persona que pueda tener interés en los mismos, y en ocasiones ofrecen la posibilidad
de seguirlos on-line.

* Publicidad comercial: es habitual utilizar presentaciones digitales para atraer la atencién
de los clientes en los centros comerciales, ya sea en los escaparates o en los propios pro-
ductos expuestos, de forma que el cliente pueda conocer las caracteristicas de los mismos.

e Conferencias: la exposicién de hallazgos cientificos, resultados de estudios o propues-
tas de trabajo se apoya en presentaciones, dado que integran recursos de diverso
origen en un documento que permite insertar distintos tipos de objetos.

® Formacién: cada vez es mds habitual que
los docentes empleen presentaciones como
apoyo a las explicaciones, en las que resu-
men los conceptos principales a través de
textos breves que se apoyan en diagramas
y gréficos que permiten al alumno asimilar
los contenidos de forma mds sencilla.

e Comunicacién: a nivel de usuario doméstico,
una presentacién es el método ideal para
mostrar, por ejemplo, las fotos de un vidje.

Fig. 6.4. Proyector multimedia.
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1.3. ;Con qué software se trabaja actualmente?

En la actualidad, tenemos multiples aplicaciones de disefio de presentaciones disponi-
bles (Fig. 6.5), entre las que destacamos las siguientes:

e Comerciales: Microsoft Office PowerPoint, Harvard Graphics Presentations.
e Gratuitas y de libre distribucién: OpenOffice.org Impress, Libre Office Impress.
* Disponibles on-line: Prezi.

El coste de las licencias cubre el uso del programa y, en ocasiones, formacién para los
usuarios que la adquieren.

1.4. Elementos comunes en las presentaciones multimedia

Las herramientas que utilizamos en la actualidad usan como metdfora los pases de dia-
positivas tradicionales (Fig. 6.6). Las diapositivas se obtienen a partir de fotografias, a
las que se aplica un procedimiento fotoquimico para fijar la imagen sobre una transpa-
rencia y se insertan en un marco de pldstico de 4 x 5 cm. Estas carcasas se introducen
en una guia que permite que cada una de las diapositivas se exponga a una fuente de
luz que proyecta la imagen sobre la pared o una superficie plana de fondo claro.

Conjunto triple de

Espejo concavo 1o ies de condensacion Objetivo

W!

Lampara Diapositiva
de proyeccién

Fig. 6.6. Esquema de funcionamiento de un proyector de diapositivas.

A pesar de su gran calidad, los medios digitales han desplazado a las diapositivas
clésicas. En la actualidad, los pases de diapositivas se utilizan, sobre todo, en museos y
exposiciones, dado que permiten proyectar fotografias con una excelente resolucién en
espacios bien iluminados.

Los documentos que vamos a crear con las aplicaciones de disefio se manejan como
presentaciones, compuestas por diapositivas. Cada uno de nuestros documentos agrupa
un conjunto de diapositivas que tienen en comin el tema que tratan.

Las diapositivas se editan incluyendo texto, imdgenes, diagramas o grdficos, asi como
contenidos multimedia: animaciones, sonido, video, etc., o una combinacién de los mis-
mos, alineados de forma que faciliten su lectura o comprensién.

En la presentacién, identificamos cada diapositiva por la posicién en que se encuentra,
como se puede ver en el panel lateral. Este panel contiene una vista previa de cada una
de las diapositivas que engloba el documento, lo que nos permite seleccionarlas para
consultar su contenido o editarlas.

En el disefio de las presentaciones podremos incluir también efectos, que nos van a per-
mitir resaltar ciertos contenidos o animar el paso de una diapositiva a otra. El obijetivo,
en este caso, se centra en mantener la atencién del piblico, evitando que se distraiga
respecto a los conceptos que nos interesen.

Fig. 6.5. Principales aplicaciones de
disefio de presentaciones digitales.

Actividades

. Busca el nombre de la pri-
mera aplicacién de crea-
cién de presentaciones di-
gitales.
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CEO

En PowerPoint, Excel y Word tie-
nes disponibles las Formas en
la ficha Insertar. Las formas son
lineas, figuras geométricas, fle-
chas, efc., que puedes utilizar de
forma simple o combinarlas para
obtener un dibujo mds complejo.

® 2.Primer vistazo a Microsoft PowerPoint

La ventana principal de PowerPoint se estructura de la siguiente forma:

Ficha Insertar

Ademds, una vez incluidas en m Iicio | Insertar | Disedo X con Revisar  Vista : - @
el documento, puedes agregarle HE B« B Pea @ 483 53 &4 T2 8P
t t Tﬂ::ll Imagen lmaguu Capturs  Album de  Formas Smartdst Grifico | Hpervinculs Accidn | Cusdro Encaber. Wordint Fecha Mdmero de Objeto Rulcmn mbolo | Video Audio
exlo. predisedadas fotogratias = * detesta pie pig. yhora diapostiva - .
. . . Tablas Imégenes Bustraciongs Vinculos Te Simbalo: Multime cha
En el CEO tienes disponible un . - ’ - o
eiemp|0 de uso, que puedes in- Incluye los controles que nos permiten anadir capturas, diagramas, etc., a la diapositiva.
corporar a tus presentaciones, a
los documentos de procesador
de textos o a las hojas de célcu-
lo que has ido editando a lo lar-
go del curso. ) Ficha Disefio
Iicie  Insertar | Disefo Revisar  Vista s @
I B Aa Aa Aa Bz : 5:::: 4 stios de fanda *
Cc;:;u:r :m_nuuaqae_ wnsmen ||| wwemen || musues emmmms = [Oerectos - [ ocutar grafices de tonds
Configurar ,;:;m Temas Fonda =
Permite configurar el formato del documento, que se aplica a toda la presentacion.
Ficha Transiciones
Disefio con Revisar Vista o 0
.| == - T & Sonido: [Sinsonido] = Avanzar a la diapositiva
|5 B 5 4 = Soess B
Cortar Desvaneder Empuje Bamido Dividir i aplcar 2 todo [] Después de: 000000 =
Vista previa Transicion & esta dispositiva Intervalos
Establece los efectos que se mostraran en el paso de una diapositiva a la siguiente.
Ficha Inicio DEER —- e
Inicio Insertar Disefo
Incluye los grupos de gestion de diapositivas, opciones de formato de texto, de insercién de dibujos 8 Disefo - ‘_
y edicién basica. 25 Restablacer
Nueva . N £ § 8 sha M- pa A
4 diapositiva - =) Seccion
Portapapeles = Drapositivas Fuente
] ll—li 12 10 8
T—
o H
= s v—
:
o
. g o
Panel de diapositivas | =
Incluye un listado nurqerado de las diapositivas de la presentacién, y también una vista previa (Hﬂga clic para agregar notas
de cada una de las mismas.
" Dispositiva 1 de 1 | Tema de Ofice” | Espafiol aifab, intarnaciona) |

Fig. 6.7. Ventana principal de PowerPoint.
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Ficha Animaciones

*
Vst

previa *
Vista pe..

Permite establecer efectos para los elementos que se muestran en las diapositivas.

Ficha Presentacién de diapositivas

Importante

Animacitn

Revizar  Vista

)

* Reocrdenar animacién

Si utilizas la aplicacién de di-
sefio de presentaciones de forma
habitual, puede resultar Util co-
nocer algunos atajos de teclado
que te faciliten la tarea, como
[Ctrl + M] para agregar una nue-
va diapositiva o F5 para iniciar
la presentacién. Puedes consul-
tarlos en la ayuda, o bien man-
teniendo el cursor durante unos

‘Ek "2 Panel de animacidn  + |

~

*; Cop

B Retraso * ¥ Mover despué

Animacidn avanzada Intervalos

SRR R e il segundos inmévil sobre el botén
= & Desde la diapositiva actual _";'l' S Ocultar diapositiva [¥] Repraducr narraciones. @& Utilizar resolucidna.. - d . t
2 3 Difundir presentacion de dapostivas &F Ensayar intervalos [ Usar intervalos z correspondiente.
Desde ¢l Configuracién de la el o J
principis o i6n £0n dhap ®h Grabar con = |¥f Mostrar controles multimedia | || Usar vista del moderador
Iniciar presentacian con dinpasitrias Configurar Monitores
Reune los controles relacionados con la configuracion global de la presentacion.
Ficha Revisar
lido  Insertar  Diseflo i con s @
. I 1% g . v - ne  Hh A By
YV [ W % % m 5 mEmE 7 2
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducie Idioma & Mugvo ficar Eliminar Anterior Siguisnt ar )
! ¥ MArcES  comentario oo i Panel de e "
Revitidn dicma Comentarios Comparar
Incluye los controles de revision ortografica, traduccion, etc., de la presentacion.
Ficha Vista
Iicie  Insertar  Disedlo imac con Revisar | Vista s @
q45] | " H : I [ Regla e & | color] (5 S orgmiirtogss ) -
'—l | ﬂ J "u = —] J 7] Lineas de 1a cusdricuts b “-“}I & Escala de grives — B cascada &= e
[Mormal|Clasificador de Phgina Vista de | Patrdnde  Patrdnde  Patrén | 3 Zoom Austara e - Cambiar | Macros
| | diapositvas de notas lectura | diapositivas documentos de natas | L Guias laventana B BNCO Y IO yeniana T Movir dvision  uetanas -
Vistas ce présentaton Vistas Patrén Mostrar 1~ Zoom Color o escaln de gr. Ventana Matros

Facilita la configuracién del area de trabajo y la gestion de macros.

La parte central del area de trabajo contiene la diapositiva actual que se esta editando.

La aplicacién proporciona plantillas y marcos predisefiados para introducir elementos en la misma.
En la figura puedes ver la diapositiva que se corresponde con la primera de una presentacion,

con un titulo general y un subtitulo adicional.

con diapositivas Revisar vista o @
== o I ‘|_‘}J __jj y % - @ Buscar
| & - % Reemplazar -
EEIE N ron:ms Orga‘mmr .' g & Seleccionar *
Parrafo Dibujo Edicién
6 4 2.0 2 4 6 8B 10 12§
|
|
=
o1

ﬁ ;Tﬂn‘ (=1L}

—[ Podemos incluir Notas que completen la informacién de la diapositiva. ]

Las opciones mas comunes del grupo Vista se incluyen junto a la herramienta de Zoom.

Los iconos de Vista de diapositivas permiten adecuar de forma rapida los elementos del entorno
de trabajo.
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En una diapositiva puedes insertar
hipervinculos a sitios web, docu-
mentos externos e incluso otra dia-
positiva de la presentacién.

* Haga clic para
agregar texto

i

Fig. 6.8. Nuevo cuadro de texto en una
diapositiva.

Q

Introducir texto en las diapositivas de una presentacién

220

® 3.Disefio de diapositivas

El elemento fundamental de las presentaciones son las diapositivas, que podemos com-
parar a cada una de las pdginas que componen un documento. En la fase de disefio,
elaboraremos el contenido de cada una de las diapositivas y trataremos de que resulte
una presentacién homogénea.

3.1. Cuadro de texto

Un cuadro de texto es un marco que aparece en la diapositiva y que nos permite afadir
texto a la misma. Cada vez que incluimos un nuevo cuadro de texto aparece un recténgulo
de trazo discontinuo en la diapositiva, tal y como muestra la Figura 6.8, en el que introdu-
ciremos el texto correspondiente, acompanado, si es necesario, de otros elementos, como
grdficos, diagramas, efc.

Con el fin de promover el cuidado de las aulas, el instituto
propone todos los afios un concurso de embellecimiento de
las aulas, en el que los profesores de cada grupo puntian
el aula en un conjunto de categorias. Al finalizar el trimes-

tre,

se premia al tutor y a los alumnos del grupo, que pue-

den obtener un titulo honorifico al final del curso. Nuestra
labor consiste en crear una presentacién con los criterios
que se van a puntuar. Para ello, sigue estos pasos:

1.

Crea una nueva presentacién en blanco. En la diaposi-
tiva inicial, intfroduce como titulo «VIl CONCURSO DE
EMBELLECIMIENTO DE AULAS» y como subtitulo «IES
Cruz del Sur Criterios de evaluacién». Modifica el for-
mato del titulo, al asignarle el resaltado en Negrita, el
efecto de Sombra de texto y color azul.

Tal y como muestra la Figura 6.9, despliega el botén
Nueva diapositiva del grupo de opciones Diapositivas
(A) y elige el tipo Titulo y objetos (B). En ese momento
aparecerd una nueva diapositiva en el érea de trabajo
y se habrd aiadido su vista previa en el panel de dia-
positivas. Como puedes observar, esta diapositiva es dife-
rente a la anterior, dado que la composicién de sus elemen-
tos establece un titulo en la parte superior y un recuadro
central de mayor tamafio. En el titulo escribe «Criterios de
evaluaciény, asignale el resaltado en Negrita y el color
azul utilizado en el titulo de la pri- -
mera diapositiva. En el recuadro de Sy
texto escribe los valores: «Se valo- =™ 7

rard, para cada grupo: Limpieza,
Orden, Decoracién y Reciclaje», 7777 =
uno por linea. Incluye los cuatro  « < o
dltimos en un nivel mayor que el e s e
primero. El resultado final serd simi-  Fig. 6.9. Modelos de

lar al que muestra la Figura 6.10.  diapositiva disponibles.

b Thisy b o NX

NoE gk

B4 o

Criterios de evaluacion

.

Se valorara, para cada grupo:
— Limpieza.

— Orden.

— Decoracion.

— Reciclaje.

Fig. 6.10. Diapositiva 2 del caso prdctico 1.

3. Incluye una nueva diapositiva de tipo Comparacién.

Escribe como titulo «Criterios detallados (|)» y asignale el
mismo formato que en la diapositiva anterior. Rellena
el texto para que el contenido sea igual al que muestra
la Figura 6.11.

Criterios detallados (l)

Limpieza

+ Estadode |a pizarra.

« Estadode |asuperficie de
las mesas.

Orden

* Colocacion correcta de
rmesasy sillas,

+ Espaciado homogéneo

textos y/o
JSirmos en las paredes,
parcheras, puertas, ete,

* Uso correcto del punto de

aula.
* Ubicacién cormectade las

pertenencias personales.
+ Ublcacld

alumnes.,

Fig. 6.11. Diapositiva 3 del caso prdctico 1.

4. Haz clic con el botén secundario sobre la vista pre-

via de la diapositiva 3 y selecciona en el men( contex-
tual la opcién Duplicar diapositiva. Verds que aparece
una nueva diapositiva idéntica a la 3. Haz clic sobre
la diapositiva 4 y edita
el titulo, introduciendo
«Criterios  detallados
()». Edita, asimismo,

los contenidos de los  * Juefedside
cuadros de tfexto, de * Limarini
forma que el resultado - Sidede s
final sea igual al que e
muestra la Figura 6.12.

Criterios detallados (Il)

Decoracién

* Usode cartelesdisefiados
paralas decad

una de las materias,
* Disefiadel documento de

Reciclaje
* Ubicacitn visible de los
RN ida d

plisticoy papel.
* Inclusionde las
Instrucciones especificasde

* Seleccionapropladade los

residuos,

Fig. 6.12. Diapositiva 4 del caso
practico 1.

(Continda)
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(Continuacidn)

5. Guarda la presentacién con el nombre «Criterios del
concurso». Para ver el resultado accede a la ficha Pre-
sentacién con diapositivas y pulsa la opcién Desde el
principio del grupo de opciones Iniciar presentacién con
diapositivas, como puedes ver en la Figura 6.13, o pulsa

3.2. Diagrama

Un elemento fundamental en las presentaciones son los dia-
gramas, que utilizamos como complemento o sustituto del
cuadro de texto para facilitar al destinatario de la presenta-
cién la comprensién de los conceptos que exponemos.

En PowerPoint, los diagramas se crean utilizando la herra-
mienta SmartArt, disponible en el grupo llustraciones de la
ficha Insertar, como muestra la Figura 6.14,

Q

Introducir un diagrama simple en una presentacién

Con el fin de completar la presentacién del caso préctico
anterior, vamos a crear un diagrama que resuma los pasos
del concurso. Para ello, completa el siguiente proceso:

1. Inserta una nueva diapositiva en la presentacién «Cri-
terios del concurso», de tipo Titulo y objetos. Incluye
como titulo «Resumen del procedimiento», asignando el
mismo formato que los restantes.

2. Para introducir un nuevo grdfico SmartArt puedes pul-

sar el botén del grupo llus-

traciones o seleccionar la h-‘[ <
opcién en el conjunto de ico- T T
nos que aparecen en el cen-

tro de la diapositiva, como Fig. 6.15. Opcidn Insertar
grdfico SmartArt.

muestra la Figura 6.15.

De este modo, aparecerd el cuadro de didlogo Elegir
un grdéfico SmartArt, que se muestra en la Figura 6.16.

Lo gz ek

Bt
T

® 2 i

Formas SmartArt Grafico

3. Haz clic en la opcién Ciclo y selec-

la tecla F5. Haz clic con el botén principal o pulsa la
barra espaciadora para pasar de diapositiva.

Fig. 6.13. Botén Desde el principio.

7

Puedes afadir gréficos SmartArt a
tus documentos de texto en Word
o tus hojas de cdlculo Excel, si-
- guiendo el método que se descri-

Ris e be en el caso practico 2.

Fig. 6.14. Botén SmartArt.

pequefia explicacion de sus caracteristicas y los casos en
que se recomienda su uso.

Escribir aqui e texto n

ciona como tipo Ciclo de bloques.
Verds que aparece un grdfico

® Acondiconamients del |
sula

* Revisadn nical

como el seleccionado en el cuadro f 8.
de la diapositiva, se afiade la pes- e Piscly Ja s
tafa Herramientas de SmartArt en L Popuestas do mejors
la cinta de opciones y tienes dispo- TS e
nible un cuadro flotante con el fitulo st

o . ’ . . lugar da kes flachas o ¢ flujo de
Escribir aqui el texto a la izquierda | =

del grdfico, en el que puedes incluir (s
los valores que se recogen en la g 4.17. Lista de
Figura 6.17.

elementos del grdfico.

4. En la ficha Disefo de Herramientas de SmartArt selec-

ciona la opcién Efecto moderado en el grupo de opcio-
nes Estilos SmartArt. Modifica el ancho de los elemen-
tos del gréfico, de forma que se amplie la fuente y se
lea mds facilmente el texto.

Fig. 6.16. Cuadro de didlogo Elegir un grdfico SmartArt.

Tal y como muestra la figura, puedes seleccionar una
vista previa del grdfico haciendo clic sobre el icono que
aparece en la seccién central. De este modo, verds que a
la derecha se adjunta una muestra acompafiada de una

El resultado debe ser similar
al que muestra la Figura 6.18.
Como puedes ver, el diagra-
ma facilita la comprensién
de las fases que componen
el proceso. Inicia la presenta-
cién para ver el resultado.

Resumen del procedimiento

(=]

(=" I ——

= &
——

Fig. 6.18. Resultado del

caso prdctico 2.
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Editar las caracteristicas de un diagrama insertado en la
presentacion

Para facilitar la comprensién de los criterios que se eva-
l6an, vamos a afiadir un diagrama a la diapositiva 2 de la
presentacién, mostrando un resumen de los mismos, lo que
se consigue siguiendo estos pasos:

1. Haz clic sobre la vista previa de la diapositiva 2 en
el mend lateral. De este modo, tendrds disponible de
nuevo en el drea de trabajo la diapositiva.

2. Accede a la ficha Insertar y pulsa el botén SmartArt en
el grupo de opciones llustraciones.

3. Selecciona el tipo Matriz y escoge, entre las opciones
disponibles, Matriz de ciclo. Lee las caracteristicas de
este tipo de grdficos y pulsa Aceptar. Verds que apa-
rece un grdfico en el centro de la diapositiva, que tapa
incluso el texto que habiamos incluido antes.

4. Desplaza el gré-
fico a la esquina
inferior derecha. El

Criterios de evaluacion

.

Se valorara, para cada grupo:

P —Limpieza. [, | % 1
resultado serd simi-  _grgen, |t (Texto)
lar al que muestra - pecoracién. | _

— Reciclaje.

la Figura 6.19.

Fig. 6.19. Nuevo diagrama Matriz de
ciclo en la diapositiva 2.

5. Edita los cuadrantes incluyendo los valores «lLimpieza,
Orden, Decoracién y Reciclaje», empezando por el supe-
rior de la izquierda, siguiendo el sentido de las agujas
del reloj. Para ello, haz clic sobre la leyenda [Texto] que
aparece en cada uno de ellos. Una vez escrito, modifica
el formato, afiadiendo el resaltado en negrita.

6. Edita los cuadrantes exteriores, haciendo clic con el botén
principal en la efiqueta [Texto] que aparece al lado de
la vifieta, infroduciendo el texto tal y como aparece en la
Figura 6.20. Como
puedes apreciar,
el tamafio del texto
se adapta en fun-
cién del espacio
disponible, de for- —
ma que no tienes
que asignar ma-
nualmente dicho
valor.

* Sevalorara, para cada grupo:
— Limpleza. )

“Potnggy

—Orden. i,

— Decoracién.
— Reciclaje.

Fig. 6.20. Resultado del caso prdctico 3.

7. Para hacer mds atractivo el resultado final, selecciona el
diagrama, accede a la ficha Disefio de la pestafia Herra-
mientas de SmartArty elige el estilo Escena de bloques.

Una vez finalizado el caso prdctico, inicia la presentacién
para ver cémo se ha completado la informacién con un
diagrama en la diapositiva 2 que se detalla en las siguien-
tes diapositivas. Si lo necesitas, puedes interrumpir la pre-
sentacién pulsando la tecla Esc.

Hasta este momento hemos trabajado utilizando las opciones bdsicas que nos ofrecen
los diagramas y, como has podido observar, una de sus caracteristicas principales
es la flexibilidad a la hora de adaptarse al espacio disponible. Cuando es necesario
incluir nuevos elementos, podemos utilizar un conjunto de controles sencillos para
adaptar el formato del diagrama a nuestro propésito.

Q
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Construir un diagrama con multiples componentes

Tratando de completar la informacién de la presentacién, nos
han pedido que realicemos un resumen final que incluya los
criterios ordenados por categorias en un diagrama que sirva
para resumir lo expuesto en las diapositivas 3 y 4 y se pueda
utilizar como referencia en la calificacién de las aulas. Para
realizar esto, vamos a utilizar un nuevo tipo de diagrama, tal
y como se expone en el siguiente proceso:

1. Afiade una nueva diapositiva de tipo Titulo y Objetos a
continuacién de la diapositiva 4. Introduce como titulo
«Criterios detallados (lll)», asignando el color azul utili-

zado en el resto del documento y el resaltado en negrita,
de forma que sea coherente con todo el documento.

Criterios detallados (I}

2. En el cuadro central haz clic sobre
el icono Insertar gréfico SmartArt
y selecciona el tipo Jerarquia de
la categoria del mismo nombre.
Aparecerd un diagrama con un
conjunto de elementos predefinido
(denominados «formas»), como
muestra la Figura 6.21.

[Texta]

Fig. 6.21. Nuevo
diagrama Jerarquia
en la diapositiva 5.

(Continda)



Q

¢

Presentaciones multimedia 6

(Continuacidn)

3.

7

2,

En primer lugar, vamos a editar el nodo superior,
haciendo clic con el botén principal sobre la etiqueta
[Texto] e introduciendo el texto « CRITERIOS DEL CON-
CURSO DE EMBELLECIMIENTO DE AULAS». Amplia el
ancho del nodo y asigna color azul a este texto para
distinguirlo de los restantes.

A continuacién, introduce los valores «limpieza y
Orden» en los nodos que cuelgan del nodo superior.

Para incluir un nuevo nodo en el primer nivel, debes
acceder a la ficha Disefio en Herramientas de SmartArt
y, una vez seleccionado el nodo Orden, elegir la
opcién Agregar forma detrds en el botén desplegable
Agregar forma del grupo de opciones Crear grdfico,
como aparece en la Figura 6.22.

| ] Agregar formal | 4 Promover

L Agregar forma detrds Rl

¥ Agregar forma delante ha a izquierda

Fig. 6.22. Botén Agregar forma detrds.

Verds que aparece asi un nuevo nodo a la derecha del
anterior. Introduce el texto «Decoracién». Repite el pro-
ceso para incluir un nodo cuyo texto sea «Reciclaje.
Para distinguir los nodos de este nivel de forma més
precisa, selecciénalos manteniendo la tecla Ctrl pul-
sada y haciendo clic con el botén principal del ratén
sobre cada uno de los mismos. A continuacién, selec-
ciona la pestaiia Formato de Herramientas de SmartArt
y en Estilos de forma elige Contorno coloreado Anaran-
jado, Enfasis 6. De esta forma se modifica el color de
todos los nodos del segundo nivel.

Una vez introducidos los criterios, vamos a agregar a
cada uno una hilera de nodos que contenga los elemen-
tos principales que los integran. Selecciona el nodo hijo
de «Limpieza» que se encuentra a la izquierda y escribe
el texto «Pizarra». Ahora elige la opcién Agregar forma

Actividades

debajo en el grupo de
opciones Crear gré- [
fico. En el nuevo nodo :
que aparece introdu-
ce el texto «Mesas».
Repite el proceso inclu-
yendo los nodos «Pin-
tadas» y «Papelera».
El resultado serd simi-
lar al que muestra la
Figura 6.23.

EN

impiezs I Oveen
—, T

EE

In.mm.a.. I Reciclii

00

Fapelera

Fig. 6.23. Nodos del diagrama del

caso prdctico 4.

7. El diagrama incluye un nodo a la derecha de «Pizarra»

que no utilizaremos, asi que vamos a eliminarlo. Para
ello, selecciénalo haciendo clic con el botén principal
del ratén y pulsa la tecla Supr. Al eliminarlo, el dia-
grama reduce su ancho de forma automdtica.

8. Repite el proceso descrito en el paso 6 para incluir en

los nodos hijo los valores «<Mesas y sillas», «Espaciados,
«Pertenencias» y «Material», es decir, los recogidos en
el diagrama inicial de la diapositiva 2. Sigue los mismos
pasos con «Carteles», «Normas de aula», «Contenedor»
y «Separacién», asociados a «Decoracién», y finaliza
la edicién del diagrama incluyendo los nodos «Reco-
gida», «Seleccidén» e «Instrucciones de separacién», aso-
ciados a «Reciclaje». Si es necesario, puedes ampliar el
ancho de algunos nodos para que se ajuste el tamafio
de fuente a uno mayor.

Una vez completado, el dia-
grama final debe ser similar
al que muestra la Figura 6.24.
Inicia la presentacién para
comprobar el resultado.

prdctico 4.

—

Criterios de evaluacion

Crea una copia de la presen-
tacién del caso prdctico 4.
A continuacién elimina el texto
de las vifietas y el diagrama
incluido en la diapositiva 2
e inserta uno nuevo de forma
que el resultado sea lo mads
parecido posible al que mues-
tra la Figura 6.25.

* Sevalorard, para cada grupo:

.

Fig. 6.25. Resultado de la
actividad 2.

3. En la presentacién que has editado en la actividad 2,

sustituye el diagrama de la diapositiva é por otro
de tipo «Proceso que contenga el mismo nimero de
nodos» (en terminologia PowerPoint, formas) que el
anterior: «Acondicionamiento del aula», «Revisién ini-
cial, «Revisién finaly, etc. A continuacién contesta a la
siguiente pregunta: 3cudl de los dos diagramas repre-
senta mejor el procedimiento del concurso? Razona la
respuesta.

223



—

)

Q

Elaborar una presentacién con imagenes y elementos mul-
timedia

224

é Presentaciones multimedia

3.3. Inclusién de imagen, sonido y video

El elemento fundamental de una exposicién es el discurso del ponente, es decir, lo que
pretende transmitir a su audiencia. Ademds de texto, diagramas, imagenes, fotografias
o dibujos, el uso de las presentaciones nos permite completar lo que explicamos con
elementos multimedia, como mUsica o fragmentos de video.

A la hora de introducir estos elementos, debes tener en cuenta que suponen un apoyo a la
explicacién, por lo que debemos evitar efectos molestos para los destinatarios, adaptan-
do, por ejemplo, el volumen del sonido para que no resulte estridente y no nos distraiga
del propésito de la presentacién.

En el disefio de una presentacién hay que pensar tanto en la audiencia como en la ubi-
cacién de la proyeccién, en aspectos como:

e El tamaiio de la fuente, ya que no es lo mismo crear la presentacién para verla en el
ordenador que en un auditorio.

® los colores de fuente y fondo, que pueden facilitar o dificultar la lectura segin las
condiciones de iluminacién.

El ayuntamiento ha organizado unas jornadas de promo-
cién de los institutos de formacién de la localidad. A nues-
tro centro le han cedido un puesto con espacio suficiente
para instalar un ordenador y un proyector multimedia, por
lo que nos han encargado elaborar una presentacién que
atraiga a futuros alumnos a estudiar al instituto. Para ello,
completa los siguientes pasos:

1.

4.

Crea una presentacién en blanco. Dado que contamos
con un espacio relativamente amplio en un lugar bien ilu-
minado, vamos a utilizar un tema especifico que se apli-
que a todas las diapositivas dotdndolas de una estética
comun. Selecciona la ficha Disefio y en el grupo de opcio-
nes Temas selecciona Intermedio. Comprobards cémo,
de forma inmediata, la diapositiva cambia de apariencia
tanto en los colores como en la distribucién de elementos.
Escribe como titulo «IES CRUZ DEL SUR» en tamafio 60 y
como subtitulo afiade «Conoce nuestro centros.

Inserta una nueva diapositiva de tipo Titulo y objetos.
Incluye como titulo «INDICE» y en el cuadro de texto prin-
cipal escribe en la lista los valores «El centro en cifras»,
«Etapas educativas», «Instalaciones», «Cémo llegar».

Inserta una nueva diapositiva con titulo «<EL CENTRO EN
CIFRAS» e introduce una lista con vifietas que incluya
que el instituto se inaugurd en 1999, que cada afo se
matriculan en torno a 800 alumnos nuevos, que cuenta
con 20 familias profesionales y seis departamentos
diddcticos, y que el claustro estd formado por 152 pro-
fesores. Ademdés, se debe destacar la participacién en
los programas Leonardo y Erasmus y la amplia oferta de
actividades complementarias y extraescolares.

Completa la diapositiva 4 con el contenido correspon-
diente a «<ETAPAS EDUCATIVAS», tomando como refe-

rencia la Figura 6.26. Selecciona una diapositiva de
tipo Contenido con titulo.

ETAPAS EDUCATIVAS
s

o En turno divrno:
1 Educacion Secundaria Obligatoria,
! Bachillerato,
En turno diurno y vespertino:
3 Formacian profesional:
= Grado medio.
w Grado wperior
En turno vespertino:
1 Formacién de adultos.

Fig. 6.26. Diapositiva 4 del caso prdctico 5.

5. La siguiente diapositiva, de titulo «INSTALACIONESS,

debe ser tipo Solo el titulo. Inserta la imagen «IES-Patio»
(que tienes disponible en el CEO) en la diapositiva, eli-
giendo el icono Imagen en el grupo de opciones Imdge-
nes de la ficha Insertar. Ajusta el tamafio de la imagen
para que aparezca centrada en la diapositiva, como
muestra la Figura 6.27.

INSTALACIONES

= S RIET 12 r -

Fig. 6.27. Diapositiva 5 del caso prdctico 5.
(Continda)
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4. Partiendo de la presentacién del caso préctico 5,
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6. Duplica la diapositiva 5 como aprendiste en el caso préc-

tico 1y elimina la imagen de la diapositiva 6. A con-
tinuacién, vamos a anadir un video. Para ello, accede
a la ficha Insertar, localiza el grupo de opciones Mul-
timedia y selecciona la opcién Video de archivo... Al
desplegar el botén Video, como aparece en la Figu-
ra 6.28, localiza el archivo «lES-Video» (que tienes dis-
ponible en el CEO) y pulsa Insertar. Verds que aparece
un recuadro en color negro con un conjunto de contro-
les en la parte inferior, como muestra la Figura 6.29.

Fig. 6.28. Botén Video de archivo.

INSTALACIONES

> as

Fig. 6.29. Diapositiva 6 del caso préctico 5.

Al seleccionarlo, verés que aparecen dos nuevas fichas
en la cinta de opciones, correspondientes al Formato del
video y a aspectos propios de la Reproduccién. Accede
a esta dltima'y, como puedes ver en la Figura 6.30, en el
grupo Opciones de video selecciona Automdticamente
en el meny desplegable Iniciar. De este modo, cuando en
la presentacién se cargue la diapositiva, se arrancaré la
reproduccién del video integrado en la misma.

4

Fig. 6.30. Inicio automdtico de archivo de video.

Actividades

7. Afiade una diapositiva de tipo Dos objetos, insertando

en el titulo el texto «COMO LLEGAR». En el recuadro de
la izquierda incluye la imagen «IES-Mapa» haciendo
clic con el botén principal sobre el control Insertar ima-
gen desde archivo. En el cuadro de texto de la derecha
incluye los textos en las vifetas:

* «A pie, en coche o en bicicleta: Avda. Antipodas, s/n».
o «En autobus: Linea 1».

® «En tren: Parada Antipodas».

Inserta un archivo de sonido seleccionando Audio
de archivo... en el grupo de opciones Multimedia de
la ficha Insertar. Selecciona el archivo «IES-Audio» e
indica, como Opciones de audio en la ficha Reproduc-
cidn, que se inicie automdticamente (igual que en el
paso 6 con el video) y marca la opcién Repetir la repro-
duccién hasta su interrupcidn. Asi, se reproducird como
un bucle hasta que se pase a la diapositiva siguiente.
El resultado de este paso serd similar al que muestra la
Figura 6.31.

COMO LLEGAR

A pie, en coche 0 en
bicicleta:

Avda. Antipodas, s/n.
En autobis:

Linea 1.
En tren:

Parada: Antipodas.

Fig. 6.31. Diapositiva 7 del caso prdctico 5.

8. Afade una diapositiva final de tipo Encabezado de

seccién e incluye como titulo «|[ES CRUZ DEL SUR» y
como texto: «jEstudia con nosotrosl», en tamario de
fuente 60.

Inicia la presentacién para comprobar el resultado final.

afiade una diapositiva en la seccién «INSTALACIO-
NES» que muestre una imagen de la cafeteria del IES
Cruz del Sur, acompafiada del sonido del bullicio que
se genera en el recreo.

5. Completa la presentacién de la actividad anterior inclu-

yendo en una diapositiva de tipo Contenido con titulo

a la izquierda un listado de los puntos de referencia del
instituto: entrada, patio, aparcamiento, bloques, direc-
cién, secretaria, biblioteca y salén de actos. Edita una
imagen utilizando las herramientas de la unidad anterior
y crea un mapa que facilite la localizacién de cada uno
de dichos puntos de referencia, colocando el resultado
como complemento del texto anterior.
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Q 3.4. Alineacién y estructuracién de contenidos
Si el archivo de sonido es muy A medida que infroducimos una mayor cantidad de elementos en las diapositivas, se puede
largo, puedes utilizar la herra- complicar mantener la homogeneidad en la distribucién de los mismos. Por ello, se plantea
mienta Recortar qudio de la ficha la posibilidad de alinearlos u ordenarlos para facilitar la comprensién de la presentacion.

Herramientas de audio.

Q
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Ordenar los contenidos de las diapositivas de una presentacién

Los resultados de la evaluacién de las aulas en el primer tri-
mestre se han recogido en la Tabla 6.1. Vamos a elaborar
una diapositiva con las notas recogidas en una tabla y un
grdfico que resuma los resultados:

( ;::::’o) Limpieza Orden Decoraciéon Reciclaje Total
IEEEEIRNE
i e e e 0w
R
A R 7 1

Datos del caso prdctico 6.

1. Crea una nueva presentacién en blanco. En la pri-
mera diapositiva incluye como titulo «VIl CONCURSO
DE EMBELLECIMIENTO DE AULAS» y como subtitulo
«Resultados preliminares». Modifica el formato del
titulo, asigndndole el resaltado en Negrita, el efecto de
Sombra de texto y color azul. En la ficha Insertar pulsa
el botén Encabez. pie pdg., que nos permite aiadir el
pie de pdgina en la parte inferior a todas las diapo-
sitivas de la presentacién. Para ello, en el cuadro de
didlogo Encabezado y pie de pdgina marca la casilla
Ndmero de diapositiva y la opcién No mostrar en la
diapositiva de titulo, para que el nimero aparezca a
partir de la segunda. Por Gltimo, pulsa Aplicar.

2. Aflade una nueva diapositiva de tipo Sélo el titulo y
escribe como fitulo «Calificaciones». A continuacion,
accede a la ficha Insertar, pulsa el botén Tabla y arras-
tra el botén principal del ratén hasta seleccionar seis
columnas y cinco filas, igual al tamafio de la Tabla 6.1.
Selecciona la tabla y asignale Estilo temdtico 2 — Enfasis
1, seleccionando el icono pertinente en el grupo de opcio-
nes Estilos de tabla. Introduce las calificaciones de los
grupos en la tabla, asigna un tamafo de fuente mayor
y ajusta el ancho de las columnas a los datos que con-
tienen. Para centrar la tabla en la diapositiva, selecciona
el cuadro de fexto correspondiente al titulo y la tabla,
accede a la ficha Formato de Herramientas de dibujo y
en el grupo de opciones Organizar despliega el botén
Alineary escoge Alinear verticalmente. Apreciards cémo,

de forma automdtica, ambos elementos se ubican en el
centro de la diapositiva, en la misma posicién vertical.

. En la ficha Insertar pulsa el botén Insertar grdfico en el

grupo de opciones llustraciones. Aparecerd un grdfico
en la diapositiva y se abrird una hoja de cdlculo con
un conjunto de valores ficticio. Introduce a partir de la
celda Al los valores de la Tabla 6.1 copidndolos de
la tabla de la diapositiva. Para que el gréfico que se
ha creado incluya los datos de todos los criterios, haz
clic sobre la esquina inferior derecha de la celda D5 y
arrastra el control hasta la esquina inferior derecha de la
celda E5, como muestra la Figura 6.32. De esta forma,
se muestra el grdfico en la parte central de la diapositiva,
ocultando parte de los datos de la tabla. En este momento,
puedes cerrar el documento de hoja de cdlculo.

a 8 c o £ £
1 el fgrupo) Limpleza Orden Decorackin | Reclaje Total
2 INF21 {SmmL) g 30)
3 INFz2iswea) 27
4 INF 16 (ASIR1] 9 10} 36}
5 INFI1T{ASIRI) 2E)

El |
6| 5|
[ B
€| &}

Fig. 6.32. Ajuste del control de seleccién de datos del grdfico.

. Para evitar que el gréfico impida ver los datos de la

tabla, selecciénalo y en la ficha Formato de Herramien-
tas de grdficos selecciona Enviar atrds en el grupo Orga-
nizar. De este modo, se muestra el grafico detrds de la
tabla. Para ajustar la posicién, pulsa Ctrl y, sin dejar de
pulsar la tecla, selecciona la tabla y el gréfico haciendo
clic con el botén principal del ratén. Después, selecciona
en Herramientas de dibujo, en la ficha Formato, el botén
Alinear a la izquierda. Con el fin de poder ver com-
pleto el gréfico, carga el panel de seleccién pulsando
el botén Organizar del grupo de opciones Dibujo de la
ficha Inicio y eligiendo Panel de seleccién... Escoge los
elementos Marcador de nimero de diapositiva 'y Gré-
fico y, a continuacion, Calificaciones
selecciona la opcién
Alinear en la parte
inferior en el men(
desplegable Alinear.

Puedes ver el resultado

:.-.- ASIRZ 5 6 9
- S ;
u Limpiezs
%  Orden
final en la Figura 6.33.  « I i
3 = Reciclaje
o

INFZI  INFI2  INF16  INF17
SIMR1) (SIMR2) [ASIR1] (ASIR2]

Fig. 6.33. Resultado del caso prdctico 6.



—

¢

Presentaciones multimedia 6

® A4.Disefio de presentaciones

Ahora que dominas el manejo de los elementos bdsicos que componen una diapositiva,
vamos a empezar a tratar aspectos que se aplican a la presentacién en su conjunto, con
el fin de darle homogeneidad y aprender a plantearnos asi las lineas maestras que vamos

a seguir en el disefio del documento.

En una presentacién es fundamental mantener la atencidén de la audiencia. En este
sentido, un mecanismo bdsico son los efectos, que nos permiten controlar el flujo de

4.1. Efectos de animacién

informacién o enfatizar un texto o cualquier otro elemento.

©

Incorporar efectos a las diapositivas de una presentacion

Con el fin de captar la atencién de los asistentes a las jor-
nadas de promocién vamos a incluir efectos en las diaposi-
tivas que atraigan a los futuros alumnos del centro al puesto
de informacién. Se realiza siguiendo estos pasos:

1. Abre la presentacién de las jornadas de promocién

que completaste en el caso prdctico 5. Selecciona el
cuadro de texto correspondiente al titulo y en la ficha
Animaciones selecciona en el grupo Animacién avan-
zada el efecto Rebote, en la seccién de efectos de
Entrada, como muestra la Figura 6.34. Verés cémo el
texto modifica su posicién como si fuera una pelota
que da un bote y se coloca a con-

Ninguna

tinuacién en su posicién. Puedes r'e
comprobar de nuevo la animacién M
pulsando el botén Vista previa. P c
A continuacién, asigna el efecto g
Flotar hacia dentro al subtitulo. X

Enfasis /'

Podrés observar cémo el texto apa-
rece en la parte inferior y se des-
plaza hasta colocarse en su posi-
cién en la diapositiva.

Fig. 6.34. Seleccién
de efecto de tipo
Rebote.

Si arrancas la presentacion, verds que al inicio se muestra
la diapositiva de titulo sin ningdn contenido. Al pulsar la
barra espaciadora aparece el titulo y, al pulsar de nuevo
la tecla, aparece el subtitulo. Esto es asi porque hemos
aplicado efectos de entrada sin cambiar su configuracién

Actividades

g Importante ——

En PowerPoint, los efectos de ani-

macién pueden ser:

* De entrada: provoca la apari-
cién del objefo en la diapositiva.

modifica alguna ca-

racteristica del objeto.

* De salida: implica la desapari-
cién del objeto.

* De trayectoria: el objeto se des-

_ plaza de su posicién original. )

por defecto. Para modificar este comportamiento, selec-
ciona la animacién asociada al titulo haciendo clic en el
nimero correspondiente al orden en que se muestran, en
este caso, como puedes ver en la Figura 6.35, la posi-
cién 1. Una vez seleccionada la animacién, puedes modi-
ficar sus caracteristicas utilizando los controles del grupo
Intervalos de la ficha Animaciones. En concreto, vamos a
seleccionar la opcién Con la anterior en el desplegable
Inicio del grupo Intervalos, como muestra la Figura 6.36.
Puedes apreciar cémo se ha modificado el nimero aso-
ciado a la animacién, que ahora se iniciard al cargar la
diapositiva. Selecciona ahora la animacién del subtitulo,
indica que se inicie Después de la anterior y modifica la
Duracién estableciendo un tiempo de cuatro segundos.

b Inicio: Al hacer clic *| Reordenar

IES CRUZ

© Duraci Al hacer clic

-

@ Retras COn la anterior Mover

Después de la anterior
Fig. 6.36. Arranque de

animacién a la vez que
la anterior.

Fig. 6.35. Seleccién
de la animacién 1 de
la diapositiva.

Inicia de nuevo la presentacién para comprobar cémo
se ha modificado el comportamiento de las animacio-
nes, que se ejecutan sin necesidad de pulsar una tecla.

Edita la presentacién del caso préctico 7 y afade los
siguientes efectos:

* En la diapositiva 3, Barrido sobre el cuadro de texto
principal, con una duracién de tres segundos por ele-
mento y que se inicie a continuacién del anterior.

® En la diapositiva 4, asigna el efecto de énfasis
Impulso al cuadro de texto de la derecha, con dura-
cién de dos segundos, retraso de 50 milésimas y

que se inicie después de la anterior. A continuacién
tiene que mostrarse el horario, por lo que debes uti-
lizar el efecto Aparecer con un retraso de medio
segundo y dos segundos y medio de duracién.

e En la diapositiva 7, aplica Tambalear durante tres
segundos sobre el mapa, inicidndolo a los quince se-
gundos de cargar la diapositiva.

sUtilizarias algin efecto de salida? Razona la respuesta.

\

J
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Ademds de los métodos emplea-
dos hasta ahora, puedes ver y
modificar los efectos incluyendo
el panel de animacién en el entor-
no de trabaijo, pulsando el botén
correspondiente en el grupo de

4.2. Efectos de transicion

En el apartado anterior hemos trabajado con los efectos que se pueden aplicar a una
diapositiva, en forma de animaciones sobre los elementos que la componen. Ademds
de los anteriores, contamos con efectos que se pueden aplicar en el paso de una dia-
positiva a ofra, como método de enfatizar la aparicién de la siguiente.

En PowerPoint estos efectos se conocen como Transiciones, y se configuran en la ficha
del mismo nombre. En funcién del énfasis que introducen, se clasifican en tipo Sutil,

opciones Animacién avanzada.

Q

Incorporar efectos en el paso de una diapositiva a otra en
una presentacion

Llamativo o Dindmico.

Completa la presentacién del caso prdctico anterior lle-
vando a cabo los siguientes pasos:

1. Selecciona la diapositiva de titulo. A continuacién,
asigna el efecto Ondulacién, en el grupo de opciones
Transicidén a esta diapositiva de la ficha Transiciones.
Puedes ver el resultado pulsando el botén de vista pre-
via, o bien iniciando la presentacién. En este Gltimo
caso, fijate en que primero se aplica el efecto de transi-
cién y después los efectos de animacién de los objetos.

2. Selecciona la diapositiva 2 y asignale el efecto Rueda
mdgica. En el grupo de opciones Intervalos, amplia
el tiempo de paso a la diapositiva en siete segundos,
introduciendo el valor en Duracién. Inicia la presenta-
cién de nuevo para ver el resultado.

o B =

tinua, no podemos estar pendientes de hacer clic con
el ratén o pulsar una tecla para pasar a la diapositiva
siguiente. Para solventar esta situacién, vamos a con-
figurar la seccién Al avanzar la diapositiva del grupo
Intervalo, eliminando la marca de la opcién Al hacer
clic con el mouse y estableciendo un tiempo de transi-
cién de cero segundos asociado a Después de, como
puedes ver en la Figura 6.39. Inicia la presentacién y
comprueba cémo avanza hasta finalizar sin necesidad
de intervencién por parte del usuario.

Fig. 6.39. Opciones de intervalo para la presentacién.

Para completar la accién anterior, accede a la ficha Pre-
sentacién con diapositivas y pulsa Configuracién de la
presentacién con diapositivas del grupo Configurar, con

Fig. 6.38. Asignacién del
tiempo de transicién.

Fig. 6.37. Seleccién de
efecto de tipo Ondulacién.

Para aplicar un efecto a la presentacién completq,
selecciona una diapositiva, asignale el efecto Mostrar
y pulsa el botén Aplicar a todo en el grupo de opcio-
nes Intervalos. Al iniciar de nuevo la presentacién, a

lo que se abrird el cua-
dro de didlogo Con-
figurar  presentacidn.
Como puedes ver en
la Figura 6.40, selec-
ciona la opcién Repetir
el ciclo hasta presionar

| cpomnes e resesace.

|®mmmwymm4—
atrer S parTRote

| Fitmgpemacn

Gl | I
Color dul purters e | Y

L i
Mty Bapestnee
& zaem

diarcy ou Sapantaan
]

© s bt rdwrvai dn Bspsite guiededes

varca masszres

Mawrar veta el moderador

medida que hagas clic para pasar de una diapositiva
a ofra, podrds observar que se ha aplicado el efecto en
la transicién de cada diapositiva a la siguiente.

4. Por ¢ltimo, vamos a finalizar el trabajo solucionando un
problema que se ha presentado hasta ahora: si vamos
a utilizar la presentacién proyectdndola de forma con-

7

Puedes configurar la presenta-
cién para que se ejecute de
nuevo desde el inicio automdti-

faw e
CTRL y pramane ol bobie primans del s

«Esc» para que la pre-
sentacién se inicie de
nuevo tras mostrar la
¢ltima diapositiva.

Loome ] (o )|

Fig. 6.40. Opcidn de repeticidén
completa de presentacidn.

Si ahora inicias la presentacién, verds cémo se repite com-
pleta mientras no pulses Esc.

_ ( Actividades
camente, seleccionando el tipo

Examinada en exposicién (pan-
talla completa) en el cuadro de
didlogo Configurar presentacién.

7. Edita la presentacién del caso préctico 8, afiade un efecto distinto para la dia-
positiva 5, de forma que se pueda ver la imagen durante un lapso de tiempo de,
al menos, veinte segundos.
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4.3. Modo de visudlizacién

Una presentacién puede incluir un nimero muy alto de diapositivas, lo que dificulta,
a veces, la edicién del documento. Para facilitar la gestién de los contenidos, las apli-
caciones de disefio de presentaciones proporcionan un conjunto de facilidades para

la revisién del documento.

En concreto, en PowerPoint tenemos dos grupos de opciones en la ficha Vista que nos
permiten organizar de forma més sencilla el contenido de la presentacién.

O A. Vistas de presentacién

Las vistas de presentacién facilitan la consulta y edicién del contenido de la presentacién

de diferentes formas:

La vista normal nos permite
visualizar la diapositiva activa en

el area de trabajo para editar su
contenido e incluye en el panel lateral
la vista previa de diapositivas y el
esquema, que incluye Unicamente

el texto de las mismas.

.EW. =.._.

Diapowtivas |

Esquema

1. IES CRUZ DEL SUR
Conoce nuestro centro
2. inDICE
DE cenitro en cifras
DCEtapas dducativas
=t

El clasificador utiliza el area

de trabajo para mostrar una

miniatura de las diapositivas,
lo que nos facilita clasificarlas,
ordenarlas, etc.

]
=]

"‘ DComa llegar

Fig. 6.41. Descripcién de las opciones del grupo Vistas de presentacién.

O  B. Vistas de patrén

Un patrén es una diapositiva especial que almacena infor-
macién sobre el tema y el disefio de las diapositivas de una
presentacién: color, fondo, fuentes, distribucién de elemen-
tos, etc. La ventaja principal de su uso es que permite realizar
cambios de estilo de forma global, es decir, a todas las dia-
positivas, lo que supone un ahorro de tiempo considerable.
Estos cambios se realizan en un entorno de trabajo diferente
al normal, la vista Patrén de diapositivas, como se muestra en

la Figura 6.42.

Q

diapositivas )

La vista de lectura utiliza toda la
ventana para mostrar el pase de
diapositivas, con controles en la parte

inferior para pasar de una a la siguiente.

T

IES CRUZ DEL SUR

La pagina de notas ofrece la
posibilidad de completar el
contenido de las diapositivas
con un texto adicional dirigido,
por lo general, al ponente.

Vistas de p

iz

LLill

Gavam G:

Fig. 6.42. Opcién Patrén de

diapositivas.

Introducir una modificacién sobre la presentacién utilizando
el patrén

La superficie sobre la que se expone la presentacién no es
totalmente lisa, por lo que conviene «disimular» sus peque-
fios defectos y modificar el fondo de las diapositivas con un
color o una textura que evite que resalten las faltas. Para
ello, completa los siguientes pasos:

1. Accede al patrén de diapositivas seleccionando el
botén del mismo nombre en el grupo de opciones
Vistas Patrén en la ficha Vistas, sefialado en la Figu-
ra 6.43.

Fig. 6.43. Vista Patrén de diapositivas.

2. En el grupo de opciones Fondo, despliega el botén
Estilos de fondo y elige el tipo Estilo 2. Verds cémo se
modifica el color de fondo para todos los patrones que
aparecen en el panel lateral.

3. Pulsa el botén Cerrar vista Patrén para volver a la vista
de presentacién.

Inicia la presentacién para ver cémo la modificacién en
el patrén se ha aplicado a todas las diapositivas de la pre-
sentacién.
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® 5. Aspectos de seguridad y trabajo en equipo

La proteccién de los documentos con los que trabajamos nos permite establecer en qué
supuestos se puede modificar su contenido, teniendo en cuenta siempre el objetivo del
mismo y los destinatarios de la presentacién. En PowerPoint 2010, estas opciones se
establecen accediendo a la categoria Infomacién de la ficha Archivo, seleccionando el
botén Proteger presentacién, asociado a la seccién Permisos, desplegando el conjunto
de opciones que muestra la Figura 6.44.

de las diapositivas, el patrén, el orden, etc.

La opcion Marcar como final deshabilita la edicion de la presentacion, con el fin de que el usuario no pueda introducir cambios sobre el contenido

La opcion Cifrar con contrasena establece una clave que impide abrir la
presentacion a todo aquel usuario que no la conozca.

[ a Permisos
— L_!]ﬂj Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte de esta
Proteger presentacion.
presentacion -

Si trabajamos con los usuarios del sistema operativo o de Windows Live,
podemos utilizar la opcién Restringir permisos por personas, en la que
se establecen los privilegios para cada usuario de forma especifica

(en Administrar credenciales), utilizando como método de autentificacion
de los mismos el servicio Information Rights Management de Windows.

Marcar como final

£

Permite que los lectores sepan que la presentacién
es definitiva y definala como de sélo lectura.

Cifrar con contraseiia ]

Se necesita una contrasena para abrir la
presentacion.

Cuando contamos con firma electrénica, podemos asegurar la integridad
y la confidencialidad de la presentacion mediante la opcion Agregar una
firma digital.

Fig. 6.44. Opciones de seguridad de la presentacién.

Q

230

Impedir la modificacién de una presentacién

Una vez finalizada la edicién de la presentacién para la
promocién del centro, vamos a establecer la propiedad de
solo lectura al documento, de forma que Unicamente pueda
ser abierto para mostrar el pase y no se pueda modificar su
contenido. Para ello, completa los siguientes pasos:

1. Accede a la seccién Permisos de la categoria Informacidn,
en la pestaiia Archivo. Pulsa el botén Proteger presenta-
cién y selecciona Marcar como final. En ese momento, se
mostrard el aviso que muestra la Figura 6.45. Verds que,
ademds, se afade el icono Marcado como final en la
barra de estado, aparece un aviso también en la cinta de
opciones y, si haces clic en las diferentes fichas, compro-
bards que muchos controles estén deshabilitados.

Si tratas de editar un cuadro de texto verds que lo pue-
des seleccionar, pero no resulta posible escribir en él.

Actividades

Acceso gin restricciones
Concede acceso a las personas pero quita

permisos para editar, copiar o imprimir.

S Restringi permisos por p v
v |t
Arceso restringido

- Admini ial
% Agregar una firma digital Administrar credenciales

Se asegura la integridad de la presentacién
agregando una firma digital invisible.

Microsoft PowerPaint

I_ Esta presentacidn se marcard como definitha y, 8 continuacidn, se guardard

| Aceptar | | Cancelar |

Fig. 6.45. Botén Editar de todos modos.

2. Para volver a editar el archivo puedes repetir las acciones
del paso 1, o pulsar el botén Editar de todos modos en el
aviso de fondo amarillo que aparece en la cinta de opcio-
nes, que se corresponde con la misma accién. Comprueba
que, en ambos casos, puedes editar los elementos de las
diapositivas y guardar las modificaciones introducidas.

Editar de todos modos

Fig. 6.46. Acciones asociadas a la opcién Marcar como final.

8. Modifica las opciones de seguridad de la presentacién del caso préctico 10, de
forma que el usuario tenga que introducir la clave «Protegida» para poder ver
el contenido de la presentacién.




® 6. Alternativa: Impress de OpenOffice

La suite OpenOffice incluye la herramienta de disefio de presentaciones Impress, que facili-
ta la creacién de pases de diapositivas partiendo de elementos andlogos a los que nos ofrece
PowerPoint. Uno de los aspectos que cambia respecto a la herramienta de Microsoft es el
uso de un asistente inicial para facilitar al usuario la configuracién de la presentacién a crear.

¢
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Crear una presentacién simple utilizando Impress

La presentacién de los criterios de evaluacién del concurso
de embellecimiento de aulas se va a ejecutar sobre un equipo
GNU/Linux, asi que nos han propuesto crearla utilizando la
herramienta de OpenOffice. Para ello, sigue estos pasos:

1. Al arrancar la aplicacién aparece el Asistente: Presen-
taciones. En el paso 1 puedes elegir crear una presenta-
cién vacia, seleccionar una plantilla para todas las
diapositivas o abrir una presentacién creada anterior-
mente. En nuestro caso, vamos a utilizar la presentacién
en blanco, asi que pulsa Siguiente.

2. En el segundo paso puedes seleccionar el fondo de las
diapositivas y el medio de presentacién, es decir, si lo
vas a imprimir en transparencia o papel, si vas a mos-
trarlo en una pantalla o como una diapositiva clésica.
En este caso, pulsamos Siguiente.

@

En este punto vamos a asignar el efecto de transicién
entre las diapositivas. Puedes seleccionar, como en la Fi-
gura 6.47, el efecto Cubrir hacia abajo (A). Verds cémo en
el recuadro (B) correspondiente a la vista previa (configu-
rable en C) arranca una animacién que muestra el efecto
seleccionado. También puedes fijar el tiempo de exposi-
cién de cada pdgina y el tiempo de pausa entre dos dia-
positivas consecutivas y,
marcando la opcién Mos-
trar logotipo, permitir que
se vea el icono de Open-
Office en las pausas entre
diapositivas. Pulsa Crear
para iniciar la aplicaciéon | s e e -
utilizando las caracteristicas
definidas en el asistente.

Fig. 6.47. Seleccién de efecto
de transicién.

4. En este punto se abre la ventana principal de Impress.
Escribe como titulo «VII CONCURSO DE EMBELLECI-
MIENTO DE AULAS» y como texto «lES Cruz del Sur
Criterios de evaluacién». Modifica el formato del titulo,
asigndndole un tamarfio de 48, el resaltado en Negritq,
el efecto de Sombra de texto y color azul.

5. En el mend Insertar, elige la opcién Diapositiva. En ese
momento, aparecerd una nueva diapositiva en el drea
de trabajo y se habrd afiadido su vista previa en el
panel de diapositivas. Como puedes observar, esta dia-
positiva es diferente a la anterior, dado que la compo-
sicién de sus elementos establece un titulo en la parte

Importante

Si prefieres no utilizar el asistente
al arrancar Impress, debes mar-
car la opcién No volver a mostrar
este asistente en el primero de los
pasos del mismo.

superior y un recuadro con vifietas en la parte central.
En el titulo escribe «Criterios de evaluacién», y asig-
nale el formato del titulo de la diapositiva inicial. En
el recuadro de texto intro-
duce: «Se valorard, para
cada grupo:» «lLimpieza»,

Criterios de evaluacion

* Se valorard, para cada grupo:

» Limpéaza
.7 « Orden.
«Oro!en»‘, «Decoracién» y i
«Reciclaje», para conse- - Reddek.

guir un resultado como el Fig. 6.48. Diapositiva 2 del
de la Figura 6.48. caso practico 11.

Incluye una nueva diapositiva eligiendo el tipo Titulo y
contenido 2 en el panel Disefio. Rellena el texto para
que el contenido sea igual al de la Figura 6.49. Si lo
necesitas, puedes ajustar el tamafo de la fuente utili-
zando los botones Aumentar fuente o Reducir fuente,
que se muestran en la Figura 6.50.

Criterios detallados (l)

+ Limpieza + Orden
» Estado de la pizarra. + Colocacién corracta de
+ Estado de la superficia de masas y silas.
las mesas. + Espaciado homogéneo
« Ausancia da texios ylo antre los elermentos del
firmas on las paredes, R,
percheros, puertas, elc. + Ubicacién correcta de las
pertenencias personales.

= Uso correcto del punto de
racogida da residucs
orginicos (papsiera),

* Ubicacién carrecta dal
material de los alumnos.

Fig. 6.49. Diapositiva 3 del caso préctico 11.

Tew T EDOATE A-

Fig. 6.50. Ajuste de tamaiio de fuente.

7. Repite el paso 6, editando la diapositiva de forma que con-

tenga como titulo «Criterios detallados (ll)». En la seccién
de la izquierda afade como texto inicial «Decoracién»
y una lista de vifietas con los valores: «Uso de carteles di-
sefiados para las novedades de cada una de las mate-
rias», «Disefio del documento de Normas de aula,
«Disefio del cartel indicador del contenedor de residuos
orgdnicos» y «Disefio de las instrucciones especificas de
separacién de residuos». En la seccién de la derecha
anade como fexto inicial «Reciclaje» y una lista de vife-
tas con los valores: «Ubicacién visible de los puntos de
recogida de pléstico y papel», «Inclusién de las instruccio-
nes especificas de separacién de residuos» y «Seleccién
apropiada de los residuos de cada categoria.

RN EY)

Fig. 6.51. Botén Presentacion.
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Ahora que hemos visto lo sencillo que resulta crear una presentacién, vamos a conocer
en mayor profundidad el entorno de trabajo de la herramienta, cuyos elementos princi-
pales se recopilan en la Figura 6.52:

Los controles para establecer el tipo y ancho de El boton Mostrar cuadricula activa La barra Presentacion incluye los

linea, asi como el relleno o el efecto de sombra una rejilla de puntos que sirve como controles para afadir o modificar el estilo
de un cuadro de texto se incluyen en la barra referencia para facilitar la distribucién de la diapositiva activa o iniciar

Lineas y relleno. de los elementos. la presentacion.

-2 @aa Bl &-¢ o gz-0()es-0(E-E-W @
8 O S - [ivisble 7] | [MNego  [~] & finvisivte [+] [] &
([Arial B2 N"CS&ITEIIHIE@wﬁ LRI AT A-

En la barra de formato de texto se incluyen los controles especificos de manejo de texto: fuente, tamafio, resaltado, parrafo, vifietas, nivel de vifetas,
aumentar/reducir fuente, etc.

-

La barra.de_mem]s incluye todgs las opciones disponibles | @ Sin titulo 1 - anOffic Im 255
para el disefio de las presentaciones, agrupadas en 1 L ——————

| menus. { Archivo _Editar _Ver Insertar Formato _Herramientas _Presentacion V|
i@~'aa.gla.-:ﬁl'6. KBy D@ b E -
] H S~ -—-Cﬂ 0,00cm [/ |l Negro ﬂ A |color

La barra de herramientas nos da acceso a las opciones
mas utilizadas.

Diapositivas *| | |Nermal |Esquema |Notas | Documento | Clasificadol

Pulse para ana

El Panel de diapositivas muestra, en tamafo reducido,
las diapositivas que componen la presentacion,

lo que reduce el tiempo de busqueda de aquella

sobre la que vamos a trabajar.

Pagina 1

La vista previa de la diapositiva facilita la seleccion
y nos permite ver el aspecto general de la presentacion.

Pulse para afie

La barra de herramientas Dibujo nos permite incluir
en la diapositiva elementos graficos.

UL
|| /A EOT 2 W@ @ - WPk L E
L {13006 /508 0,000/

La barra de estado contiene informacioén acerca
de la posicion y tamaio del elemento seleccionado.

Fig. 6.52. Ventana principal de OpenOffice Impress.
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El menu Archivo Ver permite configurar El menu Formato contiene los A partir del menu Presentacion podemos
facilita abrir, guardar, el entorno de trabajo y controles necesarios para asignar configurar el tiempo de duracion de la
exportar, imprimir, etc., activar las vistas: normal, las caracteristicas de presentacion del presentacion, las animaciones, los efectos de
el documento. esquema, clasificador, etc. estilo y el contenido de la diapositiva. transicion, la visibilidad de una diapositiva, etc.

|
|
Insertar |Formato | (Herramientas] 'Presentacion |Ventana| Ayuda

T—‘ [ |

Archivo| [Editar]

En Editar tenemos El menu Insertar incluye los Herramientas despliega un menu con El menu Ventana contiene
las opciones basicas controles necesarios para utilidades para la revisién de la ortografia, opciones para duplicar

de manejo de los agregar nuevas diapositivas, uso de las imagenes incluidas en el paquete, o restaurar los documentos
componentes. vinculos, tablas, etc. captura de color de un pixel con la pipeta, etc. activos.

Las pestafas del area de trabajo facilitan el acceso
a las distintas vistas de la presentacion:

entana  Ayuda X | * Normal: trabajo con la diapositiva activa.
B E Q- @ ﬁ v [ - 8 (@ & e Esquema: texto de las diapositivas.

— = f - * Notas: fragmentos de texto que complementan la
EBm: [, | groren oo cn

diapositiva.

“de diapositivas Tareas Vista ~ X I ¢ Documento: para la impresion.

e Clasificador de diapositivas: permite agruparlas,
ordenarlas, etc., de forma sencilla.

b Paginas maestras
+ Disefios

dir un titulo

El panel de tareas integra un conjunto de opciones
acorde a la tarea que estamos realizando, agrupadas en:

e Paginas maestras: patrones de las diapositivas de la
presentacion.

¢ Diseflos: modelos predefinidos para la distribucion de
los elementos en las diapositivas.

idir texto

Disefio de tabla: aplica un formato predeterminado a
una tabla de la diapositiva.

Animacién personalizada: efectos que se pueden
asignar a los componentes de la diapositiva.

Transicion de diapositivas: efectos que se aplican en el
paso de una diapositiva a la siguiente.

b Disefio de tabla
» Animacién personalizada

Podemos ver el patrén asignado a la diapositiva o
seleccionar uno distinto en el cuadro de didlogo
Estilo de pagina.

P Transicion de diapositivas

—
IRE OB,
0 |*| | Pagina1/1 ||Predeterminado

La herramienta de Zoom nos permite adecuar el tamafo
de la diapositiva al area visible.

&
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Aplicar los conocimientos adquiridos en PowerPoint a Impress

Para facilitar la edicién de la presentacién de los resulta-
dos de la evaluacién de las aulas a los usuarios que traba-

jan

con OpenOffice, elaboraremos una presentacién con

Impress que recoja los datos de la Tabla 6.1 y asocie un
grdfico descriptivo de la misma. Para completar este pro-
ceso, debes seguir estos pasos:

2,

Crea una nueva presentacién en blanco. En el panel
de tareas Disefio escoge el tipo Texto centrado. Incluye
como texto «VII CONCURSO DE EMBELLECIMIENTO
DE AULAS», con tamafio 72, resaltado en Negrita, el
efecto de Sombra de texto y color azul. Afade debajo
el texto «Resultados preliminares», en tamafio 40. Des-
pliega el mend Ver, selecciona Fondo 'y, en el submeng,
haz clic en Patrén de diapositivas. Verds cémo se modifica
el érea de trabajo, mostrando la Vista de documento maes-
tro, que se corresponde con la diapositiva que sirve de
patrén para las restantes. Haz clic con el botén secundario
sobre el fondo de la diapositiva y selecciona Diapositiva
y, a continuacién, Preparar pdgina..., tal como muestra la
Figura 6.53. En el cuadro de didlogo del mismo nombre
escoge la pestaiia Fondo, el valor Color en la lista desple-
gable Rellenoy el color Gris 10 %. Asigna el resaltado en
Negrita y el color Gréfico 12 al texto de titulo. Para esto,
selecciona el texto correspondiente y elige el color desple-
gando el botén Color de fuente en la barra de herramien-
tas de formato de texto. Una vez infroducidos los cambios,
pulsa el botén Cerrar vista de documento maestro.

e
Insertar puntains de gaptura.. | 18 Estio de la diagositiva
- Definir jmagen de fonda pars diapostivas.
& Navegader Cambiar nombre de dispasitiv
Cusdricula

* | [Z] Mostrar fondo de documenta massro

Yneas de captura # | [27] Mostrar objetos de documents masstro

Modo Escuenna

PR S

Fig. 6.53. Opcién Preporor pdgina... del patrén de la diapositiva.

Inserta una nueva diapositiva de tipo Titulo, contenido 2
sobre contenido (B), desplegando el meni asociado al
botén Diapositiva (A) de la barra de herramientas Presenta-
cién, tal como muestra la Figura 6.54.
Escribe como titulo «Calificaciones».
En el cuadro superior de la izquierda
escribe: «Resultados preliminares de
la familia profesional Informdtica y

250,50
71

ig
|| —"

L ) | )L A

= el

3.

o

A continuacién, en el cuadro inferior, haz clic en el icono
Insertar tabla e introduce los valores 6, para el Ndmero
de columnas y 5 para el de filas, igual al tamafo de la
Tabla 6.1. Despliega el panel Disefio de tabla, selecciona
la tabla, asignale Estilo Gris 20 % y marca las opciones
Primera columna y Ultima columna. Introduce las califica-
ciones de los grupos en la tabla, asigna el resaltado en
Negrita para el encabezado de la tabla y un tamarfio de
fuente 22 y ajusta el ancho de las columnas a los datos
que contienen.

En el cuadro superior de la derecha selecciona la opcién
Insertar diagrama. Verds cémo aparece una nueva ven-
tana, propia de la edicién de los datos del grdfico. Des-
pliega el mend Ver y selecciona Datos del grdfico. En el
cuadro de didlogo Tabla de Datos haz clic en el botén
Insertar series para agregar una nueva columna a la tabla.
Rellena la tabla con los datos de la que has creado en
la diapositiva, e incluye como identificadores de columna
los criterios de evaluacién. El resultado debe ser similar
al que muestra la Figura 6.55. Cuando cierres el cuadro
de didlogo sobre el icono de la esquina superior derecha,
verds cémo aparece el gréfico que recopila los datos de la
tabla en la posicién seleccionada. Alinea el grdfico lo més
cerca del borde posible, haciendo clic con el botén dere-
cho sobre el mismo y seleccionando la opcién Derecha en
el ment Alineacién. Amplia el tamafio arrastrando en dia-
gonal el control de la parte superior a la izquierda hasta el
borde superior de la diapositiva. Para que el grdfico no se
superponga al contenido, haz clic con el botén secundario
y en Organizar selecciona la opcién Enviar al fondo. Verds
cémo se muestra el titulo y el texto encima del grdfico.

Por Gltimo, asigna un efecto al grdfico: selecciénalo y
despliega el panel de tareas Animacién personalizada.
Pulsa el botén Agregar... y escoge el tipo Espiral hacia
dentro de la pestaia Entrada, asignando como Velo-
cidad el valor Lento. Pulsa Aceptar vy, en el desplega-
ble Inicio, escoge la opcién
Después de Anterior.

Selecciona la primera diaposi-
tiva y arranca la presentacién
para ver el resultado final de la
edicién de la presentacién.

Comunicaciones». Asigna el tamafio
30 al texto.

Actividades

Fig. 6.54. Insercién
de diapositiva.

Fig. 6.55. Datos del grdfico
del caso préctico 12.

9. A partir de la presentacién del caso prdctico 12, afiade el

efecto Desvanecer suavemente a la transicién de la diaposi-

Recuadro saliente a la segunda. La tabla se mostrard sin
necesidad de intervencién por parte del usuario antes del

tiva 1, que debe mostrarse durante tres segundos, y asigna grdfico, con efecto de énfasis Flash, a velocidad media.
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® 7.Ilmportacion, exportacion e impresion
de datos

Las presentaciones son un método de comunicacién, dado que se transmite informacién
a los destinatarios: la audiencia de una conferencia, los alumnos en un aula, etc. Por este
motivo, es necesario contar con diferentes métodos para que los destinatarios puedan
disfrutar de los contenidos de la presentacién.

7.1. Inclusién de contenidos multimedia

En las presentaciones partimos de elementos propios de la herramienta, como un cuadro de
texto, un diagrama, un gréfico, efc., pero solemos completar la informacién incluyendo fotos,
videos o sonidos externos a la misma. El inconveniente es que cuando creamos documentos
con elementos multimedia en las diapositivas, los objetos se incrustan en la presentacion, lo
que hace que el tamafio del documento aumente considerablemente.

Q

Comprimir una presentacion

De cara a reducir el consumo de recursos en el almacena-
miento y la distribucién del documento que hemos creado
en el caso prdctico 9, vamos a reducir el tamafo del
archivo de la siguiente forma:

_

Importante

Como alternativa a la compre-
sién podemos agregar vinculos,
utilizando la opcién Vincular a
archivo en lugar de Insertar en
el cuadro de didlogo de selec-
cién del recurso. En este caso,
debes tener cuidado con los
vinculos «rotos», es decir, aque-
llas referencias a archivos que
no se encuentran en la misma
ubicacién que en el momento
de su inclusién. Ten en cuenta
que es obligatorio actualizar los
vinculos si cambias la carpeta
en que se encuentra el archivo.

2. Pulsa el botén Comprimir medios y, en el desplegable,
selecciona Calidad de Internet. Verds que aparece el
cuadro de didlogo Comprimir medios, en el que se mues-
tra la evolucién del proceso de compresidn sobre los
archivos de video y audio que contiene la presentacién.
Al finalizar, mostrard un resumen del espacio que se ha

g Importante ——

Los formatos mds utilizados en
PowerPoint son los siguientes:

® PPS (PowerPoint Show), como
presentacién autoejecutable.
Genera un archivo que arran-
ca de forma automdtica la pre-
sentacién al abrirlo.

® PDF o XPS (XML Paper Speci-
fication), para archivos de to-
mano reducido que cumplan
un esténdar y conserven la mis-

1. Accede a la ficha Archivo y W | ——
selecciona la categoria Infor- aart |y & enamenoaca horrad | s
macién. Puedes ver el tamafio it anorrado con fa compresion.
. . pusede afectas la cakidad de los . . ., .
de los archivos asociados a ) Inicia la presentacién para comprobar que se mantiene el
la presentacién en la seccién i contenido original, con una calidad ligeramente inferior a
Tamafio y rendimiento de ar- Fig. 6.56. Informacién de la original.
ChlVOS mUIfImeCllCl en el caso Ios Componenfes mulﬁmed,’a
de la Figura 6.56, 14 MB. de la presentacién.
Actividades ~
10. Comprime la presentacién utilizando las opciones Calidad de presentacién 'y
Calidad baja, y rellena la siguiente tabla:
Compresién Tamafio confenidos Diferencia del contenido multimedia
P respecto al original
Ninguna
Calidad de presentacién
Calidad de Internet
Calidad baja
- J

7.2. Formatos de exportacién

En ocasiones es necesario almacenar la presentacién en un tipo de documento distinto
al original, para consultar su contenido sin necesidad de tener la herramienta de disefio
de presentaciones instalada.

ma apariencia en todas las pla-
taformas.

WMV (Windows Media Video),
como video que se puede repro-
ducir o convertir a ofro formato.
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4
=2 Actividades —
11. Guarda la presentacién
del caso préctico 9 en
formato de video de Win-
dows Media (*wmv) y
reproduce el archivo para
comprobar el resultado.

12. Guarda la presentacién del
caso préctico 9 como pre-
senfacién autoejecutable.
Cierra PowerPoint y com-
prueba que se inicia la pre-
sentacién al hacer doble
clic sobre el nombre del
archivo en la carpeta en la
que lo has guardado.

%

7

Si tienes instalado Windows Live
Movie Maker puedes crear un
video desde la presentacién y
subirlo directamente a tu cuenta

de YouTube.

Q

Imprimir una presentacién

7.3. Impresion

A la hora de trasladar a papel una presentacién es habitual que nos planteemos el ob-
jetivo al que va dirigida, dado que es necesario plasmar en papel, un soporte estdtico,
el contenido de la presentacién, de cardcter claramente dindmico. Por lo general, los
documentos de presentacién se imprimen como:

* Una o més diapositivas por hoja, de forma que podemos incluir, en cada pdgina ung,

dos, tres, cuatro, seis o nueve diapositivas. Este formato facilita seguir la exposicién o
conservar un documento fisico para consultas futuras.

* Pdginas con notas, incluyendo en cada pégina una miniatura de la diapositiva. Estos docu-

mentos nos facilitan la preparacién cuando vamos a utilizarla como apoyo a la exposicion.

* Esquema, de forma que se recopila Gnicamente el texto de las diapositivas. Asi, pode-

mos tener en un documento todo el contenido en texto plano de la presentacién sin el
formato, las imagenes, los diagramas, etc., de la misma.

Q

Exportar una presentacién en formato PDF

Para permitir que los asistentes de las jornadas de promocién se puedan llevar los
datos de la presentacién, vamos a generar un documento en formato PDF que puedan
transferir a sus teléfonos méviles mediante Bluetooth y asi puedan consultar los datos
del centro sin necesidad de tener instalado PowerPoint. Para ello, sigue estos pasos:

1. Abre la presentacién del caso préctico 9. Accede a la ficha Archivo y pulsa
Guardar como en el meni de la izquierda.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como elige la carpeta de destino, selecciona
como tipo PDF (*.pdf) y en las opciones selecciona Tamario minimo (publicacién
en linea), con el fin de que se reduzca el tamafio del archivo. A continuacién,
pulsa Guardar.

Comprueba que se ha generado en la carpeta elegida un archivo con el mismo
nombre de la presentacién y extensién .pdf.

Los integrantes del jurado del concurso de embellecimiento positivas (B). Podrds apreciar que se modifica la vista
de aulas nos han solicitado una copia impresa del docu- previa del documento, y muestra una pdgina con las
mento, que contiene la presentacién con los criterios de diapositivas en una columna a la izquierda y un con-
evaluacién, para que les sirva para tomar notas en las reu- junto de lineas a la derecha de cada diapositiva, que
niones preliminares de cara a la preparacién del concurso. facilitan al usuario tomar notas asociadas a la misma.

Para conseguirlo, sigue estos pasos:

5. Si la impresora solo imprime en negro, puedes elegir el

1. Abre la presentacién del caso prdctico 4. Accede a la valor Escala de grises en lugar de Color.

ficha Archivo y selecciona en el ment de la izquierda

la opcién Imprimir.

2. Selecciona la impresora que vas a utilizar. pulsa Imprimir. T

6. Comprueba de nuevo los sssesas . |
criterios seleccionados 'y ==e===

3.En la seccién Configuracién, selecciona la opcién  Puedes comprobar, una vez T e |
Rango personalizado e introduce en el cuadro Diapo-  impreso el documento, que el = e e

sitivas: el texto «1-4;6». Esto quiere decir que vamos a  formato final se ajusta a los
imprimir las diapositivas de la 1 ala 4 y la 6. pardmetros establecidos en el

4. Despliega el ment Diapositivas de pdgina completa (A)

enunciado. )
Fig. 6.57. Disefio de

y selecciona como Diserio el correspondiente a tres dia- impresién del documento.
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Sintesis

[ Imagen

— Sonido

— Video

De animacién de objetos

De transicién
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Test de repaso

1. En la herramienta de disefio de presentaciones, las dia-
positivas se identifican por:

a) Su contenido.

b) La posicién que ocupan.

¢) Un ndmero Unico que se asigna en su creacion.
d) Todas las anteriores son ciertas.

2. Conecta cada icono con el elemento que permite inser-
tar en un cuadro de una diapositiva:

a) Tabla. 1. M

b) Gréfico. 2. 2“_?

%

L1

El=l
BHE

3. La modificacién del patrén de diapositivas en Impress
se realiza en el panel de tareas:

a) Disefios.

b) Animacién personalizada.
c) Pdginas maestras.

d) Transicién de diapositivas.

c) Diagrama SmartArt. 3.
d) Imagen de archivo.

e) Imagen predisefiada.

S

f) Clip multimedia.

4. En la ejecucién de una presentacién, un componente
multimedia se puede iniciar:

a) Al pulsar Play en el control asociado al sonido o video.
b) Al mismo tiempo que la diapositiva.

¢) Cuando el usuario hace clic sobre la diapositiva.

d) Solo a es falsa.

5. Los efectos de animacién se clasifican en:
a) De entrada o de salida.
b) De entrada, de énfasis o de salida.
c) De entrada, de énfasis, de salida o de trayectoria.
d) De entrada, de énfasis, de salida o de transicién.

6. El patrén de diapositivas define:

a) El contenido comidn de todas las diapositivas de la
presentacion.

b) El orden de creacién de los elementos de la presen-
tacién.

¢/ La apariencia comidn de todas las diapositivas de la
presentacion.

d) La apariencia comin de todas las diapositivas a las
que se aplica.

7. La vista que facilita ordenar la presentacién es:
a) Vista normal.
b) Clasificador de diapositivas.
c) P4gina de notas.
d) Vista de lectura.
8. La ofirmacién «los efectos de animacién solo se pueden
aplicar a los objetos de una diapositiva» es:
a) Verdadera.
b) Falsa.

9. El texto de las formas de un diagrama SmartArt:
a) Se puede editar en la propia forma.
b) Se toma del contenido de la propia diapositiva.
c) Se puede editar en la lista adjunta al diagrama.
d) ay c son ciertas.

10. El disefio de una diapositiva sirve para que:
a) Todas las diapositivas tengan una apariencia comin.

b) La distribucién y alineacién de los contenidos se
ajuste a un esquema predeterminado.

¢) La diapositiva tenga un contenido predefinido.
d) El usuario pueda automatizar la edicién de la dia-
positiva.
11. En el disefio de presentaciones hay que cuidar, de cara
al destinatario:
a) El tamafo de la fuente.
b) El color de la fuente y el color del fondo.
¢) La ubicacién y el tamario de los elementos.
d) Todas las anteriores son ciertas.

12. La alineacién de los componentes de una diapositiva:

a) Se puede hacer de forma manual o utilizando los con-
troles del grupo Organizar.

b) Solo se puede realizar de forma manual.
c) No se permite en PowerPoint.
d) Se aplica en el patrén de la diapositiva.

13. La generacién del contenido de una presentacién en
formato PDF se puede hacer en:

a) Impress.
b) PowerPoint.
c) Impress y PowerPoint.

d) No es posible generar un documento en ese formato
a partir de una presentacién de diapositivas.

'0g| ‘PZ| fp“ .’qo[ .’pé ‘ng .’pé .’p9 elo) fPV feloy fV‘J ‘g-e 'l'P 70 ’Q-q ‘e-0 g .’ql :uonnjog
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®

Elabora presentaciones multimedia describiendo y aplican-
do normas bésicas de composicién y disefio

Completa cada una de las diapositivas con una ima-
gen ilustrativa, acompafada de un efecto de entrada

s " ue capte la atencidn sobre la misma. En el caso de
1. Crea una nueva presentacién, elige un tema que facilite g P

tanto su lectura en el monitor como en papel impreso,
paso que realizards més adelante.

2. Modifica el patrén de diapositivas, selecciona la fuente
Arial para el texto que se muestra en las diapositivas.

fija la placa a la caja del ordenador y el procedimiento
a seguir para la conexién de la fuente de alimentacién.

la memoria, busca un sonido similar al que se produce
al encajar el médulo en la ranura, afade un cuadro
que muestre el texto «jClacl», resaltado en negrita,
junto a la imagen a intervalos de tres segundos.

3. Afade como pie de pagina fu nombre y apellido, se- 11. Repite los pasos 6 a 8 incluyendo las siguientes diapositi-
, i ) , _ vas (el primer nivel se corresponde con el encabezado, el
guido del curso. Incluye también el nimero de diaposi- segundo con las diapositivas que componen la seccién):
tiva, que te facilitard el seguimiento de la presentacién ’

y de las modificaciones que vayas introduciendo. * Montaje y configuracién de las unidades.

4. Asigna el diseiio de diapositiva Imagen con titulo a la — Disco duro.
inicial. Introduce el texto «Monta tu ordenador paso — Unidad de DVD.

a pasow, e inserta en la parte superior de la diapositiva ® Conexién de tarjetas de expansién.
una imagen de un PC. — Tarjeta gréfica.

5. Asigna un efecto de modo que, para todas las diapositi- — Tarjeta de sonido.
vas, se sustituya gradualmente la anterior por la siguiente, — Tarjeta de red.
evitando un cambio brusco que gfecte a la atencién del _ Lector de farjetas.
usuario que consulta la presentacién. _ Conexién a periféricos extermnos

6. Ailade una nueva diapositiva de tipo Encabezado de e Primer encendido '
seccién. Introduce como titulo «Requisitos previos» y Identificacid o| itid |
como subtitulo «Monta tu ordenador: paso 1». Elige un - ent‘| icacion 'e'p‘m s en el arranque.
efecto de entrada para el titulo principal. - Conﬁgurocpn inicial de Iq BIOS.

7. Afade una nueva diapositiva de tipo Titulo y objetos. ° Instol.caon del sistema operativo.

Incluye como titulo el mismo que en el encabezado — Sistemas Microsoft.

anterior y completa en el cuadro de texto central los — Distribuciones GNU/Linux.

elementos que debes tener disponibles antes de ini- e Verificacién del funcionamiento.

ciar el montaje de un equipo: componentes, herramien- — Pruebas iniciales.

tas, manuales, etc. Asigna un efecto al cuadro de texto — Resolucién de problemas comunes.

que, una vez cargada la diapositiva, muestre el tex- ‘ _ -

to partiendo de la parte superior y se despliegue linea a Completa el contenido de cada una de las diapositivas
linea hacia abaijo, sin necesidad de que el usuario reali- con una breve explicacién e inserta imagenes, diagra-
ce ninguna accién o pulse una tecla. mas Io videos que completen la musm;.bAjegurote dlg

8. Incluye a continuacién de la anterior una diapositiva de quedos componerlltes se encuentren te ' %me?te 3 -
tipo Encabezado de seccién, con titulo «<Montaje y con- neados y’|5' 3¢ 50 GF:Gn’ que s:.efmues e SOL e ?s te-
figuracién de la placa base» y, como subtitulo, «Monta Eabs aque hque aporie mayor in ormaaolr]r. Ts erectos
tu ordenador: paso 2». Asigna el mismo efecto que apli- ° OTn ser org%_gerfecés )ésefrwr pard reslo arlos osp(;lc-
caste en la creacién de la diapositiva de encabezado fos de mayor dificuliad, de forma que e usuario pueda
de seccidn anferior. interpretar correctamente cada uno de los pasos.

9. Afiade una nueva diapositiva que incluya, ademés del Completo con nofas |osfd|adpoclasglvqs, ||nc|uyendo' e?(pll-
titulo anterior, una descripcién de los elementos que cacblones .e? mayor prodpr? ' T Y eniaces a paginas
componen la placa base y un diagrama que resuma web con infermacion adicional.
las conexiones de la misma. Utiliza un efecto de énfasis ~ 12. Una vez finalizados !05 pasos, incluye tu nombre,l en
sobre el diagrama, de forma que el usuario capte la una diapositiva con titulo: «Autor de la presentacién».
importancia de cada una de las conexiones. Afade los datos de tu centro y grupo. Asigna a cada
5Qué disefio seria més adecuado para mostrar dicha elemento de la diapositiva un efecto de salida.
informaciéng sPor qué? 13. Copia la diapositiva inicial y aiddela en la dltima posi-

10. Completa la seccién con un conjunto de diapositivas cién de la presentacién, incluyendo como subtitulo el
que muestren cémo se monta el procesador junto con el texto: «Gracias por su atencién».
disipador y el ventilador, la memoria principal, cémo se ~ 14. Imprime el contenido de la presentacién en color, mos-

trando las notas asociadas a la diapositiva en cada
hoja, con orientacién de pdgina vertical.
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Practica final

La combinacién de texto, diagramas, imagen, sonido, etc.,
confiere a las presentaciones un gran atractivo, que nos
permite, por ejemplo, captar la atencién de los clientes en
tareas publicitarias. Disefia dos presentaciones que cum-
plan los requisitos establecidos en los siguientes casos:

Presentacién del Top three de discos vendidos

La tienda ha adquirido un proyector multimedia para exhi-
bir pases de diapositivas en una pantalla motorizada de
250 cm de ancho por 190 cm de alto. Partiendo del regis-
tro semanal de ventas que se realizan, queremos mostrar a
los clientes una lista de los discos mas demandados.

Con este fin, debes crear una presentacién de diapositivas
cuyo patrén se ajuste a los colores y la tipografia de la tien-
da, incluyendo en la esquina inferior izquierda de todas
las diapositivas el nombre y la direccién del local. Elige
un tipo de transicién entre diapositivas discreto, que evite
que la pantalla se quede en negro durante un intervalo de
tiempo mayor de medio segundo.

La presentacién arrancard con una diapositiva inicial que
incluye el nombre de la tienda, el texto «Resumen de ven-
tas» y las fechas de la semana cuyos datos estdn recogidos
en la misma.

A continuacién, incluird un indice que enumere el nombre
de todos los géneros (bossa nova, jazz, rock, flamenco,
efc.) que se van a mostrar.

Cada una de las diapositivas siguientes se dedica a un
género que recoja, para cada disco:

Imagen de la portada.

Titulo.

Ao de publicacién.

PVP.

Unidades vendidas.

Para llamar la atencién de la clientela, asocia a cada disco

un fragmento de 30 segundos del tema promocional, combi-
nando los efectos disponibles sobre la diapositiva para que:

® Aparezca en primer lugar la portada del disco que se
encuentra en la tercera posicién en la parte inferior de
la diapositiva. A medida que suena el tema asociado, se
muestran junto a la imagen los datos restantes.

* Después aparecerd la portada del disco que se encuen-
tra en segunda posicién, en la parte central de la dia-
positiva. Al igual que con el anterior, se muestran uno a
uno el nombre del artista, el titulo, efc., mientras suena
el tema promocional.

® Por Gltimo, aparecerd en la parte superior de la diaposi-
tiva el nimero 1, una vez iniciado el fragmento del tema
de presentacién.

Asegurate de dejar un tiempo de, al menos, cinco segundos
entre la aparicién de un disco y el siguiente, de forma que el
cliente no se vea abrumado por los cortes de msica.

A\

Una vez finalizada la revisién de todos los géneros, debes in-
cluir un resumen final con los diez discos més vendidos, inclu-
yendo cada uno en una diapositiva que muestre un gréfico de
su posicién en la lista de ventas en las dltimas cinco semanas.
Al finalizar la presentacién, debe iniciarse de nuevo en la
primera diapositiva.

Promocion de un festival

La tienda de discos patrocina la edicién actual de un festi-
val de grupos locales de la escena independiente, que ha
servido a muchos de ellos como trampolin para una carre-
ra de éxito. Este afo, uno de los grupos invitados es The
Southern Cross, por lo que puedes utilizar los contenidos
que has creado en la préctica de la Unidad 5.
Disefia una presentacién que se inicie con una versién del
cartel del festival que se adapte al formato de la diapositi-
va, de forma que la ocupe por completo.
A continuacién, para cada grupo debe aparecer:
* El nombre de la formacién.
® Una foto de los componentes.
* La hora de inicio del concierto.
* Un listado de grupos similares, empezando por el texto:
«Te gustardn si te gustan...».
Durante el tiempo que se muestra la diapositiva, debe sonar
de fondo una cancién representativa del grupo (su hif). Para
facilitar la distribucién de los elementos, crea una diapositiva
en el patrén que muestre en la parte superior el nombre del
grupo, en la parte izquierda la foto, a la derecha los artistas
similares y en la parte inferior el dia y la hora de inicio de
la actuacién, convenientemente resaltado en funcién de los
colores que elijas. Asegurate de incluir un tiempo de transicién
suficiente para que la audiencia pueda disfrutar de la cancién
y tomar nota de la fecha y hora de la actuacién.
Los artistas se organizan por dia de conciertos, empezan-
do por los noveles (que actian en primer lugar) y finaliza
por los més conocidos (los «cabezas de cartel»).
Completa la presentacién con un croquis de las instalacio-
nes en las que se desarrolla el festival, que facilite a los
asistentes localizar los distintos escenarios, los puestos de
comida, las tiendas de los sellos discogrdficos, las instala-
ciones de asistencia médica, etc.
Por ¢ltimo, incluye una diapositiva que muestre a pantalla
completa un video montado a partir de las entrevistas a los
organizadores, artistas, asistentes, etc., de la edicién ante-
rior. Puedes montarlo utilizando las técnicas y herramientas
que has aprendido en la Unidad 5.
Finaliza la préctica exportando la presentacién como un vi-
deo que sirva para promocionar el festival en sitios de Inter-
net, como el blog de la tienda, o en el local de la misma. Para
ello, crea dos versiones: una de alta calidad para su proyec-
cién en distintos eventos (fiestas de presentacién, firmas de
discos, efc.) y ofra de calidad inferior, con el objetivo de que
ocupe menos espacio para compartirlo o subirlo a Internet.

V.
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