i:] VISTAS DE POWERPOINT Vista Normal " Presentacién
PRESENTACIONES ELECTRON'C AS | Mientras se estd trabajando con el programa, disefiando la presentacién y ® \

creando las diapositivas, es muy 1til activar las distintas vistas que ofrece .
PowerPoint, puesto que cada una de ellas estd pensada especialmente para
realizar determinadas tareas.

Vista Clasificador

Existen ciertas aplicaciones que permiten crear documentos multimedia, de diapositivas

denominados especificamente presentaciones electrénicas, con los que re- Estas vistas pueden activarse mediante las opciones del ment Ver o me- T inpo e i1
sulra sencillo preparar y llevar a cabo exposiciones de temas, proyectos, | diante los botones existentes en la esquina inferior izquierda de la ventana i [ (ORI te
ideas, etc. del programa.

Las presentaciones suelen prepararse para exponerlas ante un grupo de @E’J Vista Normal. Esta vista es la que se suele tener activa para disefiar y

personas, habitualmente mediante un multiproyector que reﬂejc la ima- crear las diagositivas que constituyen la presentacién. En el panel cen-

gen que muestra el ordenador sobre una pantalla blanca. tral se visualiza la diapositiva actual con un tamafio suficiente como pa-

Una presentacién consta de un conjunto de diapositivas con las que se ra colocar adecuadamente sus objetos.

pretende mostrar las ideas mds importantes sobre un tema concreto: un En el panel de la izquierda pueden visualizarse los iconos representati-

trabajo de cualquier asignatura, una exposicién de nuestras aficiones, de vos de las diapositivas (que pueden utilizarse para activarlas) o bien un

un grupo musical, del equipo favorito, etc. esquema del texto escrito en cada diapositiva. Para intercambiar estas

dos posibilidades hay que hacer clic sobre las solapas situadas en la par-

La presentacién que se va a crear en esta unidad constard de varias diaposi- . A
te superior del panel izquierdo.

tivas, que servirdn para mostrar informacién esquemdtica acerca de algu-
nas fuentes alternativas de energfa. T

[ | POWERPOINT

PowerPomF es una aplicacién dfe M@roso& que permite crear presentacio- TEN EN CUENTA L

nes, es decir, documentos multimedia formados por diapositivas. Las dia- Lt
positivas son pdginas especiales en las que es posible incluir texro, imdge- Hay que tener en cuenta que las |

nes, videos, sonidos. .. diapositivas deben ser lo mds ] | Rt

e
elecivh W

vistosas posible, y que conviene
no escribir demasiado texto, si-

Los pasos para iniciar PowerPoint y poder crear una presentacién son:

m Abrir el ment Inicio de Windows. no solo las ideas fundamentales Vista Normal.
. . . . sobre el tema que se estd presen-
Seleccionar, sucesivamente, las opciones Todos los programas y Mi- tando
crosoft PowerPoint.
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CREAR UNA PRESENTACION (1)

La creacién de una presentacién consiste, en realidad, en agregar las dia-
positivas que se necesiten y en disefiar cada una de ellas con los objetos
que se consideren oportunos.

Como el programa muestra, nada mds iniciarlo, una diapositiva vacfa, se
puede comenzar directamente a disefiar y préparar esta diapositiva, que
perfectamente puede ser la primera de la presentacién y servir de intro-
duccién al trabajo o tema a exponer.

D APLICAR UN DISENO A LA PRESENTACION

Para que la presentacién sea atractiva, es conveniente aplicarle un fondo
coloreado, elegir un tipo de letra determinada, etc.; para ello, podemos
aprovechar los disefios con caractersticas predefinidas que el programa
ofrece, del siguiente modo:

E] Hacer clic sobre el botdn Hestio de la barra de herramientas Forma-
to. El panel de tareas cambiard y mostrard los disefios predefinidos
por el programa.

Utilizar la barra de desplazamiento vertical para visualizar el disefio
que se quiera aplicar y hacer clic sobre él.

El estilo elegido se aplicard a todas las diapositivas que tuviera la presenta-
cién y, ademds, a todas las que se agreguen posteriormente.

[_] ESCRIBIR EL TiTULO DE LA PRESENTACION

La diapositiva que ha aparecido al iniciar PowerPoint es la denominada
Diapositiva de titulo; suele utilizarse para escribir el titulo de la presenta-
cién y una introduccién sobre el tema. Los pasos a seguir son:

m Hacer clic sobre el recuadro del titulo y escribir el tftulo(ENERGfAS
ALTERNATIVAS, p-#jeasple)

Hacer clic sobre el recuadro del subtitulo y escribir el texto que se
., -, 3 .
quiera como introduccién o descripcién del tema df la presentacién.

D ANADIR UNA NUEVA DIAPOSITIVA

A continuacidn, se van a crear las restantes diapositivas que componen la
presentacién; para ello, se tendrdn que ir afiadiendo las diapositivas e in-
sertando los elementos que conformen sus disefios.

El procedimiento para agregar una nueva diapositiva es:

m Hacer clic sobre el botén “3Nueva diapositva.. de la barra de herramien-
tas. Ademds de agregarse una diapositiva, el panel de tareas ofrece

multitud de disefios para aplicdrselos a esta, con marcos prefijados pa-

ra afiadir texto, imdgenes, tablas, videos...

[2] Hacer clic sobre el disefio que se quiera para la nueva diapositiva.

Plantdlas de disefio
(=} Combinaciores de colores
(& Combinaciones dz animacién

Aplicar una plantiila de diseiio:

¢ Estilo dela diapositiva ¥ X

>

3 exe

~

Disefio de la presentacién.

j:l ESCRIBIR TEXTO EN VINETAS

Existen varios marcos predisefiados para escribir texto en ellos: titulo, sub-
titulo, texto en vifietas... Introducir texto en estos marcos es tan sencillo
como hacer clic sobre el marco en cuestién y escribir el texto; tan solo hay
que tener en cuenta que, en el caso de texto en vifietas, estas se crean auto-
mdticamente al pulsar Intro al final de cada pirrafo.

Los siguientes pasos permitirdn escribir el texto de la diapositiva que se ha
agregado del tipo Titulo, objetos y texto:

m Hacer clic sobre el titulo y escribir el texto(ENERGiA SOLARj-<j -)

@ Hacer clic sobre el marco del texto en vifietas y escribir el texto de la
primera vifieta.

@ Pulsar Intro y escribir el texto de la segunda vifieta.
E Seguir escribiendo el texto de las restantes vifietas.

[5] Hacer clic fuera de los marcos de texto, para evitar que se modifique
el texto escrito en ellos.

D INSERTAR UNA IMAGEN

Cuando se selecciona una diapositiva de disefio, sus marcos estén prepara-
dos para colocar en ellos diferentes objetos; hasta ahora se ha trabajado so-
lo con texto, pero a continuacién se verd cdmo insertar otros objetos.

La diapositiva actual tiene, a su derecha, un marco preparado para intro-
ducir en €él diversos objetos: una tabla, un diagrama, una imagen predise-
fiada, una imagen guardada en un archivo, un organigrama o un clip mul-
timedia.

Para insertar un objeto en uno de estos marcos, bastard con hacer clic so-
bre el botén representativo del objeto en cuestién. Los pasos a realizar pa-
ra insertar una imagen guardada en un archivo son:

m Hacer clic sobre el icono Insertar imagen [sd] existente en el marco.

Activar la unidad y la carpeta en la que estd guardado el archivo de la
imagen.

[3] Seleccionar la imagen Solar, y hacer clic sobre el botén Insertar.

D MODIFICAR EL TAMANO Y MOVER UN OBJETO

Cuando se inserta una imagen u otro objeto en un marco predefinido, su
tamafio se adapta automdticamente al del marco. Cuando se quiera modi-
ficar el tamafio de cualquier objeto, lo mejor es hacer clic sobre él para se-
leccionarlo, y arrastrar alguno de los cuadros de control disponibles en sus
bordes y esquinas.

Los cuadros de control de las esquinas modifican el tamafio de la imagen
proporcionalmente, mientras que los situados en los lados lo hacen solo
por ese lado y distorsionan la imagen.

Para mover un objeto, basta con seleccionarlo y arrastrarlo hasta el lugar
donde se quiera situar; en el caso de un texto, conviene arrastrarlo por uno
de los bordes del cuadro que lo contiene.
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Tamaio del objeto.




CREAR UNA PRESENTACION (2)
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B CAMBIAR EL ASPECTO DEL TEXTO

Una vez escrito un texto, es posible cambiar el tipo de letra, el tamafio y el
color mediante los botones de la barra de herramientas, o desde el cuadro
de didlogo que se activa mediante la opcién Fuente del ment Formato.

El procedimiento detallado serfa:

Activar la diapositiva que contenga el texto; en este caso, la del ti-
tulo.

Seleccionar los caracteres del texto a modificar; para ello, hay que
arrastrar el ratén sobre los caracteres. Si se quiere modificar un texto
completo no hace falta seleccionar todos sus caracteres, basta con acti-
var el marco que lo contiene.

[2] Abrir el ment Formato y seleccionar la opcién Fuente. £

Elegir las opciones que se deseen, por ejemplo, el color Amayillo dela
lista Color.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Fuente: Estilo de fuente:
(Negrita

]Tahoma

iy lmesNewoan -
T Trebuchet MS .
Tunga

T TypoUpright BT v
Efectos

™ subrayado [~ Superindice !
T~ Scmbra Desplazamiento: |0 e

T Relieve I subindice | Frisderon sz pas oo

Fuente Tt ype.
Se usar4 esta misma fuente en la impresora y en la pantalla,

MAS INFORMACION

Si se quiere centrar un texto, lo
mds ripido es seleccionarlo y
hacer clic sobre el botén = de
la barra de herramientas.

'
H
|

{:] INSEQTAR U8 VIDEQ

La dltima diapositiva que se va a crear en la presentacién contendrd un vi-
deo que se reproducird automdticamente. Aunque existen varios disefios
de diapositivas con marcos prefijados para insertar clips de video, en este
caso se va a utilizar una diapositiva casi vacfa. El procedimiento que se vaa
utilizar para insertar el video sirve también para insertar cualquier otro ti-
po de objeto, e incluso sonidos.

Los pasos de este procedimiento son:

[1] Afiadir una nueva diapositiva con el disefio Solo el titulo.

@ Escribir el tftulo(ENERGiA GEOTERMI&A}}; hacer clic sobre el bo-

tén = para centrarlo.

Hacer clic sobre un punto exterior al marco del titulo, para cancelar
su seleccién. o

Abrir el ment Insertar y seleccionar, sucesivamente, las opciones Peli-
culas y sonidos y Pelicula de archivo.

Activar la carpeta en la que esté guardado el archivo de video.

Seleccionar el archivo de video, Geotérmica. WMYV, y hacer clic sobre
el botén Aceptar.

i &Desea que la pelicida se reproduzca autométicamente en la presentacidn de
diapositivas? De lo contrario, sdlo se reproducird cuando haga clic en elia.

o

Contestar Sf cuando el programa pregunte si se
desea que el video se reproduzca automdtica-
mente cuando se realice la presentacién.

Modificar, si fuera necesario, el tamafio del
video para ajustarlo al disefio de la diapositiva.

D COLOCAR LAS DIAPOSITIVAS

Una vez creadas las diapositivas, es muy normal
recolocarlas para que, al realizar la presentacién,
aparezcan en el orden adecuado. Esta operacién se
puede realizar muy fécilmente en el panel izquierdo
de la ventana con sélo arrastrar cada uno de los
identificadores de las diapositivas, con el ratén, a la
nueva posicién.

Otro modo de colocar las diapositivas consiste en
activar la vista Clasificador de diapositivas, y colo-
car las diapositivas en sus posiciones definitivas; para
ello hay que arrastar cada una de ellas hasta situarla ase

entre las diapositivas que interesen. (_"_'_,x> ot i s




CREAR UNA PRESENTACION (3)

[ ] EFECTOS DE ANIMACION

Al realizar la presentacidn, los objetos de las diapositivas se visualizan to-
dos a la vez; sin embargo, PowerPoint permite configurar la forma en que
deben aparecer todos los objetos que componen cada una de las diapositi-
vas. Las posibilidades son enormes, y en los siguientes pasos se indica c6-
mo aplicar un efecto a cada diapositiva.

(1] Abrir el mend Presentacién y seleccionar la opcién Efectos de anima-
cién. El panel de tareas cambiard y mostrard todas las opciones del
programa relacionadas con los efectos de animacién.

Activar la primera diapositiva y seleccionar, del panel de tareas, el
efecto que se quiera aplicar, por ejemplo Barrido desvanecido.

[3] Activar las restantes diapositivas y clegir, para cada una de ellas, el
efecto deseado.

Si se quisiera aplicar el mismo efecto a todas las diapositivas, bastarfa
con elegirlo una vez y hacer clic sobre el botén #r=atdsisdpmine del panel
de tareas.

[ ] TRANSICION DE DIAPOSITIVAS

Se denomina transicién al modo en que una diapositiva sustituye a la an-
terior cuando se estd realizando la presentacién. Si no se activa ninguna
transicién, las diapositivas aparecerdn de forma natural cuando el usuario
las active manualmente, bien haciendo clic sobre ellas, bien pulsando Fle-
cha dcha, Av Pdg o Intro.

El programa permite asignar distintos modos de aparicién de las diapositi-
vas, y con distintas velocidades; ademds, también permite indicar un in-
tervalo de tiempo para que se active automdticamente la diapositiva si-
guiente.

A continuacién, se indican los pasos para aplicar, a cada una de las diapo-
sitivas de la presentacién, una transicién determinada: j

[1] Abrir el ment Presentacién y seleccionar la opcién Transicién de dia-
positiva. El panel de tareas mostrard las opciones correspondientes a
las transiciones de diapositivas.

Hacer clic, en el panel izquierdo, sobre la primera diapositiva para ac-
tivarla.

Seleccionar, en el panel de tareas, el efecto Recuadro saliente.
Seleccionar, de la lista desplegable Velocidad, la opcién Medio.
[5! Hacer clic sobre la lista desplegable Sonido y elegir el sonido Cémara.

Activar la casilla de verificacién de la opcién Automdticamente des-
pués de, e indicar 5 segundos como intervalo de tiempo.

?-Q_i .

4 © Estilo de la diapositiva v X

Flantilas de disefio
Combinationes de colores
(58 Combinationes de animacin

Aplicar a diapos. seleccionadas:
Usados recientemente e

Movimiento en elipse
En orden inverso
Rebot

Desvanecer y atenuar
Sin animacion

Sin animacién

Sutil

Aparecer

Aparecer y atenuar
Desvanecer todo
Desvanecer uno por uno

Desyanecery ateniwsr

Aplicar a todas las diapositivas

W Vista previa automética

Efectos de animacién.

<4 ¢ Transicién de diapositi v X

Aplicar alas diapositivas
seleccionadas;

Cuadros bicolores hacia el lade
Cuadros bicolores hacia abajo

Madificar transicion
Velocidad:

r Repetir hasta el préximo
sonido
Diapositiva avanzada
¥ &l hacer clic con el mouse
¥ Autométicamente después de

{oa:us 5:

V' vista previa automatica

Transicion de diapositivas.

Los pasos realizados anteriormente han permitido asignar una transicién a
la primera diapositiva; ahora se tendrin que volver a repetir los pasos (ex-
cepto el primero) para asignar las transiciones que se quieran a las restan-
tes diapositivas. Si se hubiera querido aplicar la misma transicién a todas
las diapositivas, se tendria que hacer clic sobre el botén
existente en el panel de tareas. -

{_]| GUARDAR LA PRESENTACION

Una vez finalizada la presentacién, debe guardarse en un archivo para evi-
tar la pérdida del trabajo realizado. El modo de hacerlo es el mismo que
para cualquier otro tipo de documento:

[1] Desplegar el mentt Archivo y seleccionar la opcién Guardar.

Activar la unidad de disco y la carpeta en la que se quiera guardar el
archivo.

Escribir un nombre para el archivo, por ejemplo, Energfas alternativas.
Hacer clic sobre el botén Guardar.

L_| REALIZAR LA PRESENTACION

Una vez disefiada, se podrd realizar la presentacién electronica para mos-
wrar el trabajo realizado, bien visualizdndola en el monitor del ordenador,
bien proyectdndola sobre una pantalla mediante un multiproyector para
que pueda ser vista por un grupo de personas.

En cualquier caso, las diapositivas irdin apareciendo, a pantalla completa,
con el disefio, los efectos y las transiciones asignadas a cada una de ellas. Si
en cualquier momento se quiere detener la presentacién, bastard con pul-
sar la tecla Esc.

El modo de realizar la presentacién electronica es:

[1] Activar la primera diapositiva, para garantizar que la presentacién co-
mienza por el principio.
Desplegar el menti Presentacién y seleccionar la opcién Ver presenta-

cién; también se podria utilizar, si estuviera visible, el botén
panel de tareas.

MAS INFORMACION

Ademds de visualizar la presen-
tacién, también se pueden im-
primir las diapositivas, como
cualquier otro documento, me-
diante la opcién Imprimir del
mend Archivo.




