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PRESENTACION EN PANTALLA

Creando una presentacion en pantalla

Una vez que creamos y preparamos cada una de las diapositivas podemos generar una presentacion en
pantalla. Para observar un boceto de la presentacién utilizamos el icono = .

Al darle clic, empieza a correr en pantalla la presentacion. Para ir pasando de diapositiva en diapositiva
debemos presionar cualquier tecla o utilizando los controles de la presentacién.

Vista del moderador

Si para la presentacion cuenta con dos monitores es posible habilitar la vista del moderador. Esta vista
muestra durante una presentacién con diapositivas las notas del orador sin mostrarlas al publico,
permite saltar a determinadas diapositivas sin seguir el orden de la secuencia, controlar el tiempo, etc.

Para incluir la vista de moderador en la presentacion se selecciona de la ficha Presentacion con
diapositivas, se activa la casilla Mostrar vista del moderador.

Esta opcidn estd habilitada si el sistema operativo detecta varios monitores conectados al equipo.

Controles durante la presentacion

Al ejecutar la presentacién podemos hacer uso de algunos controles para mejorar el desempefio dentro
de la presentacion. Estos controles aparecen en forma de icono en la parte inferior izquierda de la

EFN , - , , ’
pantalla - o con el botén secundario del ratén. Los comandos del menu y su funcién se
describen a continuacién:

Comando \ Funcion
Siguiente Ir a la siguiente diapositiva.
Anterior Ir a la diapositiva anterior.

ir Ir a: Esta opcion muestra el siguiente submenu:

v 1 Diapositiva 1
2 CALIDAD
3 Diapositiva 3
4 Diapositiva 4
5 Diapositiva 5
& Diapositiva &
7 Diapositiva 7
& Diapositiva 8
9 Diapositiva 9
10 Diapositiva 10
11 La satisfaccion del cliente
12 Evolucidn histdrica
13 Diapositiva 13
14 Diapositiva 14
15 Diapositiva 15
16 Diapositiva 16
17 Diapositiva 17
18 Diapositiva 18
19 Diapositiva 19
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Comando ‘ Funcién
Opciones de Esta opcion muestra el siguiente submenu:
puntero
i | Elecha
#  Baligrafo
4 PRotulador
/ Marcador de resaltado
LColor de tinta 3
Opciones de flecha 3
Pantalla Esta opcidon muestra el siguiente submenu:
Pausa

Pantalla en negro

Borrar pluma

Pausa: Detiene momentaneamente la presentacion.
Pantalla en negro: Cambiar la pantalla a color negro.
Borrar pluma: Borra los dibujos hechos con la pluma.

Ayuda Proporciona ayuda acerca de las teclas que se pueden utilizar en la presentacidn.

Finde la Termina la presentacion.
presentacion

Manejo de la presentacion desde el Clasificador de Diapositivas

Para manejar la forma en que la presentacién aparecerd en pantalla es mas comodo utilizar el
Clasificador de diapositivas.

Para cambiar al clasificador de diapositivas utilizamos:

@

. . [u]
Damos un clic sobre este icono O

oo

Al cambiar al Clasificador de diapositivas, la pantalla sufre una serie de cambios y aparece como se
muestra a continuacién:
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(E:E;‘. H2-s33 8 @ 7 5 sesion 6-1 [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint - a

x
= . ; -
Inido  Insetar  Disefio  Animaciones | Fresentacion con diapositivas | Revisar  Vista @
-‘L'-;)r =) Eg ..;:r g b Grabar narracién Resalucién: Utilizar resolucién act... =
— —= (&Y Ensayar intervalos &7 Mostrar presentacién activada:
Desde el Desdela Fresentacion Configuracién de a Ocultar
principio diapositiva actual | personalizada~ | presentacién con diapositivas diapositiva ¥ Utilizar intenalos ensayados Usar vista del moderador
Iniciar presentacion con diapositivas Configurar Monitores
CALIDAD Hoolucién histirica H Fuolucin histirica H fuoluciin histirica H
2 Todnde
seciom & — iy 2. cal
CALIDAD:
IDEAS EASICAS
1 2] 3 1) 5)
Fuolucion histirica
(Gation da caldsd hoy
i
Booluciin histirica
13| 14 15|
Recmituiac Frperin
- e s o e
s s s proceseeysumes
P
e
omputitas n 13 marcakiactn;
e
Clasificador de diapositivas | “Disefio predeterminado® | <4  Espafial (alfab. internacianal) = \?Lﬁ_ﬂ ()]

Observe como la barra de herramientas sufre cambios, desapareciendo algunas herramientas vy
apareciendo otras.

Cuando preparamos la presentacidon en pantalla, utilizamos las herramientas de la barra para indicar la

forma en la que se ira haciendo la transicion entre una diapositiva y la otra. También definimos la forma
de avance, manual o cada determinado nimero de segundos.

Preparar la transicion
Para indicarle un método de transicién a una diapositiva, lo primero que debemos hacer es seleccionarla
con un clic. Para seleccionar multiples diapositivas damos un clic sobre la primera diapositiva,
presionamos la tecla <Ctrl> y sin soltar damos un clic sobre la segunda y sucesivamente hasta senalar
todas las diapositivas que deseamos.
Después realizamos alguna de las siguientes acciones:

En la ficha Animaciones, en el grupo Transicion a esta diapositiva
Lo que mostrara el panel de tareas de Transicion de diapositiva:

g& [5in sonido] = || Avanzar a la diapositiva
§l _§‘ ' Iﬂ;‘ E_“—fl_ Rapido = | ¥ Al hacer dlic con el mouse
h =

;.,;I-JApIicar atodo Automaticamente después de:  00:00 :

-

L]

Transicion a esta diapositiva

En ella podemos redefinir el método de transicion en Aplicar a las diapositivas seleccionadas y ademas
la velocidad con la que lo realizara: Lento, Medio o Rapido. Seleccione el Sonido que desee que inicie
cuando se realice la transicion.

Podemos indicarle un avance manual con Al hacer clic con el mouse o automaticamente después de un 4

intervalo con Automaticamente después de x segundos. Es aqui donde definimos el nimero de
segundos que transcurriran antes de que la diapositiva cambie.
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Estas opciones se aplican a la diapositiva seleccionada o a todas las diapositivas Aplicar a todas las
diapositivas. Cuando se le aplicé una transicion y/o un tiempo, al pie de la diapositiva aparece un
indicador:

Diapositiva resumen

= Temad

om0l 1

Animar texto y objetos

PowerPoint permite crear animaciones dentro de la presentacién en forma personalizada. Para animar
los objetos y el texto de la presentacion, se selecciona la opcidn Personalizar Animacién de la ficha
Animacion y aparece el panel de tareas Personalizar animacion.

Personalizar animacién ¥ X

5% Agregar efecto v

Seleccione un elemento de k3
diaposibiva i haga ol en “Agregar
efecto” para agregar animaciin.

o Ad

Wiska previa aukomatica

En este menu es posible definir que efecto se utilizara para la Entrada, el Enfasis o para Salir, o si se
creara un efecto con Trayectoria de desplazamiento. Cada una de estas opciones cuenta a su vez con
efectos diferentes, y cada una cuenta con colores asociados a esos efectos. De esta manera, el mismo
objeto puede tener mas de un efecto.

Comenzar el efecto

Los efectos pueden comenzar a ejecutarse de diversas formas que se definen en Inicio.

Inicio: [“B Al hacer clic -

Caon la ankerior

(D Después de la anterior

Al hacer clic Inicia la ejecucidén con un clic.
Con la anterior Se ejecuta simultdneamente con ala anterior.
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Después de la anterior Se ejecuta cuando termina el efecto anterior.
Cambiar el orden del efecto

. - Reordenar . . .
Para cambiar el orden de los se utilizan los botones , que permiten cambiar el
orden en el que se presentaran los efectos.

Quitar un efecto

K .
: - , b uibar
Los efectos se pueden quitar de dos formas. Se pude utilizar el boton del panel de tareas

de Personalizar animacion, se pude utilizar la opcidn Quitar del menu descolgante.

Ocultar diapositiva
En una presentacién es comun que ocurran preguntas o dudas mas especificas sobre un tema, para esto
PowerPoint permite esconder una diapositiva y mostrarla sélo a voluntad del presentador. Para

esconder una diapositiva, elija una o varias y realice alguna de las siguientes acciones:

Seleccionamos la opcidn Ocultar diapositiva de la ficha Presentacion con diapositivas.

Al ejecutar esta accidn, la diapositiva oculta muestra un indicador en la parte inferior como el siguiente:

——

Meta v objetivo

= bqmnm b mels dmeala

u o d obydro decaln

= b wEime punlm u E s n ’
3

Configurar la presentacion

Para definir otras opciones relacionadas a como se ejecutara en pantalla la presentacion seleccionamos

o
)
Configuracidn de la

la opcidn presentacian con diapesitives de |a ficha Presentacidon con diapositivas, al hacerlo aparecerd la siguiente
caja de didlogo:
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Configurar presentacidn

Tipo de presentacidn Mostrar diapositivas
(%) Realizada por un orador {pantalla completa) {(*) Todas
() Examinada de Forma individual {ventana) (iDesde: || * | Hasta: &
()Examinada en exposicion (pantalla completa)
Cpriones de presentacian Avance de diapositivas
[ ]Repetir el ciclo hasta presionar 'Esc’ (&) Manual
[ ImMastrar sin parracian () Usar los intervalos de diapositiva guardados
[ 5in animacién Yarins monitores
Colar de la pluma: I
[IMastrar vista del moderador
Reproduccian
[Jutiizar aceleracidn de graficos de hardware
Resolucidn de presentacian: | Ukilizar resolucion actual v
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

En la primera parte de la caja de didlogo definimos como se ejecutara la presentacion. Realizada por un
orador, muestra en la pantalla la presentacidn y avanza automatica o manualmente. Examinada en
forma individual, muestra la pantalla con herramientas que le permite a un individuo revisar la
presentacion. Asociada a esta opcion esta la opcidn de Mostrar barra de desplazamiento que coloca
una barra de rolado durante la presentacion. Examinada en eosicion muestra la presentacion en
pantalla completa en modo de autocorrer. Tiene hipervinculos y botones de acciéon que operan y si en
cinco minutos no se ha ejecutado ninglin movimiento corre en forma automatica.

Podemos indicar que la presentacion esté continuamente en pantalla hasta que presionemos <Esc> con
la opcidn Repetir el ciclo hasta presionar “Esc’.

Cuando incluimos una narracion dentro de la presentacion podemos evitar que se escuche con la opcion
Mostrar sin narracion y que muestre las animaciones con la opcidn Sin animacion.

En esta caja podemos definir también que diapositivas formaran parte de la presentacién y cuales no,
sefialando Todas o Desde: una en especifico. El avance puede ser indicado como Manual o segun los
tiempos definidos Usar los intervalos de diapositiva guardados donde utilizara los tiempos previamente
definidos.

La parte relativa a al Reproduccidn permite Utilizar la aceleracion de graficos de hardware y cambiar la
Resolucidn de la presentacion.

Crear los intervalos

Si deseamos que la presentacion avance automaticamente después de cierto tiempo utilizamos los
Intervalos. Para definir los tiempos seleccionamos la opcién Ensayar intervalos, de |a ficha Presentacion
con diapositivas. Esta opcidn estd pensada para que se asignen los tiempos conforme se va corriendo la
presentacion. Al seleccionar inmediatamente el PowerPoint cambia presentacién en pantalla y muestra
el tiempo que se lleva conforme se estd realizando la presentacion.
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Siguiente diapositrva

Fausa

/

I | 000:07 |u:|Ju:mr

Repetir

Tiempo de la diapositiva

Tiempo total de la presentacian

Al dar un clic, PowerPoint registra el nuevo tiempo que asignamos a esa diapositiva. Las opciones que
podemos utilizar son:

Comando Accion

] Regresa el contador a ceros para
poder volver a definir el tiempo
para esa diapositiva.

1] Pausa.

= Coloca el contador para la
diapositiva y avanza a la siguiente.

Al terminar la presentacion PowerPoint despliega esta caja de didlogo:

Microzoft PowerPoint [ x|

La duracidn tokal de la presentacion fue de 0:00:15, iDesea
guardar los nuevos intervalos de diapositiva para utilizarlos
cuando vea la presentacion?

Mo |

Esto es para confirmar si se desean asignar los nuevos tiempos.

Incluir una narracion en la presentacion

Cuando realizamos una presentacion podemos incluirle la narracién de tal manera que si no pueden
estar presentes todos los asistentes a la misma, posteriormente pueden ver la presentacion y escuchar
la narracion. Para grabar la narracién seleccionamos de la ficha Presentacion con diapositivas, la opcion
Grabar narracion apareciendo la siguiente caja de didlogo:

Grabar nanracidn [ 7] x|
i~ Calidad de grabacion actual | Beaptar i
Calidad: [sin titulo]
Cancelar |
Espacio requerido en disco: 10 KB/sequndo
Espacio libre en disco: 2047 MEB (en C:) Establecer nivel de micrdfono. . |
Tierpo méxima de grabacidn: 3245 minutos Cambiar calidad... |
[ Sugerencia

Las grabaciones de calidad alta necesitan més espacio. Se recomienda vincular las narraciones

A Ajuste las opiones de calidad para obtener |a calidad de sonido v el espacio en disco que desee,
@ grandes para obtener un mejor rendimiento.

™ wincular narraciones en:  C:\Analpp 2000%0p 004 Examinar. ..

Esta caja muestra las definiciones hechas para la narracion.

Para alterarlas damos un clic sobre el botéon Cambiar calidad, al hacerlo aparece la siguiente caja de
dialogo:
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Seleccion de sonido |

Hombre:

[T ~ | |G.crda como..| | Due |

Formatao: IF'I:M ;I

Atrbutos: [11.025 Hz, 8 Bit. Mono MEbis. -]
.-'-‘-.u:eptarl Cancelar

En el area de Nombre definiremos el nombre de la narracion y en Formato el tipo de formato del audio.
En Atributos se define el tipo de audio y la cantidad de Kilobytes que consumira en disco duro por
segundo de narracidon. Al presionar Aceptar y regresar a la caja de didlogo anterior y Aceptar, el
PowerPoint inicia la grabacion. Entre mejor sea la calidad de audio, mas espacio en disco duro sera
consumido.

Para narraciones de larga duracién se sugiere que estén ligadas. Para ligarlas utilice la opcion Vincular
narraciones en, para seleccionar el directorio donde quiere ligar la narracién utilice Examinar, Una vez
que se encuentra listo para iniciar la grabacion seleccione Aceptar.

El botdon Establecer nivel del micréfono, permite asegurarnos que el micréfono tendrd el nivel de
grabacion adecuado.

Inmediatamente debemos comenzar a realizar la narracion. Una vez que terminamos la presentacion
aparece la siguiente caja de dialogo:

Microzoft PowerPoint E

Las narraciones se guardaron con cada diapositiva, {Desea
guardar también los intervalos de diapositiva?

Mo guardar |

Estas nos permiten definir si ademas de la narracién deseamos almacenar los tiempos de presentacién
en pantalla. Después de indicarle si almacenaremos o no los tiempos aparece el organizador de
diapositivas.

Cuando se incluye una narracion en la presentacion aparece el siguiente icono en la parte inferior de la
pantalla.

EN‘!‘;E‘

La diferencia entre insertar un sonido y grabar una narracion radica en que el sonido solamente aplica
para una diapositiva y la narracion se utiliza en toda la presentacion.

Reorganizando la Presentacion

El PowerPoint nos permite cambiar la secuencia en que apareceran las diapositivas dentro de la
presentacion mediante el uso del Clasificador de Diapositivas. Para cambiar de lugar una diapositiva dé
un clic sobre ésta y sin soltarla arrastrela a su nueva localizacién.
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Si deseamos eliminar una diapositiva, la seleccionamos y realizamos alguna de estas acciones:

@

Presionamos <Supr>.

Para ver de una forma mas rdpida la presentacion, utilizamos el botdn - que permite ver el contenido
de la diapositiva en blanco y negro, o en escala de grises, que se encuentra en la ficha Vista.

|‘ Color
E Escala de grises
; Elanco y negro puros

Color o escala de grises

Presentacion a la medida

Cuando queremos hacer una presentacién que no requiere de todas las diapositivas con las cuales
originalmente contabamos, podemos realizar una presentaciéon a la medida con sdlo algunas
diapositivas. Esta forma de realizar nuevas presentaciones ahorra espacio en disco ya que no es
necesario generar un nuevo archivo para almacenar copias de las diapositivas.

Para generar una presentacion a la medida seleccionamos de la ficha Presentacién con diapositivas, la
opcidn Presentacion personalizada. Al hacerlo aparece la siguiente caja de didlogo:

Presentaciones perzonalizadas n

Presentaciones personalizadas:

Madificar. ..
Quikar

Copiar

uill

Cerrar | Mostrar

En esta caja aparecen todas las presentaciones a la medida. Mediante el botén Modificar podemos
cambiar las diapositivas que pertenecen a una presentacion personalizada. Quitar, elimina la
presentacion personalizada, Copiar hace una copia de la presentacion. Con el botén Mostrar podemos

ver la presentacion en la pantalla.

Para generar una nueva presentacion seleccionamos Nueva, al hacerlo aparece la siguiente caja de
didlogo:

10
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Definir pregentacion personalizada nm

Mombre de la presentacidn con diapositivas: on personalizada 1

Diapositivas de la presentacidn

Diapositivas de la presentacion: personalizada:

1. Titulo

2. Bgenda

3 Temal

4, Tema 2 Agregar = | + |
5. Tema 3

&, Tema 4 Quikar | R 4 |
T Temas

En Nombre de la presentacion con diapositivas definimos el nombre que asignaremos a la
presentacion. Listadas en Diapositivas de la presentacion aparecen todos los titulos de las diapositivas.

Una vez seleccionado el titulo de la diapositiva, utilizamos el boton Agregar para afadirla a la
presentacion a la medida. Para eliminar una diapositiva, la seleccionamos de Diapositivas en la
presentacion personalizada y presionamos el botén Quitar. Una vez incluidas todas las diapositivas,

elegimos el botdn Aceptar, regresando a la caja de didlogo anterior.

Para correr una presentacion a la medida, la seleccionamos entre todas las posibles y utilizamos el
botén Mostrar.

11
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