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NOTAS DEL ORADOR

Muchos oradores incluyen en sus presentaciones PowerPoint gran cantidad de contenido. En ocasiones hay
demasiada informacién, demasiado texto. Esto puede aburrir a la audiencia, que percibe que el orador no
aporta valor a la presentacion. Que, en realidad, el resultado seria el mismo si les pasaran la informacién por
escrito. O incluso pueden llegar a pensar que es el propio ponente quien necesita dicha informacién, que
requiere de ella por falta de seguridad o de capacidad de improvisacién, en definitiva, porque no controla
suficientemente el tema.

Hoy en dia aportar valor es muy importante, y por eso los buenos ponentes se dan cuenta cada vez mas de
la importancia de utilizar las diapositivas para mostrar lo que queremos recalcar. Para dar pequefas
pinceladas de las ideas principales e incluir golpes de impacto, mediante imagenes o videos que le ayudan a
desarrollar un temay a involucrar a su audiencia en lo que esta diciendo.

En ese sentido, las notas son muy importantes. Porque permiten que el orador disponga de anotaciones que
le ayudaran a recordar datos concretos, a desarrollar las diapositivas y a tener la seguridad de que no se
quedara en blanco ni olvidard mencionar algun dato relevante. Todo esto sin crear una presentacion densay
aburrida.

Dichas notas sodlo las vera el orador, de forma privada. Lo habitual es que, con la ayuda de un proyector,
muestre su presentacién al publico de forma convencional, mientras él, en su pantalla, visualiza la
presentacion con notas.

También es posible imprimir las diapositivas con anotaciones. Esto no es muy recomendable, porque obliga
al ponente a agachar la mirada con mayor frecuencia y a pasar hojas, asi que el publico percibira mejor
cuanto de lo que dice es leido y cuanto no lo es. Sin embargo, en algunas ocasiones puede resultar de
utilidad disponer de una copia impresa, asi que veremos también esta funcién a lo largo de la unidad.
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7.1. Crear notas

Cuando trabajamos con una presentacién en vista Normal vemos en la zona inferior el area de notas.
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El drea de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para la diapositiva mostrada en ese
momento. Cada diapositiva dispone de unas anotaciones propias. Para incluirlas sélo hay que hacer clic en el

cuadro y escribir. Desde esta vista sdlo podremos incluir texto, mas adelante veremos cémo incluir
imagenes, graficos u otro tipo de elementos en la zona de notas.

Podemos modificar el tamaiio del panel para

disponer de mas o menos espacio para las notas, asi
podremos trabajar mas cémodamente.

L

actuacion de los p
ce hiriece nerecari

Lo haremos situando el cursor sobre la linea superior que lo delimita.
Tomara forma de flecha bidireccional, lo que nos indicara que estamos bien situados.

Luego, sdlo hay que hacer clic y arrastrar la linea hasta la posicion deseada.
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7.2. Pagina de notas y su impresion

La vista Pagina de notas nos permite una mayor flexibilidad a la hora de trabajar con las notas. La podemos

=] Pagina de notas

activar, como siempre, desde su botén en la ficha Vista.

Cada diapositiva presentara el siguiente aspecto:

LOS INTERTITULOS

‘s
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T e b - —— — o

se denomina intertitulos o simplements, titulos-3 los rotulos contexto escitoque
pueden aparecer interciadas entre os de ura peliasia. Engeneral, se introdicen con
a finafidad de aclarar o complementar el Sgnificado de la imagen

Se mostrara una pagina convencional que por defecto tiene el aspecto de pagina en A4 con orientacion
vertical. Es decir, el tipo de pagina que comunmente utilizamos para imprimir.

En ella apreciaremos una miniatura de la diapositiva y justo debajo las anotaciones.

Puesto que sélo hay una pagina disponible por cada diapositiva, se puede hacer necesario reducirla o incluso
eliminarla, con la tecla SUPR, para disponer de mas espacio para las notas. Podemos redimensionar la
diapositiva como ya vimos en el tema manejar objetos. Seleccionandola con un clic y arrastrando sus
marcadores de tamafio hasta ajustarla al que deseemos.

En cuanto al espacio inferior reservado para mostrar las notas, trabajaremos con él como lo hariamos con
cualquier texto. Podemos darle formato e incluso incluir imagenes, graficos o tablas de datos que nos
ayuden en nuestra exposicion, desde la ficha Insertar. No olvides, sin embargo, que en el drea de notas de la
vista Normal no apreciaras los elementos graficos que hayas incluido, ya que dicho espacio sélo es capaz de
mostrar texto.

Por supuesto, todo lo que se incluya en esta pagina quedara oculto para el publico.
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Esta vista estd enfocada principalmente a mostrar las diapositivas en un formato éptimo para su impresion.
Por lo tanto, maqueta sus paginas teniendo en cuenta respetar unos margenes e incluso puede mostrar
elementos como los encabezados o pies de pagina. Profundizaremos en estos aspectos en el tema siguiente,
aunque si que mencionaremos que, si queremos imprimir estas paginas tal cual estan, podremos hacerlo
desde Archivo > Imprimir, cambiando el valor por defecto Diapositivas de pagina completa por la
opcién Paginas de notas en su configuracion.

UYL
Configuracién

D _J Imprimir todas las diapositivas .

. Se imprime toda la presentacion
Guardar y enviar
Diapositivas: i

Ayuda Paginas de notas

Imprime diapositivas con notas
] Opciones

7.3. Patron de notas
Hemos visto cdmo se muestra una Pagina de notas. Pero, é qué ocurre si queremos personalizar dicha vista?

Al igual que personalizdbamos los disefios de diapositivas desde la vista Patron de diapositiva, disponemos
de un patrén para modificar la pagina de notas. Lo haremos desde la ficha Vista, grupo Vistas Patron,

. . .. [& Patron de notas
haciendo clic en la opcién .

Desde esta vista podremos configurar las pdaginas, por ejemplo, para que siempre muestren nuestro nombre
o el membrete de la empresa. Lo haremos desde la ficha Patron de notas que se muestra.

By 3 Encabezado Fecha B colores - ) E
_J Imagen de diapositiva Cuerpo Fuentes o

Configurar Orientacion de  Crientacion de ) L . L Temas Fondo | Cerrar vista
pagina pagina de notas ~ |a diapositiva = Pie de pagina MNumero de pagina - Efectos - M Patran
Configurar pagina Marcadores de posicion Editar tema Cerrar

Algunas funciones utiles de la cinta son:

La posibilidad de cambiar la orientacidon de la miniatura de diapositiva y de la propia pagina, de forma
independiente.

La facilidad para activar y desactivar elementos desde la seccién Marcadores de posicidn, aunque lo ideal es
que estén todos activados para tener la posibilidad de incluirlos. Recuerda que, de estar activados, tendras
la opcién de utilizarlos o no, pero de desactivar un elemento ya no dispondras de él en ninguna de las
paginas de notas de la presentacion.

Modificar los colores o las fuentes. Asi, por ejemplo, podremos utilizar en las paginas de notas una tipografia
mas éptima para la impresion que la que utilizariamos en la diapositiva de presentacion.

Aplicar un fondo comun a todas las paginas de notas, que resulte mas atractivo que la pagina en blanco que
viene por defecto.
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Sin embargo, probablemente los cambios mas frecuentes que se realizan sobre el patrén son ligeras
modificaciones. Por ejemplo:

Ajustar el tamafio de la miniatura de diapositiva para que por defecto se presente mas pequena.
Dar un formato concreto al texto desde la ficha Inicio.

Mover elementos como el nimero de pagina o la fecha a otra posicion.

Cambiar la posicidon o tamafio del cuadro de texto destinado a albergar las notas.

Para cerrar la vista, deberemos hacer clic en su correspondiente botdn en la cinta o bien escoger cualquier
otra en la ficha Vista.

7.4. Ver notas durante la presentacion: Vista Moderador

Nos queda por ver cdmo podemos ver las notas en pantalla durante la exposicién, sin que el publico las vea.
Es decir, cbmo mostrar una vista en la proyeccion y otra distinta en nuestro ordenador.

Como sabras, para proyectar la presentacion sobre una pared, pizarra o lona, es necesario conectar el
proyector y el ordenador que contiene la presentacion. Al hacerlo debemos escoger como se mostrara la
informacion en las pantallas. Hay distintas formas de trabajar y la configuracidon debera hacerse segun los
intereses de cada uno:

Mostrar la informacion sélo por el proyector y no por el ordenador. En casos, por ejemplo, en que el
ponente estd de pie con un mando a distancia para controlar el avance de las diapositivas.

Duplicar las pantallas, para mostrarla por ambas igual.

Trabajar con pantallas diferentes, si disponemos de dos monitores conectados a la vez al ordenador
podemos ver en uno la presentacion (para la audiencia) y en el otro tener una vista mas completa de la
presentacion en la que el moderador, sentado delante del ordenador, podra controlar una serie de
parametros de la presentacion. Esta es la forma que nos interesa en este apartado, la vista Moderador.

Configuracion

Primero deberemos configurar nuestro ordenador para que reconozca las dos pantallas como dos
diferentes, normalmente al conectar al ordenador una nueva pantalla nos aparece un cuadro de didlogo
donde definiremos la apariencia de la pantalla:
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:-_3 Nueva pantalla detectada

Elija la apariencia de la pantalla

@ Duplicar el escritorio en todas las pantallas (reflejado)
() Mostrar distintas partes del escritorio en cada pantalla (extendido)
) Mostrar escritorio sélo en la pantalla externa

Para seleccionar otra configuracion, vaya a Configuracién de pantallz en el Panel de control.

["] Activar la Configuracién de presentacién

Aplicar [ Aceptar ][ Cancelar ]

Deberemos elegir Duplicar el escritorio en todas las pantallas (reflejado).

Luego en PowerPoint, desde la ficha Presentacion de diapositivas, grupo Monitores, en la opcion Mostrar
presentacién activada seleccionamos el monitor por el cual se mostrard la proyeccién a pantalla completa
(la que vera la audiencia).

Y activamos la opcion Usar vista del moderador.

Puede que nos aparezca el cuadro de didlogo Configuracion de pantalla, en este caso marcamos la
opcion Extender el escritorio de Windows al monitor 2, que permite trabajar con ambos monitores
mostrando cosas distintas en cada uno de ellos.

Todavia no veremos el efecto hasta que no pasemos a la vista Presentacion.
Utilizar la Vista Moderador

Con la vista Moderador activada, cuando estemos en vista de presentacion, en el monitor del moderador
aparece una pantalla como la que sigue:
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i SR Vista del moderador de PowerPoint: [Cine({19).pptd 2| &

Silent Era es un portal web
especializado en el cine mudo. Se trata
de todo un referente a nivel
internacional, y esta en inglés.

El sitio permite que sus lectores voten
para determinar el ranking de las 100
mejores peliculas de este género.

La diapositiva presenta un extracto de
las 10 primeras, aungue hay peliculas
emblematicas en el resto del listado
que son muy recomendables. Como
por ejemplo...

TOP 10 SEGUN SILENT
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Hora: 03:54

Diapositiva: 5 de 5

Debido a que la audiencia no vera lo mismo que el orador, PowerPoint ha aprovechado para incluir en la
vista moderador elementos que facilitan la tarea de control y desarrollo de la presentacion.

En la parte superior izquierda tenemos la diapositiva que se esta viendo en ese momento, lo que ve la
audiencia.

En la parte superior derecha aparecen las notas de las diapositivas. Las notas se ven perfectamente, ya que
ocupan bastante espacio de pantalla y son facilmente legibles.

Con las flechas podemos pasar a la diapositiva anterior y posterior.

El resaltador sirve para cambiar el puntero en cualquier momento.
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Elecha
Boligrafo
Rotulador

Marcador de resaltado
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Color de tinta ¥
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El menu , que permite entre otras cosas oscurecer o aclarar la pantalla de la audiencia.

Siguiente

Ir a diapositiva ’
pel I

Pantaila »

Ayuda

Fin de la presentacion

Un cronémetro nos muestra cuanto tiempo de exposicion hemos utilizado. Asi, podremos calcular los

tiempos para los descansos o la participacidon de forma mas precisa.
Al lado del cronémetro aparece la hora del sistema.

También disponemos de una tira de miniaturas de las diapositivas, que nos permiten mostrarlas en el
orden deseado u omitirlas. De esta forma somos mucho mas flexibles durante la exposicion, ya que
podemos variar la forma de presentar la informacién en ese preciso momento, segln las necesidades de
nuestro publico.

El zoom permite acercar o alejar las notas.

Como verads todas estas herramientas facilitan mucho la tarea del moderador.
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