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Presentacion digital

Al finalizar este médulo, seras capaz de:

Recuperar una presentacion para iniciar procesos de mejora de la mis-
ma.

Poder trabajar con tablas y graficos para, asi, maximizar los recursos de
disefio de diapositivas de las presentaciones.

Afadir un organigrama a una diapositiva.

Llevar a cabo ensayos de una presentacion con tiempo prefijado.

Unir presentaciones unificando su diseno.

Mejorar el uso de los sonidos en las presentaciones.

Aprender algunos recursos para la exposicion de una presentacion.
Conseguir difundir las presentaciones por medio de la red de Internet.
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Presentacion digital

Nuestro objetivo inicial sera recuperar una presentacion para insertarle, inme-
diatamente, tres diapositivas.

A continuacién, cambiaremos el estilo y la combinacién de colores para, asi,
hacer constar que es una nueva presentacion.

En cada nueva diapositiva, trataremos de explicar un concepto diferente que
nos ayude a captar mas posibilidades del programa PowerPoint y la elabora-
cion de presentaciones.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Para desarrollar este tema, debes descargarte los siguientes archivos, que
encontraras en la version web del material:

Blues
Mi primera presentacion
Video muestra

Crear y modificar

Lo primero que vamos a hacer es abrir la presentacion que te has descargado
anteriormente. Para ello debes:

Abrir el programa PowerPoint.

Ir al menu Archivo/Abrir.

Localizar el archivo descargado llamado Mi primera presentaciéon_02.
ppt.

Modificar el titulo de la primera diapositiva.

Guardar la presentacion con un nuevo nombre, por ejemplo, otra_pre-
sentacién.ppt.

El resultado ha de ser, por el momento, una primera diapositiva como la de
muestra.

Recuperamos y modificamos una
presentacion

Autor/a: ... ... ...
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Te proponemos, a continuacién, las siguientes acciones:

Ir al panel de tareas y seleccionar Estilo de la diapositiva.

Escoger el estilo de la diapositiva llamado Corte.

Elegir la opcion Combinaciones de colores, escoger una nueva posibi-
lidad.

Ir a Editar combinaciones de colores.

Cambiar el color de Texto y lineas.

Aplicar los cambios efectuados.

Con estas simples acciones hemos recuperado una presentacion.
También, al modificar el estilo y la combinacion de colores, ya disponemos de
una maqueta para una nueva presentacion a partir de otra.

Observa la animacién siguiente paso a paso que intenta mostrar el proceso
anterior.

Cambios en la diapositiva

6 Simulacion disponible en la version
web del material

Anadir diapositivas

Ahora crearemos tres diapositivas con contenido distinto para cada una de
ellas.

Diapositiva 1.
Ir al menu Insertar / nueva diapositiva. En el panel de tareas de inicio,
escoge la opcién Titulo y tabla:

Aplicar disefio de diapositiva:

[ TikUlD ¢ Eabla |

i
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El resultado ha de ser como el siguiente:

Contenido = Insertar tabla

Diapositiva 2.

Ir al menu Insertar / nueva diapositiva. En el panel de tareas de inicio,
escoge la opciodn Titulo y gréfico.

Aplicar disenio de diapositiva:

P | &

&

11
M
Titulo v gréficu:u|'

El resultado ha de ser como el siguiente:

Contenido ~> Insertar grafico
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PRESENTACION DIGITAL - Configuracién - Crear y modificar

Diapositiva 3.
Ir al menu Insertar / nueva diapositiva. En el panel de tareas de inicio,
escoge la opcién Diagrama u organigrama.

Aplicar disefio de diapositiva:

i
1
—
—
1
—

i

B || =

Titulo v diagrama u organigrama
L 1 L

alll

El resultado ha de ser como el siguiente:

Contenido = Insertar diagrama u
organigrama

Otra posibilidad es crear las diapositivas a partir del disefio de objetos
escogiendo para las tres diapositivas la opcion Contenido.

Disefio de la diapositiva -
Aplicar disefio de diapositiva:

Disefios de texto

ol = 8
=
5 || [FeEe

H
111}

.
&
L

., -,
=™ ™|
? 20|l




El problema sera que, con esta opcion, no aparecera ningun cuadro de texto
para el titulo, aunque lo puedes anadir manualmente en cada una de ellas.

En cada diapositiva, escribe el texto en el titulo. También deberas redi-
mensionar el contenido para que no se solape con el titulo.

El resultado ha de ser el siguiente:

Diapositiva Resultado

Diapositiva 1

Contenido = Insertar tabla

&
Insertar tabla

Diapositiva 2

Contenido - Insertar grafico

Diapositiva 3 —
Contenido = Insertar diagrama u
organigrama

= (il [g]
il [

Insertar diagrama u organigrama
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Mejorar el disefio
Las tablas como uno de los mejores recursos de maquetacion

Las tablas son un recurso 6ptimo para la organizacién de la informacién y su
maquetacion en pantalla.

Las tablas nos permiten colorear el fondo de cada celda, anadir bordes de
tamafos diferentes en cada caso y, sobre todo, enlazar celdas y organizar el
espacio en funcion de los elementos que haya de tener una diapositiva.

A menudo, la relacién espacial entre el texto y las imagenes es de dificil llevar,

por lo que se puede recurrir al uso de tablas. Otras veces no sera recomenda-
ble, sobre todo si nos atrevemos con disefios innovadores.

Contenido = Insertar tabla

Tercera celda
Cuarta celda

z
g
=
z
w
0
w
o
o

Con la animacién que sigue, podras observar el proceso de creacion y como
dar formato a las tablas.

Crear tabla

0 Simulacion disponible en la version
web del material

La insercion de graficos para la presentacion de datos numéricos
El uso de graficos es muy comun en muchos tipos de presentaciones.

El PowerPoint integra, perfectamente, los graficos creados con el programa
Microsoft Excel, ya que forman parte del mismo paquete integrado del Office.

En el ejemplo de la animacion, observaras como insertamos un grafico y

cémo podemos anadir o variar los datos para que el grafico se automatice
automaticamente. El mismo programa nos da una opcién de Excel para fa-
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cilitarnos el retoque de datos si deseamos hacer un gréfico simple. Si lo que
necesitamos es un grafico muy determinado, también se puede integrar con
mucha facilidad, con un simple seleccionar/copiar/pegar, pero, primero, ten-
dras que saber usar el programa Excel para hacer la opcién de pegar desde
el Excel al PowerPoint.

El uso de graficos es muy recomendable. Recuerda que la
interpretacion de los mismos es lo mas importante, pero per-
tenece, quizas, mas al discurso que puedes hacer cuando
muestres la diapositiva que a la parte escrita de la diapositiva.
Tu mismo escogeras lo que mas te interese al respecto.

Haz doble clic en la opciéon adecuada de la diapositiva para agregar un
grafico, te aparecera un grafico predeterminado que permite cualquier
variacion.

Aparecera una hoja de datos que permite la inclusién de nuevos datos, o
bien la modificacién de los propuestos predeterminadamente.

Haz las modificaciones deseadas y cierra la hoja de datos.

El gréfico estara ya disefiado en la diapositiva y con las novedades introduci-
das sin mas dificultades.

Contenido > Insertar grafico

Crear grafico

° Simulacion disponible en la version
web del material

Ahora, lo que podemos hacer es modificar el grafico. Cada area del grafico
puede ser modificada si nos situamos con el ratén encima del area deseada
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y hacemos clic con el botéon derecho (menu contextual) y escogemos las
opciones deseadas.

Observa la animacién que sigue que parte ya de una diapositiva con una ima-

gen y el gréfico anterior redimensionado, al que afiadiremos un degradado
con dos colores como el ejemplo.

Contenido = Insertar grafico

Modificar diseio del grafico

° Simulacion disponible en la version
web del material

El caso de los organigramas, una herramienta que se ha de
considerar

Los diagramas y los organigramas se crean con el mismo método. No son
mas que un cuadro de reserva de espacio para insertar formas de dibujo
predisefiadas que facilitan la elaboracion de los mismos.

En nuestro ejemplo, partimos de una diapositiva que ya tiene una imagen con
la reserva de espacio de un diagrama reservado, en donde el resultado sera
algo parecido a la imagen siguiente.

Contenido - Insertar diagrama u
organigrama

§

resultados propuesta

FINALIDAD & l
accion

PRESENTACION
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Insertar un organigrama

e Simulacion disponible en la versiéon
web del material

Anadir tiempo

A veces, es posible que se desee que la presentacion vaya pasando por si
misma, sin la intervencion de un ponente concreto. Por ejemplo, en una expo-
sicion donde hay ordenadores funcionando por si mismos con o sin cafiones
de proyeccion, o incluso en escaparates de tiendas que usan tecnologias de
este tipo en su publicidad.

El programa PowerPoint permite configurar los tiempos de visualizacion de
cada efecto y de cada transicion.

Efectuaremos el ejemplo con las tres ultimas diapositivas de la presentacion
anterior.

Ir al panel de tareas de inicio y escoger la opcioén Transiciéon de diapo-
sitiva.

De momento, no hemos afadido ninguna transiciéon. Escogemos en las
opciones de Diapositiva avanzada la de Automaticamente después de
3 segundos tal y como se muestra en la imagen.

Transicion de diapositiva ¥ X

Aplicar a las diapositivas
= seleccionadas:

Sin transicion

Persianas horizontales [v]

~ Modificar bransicion

Yelocidad:

Rapido [v]
Sonido:

[Sin sonida] [v]

Diapositiva avanzada
[ al hacer clic con el mouse
[#] Automaticamente después d1

po .oz e

_- [ #plicar & bodas las diapositivas ]

%]

A4

|

E Presentacin
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Si visualizamos la presentacion, observaremos que cada tres segundos
se cambia automaticamente la diapositiva hasta llegar a la ultima que se
para la proyeccion.

Si afiadimos efectos de entrada a los elementos deseados y afiadimos transi-
ciones entre las diapositivas, podemos obtener una presentacién como la que
encontraras en la version web del material (presentacién_tiempo.ppt).

Ademas, puedes observar que la presentacion no se para en la ultima diapo-
sitiva, sino que vuelve a empezar hasta que hacemos clic en la tecla ESC.

Para hacerlo, es tan simple como seguir los siguientes pasos:

Ir al menu Presentacion / configurar presentacion.

Seleccionar, en las opciones de presentacion, Repetir el ciclo hasta pre-
sionar ‘Esc’.

Seleccionar, en los avances de las diapositivas, Usar los intervalos de
diapositivas guardados.

Cnnﬁgu rar presentacion E ]

Tipo de presentacion IMostrar diapositivas
(%) Realizada por un orador fpantalla completa) m
() Examinada de Forma individual {ventana) Desde: @ Hasta: {ﬁ

() Exzaminada en exposicion (pantalla completa)

Opriones de presentacian Avance de diapositivas
Repetir el ciclo hasta presionar Esc’ | ) tanual
[T TMastrar sin narracion I () Usar los intervalos de diapositiva guardadoi

[15in animacisn W ArDs monitores

Color de la plurma: _M

[IMastrar vista del moderadar

Reproduccidn
[ukilizar aceleracion de gréficos de hardware Sugerencias
Resolucidn de presentacian: | [Utilizar resolucidn actual] W

I Acepkar I ’ Cancelar ]

También podemos variar los tiempos de visualizacion de las diapositivas me-
diante la Vista Clasificador de diapositivas e introducir el tiempo deseado
para cada una de éstas.

E_:] frchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Presentacion  Wepkana 7

DEHRBGRAIVE ¥ 2B Mo - @
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Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

A partir de una presentacién, podemos reutilizarla para crear otra.

Vv

Si modificamos la plantilla de disefio de una presentacion a partir de
otra, no hace falta comprobar el resultado, ya que seguimos teniendo
todos los formatos idénticos.

Las tablas, los graficos y los organigramas se pueden insertar en una
diapositiva.

Las celdas de una tabla siempre tienen el mismo color de fondo.

Los graficos no pueden combinar colores en sus areas.

A un diagrama, no se le pueden afiadir efectos de animacién.

Las presentaciones siempre finalizan con una pantalla en negro en la
Ultima diapositiva.

Podemos poner tiempo de vision a cada diapositiva de una
presentacion.

Todas las diapositivas han de tener el mismo tiempo de exposicion si
decidimos crear un ciclo de visualizacion de la presentacion.

En una presentacién con transiciones no puedo afadir transiciones
en las diapositivas.

PRESENTACION DIGITAL - Configuracion - Actividades

45



Presentacion digital

En ocasiones, puede interesarnos duplicar una diapositiva o unir diferentes
presentaciones. En este tema, veremos como hacerlo.

Actualmente, el hecho que las maquina digitales se hayan extendido tanto y
tan rapidamente requiere que nuestras fotografias se puedan visualizar en un
ordenador con facilidad. PowerPoint dispone de la posibilidad de realizar un
album de fotos con extrema facilidad como podremos ver mas adelante.

En este tema, trabajaremos los siguientes subtemas:
La clonacién o duplicacién de diapositivas.
La integracion de presentaciones.

La elaboracion de un album de fotos de forma automatica.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Clonacion de diapositivas

La clonacién o duplicacion de diapositivas es un procedimiento muy usual
para conseguir maximizar recursos en donde necesitamos la repeticion de

diversos elementos idénticos en toda una serie de diapositivas. Por ejemplo, —|Insertar S ——————

en presentaciones que requieren el uso de la difusién de una marca concreta,
o de elementos de texto combinados con imagenes y titulares a la vez.

Duplicar diapositiva

=] Muewva diapositiva. ..

Chrl4-M

Duplicar diapositiva

Observa, a modo de ejemplo, la imagen siguiente en donde hemos disefiado
una primera diapositiva con los elementos que se deseen clonar en todas
las diapositivas. Al terminar la primera diapositiva de elementos comunes, la
duplicamos tantas veces como se desea, después se crea y se personaliza
cada diapositiva segun las necesidades concretas.

=0 %

= TiITULO
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Vista de clasificador de diapositivas

También puedes ver la misma presentacion desde la Vista del
clasificador de diapositivas.

TiTULG TiTuLo TiTuLo

-
L]
@

Si deseas ver la presentacion de estas seis diapositivas idén-
ticas, puedes descargarla desde la versién web del material
(presentacion_duplicar.ppt).

Insertar presentaciones

Imaginate que en una presentacién quieres usar alguna de las diapositivas
de otras presentaciones. Se puede hacer de forma muy simple. Se trata de
insertar las diapositivas a la nueva presentacion.

El peaje que hay que pagar en la accion es que no respeta ni
el disefio ni el estilo de la diapositiva que se quiere insertar. La
accion se efectua y los efectos, las transiciones, los intervalos,
etc. se respetan, pero el estilo de la diapositiva se convierte al
de la nueva presentacion.

Para insertar una presentacioén, debes ir al menu Insertar / Diapositivas de

archivos.
Insertar | Formato  Herramienktas

=] Mueva diapositiva,,,  CerlHM

Diapositivas de archivos. ..

Te aparecera un cuadro de didlogo que, por medio del boton Examinar, te da
la posibilidad de acceder a tu ordenador y buscar la presentacion que tiene la
diapositiva o las diapositivas que deseas insertar en una nueva presentacion
que estas efectuando.
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Buscador de diapositivas

Buscar presentacion | Lista de Favarios |

x|

;

Archivo: || | [gxaminar... ]
Agregar a Favoritos IMostrar
e
Seleccionar diapositivas: —

Mantener Formata de origen Insertar Insertar todas

Por ejemplo, en la imagen siguiente accedes a una presentacion llamada
presentacion_tiempo.ppt que elaboramos en temas anteriores.

|[ﬁj docs M @ -4 Q x 4 3 = derramientas -

Buscar en:

L Mi primera presentacion_02
. 1 otra_presentacion
Mis documentos presentacion,

plicar
recientes -

®

m
T
]
g
5

W

Mis documentos

&

=
2
z

&

: Nombre de archivo: ‘ M I Ahrir I
Mis sitios de red Tipo de archivo: ‘Todas las presentaciones de PowerPoint M Cancelar B

El programa te abrira la presentacion dentro de un cuadro de didlogo, concre-
tamente, el Buscador de diapositivas.

Dispondras de dos opciones, o bien insertas las diapositivas que deseas una

a una, o bien, si quieres, puedes insertar toda la presentacion dentro de la
nueva que estas elaborando.

Lista de diapositivas

Buscador de"diapositivas ¥ 4]

Buscar presentacion | Liska de Favoritos |

frchive: | R e

| [Examinar... ]

Agreqar a Eavaritos Mpstrar

Seleccionar diapositivas:

Izt gl AT b

rqanigrama

1, Contenido - Insetkar |2. Contenido - Insetkar 3, Conkenido = Insertar

Mantener formato de origen Insertar Inzertar bodas
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Una vez efectuada la accion, es aconsejable ir a la Vista / clasificador de
diapositivas para, asi, observar toda la nueva presentacién en miniatura y

ver exactamente lo sucedido.

TETULD TETULD TETULD
P iy é Y ; e
x o e [ [
wow wow wow
1 2 3
TETULD TETULD TETULD
é 7 é L é LY
T TexTa Do TEXTa Do TEXTa
o o o
4 5 b
Comenide < e e diagrana o
Canl=nida = [nz=ilar lapha Carimnian =% Fresitas aadli-a anganlgrams
i 1 — gaaniqEama
- 1 ] =
P | Eog el § & E.'
G| &3 q - o ™ ropub
wr » i z
Foiom = A TMASENES e
B H] ] FINALLDAD ‘
a E awckin
o o]

| 0003 7 | 0003} 8 | 00:033 9

Crear album de fotos

El PowerPoint nos permite automatizar la insercién de diapositivas para la
construccion de albumes de fotografias, en donde cada diapositiva contiene
una fotografia.

Ves al menu Archivo/nuevo.

Escoge la opcién de Album de fotografias en el panel de tareas Nueva
presentacion. Te aparecera un cuadro de dialogo con las opciones de inser-
cién disponibles. Puedes insertar desde archivos que estén en tu ordenador
0, directamente, desde un escaner o una camara fotografica, por ejemplo.

Mueva presentacion v X
Muevo

|_] Presentacion en blanco

2l A partir de una plantilla de diserio
@ A partir del Asistente para autocol
Eﬂ] A partir de una presentacidn exist

Album de Fotografias, . ]

Pl
Buscar en linea:

3‘1‘ Plartillas en OFfice Online

2| EnmiPC...

& En mis sitios web. ..
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Inserciones disponibles

Album de fotografias ]

Contenido del dlbum

Insertar imagen de: Imagenes del album: Wiska prewvia:

- Arch\vo ——

Escéner o cmara...

Insertar bexto: Mo hay vista previa disponible para

Muevo cuadro de texto esta seleccion

Opciones de imagen:

T A |2k | (||| || ed

Disefio del dlbum

Cancelar

A continuacién, buscamos la carpeta que contiene les imagenes que desea-
mos incorporar al album.

Busca la carpeta que contiene tus imagenes, en este caso la carpeta
img_muestra. Primero, debes descargar el archivo img_muestra.zip
que encontraras en la version web del material, posteriormente haz doble
clic en el archivo y se creara la carpeta img_muestra. Vigila en qué car-
peta de tu ordenador haces la accion, ya que ahi sera donde encontraras
las imagenes de muestra utilizadas en la presentacion de ejemplo.
Podemos insertar imagen a imagen, o bien seleccionamos, dentro del
cuadro, las imagenes deseadas y las insertamos de golpe. Para hacer
esta opcion, se puede utilizar la tecla Ctrl. + ratén.

Inserciéon de imagenes
Insertar’imagenes nuevas E
Buscaren: | [ imo_musstra M@ -2 @ X [y & - Herramientas -
Mis documentos
recientes
G
Emiie® iopper Bar hopper_gas hopper_mar magrittz_01
Mis documentos
SIS magrite_0Z
Mis sitos dered | piog do archivo: | Todas las imégenes [x] [ Coneel ]
Insertar imdgenes nuevas =
Buscaren: | [ img_muestra [ B @ X [y 5 - Herramientas -
Mis documentos
recientes
3
Escritario
Mis documentos
i PC
M siios de ved | 1iog de archive: | Todas las magenes [
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En este momento, nos apareceran las imagenes insertadas dentro del
cuadro de diadlogo del album de fotografias. Si lo deseamos, podemos
alterar el orden de aparicion de las diapositivas, o bien, incluso, quitar
alguna o retocar, minimamente, cada imagen que se quiera.

.ﬁlbum de fotogratias 1

Contenida del Album

Insertar imagen de: Imagenes del Album: Vista previa:
madritte 02,

z Hopper_bar.jpg
;e
Insertar texto: B magritte_01.jpg

Opciones de imagen:

[1ToDas las imagenes en blanco ¥ negro

T e @) el

Disefio de la imagen: | Ajustar a la diapositiva [i]

Diserio del dlbum

Crear ] [ Cancelar

Cuando lo desees, haz clic en el boton Crear.

A partir de este momento, sélo serd necesario escoger si se quiere un
estilo de diapositivas o no, y también afadir el texto deseado a las diapo-
sitivas que se desee.

Presentacion album de fotografias

x
~

Album de fotografias

por Autor/a
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Puedes descargar el album de
fotografias de ejemplo desde la
version web del material.



Actividades

Relaciona cada imagen con la descripcion mas adecuada:

A 1 | Album de fotografias
Presentacion

B 2 insertada dentro de
otra presentacion
Clonacién de

© Y diapositivas
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‘ Descripcion

Albumn de fotografias ‘

mor fuskoni (S35

Presentacion con
intervalos de tiempo
en las transiciones
de las diapositivas
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Presentacion digital

¢, Es necesario el uso de sonidos en mi presentacion?
¢ Mejora el mensaje que deseo transmitir con su uso?
¢Ayuda a entender mejor las ideas que intento exponer?

Si respondes si a estas cuestiones, probablemente el uso de sonido, pistas
de audio, pistas de CD de musica, etc. sean cuestiones que intentes incorpo-
rar en alguna de tus presentaciones

En este tema, trabajaremos los siguientes subtemas:

Algunas advertencias y consejos cuando trabajas con efectos de
sonido.

Anadir efectos de sonido a tus presentaciones.

El uso de la musica en las presentaciones.

Cémo grabar una narracion.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Sugerencias sobre los efectos de sonido

El uso de sonido en las presentaciones es un uso avanzado, ya que, a me-
nudo, puede darnos dificultades, sobre todo si no mostramos la presentacion
desde el ordenador en el que la hemos elaborado.

Ademas, no siempre es conveniente usar sonido en una diapositiva, al me-
nos sonido de fondo, porque limita la audicion del ponente, si es el caso, de
la presentacién. A veces, sin embargo, es imprescindible, porque es justo lo
que queremos mostrar.

El sonido de fondo en una presentacion se acostumbra a
utilizar en aquellos casos en que la presentacion funciona
por si misma y no requerimos de nadie para que haga la ex-
posicion. No obstante, recuerda que se deben enviar todos
los ficheros usados y que la distribucién de los mismos se
encuentre justo tal y como la hemos configurado, por lo que,
a menudo, es aconsejable que todos los sonidos y la misma
presentacion se encuentre en la misma carpeta para facilitar
SU USO, aunque para usuarios expertos este consejo no sea
necesario.
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Anadir efectos de sonido

Como puedes observar en la imagen siguiente, el PowerPoint automatiza

diversos procedimientos para incluir sonido en las presentaciones.

Podemos hacer uso de la Galeria multimedia ya incorporada al programa y am-
pliarla con aportaciones personales. También podemos hacer uso de archivos
de sonido que tengamos propios, o bien se pueden reproducir sonidos de pis-
tas de audio o de CD que podemos activar desde la presentacién, ademas de
tener la posibilidad de grabar sonido propio de forma muy sencilla pero eficaz.

En todos estos casos, el camino que se debe seguir siempre es el mismo ini-
cialmente y, escogiendo la opcién adecuada en cada posibilidad, ves al menu

Insertar / Peliculas y sonidos.

Insertar | Formato  Herramientas

=1 Mueva diapositiva,., Ckrl+M
Duplicar diapositiva
Nomero de diapositiva
Fecha v hora...
Diapositivas de archivos...

Imagen

| Peliculas v sonidos

[ Tabla...

Ohbjeto...

L4

T

El uso de musica

Ahora te proponemos explorar diversas opciones del apartado anterior.

Sonido de la Galeria multimedia

La primera opcion es insertar un Sonido de la Galeria multimedia.

Insertar | Formato  Herramientas

=] Mueva diapositiva..., Ctrl+M
Duplicar diapositiva
Mimero de diapositiva
Fecha v hora. ..
Ligpositivas de archivos..,

Imagen

Pelicula de la Galeria multimedia, ..

Pelicula de archivo...

Sonido de la Galeria multimedia. ..
Sonido de archiva, ..
Reproduciv pista de audio de CD...

Grabar sonido

| Peliculas v sonidos

[ Tabla...

Obijeta...

£

Pelicula de la Galeria multimedia. ..

Pelicula de archiva...

Sonido de la Galeria mulkimedia, ]

Sonido de archiva, ..

Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido
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Una vez has aceptado la opcion, podras observar que aparecen los archivos
ya preinstalados en tu ordenador y ya clasificados, previamente, como soni-
dos. De todos modos, vale la pena comprobarlo para, asi, garantizar que en
tu instalacion del programa todo funcioné correctamente.

La Galeria permite seleccionar los tipos de archivos. Observa que tenéis se-
leccionados los Sonidos tal y como se muestra en la imagen siguiente.

Imagenes predisefadas v X

fa

Buscar;

Euscar
Buscar en;
Todas las colecciones [v]

Los resultados deben ser;

+-[] Imagenes
+-[] Fotografias
+-[1 Peliculas
I_T v Sonidos ]

Sonidos de archivo

Muy probablemente en alguna presentacion, sobre todo en los albumes
de fotografias, se usan sonidos de archivo de audio para amenizar su
visualizacion.

Insertar | Formato  Herramienkas

Ctrl+M

=] Muewa diapositiva. ..
Duplicar diapositiva
Mamero de diapositiva
Fecha v hora...

Diapositivas de archivos. ..

Imagen 3
| Peliculas y sonidos 3 | Pelicula de la Galeria rmulbimedia. ..
] Tabla... Pelicula de archivo...
Ohieta...

Sonida de la Galeria mulkimedia. . .

I Sonido de archivo, ., 1

L

Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido
Hay que tener en cuenta que, al insertar un sonido de archivo, el programa

nos va a pedir si deseamos que empiece automaticamente o al hacer clic en
el icono.
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Archivos
preinstalados

Imagenes predisenadas * x

fal
Buscar:
Buscar en:
Todas las colecciones [v]

Los resultados deben ser:

Tipos de archivos multimedia SE|E[V]

&
Aplausos Teléfono
Maturaleza ambiental
@] @]
Puerta de... Ladrido
@] @]




Inicio del sonido

Microsoft Office PowerPoint

o | 4Como desea que empiece el sonido en la presentacion con diapositivas?
IMostrar Ayuda ==
[ Automaticaments | [ Al hacer dic encima

El PowerPoint permite el uso de diversos formatos de audio, aunque en la
actualidad uno de los mas utilizados sea el formato

Ademas, también podemos configurar el sonido insertado activando el menu
contextual sobre el icono que nos aparece. Recuerda que lo activamos con
el botdn de la derecha.

Corkar
Copiar
Pegar
Guardar como imagen...

Reproducir sonido

Modificar Objeto de sonida

Oculkar barra de herramientas Imagen
agrupar 3

Qrdenar 3

“— Egﬁ Personalizar animacian, ..

Escoge la opcion de Modificar objeto de sonido.

Upciones de sonido

Opciones de reproduccion

E 2epetir |a reproduccian hasta su inkerrupoicn;

Wolumen del sonido:l

Opciones de presentacion

[l oculcar el icona de sonido durante la presentacidn con diapositivas

InFormacian

Tiempo total de reproduccidn:  03:42
Archiva: .. 001 - Track 1.mp3

I Aeptar l [ Cancelar l

Selecciona la opcién Repetir la reproduccioén hasta su interrupcion si
no deseas que se pare asi que finalice de reproducirse si resulta que es
de un tiempo muy corto.

2>
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Archivos de sonido

Archivo de audio AIFF {aiff)
Archivo de audio AU {au)
Apchivo MIDI Crnidi
[Archivo de audio MP3 (mp3)
Archivo de audio de Windows (wav)
Archiva de audio de Windows Media (wma)




También puedes precisar el volumen del sonido por medio del control de
volumen incorporado en el cuadro de dialogo de Opciones de sonido.

A veces, lo que se desea es que una cancion, por ejemplo, se oiga durante
toda la proyeccion, entonces puedes conseguirlo con los siguientes pasos:

Insertar el sonido.

Ir al menu Presentacidn / Personalizar animacién. Observa que el ar-
chivo insertado en la diapositiva, en este ejemplo el 01 — Track 1.mp3,

aparece en el panel de Personalizar animacion.
r.S
~ - Personalizar animacion * X

@ {at

Modificar: Reproducir

Inicio:

‘{3 Al hacer clic M

3
Ijlﬁ B> 01 - Track1.mp3 [V
j=———————

d

Iniciar con Ankerior

5 Iniciar después de Anteriar

I Opciones de efectos. .. |I

Intervalos...

Mostrar escala de tiempo avanzada

Cikar

Abre el menu contextual encima del archivo de dicho panel.

Escoge la opcion Opciones de efectos.

Selecciona las opciones deseadas, como, por ejemplo, las que se mues-

tran en la imagen siguiente.

Reprnducir Sonido 1

Efecto |.Interva|o.s | Configuracion de sonido.;

Iniciar reproduccion

O Desde la dltima posicidn

O & partir de: segundos
Detener la reproduccidn

O &l harer clic

(O Después de la diapositiva actual

(®) Despuésde: |10 {ﬁ diapositivas

Una vez aceptada la opcion, mira la presentacion para comprobar los resul-

tados.

Anadir sonido

web del material

° Simulacion disponible en la version
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Reproducir pista de audio de CD

El programa PowerPoint también nos ofrece la posibilidad de reproducir una
pista de audio de un CD que tengamos insertado en la disquetera y que de-
seamos que alguna pista (frack) se reproduzca mientras tanto.

Ves al menu Insertar / Peliculas y sonidos.

Escoge Reproducir pista de audio de CD.

Insertar | Formako  Herramientas

=1 Mueva diapositiva,.,  Chrl+M
Duplicar diapositiva
mdmero de diapositiva
Fecha v hora...

Diapositivas de archivos. ..

Irnagen 3
| Peliculas v sonidos ] Pelicula de la Galetia multimedia. ..
[ Tabla... Pelicula de archivo...

Objeto... Sonido de la Galeria mulkimedia.,

Sonido de archiva, .,

<

I Reproducir pista de audio de CD.]

G@rabar sonido

Aparecera un cuadro como el de la siguiente imagen, obsérvalo atentamente
y escoge las opciones deseadas.

Previamente, el CD debe de introducirse en la disquetera perti-
nente.

Esta opcidn, quizas, es una de las recomendables para mostrar un album de
fotografias y poner una musica de fondo u otra segun la audiencia.

Seleccion de clips

Empezat en la pista; |1 {3{ hora: | 00:00 {.3} sequndos
Finalizar en la piska: |1 [L%_J hora: |(00:00 t:j segundos
Cpciones de reproduccidn

[ |repetir la reproduccidn hasta su interrupcisn

Yolumen del sonido:

Opciones de presentaci Yolumen

[(Jocultar el icona de | i te la presentacidn con dispositivas

InFormacion
Tiempo total de repro 0

archiva: [CD Audio]

[ silencio

[ Aceptar l [ Cancelar
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Grabar una narracion

La ultima posibilidad que mostraremos es grabar un sonido nosotros mismos
que deseamos que se reproduzca, posteriormente, en la presentacion.

Ves al menu Insertar / Peliculas y sonidos.

Escoge Grabar sonido.

Insertar | Formato  Herramientas

=1 Muewva diapositiva,..  Chrl+M
Duplicar diapositiva
Mimero de diapositiva
Fecha v hora...

Diapositivas de archivos...

Imagen 3
| Peliculas y sonidas r Pelicula de la Galeria multimedia. ..
] Tabla... Pelicula de archivo..,

Chijeta... Sonido de la Galeria multimedia. ..

Sonido de archivo,..

£«

Reproducir piska de audio de CD..,
I arabar sonido ]

Nos aparece una ventana que nos incita a poner un nombre al sonido que
grabaremos directamente y también aparecen los botones para la accion.

Mombre: | Bonido grabada Mombre: | Bonido grabado Mombre: | Fonido grabado
Duracidn total de sonido: 0 Duracidn kotal de sonido: 0 Duracion total de sonido: 0
a0 2o > = [ie]

Reproduce el sonido. Este botén detiene la grabacidn. Este botdn permite empezar la grabacion.

Actividades

Indica, para cada frase, si es una pregunta clave para saber si es adecuado
incorporar sonido en nuestra presentacion o si es una pregunta innecesaria
para llegar a esta decision.

Clave Innecesaria

¢ Es necesario el uso de sonidos en mi presentacion?

¢ Es mas divertido ver una presentacion con sonido
incorporado?

¢ Es facil el uso de sonido en una presentacion?

¢Mejora el mensaje que deseo transmitir con su uso?

¢ Ayuda a entender mejor las ideas que intento exponer?

PRESENTACION DIGITAL - Diapositivas con sonido - Grabar una narracién 30



Presentacion digital

En este tema hay algunos recursos que intentan mostrar ayudas y pequefios
trucos que nos ayuden a optimizar el uso de una presentacion.

A veces, queremos disefiar presentaciones con disefios de marca incorpora-
dos en donde, se explique lo que se explique, haya alguna unidad de disefio
que nos recuerde que estamos en la misma empresa, en el mismo colectivo
0 en la misma entidad. También hay algunas recetas de facil uso para poder
ayudar a hacer la exposicion oral de la presentacion si es el caso.

Al final del tema, encontraras unas actividades para desarrollar que te permi-
tiran saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Los patrones

Si disefiamos un patron de diapositivas, lo podemos reutilizar a nuestro antojo.

Ves al menu Ver / Patron / Patrén de diapositivas.

ver | Insertar Formato  Hetramisntas  Presentacion  Ventana 7

E‘ Mormal

Clasificador de diapositivas

\:{f Presentacion con diapositivas  FS

| Patron 4 Patrin de diapositivas

M Color o escala de grises » Patrdn de documentas

Panel de tareas Chrl+F1 Patran de potas
Barras de herramientas »

¥

Selecciona un estilo de la diapositiva. Recuerda que lo haciamos a partir
del panel de tareas en la opcién Estilo de la diapositiva.

Una posibilidad que se puede intentar es probar cada una de las opciones
que nos ofrece el Patrén de diapositivas.

Estilos

Hagalclic para moedificar ellestilo de texto
dellpatron
= Segundolnivel
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Observa la imagen siguiente en donde puedes ver las acciones de cada icono
en la Vista Patron de diapositivas.

]

¥ista Patron de diapositivas -

) S 4 5= | Cerrar vista Patrdn

123456 7

1
2
3
4
5
6
7

insertar nuevo patrén
nuevo patron de titulos
eliminar patron
conservar patran
cambiar nombre patran
diserio del patron

cerrar vista patron

Si efectuamos cambios en el Patrén, éstos se aplicaran a la presentacion que

use dicho patrén. Ir al menu Ver / Patron / Patron de documentos.

E areahe sl
Area de encabezado

. <RchaE y hora
Area de Fecha

o= O o|ooo
[} 0 g2 SE|oo|oon
0 o= O o|ooo

R mﬁg de pie de paglnai

H -
Area de numero
LY

Observa que podemos elegir diversas opciones para la posterior impresion
de documentos y mira como sera su resultado final.

El Patron de notas quizés sea uno de las mas Uutiles, ya que las notas no
aparecen en la presentacion cuando la visualizamos, pero si que aparecen
cuando las imprimimos para nuestra consulta en el momento que las necesi-
tamos para hacer la exposicién de los contenidos y/o de las ideas que desea-
mos transmitir con la ayuda de una presentacion.
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| armabezylo. ¥ heor

' . Rk
Area de encabezado! : Area de Fecha

| Haga clepars madifo &l ¢ 1lio de kxko dd paron
H Segureo el
Tercer rivd
Cusrk il
Gk rivel

[Z=] | Cerrar vista Patron

-------- A —
: Area de pie de pagina: : Area de numero
| ple de pagna. 4 . W=

Utilizacion de notas

El espacio para las notas que no se ven en pantalla cuando mostramos la
presentacion. Las notas, junto con las diapositivas, se pueden imprimir como
guia en la exposicion.

El espacio de trabajo para las notas, podemos redimensionarlo cada vez que
lo deseemos.

junto con las diapositivas se pueden imprimic como guia en la exposicion.

Espacio para las notas que no se ven en pantalla cuando mostramos la presentacion, Las notas
El espacio de trabajo para las notas podemos redimensionarlo cada vez que lo deseemos.
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Botones de accion

Los botones de acciéon nos permiten automatizar algunas opciones, una de
las mas comunes es la de avanzar, retroceder, ir a la primera diapositiva 0 a
la ultima.

Conseguimos insertar botones de accion mediante el menu Presentacion /
Botones de accion.

Presentacion | Wentana ¢

& Wer presentacion F5

Zonfigurar presentacion, ..
@ Ensawvar inkervalos

Grabar narracion, ..

| Botones de accidn 3 |
[]
5% Efectos de animacion. .. @ IE‘
Egﬂ Personalizar animacian, ..
zip  Transician de diapositiva. ..
& ocular diapositiva
Presentaciones personalizadas. .

Observa la animacion siguiente, paso a paso, que intenta mostrar el proceso
del uso de botones de accion.

Botones de accion

6 Simulacién disponible en la version
web del material

Imprimir

Para imprimir una presentacién, una de las mejores opciones es hacerlo por
medio del menu Archivo / Imprimir.

Archivo | Edicion  Yer Insertar  Fc

= Chrl+U

= abrir... Ctrl+A
Guardar coma. ..

|4, vista prefiminar

|.‘j Imprinmir... Chrl+P

Ahora bien, se hace imprescindible saber de antemano con qué opciones
contamos con el programa PowerPoint para la impresion.
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Presentacion
modificada

Archivo descargable desde la
version web del material.



En la imagen que nos sigue aparecen, en un recuadro en rojo, las opciones
de: diapositivas, documentos, paginas de notas y vista esquema.

En cada caso, la impresion controla unas posibilidades u otras. El uso fre-
cuente de la impresion es la de Documentos y la de Paginas de notas. En
el primer caso, podremos elegir el nimero de diapositivas por pagina que
queremos imprimir para nuestras necesidades, siendo la opciéon mas normal
la de una a seis diapositivas por pagina. En el segundo caso, podemos impri-
mir, también, las paginas de notas que acostumbran a ser privadas para los
autores o para los que van a tener que exponer la presentacién. A menudo,
puede suceder que se deba explicar una presentacion disefiada por una per-

sona, pero expuesta por otra.

Imprimir E E

Impresara

Intervalo de impresion

(%) Todas () Diapositiva actual

() Diapositivas;

Escriba las nimeras & intervalos de diapositiva, Ejempla: 1;3;5-12

Mombre: _éﬂ M Propiedades
Estada: Inactiva
g Buscar impresara. ..

Tipo:
Ubicacisn:  USB001
Caomentario: [ trprimir a archiva

Copias

Irnprimir: Diocumentos
D. i )|
.............. EI EI
|Dacumentos G
Paginas de notas
Mista Esquema [ ajustar al tamafio del papel
I:‘ Enmarcar diapositivas
I Acepkar I [ Cancelar

Actividades

Indica si los siguientes enunciados son verdaderos o falsos.

Los patrones de diapositivas sélo controlan el color de fondo de las
presentaciones.

La vista del patrén de diapositivas se activa automaticamente cuando
abrimos un archivo del PowerPoint.

Los botones de accion permiten disefiar enlaces en una diapositiva.

Los botones de accion son activos cuando muestro la presentacion, y
no cuando la estoy disefiando.

Los botones de accion sélo permiten el uso de formato predeterminado.

Los botones de accion se insertan a partir del menu Insertar.

La impresién de una presentacion solo es diapositiva a diapositiva.

La impresion de las notas de una presentacion es idéntica a la
impresion de Esquema.

Mediante la opcion de imprimir documentos, puedo elegir el numero de
diapositivas por pagina.

Mediante el menu Archivo puedo imprimir una presentacion.
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Presentacion digital

Hacer una presentacion acostumbra a responder a la necesidad de comuni-
car algunas ideas de una forma sugerente y convincente. Por lo tanto, su difu-
sion bien puede ser por medio de una exposicion, por medio de documentos
que incluyen las diapositivas que hemos disefiado o, incluso, mediante la red
Internet y el uso libre o restringido de la presentacion.

Al final del tema, encontraras unas actividades a realizar que te permitiran
saber si has asimilado los conceptos trabajados.

Guardar en formato de imagenes

El programa PowerPoint permite que cada diapositiva se exporte a un archivo
de imagen independiente. El procedimiento es tan simple como:

Ir al menu Archivo / Guardar como.
Escoger alguna de las opciones de la imagen siguiente, que son los for-

matos de imagen al que exporta de forma automatizada el programa, sin
mas que con unos simples clics.

Guardarcomo E E
Guardaren: | [5) docs M w Qi 4 Ef = Herramientas -
L Mambre
&) Album de Fotografias

Mis dacumerkas ) Alburm de Fotografias_02
recientes %
E_jMi primera presentacion_02

P B;]n:-traJ:resentacién
I— E_j|Jresentaci6n_c|uplicar
Escritorio E_jpresentaciénjresentacién
E;]|Jresentaci6n_tiempo
N
=/

Mis documnentos

Mi PC

_ [ T [2J
‘g Hombre de archivo: | presentacion_tiempo
Mis sitios de red | o o dar como tipa: | Presentacidn Cancelar

Farmato de inkercambio de gr&ficos GIF
Formato de intercambio de archivos JPEG
Formato de graficos de red portatiles PN
Faormatao TIFF

Mapa de bits independiente del dispositiv
Metarchivio de Windows

LE <]

Veamos cada uno de estos formatos:
GIF. El formato GIF es la opcion adecuada para imagenes de 256 colores

que, si queremos, podemos editar en programas de edicion de imagenes
y afadirles efectos de animacién segun nuestros conocimientos.
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JPEG. El formato JPEG es la opcion para conseguir imagenes de mas de
dieciséis millones de colores, lo que permite, por tanto, una calidad en la
gama de la paleta de colores 6ptima.

PNG. El formato PNG es uno de los mas apreciados en la actualidad, ya
que permite trabajar con capas distintas en la misma imagen y posibilita
una de las mejores opciones para el retoque de imagenes.

TIFF. El formato TIFF es ideal para las adjunciones en correo electronico
que deseamos que el espacio ocupado sea pequefio pero de calidad.
Mapa de bits. El formato del Mapa de bits independiente del dispositivo
son imagenes de alta resolucién pero con un gran peso.

Metarchivo de Windows. El formato Metarchivo de Windows es un
formato propio de Microsoft compatible con el Office y sus aplicaciones.

Exportar una presentacion a archivos de imagen es una opciéon muy intere-
sante por si necesitamos hacer un documento explicativo-descriptivo en don-
de hayamos de referenciar la presentacion o alguna de sus diapositivas.

También usan esta opcion de imagenes los editores de paginas Web que de-
sean incorporar diapositivas aisladas y tratadas de una presentacion.

Fotografias en internet

En algunos casos, hay personas que exportan una presen-
tacion a imagenes para incluirlas en algunos albumes de
Eé fotografia de Internet que sélo admiten este formato, o bien
porque asi lo desean, como puede ser el caso de http://www.
bubbleshare.com, http://www.flickr.com, etc.

Guardar en formato web

Uno de los procedimientos para difundir una presentacion es colgarla en la web.

Una de las opciones es exportarla a formato web yendo al menu Archivo /
Guardar como y escogiendo una de las opciones: Pagina web de un solo
archivo, o bien Pagina web.

Guardar como E @
Guardar en: | £ htm [V] o Q [ [£8 ~ Herramientas »

Mombre

) ) presentacisn_tiempo_archivos
Mis documentos %presentacién_tiempo

recientes

Escritario

o>

Mis documentos [( ] 11l | [)]

Guardar una copia v personalizar su .
% contenido Publicar. ..

=
)
Il

Titulo de la pagina: Mi primera presentacion Cambiar bitula, ..
.g Hombre de archiva: |presentacion_tiempo [V]
Mis sitios de red | G jaedar coma tipo: Pégina Web de un solo archivo Cancelar

I —=
Presentarion

aging wel £ LN S0l0 archya
Pégina Web

o[
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La opcion Pagina web de un solo archivo es muy simple y comprime
toda la presentacion en un archivo de extension MHTML, pero, de mo-
mento, nos obliga a usar el programa Internet Explorer de Microsoft, que
es con el que tiene compatibilidad.

Puedes descargar el archivo de muestra desde la versién web del
material (presentacion_tiempo.mht) y probar de visualizarlo mediante
navegadores distintos (Internet Explorer, Firefox) para observar el re-
sultado.

Si elegimos la opcién Pagina web, el propio programa PowerPoint nos
crea un archivo HTM y una carpeta con un buen niumero de archivos que
corresponden a las exportaciones de las diapositivas y los archivos nece-
sarios para construir el avance y el retroceso de la presentacion, a fin de
ser visualizada con los navegadores Web.

Descarga el archivo Presentacién desde la versién web del material para
ver un ejemplo de muestra.

Publicar en la web (Web 2.0)

Hoy en dia, y tras la aparicion y difusion de la Web 2.0, ya es posible colgar
en la red multiples archivos, entre ellos los de una presentacion, a Internet,
sin conocimientos previos ni ninguna clase de transformacion de los archivos,

ni ningun tipo de exportacion.

Se efectua a partir de portales que nos lo permiten, simplemente registrando-
nos gratuitamente y transfiriendo los archivos a la red por medio de simples

formularios que nos van orientando durante todo el proceso.

Publicar en el portal Slideshare

Nuestra propuesta, y una de los mas populares, es el portal Slideshare (http://

www.slideshare.com) .
g slideshare EeSOcminsl o) | 8 L sies

m My Slidespace  Upload Community Tags Widgets
Latest | Most Wiewed | Most Embedded | Featured | Most Favorted | Most Downloaded | Slidecasts Mo signup needed! [0

Cambiar idioma

Observa que, en la parte superior derecha, puedes escoger el
idioma que desees.

View only | Other Language
All Languages

oo, slideshare
j{ English

IETET Wy Slidespace  Upload | Community | Tags | Widgets M
Latest | Most Viewed | Most Embedded | Featured | Most Favorited | Most Downloaded | Slidecasts Foruguese
French
Italian

Dutch
German
Chinese
Japanese
Korean
Roranian

Other Languages
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Lo primero que hay que hacer para poder colgar una presentacion de PowerPo-
int al portal Slideshare es registrarse, lo que quiere decir rellenar unos formula-
rios en donde el correo electrénico debe ser el real del usuario, ya que uno no se
da de alta hasta que confirma la peticién mediante correo con el que se inscribe.
También es imprescindible anotarse o la contrasefa (password) concreta que el
propio usuario desea o recordarla. Dicha contrasefia no tiene por qué ser la del
correo real, ni mucho menos, es mas, es aconsejable que no sea asi.

Registro

1 Hello, guest? (Login/Signup) | A1 Languades
oo slideshare

W

Home Wy Slidespace  Upload Community Tags Widgets
Latest | Most Wiewwed | Most Embedded | Festured | Most Favarited | Most Downloaded | Slidecasts

Get afree SlideShare account

* Username
* Email Address
* Password

* Confirm Password

Join now »

Una vez rellenado el formulario y aceptado, se recibe, automaticamente, un
mensaje al correo cedido, por lo que, para finalizar el registro, uno debe co-
nectarse a su correo y aceptar el registro por medio del enlace que se propor-
ciona automaticamente.

Conéctate a Slideshare.

Haz clic en la opcidn Login (usuario).

Escribe tu nombre de usuario y la clave de acceso con la que te inscribiste.
Haz clic en el botén Login.

Entrar en Slideshare

H Hello, guest! (Login/Sianug) | &l Languaes Search
e slideshare ™™= (Search
4
Home My Slidespace  Upload Community Tags Widgets

Latest | Most Viewed | Most Embedded | Featured | Most Favorited | Most Downloaded | Slidecasts

Login to your SlideShare account
Username |
Password

|:| Remember me on this computer

Forgot LoginPassword?
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La primera pantalla que te aparecera, al menos en el momento de la confec-
cion de este material, es si quieres enviar invitaciones a tu espacio en el por-
tal para que, quien tu desees, acceda a tus archivos. No es necesario hacer
nada en este momento, siempre podras incluir a quien quieras o, incluso, no
te es necesario si decides que sean ficheros publicos. Puedes hacer clic en
Skip this, que no es mas que saltarse este paso.

SlideShare is more fun when your friends are on it
Use the form below to sync up with your friends, or invite thern to join it.

Import email addresses Send invitations by email
(from Gmail, Yahoo & Hotmail sddress hooks)
To:*
B HoO! 233l “ Hotmail’ (zeparate multiple
G a—_— a id= with comma,
ma 200
Email d: @| select.. M Custamize |'d like to add you to my network on SlideShare.

Passward: Message:

sharing presentations on the web. And | find it

- REALLY USEFLL - you can view, share and
Import Friends download presentations on virtually any topic under
the sun.
*SlideShare respects your privacy. YWe will not store your username and Invite Friencs

password, or send any unsolicited emails to your contacts.

Ahora ya puedes seleccionar, de tu ordenador, la presentacién que desees
con la opcién Browse and select files. Se abrira un cuadro de dialogo
que te permitira navegar dentro de tu ordenador y seleccionar el fichero
deseado.

Bulk upload your files. Share privately or publicly!

(Having frouhle using bulk upload )

Browse and select files... |ise cirlkey to select mutiple files)

* Share publicly. Or share |)rivately“e""! with people on SlideShare or anyone on the web. 7

* Max size: 50 MB. Formats: ppt, pps & pot (PowerPaint), pdf, odp (OpenOffice). Keynote users can save as pdf. For pptx
(Powerpoint 2007), please save in lower version (ppt) or save as pdf.

If you get any errors, read the troubleshooting tips or contact us. Do NOT upload materials that you do not have copyright for, or
have permission from the owner (Read our Terms of serice & Privacy policy)

Es muy importante, sin embargo, que te fijes en las opciones de privacidad
que deseas para tus ficheros:

Everyone: cualquier persona.
Only to me: sélo para uso personal.
All my contacts: todos los contactos personales.

Ademas, puedes decidir si permites o no descargar la presentacion por medio
de la opcion Allow file dowload, es decir permitir la descarga del archivo.

Una vez decididas estas opciones, ya puedes publicar en la red el archivo

o los archivos que has seleccionado. Haz clic a Publish (publicar) o bien a
Publish All (publicar todos).
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Bulk upload your files. Share privately or publicly!

Having trouble using bulk upload?,

Browse and select files... | s ciriey o seect mitae fies) [ Publish All |

Choose for ail: Privacy | Only me [+] Lang | Spanish (2]
After upload, you can goto Edit sideshiow’ for more options

File "presentacién_tiempo.ppt' uploaded! Enter details and press publish.

Title* Prasentacidl Tiempo Description

] Allov file download I

Tags separate tags by spaces

privacy | Gnly 1o
(who can o

Only to me
Enter Contesl Al my contacts (0}
(contest 8-+ create a new contact list

+ Share publicly. Or share privately™*! with people on SlideShare or anyone on the web. 7

® Max size: 50 MB. Formats: ppt, pps & pot (PowerPaint), pdf, odp (OpenOffice). Keynote users can save as pdf. For pptx
(Powerpoint 2007, please save in lower version (ppt) o save as pdf.

If you get any errars, read the troubleshooting tips or contact us. Do NOT upload materials that you do not have copyright for, or
have permission from the owner (Read our Terms of service & Privacy policy’

Para poder ver la direccién URL en donde ha quedado tu presentacion y po-
der difundirla posteriormente, haz clic a here (aqui).

Bulk upload your files. Share privately or publicly!

(Having trouble using bulk upload?)

[ Browse and select files... ][Use Cirl key to select muttiple files)

Your glidashow ‘PresentacioN Tiempo' iz being converted and will be published shortly. You can see its current
6 statul |nere|

Entonces, aparecera una miniatura de tu presentacion, con el titulo, el nivel
de privacidad y la direccién URL, que es la que, al escribir en un navegador,
te permitira verla otra vez haciendo clic encima de la miniatura.

%slldeshare
Home MURIEEELEIE Upload  Community  Tags  Widgets

Slideshows | hesszages | Favorites | Comments | Wiall | Contacts | Groups | Edit Profile Mo signup needed! (el Uslde:)
My Slideshows
Title Presentacion Tismpa
Contenido = Insertar tabla 1 minute ago
Vi =
iews
Privacy i Private (\isible anle b pou)

Secret URL is enabled
Secret URL  hitn:ivewwwe slideshare netisecreticsvyIISSWid L

En el caso de que hayas escogido un nivel de privacidad de uso personal, te
aparecera tu presentacién como en la imagen siguiente:

Contenido = Insertar tabla

Primera | Segunda
celda celda

5

Tercera celda
Cuarta celda

pnsgsu'mc:éu
E_

2 share L] 4.) L M [71;’3 Tl

& Dorwnioad file
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En cambio, si has decidido que tu presentacién sea visible por todo el mun-
do, ademas de la presentacion te apareceran distintos iconos que te facilita-
ran la referenciacion de tu presentacion en blocs y otros recursos de la Web
2.0 para los usuarios que lo deseen. Este es uno de los mejores métodos
para que sean los demas los que difundan tus contenidos.

Contenido = Insertar tabla

Primera | Segunda
celda celda

TEXTO

Tercera celda
Cuarta celda

=
&
=
4
w
0
W
-4
[-%

2 share 14 4 » M IV T full
rost i his © X QED@E M + @ Dovwnioad fie

Presentacion visible para todo el mundo
En el ejemplo que te mostramos, observa los codigos para la mayoria de
blocs, que se encuentran en el cuadro rojo. Sélo debes seleccionar el ne-

cesario y copiarlo tal cual en el bloc que desees. Esto requiere que tengas
algunos conocimientos al respecto.

PresentacioM Tiempo

2 wieyyz | O comments | O favorites | O downloads

D Share this slideshouw Embed inyour blog < div style="width: 4250

W Flag as napproprists Embed (wordpress com) | [dlideshars id=5263574

/' Save to favorites custom

‘:ﬂ Add to groupsfevents

& Dovwnload file More by user Related slideshows L
~

Observa, también, en las dos imagenes anteriores lo simple que sera la
descarga de tu presentacién para los visitantes, con un clic en la opcion de
Download file (descargar fichero), si es que lo permitiste (Allow) cuando lo
subiste a la red.

Si, por cualquier motivo, deseas modificar la configuracién de privacidad de tu
presentacion, soélo debes acceder a ésta mediante Edit y volver a repetir los
procesos finales con las modificaciones deseadas.

Publicar en el portal Scribd

Otro de los portales que te recomendamos para difundir tu presentacion es
Scribd (http://www.scribd.com/).
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s H o
v Scrlbd Home Browse Groups Community My Docs 0 Upload

Searching over

Va a ser el mismo procedimiento que en el anterior, aunque con
las variaciones pertinentes en los formularios de registro, pero, de
hecho, siempre son los mismos o parecidos pasos.

. Registrarse.

. Llenar los formularios.

. Dar una direccion de correo valida.

. Chequear el propio correo.

. Validar y aceptar el registro en el portal.

. Entrar al portal con los datos ya validados.

. Subir los archivos a la red.

. Localizar la direccion URL de la presentacion.
. Difundir la presentacion.

O©oO~NOOPAWN =

El portal Scribd tiene un disefio muy logrado. Observa que todo lo relativo a
imagenes, colores y navegacion dispone de un trabajo detallado.

Por medio de Sign Up Now, conseguiras registrarte con mucha facilidad.
Publish Yourself Online

Upload Documents | Share with the World | Explore Our Library

A~ Publish to awide Research €Books Zines
audience A praps o Manuals  Recipes

.5]

ot Get feedback from Newsletters _Presentations
=] Scribd’s community Sheet Music >choolwork

Screenplays

;! o Poetr Opinions  ggays
We accept all major formats =~ Embed your docs Slideshows ) Par iR PhOtOL

FREE UNLIMITED Storage! anywhere on the web Legal Docs

Para subir archivos al portal, debes hacerlo a partir de la opciéon Upload Do-
cuments. A diferencia de otros portales, éste permite subir diferentes tipos de
archivos y no, especificamente, presentaciones. Admite documentos Word,
Excel, PDF y, evidentemente, presentaciones PowerPoint entre otros.

Do-lt-Yoursell

Upload Documents

@Jeﬂj
‘?;.JJ

We accept all major formats
FREE UNLIMITED Storage!
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Para compartir tus archivos, primero debes publicarlos. También puedes usar
la siguiente opcion:

Share with the World

~ ™~ Publish to a wide
audience

Get feedback from
Scribd’s community

= Embed your docs
anywhere on the web

El portal Scribd también te permite explorar los archivos de otros usuarios
mediante sus opciones de busqueda.

-

Explore Our Library

Research €BOOks  Zines
Hit Maps fue Manuals Recipes
Newsletters Presentations

Fants Reports
Sheet Music SChOE!i“mff,[k

s poetry Opinions  ggays
Slideshows Fan Fiction Photos
Legal Docs  vott-Yourself

Es recomendable hacer uso de las opciones avanzadas de busqueda para
no perder tiempo en las mismas.

o Scrlbd Browse  Groups  Community My Docs U Upload
Searching over
12 billion words .
2 Scribd

Home Browse Groups Community My Docs

Advanced Search
Search by words

With all of the words:

With at least one of the wiords:

Wyith the exact phrase:

Without the words:

Search by property:

Title corntains

Content includes

Tags contain

Description contains:

Restrict to File Type
@al
] 8] Microsoft Word (doc)
O 8 Microsoft PowerPoint [ppt, pps)
O@ Microsoft Excel (xls)
O POF (pef)
® ) PostScript (ps)
Oij Open Office (odt, odp, sxw, s, etc)
OB Text file (b, rtf)
O & Images (pg, off, ipeg, png)

Search
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Debes rellenar tantos campos como desees e, incluso, puedes restringir la
busqueda a tipos de archivos.

En el momento que localizas una presentacion, por ejemplo, se te va a per-
mitir descargarla en tres formatos distintos: en el propio PPT del PowerPoint,
si es el caso; en PDF, o en formato de texto TXT, aunque va a perder toda
su gracia.

Download Document

5 T B
F‘F‘T_ T T><';'

FOF

Microsoft Powerpoint {.pok) |

o) Scribd  (TliPaper Q. =+ 4 5;45 pl T Search = |

Observa la multitud de ficheros y sus formatos que puedes llegar a subir al
portal:

Adobe PDF (.pdf)

Adobe PostScript (.ps)

Microsoft Word (.doc, .docx)

Microsoft PowerPoint (.ppt, .pps, -pptx)
Microsoft Excel (.xls, .xlIsx)

OpenOffice Documentos de texto (.odt, .sxw)
OpenOffice Presentaciones (.odp, .sxi)
OpenOffice Hojas de calculo (.ods, .sxc)
Todos los formatos de OpenDocument
Documentos StarOffice

Plain text (.txt)

Textos formato enriquecido (.rtf)

Publish Your Documents

Unlock your documents by putting them on Scribd

Upload Documents

[ &) Click to Upload ]

To select multiple files, use the
ctrl or shift key on your PC, or
apple or shift key on your Mac,

Upload Queue

Having problems uploading? Try our single file uploader
Meed to upload lots of files? Try our Scribd Desktop Uploader

We accept most document file formats, including the following:

Microsoft Office B doc, docwk B ppt, pptx, pps FDF 8 pdf, ps
B xls, xlsx

Cpen Office [ odt, odp, siow, sxi, ete. Irmages =4 jpg, png, gif, tif
Text [B tut, f
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Si has subido alguna presentacion, si quieres difundirla y pasar la direc-
cién URL, o incluir la presentacién dentro de un bloc, debes encontrar o
bien el cédigo EMBED en este segundo caso, o bien la direccion URL
precisa.

Observa las imagenes siguientes y los recuadros marcados en rojo que te
van a permitir ver lo facil que llega a ser.

# Album de fotografias

ol AOD To ]
2b sHARE p PRV gy UKEIT | g oownioRo ey RRD 2 .'I:ﬁ' Flac o et 3 oELete

Embed This Document
Copy and Paste  Advanced Options
<object codebase="http:/download. macromedia.com/

o Seribd v iPaper Q. =+ 4 16 » # 1 Search

Album de fotografias

o000
por Autor/a |eeee
o090 ®
(1 X
L X ]
O
@ Album de fotografias
@ EMAIL é‘r EMBED| 2 anRi [FAN . LIKEIT g DowNLeRD m . E:ﬁr FLAG E‘ et 3 oeLeTe
Share This Document
Copy and Paste URL
| http: e, scribd. cormfdoc/407 6355/ burn-de-fotograf, [T ]
ST IO SOTTaT oETvILE S
Submit to: 25 €5 &y wB LY W
o Seribd (7] iPaper Q. =+ 4 1i6 K BT Search

Album de fotografias

por Autor/a
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Actividades

Relaciona cada imagen con la descripcion mas adecuada:

Formakto de inkercambio de graficos GIF
Formato de intercambio de archivos JPEG
A Formato de graficos de red porkatiles P 4 | Codigos para referenciar una
Formato TIFF presentacion del portal Scribd
Mapa de bits independiente del dispositiv
Metarchivo de Wwindows
Breseﬁi:au.:i-éﬁ_lzi}ampn
Pagina Web de un solo archivo Visualizacion de una
B [ Pp————— 2 | presentacion privada en el portal
Pagina Web de un salo archivo Slideshare
Paqgina Web
Contenido - Insertar tabla
Primera | Segunda
Codigos para referenciar
Cc 3 una presentacion del portal
Tercera celda Slideshare
Cuarta celda
b share I R R e [1uz T full
B
Contenido = Insertar tabla
Primera | Segunda
D 4 Formato de archivo MHTML
Tercera celda
Cuarta celda
2 share 4 L AN M 143 o 1T
rost i@ © Y RREADEE + B Dreeriond filg
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PresentacioN Tiempo

2 views | O comments | 0 favorites | 0 downloads

Copy and Paste  Advanced Options

<object codebase="http:/fdownload.macromedia. com/

@ Share this slideshow Embed in your blog < div style="width 425m Formatos de exportacion a
E i imagenes las diapositivas de
A Flag a5 inappropriste Embed (wordpress com) [slideshare id=526357% 9 . P
PowerPoint
ﬁ Add to groupsfevents
& Download file More by user Related slideshows
[l
2 sHARE PV UKE T | g DOWNLOAD e Ei[ FLAG Q eoir 3 oeere
Visualizacion de una
FE

presentacioén publica en el portal
Slideshare
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Presentacion digital

®

Debes efectuar una nueva presentacion a tu gusto que se encuentre en la red
en el portal Slideshare reconociendo la direccién URL pertinente. Ademas,
debes exportar la diapositiva inicial a formato de imagenes JPEG.

Elabora otra presentacion que debe encontrarse en el portal Scribd recono-

ciendo la direcciéon URL pertinente. Ademas, debes exportar la diapositiva
inicial a formato GIF.
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Presentacion digital

En este mddulo, encontraréis diversos consejos para configurar una presen-
tacion con el programa PowerPoint y conseguir, asi, sacar el maximo de pro-
vecho posible a la aplicacion.

También podéis obtener la informacion precisa para poder hacer clonaciones
de diapositivas y uniones de dos presentaciones y, de esta manera, reapro-
vechar las diapositivas de distintas presentaciones.

Ala vez, se intentan dar nociones para el uso de sonidos y algunos recursos
para favorecer la imparticion de una presentacion a una audiencia concreta,
ademas de mostrar posibilidades para afnadir anotaciones a la presentacion
que no sean visibles en su proyeccion, pero si para los editores o los po-
nentes.

El médulo finaliza ensefiando a poner en la red, y en dos portales distintos,

las presentaciones para su difusion a través de Internet mediante recursos
gratuitos de la hoy llamada Web 2.0.
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Presentacion digital

Configuracion

| v | F_|

A partir de una presentacion, podemos reutilizarla para crear otra. X

Si modificamos la plantilla de disefio de una presentacion a partir de otra, no hace falta comprobar
el resultado, ya que seguimos teniendo todos los formatos idénticos.

Las tablas, los graficos y los organigramas se pueden insertar en una diapositiva. X

Las celdas de una tabla siempre tienen el mismo color de fondo.

Los graficos no pueden combinar colores en sus areas.

A un diagrama, no se le pueden afiadir efectos de animacién.

X | X | X | X

Las presentaciones siempre finalizan con una pantalla en negro en la ultima diapositiva.

Podemos poner tiempo de vision a cada diapositiva de una presentacion. X

Todas las diapositivas han de tener el mismo tiempo de exposicion si decidimos crear un ciclo de
visualizacién de la presentacion.

x

En una presentacion con transiciones no puedo afadir transiciones en las diapositivas. X

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Clonaciones y uniones

La solucioén es:

A4
B3
Cc2
D1

Feedback 3 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 3 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Diapositivas con sonido

‘ Clave ‘ Innecesaria

¢ Es necesario el uso de sonidos en mi presentacion? X

¢ Es mas divertido ver una presentacion con sonido incorporado? X

¢ Es facil el uso de sonido en una presentacion? X

¢ Mejora el mensaje que deseo transmitir con su uso? X

¢ Ayuda a entender mejor las ideas que intento exponer? X

Feedback 3 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 3 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Impartir una presentacion

| v | F_

Los patrones de diapositivas solo controlan el color de fondo de las presentaciones. X

La vista del patrén de diapositivas se activa automaticamente cuando abrimos un archivo del
PowerPoint.

Los botones de accion permiten disefiar enlaces en una diapositiva. X

Los botones de accion son activos cuando muestro la presentacion, y no cuando la estoy disefiando. X

Los botones de accion solo permiten el uso de formato predeterminado.

Los botones de accion se insertan a partir del menu Insertar.

La impresién de una presentacion solo es diapositiva a diapositiva.

XX | X | X

La impresién de las notas de una presentacion es idéntica a la impresion de Esquema.

Mediante la opcién de imprimir documentos, puedo elegir el nimero de diapositivas por pagina. X

Mediante el menu Archivo puedo imprimir una presentacion. X

Feedback 6 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 6 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.

Difusion de una presentacion

La solucioén es:

A5
B4
C2
D6
E3
F1

Feedback 4 6 mas respuestas correctas: Muy bien. Has entendido de forma correcta los conceptos de este tema.
Feedback menos de 4 respuestas correctas: Deberias repasar este tema antes de continuar, porque no tienes claros algunos conceptos.
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Presentacion digital

Browse
Cuadro de didlogo, ventana para acceder, por ejemplo, a archivos de nuestro
ordenador desde alguna aplicacion.

Colgar en lared
Transferir archivos a la red de Internet para su descarga o visualizacion.

Descargar
Bajarse ficheros desde Internet al ordenador personal.

Download
Descargar.

Exportacion
Accidn de pasar un archivo a otro formato. A menudo, los programas facilitan
esta opcion.

Login
Identificador.

Portal
Pagina de acceso a la Web que da determinados servicios a sus usuarios.

Registrarse
Accidn para darse de alta en un portal de servicios de la red Internet.

Subir a la red
Transferir archivos a la red de Internet para su descarga o visualizacion.

Transferir
Accion de enviar archivos de un ordenador a otro.

URL

Direccién de una pagina web para su visualizacion por medio de los navega-
dores.
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