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LAS VISTAS

2.1. Cambiar de vista

Antes de empezar a explicar como personalizar una presentacidn es importante saber como manejarnos en
los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir tener tanto una vision
particular de cada una de las diapositivas como una visién global de todas ellas, asi como reproducir la
presentacion para ver el resultado al final.

Podemos cambiar de una vista a otra de dos formas distintas.
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Desde los accesos directos de la zona inferior de la ventana. | o5 B3

Donde encontraremos las cuatro vistas principales (Normal, Clasificador, Vista lectura y Presentacién) que
nos permitiran modificar el disefio, echar un vistazo general a todas ellas, abrirlas en pantalla completa para
leerlas o ver la presentacion tal y como se vera cuando la proyectemos en nuestra exposicién. Durante el
tema iremos viéndolas con detalle.

Desde las opciones de la cinta.

Casi todas las vistas se encuentran en la ficha Vista. Aqui encontramos algunas vistas mds ademas de las que
ya aparecian en la barra inferior, como la Pdgina de notas o las Vistas patron.
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Mormal| Clasificador de  Pagina Vista de | Patron de  Patrdn de  Patrdan
diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacion Vistas Patron

La Unica vista que no se encuentra aqui es la de Presentacion. Puesto que se trata de una vista muy
importante, porque nos permite ver el resultado final tal cual lo vera nuestro publico, posee una ficha propia
llamada Presentacidn con diapositivas. En ella encontraremos distintas formas de ejecutarla.
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Desde el Desde la Difundir presentacion Presentacion
principio diapositiva actual de diapositivas personalizada =

Iniciar presentacion con diapositivas

A continuacion veremos estas vistas con mas detalle.
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2.2. Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente. Con ella podemos ver, disefiar y modificar la
diapositiva que seleccionamos. La iniciamos desde Vista > Normal o bien desde la barra inferior pulsando el

botén@.
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Puesto que se trata de la vista que se muestra inicialmente al iniciar PowerPoint, ya la hemos comentado en
la unidad anterior. Sin embargo, la repasaremos brevemente.

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual podemos seleccionar la diapositiva
gue queremos visualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la
parte inferiores encuentra el drea de notas en el cual se introducen aclaraciones para el orador sobre la
diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizards ya que desde ella modificaremos la presentacidn. Es la vista de trabajo, por
decirlo de alguna manera. Podemos insertar texto en las diapositivas, cambiar su color y disefio, etc.
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2.3. Vista Clasificador de diapositivas

La vista clasificador muestra las diapositivas en miniaturay ordenadas por el orden de aparicién. Dicho
orden se representa con un pequefio niUmero situado en la esquina inferior izquierda de cada una de las
diapositivas. También pueden aparecer clasificadas en secciones, si asi lo hemos establecido.

Por lo tanto, con este tipo de vista tenemos una visién mas global de la presentaciéon. Nos permite localizar
una diapositiva mds rdpidamente y es muy Util para mover, copiar o eliminar las diapositivas. En
definitiva, para organizarlas.

Se inicia también desde Vista > Vistas de presentacion > Clasificador de diapositivas. También dispones de

un botdn en la barra inferior que presenta el siguiente aspecto “%..

Inicio Insertar Disefno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

o Clasificador de diapusitiuas] Patran de diapositivas E; Q E

Pagina de notas Patran de documentos
Zoom Ajustara | Color o escala Ventana, Macros
[Zd Vista de lectura E Patran de notas la ventana = de grises ~

Vistas de presentacion Vistas Patron Zoom

Mejore su prasentzsiin

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344



http://ccance.net/

Ccance Website POWER POINT- POWER POINT 2010

Barvicks Imtegral Informatico

o

2.4.Zoom

El zoom no es exactamente una vista, pero permite acercar o alejar las diapositivas en algunas vistas,
como Normal y Clasificador de diapositivas.

Para aplicarlo deberemos situarnos primero en la diapositiva sobre la que queramos que se aplique el zoom.
Ten presente que no es lo mismo tener la diapositiva seleccionada en el drea de esquema que en el area de
trabajo. Dependiendo de cual seleccionemos, el zoom se aplicara sobre ésta zona.

Observa el siguiente ejemplo del zoom aplicado a una diapositiva en el area de trabajo.

Vistas de presentacion | Macros
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=
g
‘ Este Esta presentacion, que se recomienda ver en modode &
presentacion v| Patron~|  + - degices~ T v o
Macros
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| Este Esta presentacion, que se recomienda ver en v
Diapositiva 1 de 20 | [EEez seC U0 @B

Las miniaturas de las diapositivas mantienen el mismo tamafio, al igual que la propia ventana. Lo Unico que
cambia es la diapositiva seleccionada en el area de trabajo.

Encontraras la herramienta Zoom en la ficha Vista. Al hacer clic sobre ella, se desplegara una ventana
donde podras escoger el porcentaje de zoom deseado de entre las opciones, o bien escribir uno
personalizado.
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Zoom

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el control
1003 (=) {(+)
v , desplazando el marcador o pulsando los botones -y +.

Una opcidn muy util es la de ajustar el tamaio de la diapositiva al tamafio de la ventana. Es decir, que la
diapositiva se vera mds pequena si la ventana de PowerPoint se encuentra restaurada, y mas grande si se
maximiza. Eso si, siempre se vera completa.

Para ajustarla, hacemos clic en el botén Ajustar a la ventanade la ficha Vistao bien pulsamos el
botdn de la barra inferior.

2.5. Vista Presentacion con diapositivas
La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion para mostrar cudl sera el resultado final.

Lo habitual es reproducir la presentacion desde la diapositiva que se esta visualizando en ese momento,
normalmente para ver como queda la diapositiva que acabamos de realizar y poder apreciar todos los
elementos, incluidos los efectos animados que no se apreciarian en ninguna otra vista.

Podemos iniciar esta vista desde:

La cinta, en Presentacion con diapositivas > grupo Iniciar presentacion con diapositivas > Desde la
diapositiva actual.

El botdn E de la barra inferior.

Lo habitual es que una presentacion contenga diversas diapositivas. Durante la exposicion de cara al
publico es imprescindible que sepas moverte de una a otra con soltura para ir avanzando. La siguiente tabla
muestra las teclas apropiadas para realizar las acciones bdasicas:
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Accion Teclas

S
INTRO

: o L AV PAG
Ejecutar la siguiente animacion o

e o FLECHA DERECHA

avanzar a la siguiente diapositiva.
FLECHA ABAJO
BARRA ESPACIADORA

Clic con el mouse

A
, o . RE PAG
Ejecutar la animacion anterior o volver
. » . FLECHA IZQUIERDA
a la diapositiva anterior
FLECHA ARRIBA
RETROCESO
Ir a diapositiva nimero NUMERO+INTRO
1+INTRO
Volver a la primera diapositiva presionar los dos botones del ratdn

durante 3 segundos.

ESC
Finalizar una presentacion con
. . CTRL+PAUSA
diapositivas J
GUION (-)
MAYUS+F10

Presentar el menu contextual . ) i
clic con el botdn derecho del ratdn

Ademas de estas acciones, también es posible modificar la forma del puntero del raton o dibujar y resaltar
sobre la diapositiva. Poner la pantalla en blanco o en negro para que las personas nos miren a nosotros en
un momento dado, sin la distraccién de la diapositiva, etc. Pulsando la tecla F1 desde la vista de
presentacion puedes ver el cuadro de ayuda con todas las teclas para cada funcién.

Todas estas funciones se podrian realizar también mediante el menu contextual. Es decir, haciendo clic con
el botén derecho del ratédn sobre la presentacidon y utilizando las opciones Anterior, Siguiente, Ir a
diapositiva, Fin de la presentacion, etc. Sin embargo, esto no es muy recomendable, ya que ademas de ser
incomodo, la visualizacion del menu puede distraer la atencién del publico y dar una imagen poco
profesional.

Hemos comentado que esa es la forma mas habitual de reproducir la presentacion, pero no la Unica. En la
ficha Presentacion con diapositivas encontramos otras formas de reproduccién que pueden resultarnos
utiles:
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Iniciar presentacion con diapositivas

Desde el principio para reproducirla toda. También se puede ejecutar este tipo de presentacién pulsando la
tecla F5.

Y Presentacion personalizada, para escoger exactamente en qué orden reproducirlas. Esto puede resultar
muy util si en la exposicion de cara al publico se decide modificar el orden de ciertos puntos, de este modo
no sera necesario modificar la presentacion. Esto nos ahorrard mucho tiempo y evitara que terminemos con
distintas versiones o copias de lo mismo, ya que podremos almacenar varios érdenes de reproduccién en la
propia presentacion y asi utilizar la misma para distintos publicos.

Por Ultimo comentaremos la opcién Difundir presentacion de diapositivas, que es una novedad muy
interesante de esta ultima version de PowerPoint. Permite publicar en internet una presentacion para que
los receptores de la misma la puedan seguir desde su ordenador, mévil, o cualquier otro dispositivo. Lo que
hace grande a esta idea es que el publico no sélo dispone de la presentacidn, sino que la visualiza al ritmo
que marca el locutor en tiempo real. Veremos esto en detalle mdas adelante, en la unidad dedicada a la
publicacién de las presentaciones.

2.6. Otras vistas

Ademas de las vistas que hemos visto a lo largo del tema, existen otras formas de visualizar la presentacion.
En este apartado las introduciremos ligeramente, aunque las mas importantes las iremos viendo en
profundidad a lo largo del curso.
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Mormal| Clasificador de  Pagina Vista de | Patron de  Patron de  Patron

diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas
Vistas de presentacion Vistas Patran

Pagina de notas.

Muestra cada diapositiva en una pagina, seguida de sus correspondientes anotaciones. Se inicia desde la
ficha Vista.
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Vistas de presentacion Macros
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Vista de lectura.

La vista es muy similar a la de presentacion. Se abre a pantalla completa y permite observar las animaciones
y transiciones. Sin embargo, esta vista se muestra en una ventana que se puede restaurar y maximizar a
placer. Asi podremos ver el resultado final pero de una forma mas flexible para trabajar. Se inicia desde la

ficha Vista o desde el botdn ﬁla barra inferior.

Para movernos por las diapositivas, a nuestro ritmo, deberemos utilizar los botones que se muestran en la
zona inferior. También desde ahi podremos cambiar de vista de nuevo.
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Vistas enfocadas a la impresion

Las vistas Patron de documentos y Patron de notas que se encuentran en la ficha Vista estan enfocadas a la
impresion. En el primer caso, de varias diapositivas en la misma pdgina, y en el segundo de diapositivas junto
con sus correspondientes anotaciones. Pero, en ambos casos, se muestran respetando aspectos importantes
en el disefio enfocado a la impresion, como los margenes, o pies y encabezados de pagina.

También existe una Vista previa de impresidn en Archivo > Imprimir, que no es mas que el aspecto que
tendra la presentacion si se imprime. Permite modificar el zoom, pasar de pagina, y poco mas.

Patron de diapositivas
Esta vista, disponible en la ficha Vista, muestra el patréon empleado para facilitar su modificacién.

Con una imagen quedarad mas claro. La siguiente diapositiva se muestra en la vista normal a la izquierda y en
vista patrén a la derecha.
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Autor Su presentacion
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HAGA CLIC PARA MODIFICAR EL
ESTILO DETITULO DEL PATROM

Heap lic penr eiodificer & estiio de techo = patn'n '5—

11

CCANCE WEBSITE | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344


http://ccance.net/

