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PUBLICACION

En esta unidad veremos distintas formas de compartir una presentacion. Basicamente son dos: a través de
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internet y a través de medios fisicos como un CD. También aprenderemos a cambiar de formato la
presentacion. Encontraremos las herramientas necesarias en Archivo > Guardar y enviar.

Para finalizar el curso, daremos unos pequefios consejos a la hora de realizar la proyeccién de cara a una
audiencia.

16.1. Empaquetar para CD-ROM

Una vez nos hemos asegurado de que la presentaciéon estd lista para ser publicada hacemos clic
en Archivo > Guardar y enviar > Empaquetar presentacion para CD. Un texto nos informara de los
componentes que se incluirdan en el CD, es decir, tanto la presentacion como todos los archivos que sean
referenciados o vinculados desde ella. También se incluird un visor para que las personas que no dispongan
de PowerPoint puedan ejecutarla igualmente. De este modo sera totalmente independiente. Tras leerlo,
pulsamos el boton Empaquetar para CD-ROM.

Guawr L4 Crear documento PDR/XPS

Ayuda &l Crearunvideo
2] Opciones &4 Empaquetar presentacion para CD %

g
e

Empaquetar
para CO-ROM

Se abrira una ventana donde se mostrard incluida la presentacion que esté abierta. Le daremos un nombre
al CD y luego ya podremos ir agregando tantas presentaciones como deseemos, pulsando Agregar.
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t% Copie un conmjunto de presentaciones en una carpeta del equipo o en
ur CD.

Dar nombre al C0: |_

Archivos para copiar
pptﬂ]’SE.pph'n [Autoguardado] .pptm

Copiar a la carpeta... | |Eopiarag]

Con el botdn de Opciones podremos establecer qué archivos se incluirdn en el CD ademas de la
presentacion: archivos vinculados y fuentes utilizadas. Asi nos aseguramos de que aunque la persona que
visualice el CD no disponga de dicho material, podrd verlo. También es posible incorporar contrasefia o
revisar si hay algun tipo de informacidn que seria recomendable no incluir.

Induir estos archivos

Mejorar seguridad v privacidad

Contrasefia para abrir cada presentacion: | |

Contrasefia para modificar cada presentacion: | |

[ | Inspeccionar presentaciones para comprobar si tienen informacién no apropiada o privada

Aceptar | | Cancelar

Una vez esté todo listo sélo nos queda decidir si queremos copiar el contenido seleccionado a un CD o a una
carpeta, haciendo clic en el botdn correspondiente.

Copiar a la carpeta abrird una ventana solicitando el nombre que quieres darle a dicha carpeta y la ruta
donde quieres crearla.

Copiar a CD iniciara la grabacidn, por lo tanto antes de pulsar asegurate de que has insertado un CD en
blanco en la bandeja.
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16.2. Publicacién de una presentacion

Si publicamos una presentacion lograremos que esté accesible para otras personas. Esto proporciona
muchas ventajas, ya que se podra editar desde cualquier lugar y por las personas autorizadas, trabajar en
equipo o recibir avisos al correo cuando sea modificada.

Imagina que los trabajadores de una empresa funcionan asi, compartiendo sus materiales. Entre todos
podrian ir conformando una biblioteca de recursos que podria resultar muy Util para generar presentaciones
nuevas a partir de diapositivas ya existentes.

Publicamos desde Archivo > Guardar y enviar > Publicar diapositivas. Tras leer su descripcion haremos clic
en el botdn Publicar diapositivas.

(RIS TR TN

2, Publicar diapositivas % %

Muevo
Tipos de archive .
Imprimir . Publicar
i Cambiar el tipo de archivo | diapositivas

Guardamnwar i@ Crear documento PDF/XPS

Se abrird una ventana donde se mostraran las diapositivas de la presentacion.

Selecdone las diapositivas que desee publicar.

Miniatura Mombre de archivao Descripcdn

Cine mudo_001 Cine muda

Cine mudo_0032

Cine mudo_003

W

Seleccionar todas | Borrar todas [] Mostrar sélo las diapositivas selecdonadas

Publicar en: | | Examinar...
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Simplemente activamos las casillas de seleccidén de aquellas que queramos compartir, y seleccionamos la
carpeta donde queramos publicarlas. Lo normal serd que dicha carpeta sea una carpeta compartida o del
servidor en la que tendremos permisos de escritura.

Podras hacerte una idea mas clara de lo que estas compartiendo si activas, antes de pulsar Publicar, la
casilla Mostrar sélo las diapositivas seleccionadas.

El nombre y la descripcidn por defecto se puede modificar, haciendo clic y reescribiéndolos. Esto es muy
importante porque al publicar compartimos las diapositivas sueltas como archivos independientes, no el
conjunto de la presentacion y por tanto es muy importante para identificar claramente el tipo de contenido
de cada una de ellas.

16.3. Exportar a Word, PDF o video

Otra aplicacion muy util es poder exportar la presentaciéon a otro tipo de archivo. Por ejemplo un
documento de Word o un documento PDF, incluso un video.

Para hacerlo, nos situamos en Archivo > Guardar y enviar.

Tipos de archivo

imprimir rB Cambiar el tipo de archivo {j
h = Crear documento POF/KPS

Ayuda &5 Crear un video

] Opciones 4 Empagquetar presentacion para CD

4 salir

Crear documentos

e

En la zona inferior podremos pulsar:

Cambiar el tipo de archivo para escoger otro formato de PowerPoint, guardar como plantilla, etc. El mas
interesante de este grupo podria ser guardar como Presentacion de PowerPoint. Este formato es muy
interesante, porque se genera un archivo de presentacion que se abre directamente como una
presentacion. Es el formato tipico para compartir presentaciones por correo electrénico. De este modo los
usuarios poco expertos no inician la presentacion en modo edicién, en vista normal, cosa que podria
desconcertarles si no saben utilizar PowerPoint.

Crear documento PDF/XPS para crear una imagen de las diapositivas en formatos que no son facilmente
editables. Ideal para compartir la presentacion sin permitir su modificacion.

Crear un video creard un archivo de tipo Windows Media para la reproduccién de la presentacion como
video. Asi podriamos incluirlo en portales de videos como YouTube.
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Crear documentos creara un archivo de Word con el contenido de las diapositivas para poder darle otro
formato y estilo. La gran ventaja de exportarlo de esta forma es que los textos se actualizaran
automadticamente si se realiza alguna modificacion sobre la presentaciéon de diapositivas.
Imagina el potencial de este tipo de herramienta, con un ejemplo: Una empresa publica (como vimos en el
apartado anterior) las diapositivas mas relevantes que utilizan en sus conferencias. El director o coordinador
podria disponer de un informe permanentemente actualizado con la informacién que cada uno de ellos esta
dando a los clientes en sus ponencias.

16.4. Enviar por correo electrénico

A un nivel mas personal, las presentaciones suelen utilizarse para compartir imagenes bonitas, aloum de
fotos o informacidn anecdética, chistes y experiencias a través del correo electrénico.

Es posible enviarlo directamente desde PowerPoint accediendo al menu Archivo > Guardar y enviary
seleccionando Enviar mediante correo electronico.

Enviar mediante correo electrénico

I Permite adjuntar una copia de esta presentacion a un mensaje de correo
1 d electrénico

Toedos reciben copias independientes de esta presentacién
Enviar como

- Los cambios y comentarios deben incorporarse manualmente
datos adjuntos

Permite crear un mensaje de correo electrénice con un vinculo a esta presentacidn
Todos trabajan sobre la misma copia de |a presentacidn
Tedos los usuarios ven siempre los cambios mas recientes
Mantiene el tamafio del correo electrénico reducido

1, La presentacién debe guardarse en una ubicacién compartida

Permite adjuntar una copia en fermato PDF de esta presentacion a un mensaje de
@pdf correo electrénico

El documento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos

Enviar come Conserva las fuentes, el formate y las imagenes
PDF ) : .
El contenido no puede cambiarse con facilidad
8 Permite adjuntar una copia en fermato XP5 de esta presentacion a un mensaje de
XS correo electrénico
El documento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipes
Enviar come Conserva las fuentes, el formate y las imagenes
XPS ) . -
El contenido no puede cambiarse con facilidad
Enviar como fax de Internet
=] Envia un fax sin usar una maquina de fax
) Requiere un proveedor de servicios de fax
Enviar como

fax de Internet
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Las opciones de que disponemos son:

Enviar como datos adjuntos, que consiste en enviar un correo electrénico con una copia simple del
contenido actual de la presentacion. Esta es la forma mds comun de enviar presentaciones en internet. El
inconveniente de este sistema es que si el receptor del mensaje no dispone del programa PowerPoint ni de
ningun lector de este tipo de archivos, no podra abrir el archivo. Pero no te preocupes, lo habitual es que
todo el mundo disponga de un paquete ofimatico capaz de interpretarlo.

Enviar un vinculo, que lo que envia no es una copia, sino un enlace para modificar a través del correo
electrénico una misma presentacion. Seria ideal por ejemplo para permitir a un corrector acceder a ella y
modificarla sin acabar generando varias versiones del mismo.

Enviar como PDF, es una opcidn similar a la primera, se trata de enviar adjunta la informacidn, solo que en
este caso utiliza el formato PDF, que es el tipo de formato mds comun para enviar informacién que no
deseamos que se manipule. Seria la forma ideal, por ejemplo, para enviar copias listas para la impresion a
nuestra audiencia. Una ventaja es que el receptor no necesitara tener Office para poder leer el documento.
Una desventaja es que con el cambio de formato no se apreciardn las animaciones, transiciones, y demas
efectos propios de las presentaciones.

Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero no es estandar, ya que es un
formato propio de Microsoft y las personas que utilicen sistemas operativos que no sean Windows pueden
tener mas dificultades en leerlos. Es recomendable enviarlo como PDF.

Enviar como fax de Internet, permite, en caso de que tengamos contratado un servicio de fax online, enviar
el documento de esta forma.

Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su correspondiente botdn.

Ten en cuenta que lo que hace PowerPoint para enviar las presentaciones es gestionar el envio ordenando al
programa gestor de correo electrénico lo que debe hacer. Es decir, que serd necesario tener una cuenta
configurada en Microsoft Outlook o cualquier otro gestor que esté instalado.
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16.5. Presentacion a una audiencia remota

Hoy en dia es posible realizar presentaciones a través de internet sin necesidad de que la audiencia se
encuentre en la misma sala. Cada persona podra seguir el avance desde el navegador de su propio equipo,
en cualquier lugar del mundo. Lo mejor es que el coordinador o ponente no necesitara compartir la
presentacion, sino que simplemente la mostrara e ird controlando su avance.

Para iniciar una presentacion a una audiencia remota, nos situamos en la ficha Presentacién con
diapositivas, y hacemos clic en la opcién Difundir presentacion de diapositivas, o bien en la misma opcidn
pero desde Archivo > Guardar y enviar. Se mostrard una ventana informativa. En ella podremos Cambiar
servicio de difusidn si queremos configurar uno propio, pero nosotros en principio el servicio que
utilizaremos es el propio de Windows Live. De modo que haremos clic en Iniciar difusion.

Difundir presentacion de diapositivas

Difundir presentacion de diapositivas

————

Difunda la presentacion con diapositivas a espectadores remotos
que pueden verla mediante un explorador web.

servicio de difusign

Servicio de difusion de PowerPoint

El Servicio de difusion de PowerPoint es un servicio pablico para los
usuarios de PowerPoint 2010, Todas las personas que reciban el
vinculo de la difusion pueden verla, Mecesitara un Windows Live 1D,

Mas informacian

Al hacer clic en ‘Iniciar difusion’, acepta los siguientes términos:
Acuerdo de servicio

Cambiar servicio de difusian Iniciar difusian Cancelar
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Escriba sus credendiales de Windows Live ID

Direccion de correo | | £}

Contrasefa: |

[ Iniciar sesisn automaticamente

Registrarse

Una ventana nos solicitard identificacion. Deberemos introducir nuestra cuenta y contrasefia de Windows
Live. Una credencial o cuenta Windows Live ID no es mas que un correo electrénico proporcionado por
Microsoft (por ejemplo Hotmail), con una clave de acceso. Para conseguirlo, debemos ir a la pdgina web
Windows Live ID. Alli encontraremos un enlace para proceder al registro.

Si la identificacion es correcta, se mostrara una ventana con el enlace de acceso a la presentacion.

Difundir presentacion de diapositivas

Comparta este vinculo con espectadores remotos e inicie a continuacion
la presentacion con diapositivas.

https://bni-broadcast.officeapps.live.com/m/Broadcast.aspx?Fi=
1831bfe305e33123%5Fb11936ea%2D05ae%:2 D4ab5%2D8aa¥ 0207247 dc250b03%
2Epptx

[, Copiarvinculo

I=1 Enviar por correo electronico...

Iniciar presentacion con diapositivas
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Simplemente deberemos hacer llegar a nuestra audiencia remota dicho enlace, a través de una pagina web
o del botdn Enviar por correo electronico, etc. Las personas que hagan clic en ese enlace podran presenciar
la presentacion. No se les solicitard ningun tipo de requisito ni identificacion, por lo que es mejor no mostrar
informacion reservada de este modo, ya que cualquiera que consiga el enlace podria tener acceso a ella.

Para empezar, pulsamos el botdn Iniciar presentacion con diapositivas en la ventana. Se mostrara la vista
presentacion tal y como lo hace siempre, a pantalla completa y con las herramientas de avance. Es
recomendable probar como verd la audiencia la presentacién accediendo a ella a través del enlace y
visionandola en nuestro navegador.

Sin embargo, hay algunas consideraciones a tener en cuenta antes de empezar:

La presentacion sdlo se muestra correctamente en los navegadores Internet Explorer, Safari y Firefox. Es
conveniente avisar a la audiencia de ello previamente.

La audiencia no sera capaz de ver los videos y sonidos de la presentacion.
Tampoco podran ver las anotaciones que se realizan con la pluma o el resaltador durante la presentacidn.

Ademas, si la presentacidn contiene transiciones, se mostraran con el efecto Desvanecer sean cuales sean
las que se han utilizado.

Opciones de la difusion y finalizacion de la misma.

Durante la difusién de una presentacién no se pueden realizar cambios en ella. De hecho, si salimos de la
pantalla completa tipica de la vista presentacion apreciaremos que la cinta cambia considerablemente. Sélo
se muestra la ficha Difundir, que contiene las Unicas opciones posibles: las tipicas de control de la
presentacion, vista moderador y control de la resolucion.

Como opciones propias de esta forma de presentacidon encontramos un botdn para Enviar invitaciones a
nuestra audiencia a través del correo electrdnico o Finalizar difusion, para recuperar todas las funciones y
cortar la emision.

@ Difundir
== @ Resolucion: Utilizar resolucidn act... = 0 *
% B

_— - -

-9

Desde el Desde la ) Erwiar  Finalizar
principio diapositiva actual [C]] Usar vista del moderador invitaciones difusion
Iniciar presentacion con diapositivas Monitores Difundir
6 Vista de difusion  Esta difundiendo esta presentacion y no se pueden realizar cambias. FEinalizar difusion X
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16.6. Consejos a la hora de la proyeccién

Durante el curso has aprendido a utilizar la herramienta PowerPoint. Para finalizar te damos algunos
consejos a la hora de realizar presentaciones en publico.

Trata de crear presentaciones poco densas, mas bien visuales. Tus palabras seran las que den sentido a las
diapositivas, de ese modo ganaras la atencion del publico y evitards que la gente tome nota
sistematicamente de lo que lee.

Tu audiencia estara mas relajada si les informas de antemano de que dispondran del material mostrado, si lo
desean. Normalmente no es recomendable que compartas con tu audiencia la presentacidn en su formato
original, sino que se entrega en PDF o en formato impreso. A menos, claro, que desees que dispongan de
ella para compartirla con terceros y poder modificarla. (Unidad 8)

Incluye ejemplos en forma de video, imagenes, audio o graficos, que apoyen tus palabras y te den
credibilidad. (Unidades 9-14)

No abuses de las animaciones. Utilizar los distintos recursos cuando aportan algo da imagen de
profesionalidad, abusar de ellos puede distraer a la audiencia o dar la imagen de que lo usas con frecuencia
porque lo acabas de aprender. (Unidad 15)

No dudes en utilizar la pluma, el lapiz o el marcador durante la proyeccion para recalcar palabras o dibujar
sobre la diapositiva si es necesario. Te puede servir como pizarra.

Si vas a utilizar un proyector conectado a un ordenador, utiliza la vista moderador para controlar mejor su
avance y disponer de las notas de orador en la pantalla, asi como de la posibilidad de buscar referencias o
informacion en tu equipo sin que la audiencia lo perciba. (Unidad 7)

Aunque reutilices una misma presentacion para varias exposiciones, parate a pensar en tu audiencia y de
qué forma les puedes llegar mejor. Ocultar ciertas diapositivas que puedan resultar menos relevantes o de
un nivel mayor de profundidad, asi como modificar el orden de aparicidn de las diapositivas son recursos
gue nos permiten adaptar la presentacion sin realizar duplicados ni cambios en el contenido. (Unidad 2)

Si expones la presentacién en una sala en que la audiencia dispone de ordenadores puede ser Util compartir
con ellos la presentacion o mostrarla en equipos remotos manteniendo el control desde tu propio equipo.
(Unidad 16)

También hay que cuidar mucho la presentacion del orador. Disfrutar de ella con empatia y humildad, pero
con profesionalidad. Utilizar anécdotas, mostrarse relajado e ir al grano. Tener suficientemente preparada la
presentacion como para no necesitar leerla, y mantener el contacto visual con el publico. En definitiva,
transmitir seguridad y despertar el interés.

A pesar de todo el mejor consejo es observar ejemplos de presentaciones, identificar sus puntos fuertes y

adaptarlos a tus necesidades. Cada proyeccion es un mundo.
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