CAPITULO 6 :

Preparacion de las
: : : - Presentaciones -

Cambiar el orden de las diapositivas

Como ya sabemos, podemos realizar nuestras
presentaciones creando transparencias, que luego
mostrariamos con la ayuda de un proyector, o bien
emplear el ordenador no soélo para la creacion de
diapositivas, sino también para realizar una presentaciéon
de las mismas. En ese caso, podemos establecer distintas
caracteristicas que mejoraran la calidad de nuestra
presentacion.

La forma de visualizacion mas comoda para trabajar
en la preparacion de la presentacion es la de “Clasificador
de diapositivas”. Para acceder a €l basta con pulsar el
boton denominado “Vista Clasificador de Diapositivas”;
situado en la parte inferior izquierda de la pantalla.

a0
a0

En este modo de visualizacion, podremos realizar
distintas tareas de un modo muy sencillo. Por ejemplo,
para cambiar el orden de la presentacion de las
diapositivas, simplemente arrastramos la diapositiva
seleccionada a su nueva posicion, soltando el boton del
raton cuando lleguemos al lugar deseado. De ese modo
alteramos el orden de las diapositivas.
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Establecer la duracion en la presentacion de cada
diapositiva

Para determinar el tiempo que cada diapositiva debe
permanecer en pantalla durante la presentacion, podemos
seguir el siguiente procedimiento: Haremos click en la
barra de menus en Presentacion y elegiremos la opcion
“Transicion de diapositivas”:

Presentacion Yenotana ©

E Yer presentacion

Ensayar intervalos
(G at & N Er AT
Configurar presentacion. ..
Yer en dos pantallas. ..

1 ”
| Bokanes de accidn
‘-@_‘j EEnhiEU ) e & S EEE
Preestablecer animacidan

f;% Personalizar animacion. ..

‘Wista previa de la animacian

Qcultar dispositiva
Preseptaciones personalizadas, .

Aparecera asi la ventana “Transicion de diapositiva”.
En la parte inferior, podremos optar por que la diapositiva
permanezca en pantalla hasta que hagamos click con el
raton, o elegir una determinada duraciéon para la misma,
tecleando el niumero de segundos deseado:

Tranzicion de diapositiva

—Efecta Aplicar a todas

Aplicar

Cancelar

Ul

" Lenta © Media % Rapida

—Avanzar Sonido
¥ &l hacer dlic con el mouse I[Sin sonido] j
I™ Adtométicamente después de = | Repetis hiasta ellprine sonide
I segundos

Cuando hayamos terminado de configurar la
transicion de la diapositiva pulsaremos sobre el boton
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“Aplicar. El valor introducido aparecera asociado a la
diapositiva en el clasificador.

Si queremos que todas las diapositivas tengan el
mismo tiempo de transicion seleccionaremos el boton
“Aplicar a todas” de la misma ventana.

Transiciones y efectos

Para elegir los efectos y métodos de transicion de las
diapositivas, podemos seguir varios caminos. Vamos a
tratar aqui el mas sencillo, y a la vez, el mas intuitivo.

El selector de efectos de transicion

En primer lugar, seleccionaremos la diapositiva
cuyas caracteristicas vayamos a determinar, haciendo
click sobre ella. Seguidamente, podremos elegir un efecto
determinado haciendo uso del selector de efectos de
transicion, que aparece en la barra de herramientas en la
vista “Clasificador de diapositivas”:

|E ‘ Transicicn al azar * %in efectos < | | ||f‘}j’i1|

Haciendo click en la flecha se nos despliega el
siguiente menu:

Transicion al azar F Sin

Descubrir hacia la derecha v abajo -
Descubrir hacia la derecha v arriba
Descubrir hacia la izquierda v abajo
Descubrir hacia la izquierda v arriba
Desvanecimiento en negro

Disolver

Divisian horizontal entrante

Divisian horizontal saliente

Divisian wertical entranke i

También podremos determinar la velocidad de
cambio a través de la ventana vista anteriormente
“Transicion de diapositiva”, donde podemos configurar
dicha velocidad:
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Aplicar a todas

Transzicion de diapositiva

—Efecto
Aplicar

Cancelar

i

|ar hacia la derecha

lenta © Media % Répida

Sonido

— Avanzar
¥ &l hacer clic con el mouse I[Sin sonido] j

[ automaticamente después de

I— segundos

™| Benetin asta el prixing sands

Una vez elegido un efecto, se muestra un ejemplo
del mismo en la diapositiva elegida, y aparece un simbolo
indicador que nos informa de que dicha diapositiva ya

tiene un efecto seleccionado.

Wiaje ¢ @ rosotmos. .

' O puoT raar
v om ol o lor

' it

' Procica mRCoh[EErCiL

" Hoelom gk I“emxprsde
' Aumacons oy
' Cuhorimcoe

En este ejemplo, tenemos una diapositiva con efecto
de transicion (icono inferior izquierdo) que es de 55
segundos como se ve debajo de la diapositiva.

El selector de efectos de progresion

Podemos también elegir un efecto de progresion, que
determinara el modo en que se presentara el texto incluido
en la diapositiva. Para ello, elegiremos aquél que nos
interese en el selector de efectos de progresion:

@8 anfora@®

POWERPOINT- VI- 4



Alargar desde arriba [+ |

\largar hacia el lado ﬂ
Arrastrar desde abajo

Arrastrar desde arriba

Arrastrar desde la derecha |
Arrastrar desde la izquierda

Aurmentar

Aumentar desde el centro de la pantalla
Aumentar ligeramente
Eatras horizontales al azar hd

Asociar un sonido a la transiciéon

Podemos también elegir un efecto de sonido. Dentro
de la ventana de transicion debemos seleccionar la
etiqueta “Sonido” y escoger el sonido que deseemos
escuchar al cambiar de diapositiva:

La ventana principal de PowerPoint presenta un
aspecto similar al del resto de las aplicaciones de Microsoft
Office, aunque naturalmente, cambie en sus contenidos.

En primer lugar, podemos observar en la parte
superior de la pantalla, la barra de titulo donde se muestra
el nombre de la aplicaciéon, y en su caso, el nombre del
fichero que se encuentre abierto en ese momento:

Visualizacion y ensayo

| N
Q 8

PowerPoint nos ofrece la posibilidad de establecer
automaticamente el tiempo que cada diapositiva debe
permanecer en pantalla durante nuestras presentaciones,
a través de un ensayo en el que simularemos que se esta
llevando a cabo la presentacion. De este modo no
tendremos que establecer el tiempo que cada diapositiva
en pantalla de forma manual (una por una, como hemos
visto en la secciéon anterior), sino que podremos asignar los
tiempos en este ensayo de la presentacion. Veamos como
hacerlo.

En primer lugar, desplegaremos el menu
“Presentacion” y seleccionaremos la opcion “Ensayar
Intervalos™:

) 00.00.05 o] IEIEI.EIEI.EIE:
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Esto hara que se ponga en marcha la presentacion.
En la parte inferior de la pantalla aparecera un cuadro de
dialogo con el que podremos concretar el tiempo de cambio
entre las diapositivas. Deberemos esperar el tiempo que
creamos necesario en cada diapositiva y luego hacer click
con el ratéon. El tiempo que cada diapositiva permanece en
la pantalla, y que se presenta en la esquina inferior
izquierda es almacenado por PowerPoint, de manera que
posteriormente se asignara a cada diapositiva en la
presentacion real.

Al terminar el ensayo de la presentacion, aparece
una indicacion que nos informa de la duracion total de la
misma, y que nos pide conformidad para asignar los
tiempos ensayados:

Microsoft PowerPoint

La duracion kotal de la presentacion fue de .05 sequndaos, éDesea guardar los nuevaos
intervalos de diapositiva para que aparezcan en la vista Clasificador de diapositivas?

Pulsando el botéon “Si”, los distintos tiempos se
asociaran a cada una de las diapositivas. El resultado se
podra ver para cada diapositiva si estamos en el modo
“Vista Clasificador de diapositivas”.

El boton “presentacion con diapositivas”

Para llevar a cabo la presentacion propiamente
dicha, debemos pulsar el botén “Presentacion con
diapositivas”:

En este caso, seleccionaremos en primer lugar la
diapositiva con la que queramos comenzar, haciendo click
sobre ella. Pulsaremos el boton que acabamos de
mencionar, y se pondra en marcha la presentacion con las
opciones que tengamos seleccionadas, es decir, respetando
la  duracion de cada diapositiva o avanzando
manualmente. En cualquier caso, siempre podremos salir
de la presentacion pulsando la tecla “Esc”.

La presentacion aparece en modo “Ventana
completa”, sin menus ni opciones.
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Configuracion de la presentacion

Si deseamos configurar una presentacion, lo
primero que debemos hacer es seleccionar el boton
“Clasificador de diapositivas”. Una vez situados en esa
ventana, pulsaremos el botén derecho del raton. En el
menu que aparece haremos click en la opcion “Configurar
Presentacion”:

Configurar prezentacion

— Tipo de presentacion
¢ Realizada por un orador (pantalla completa)

" Examinada de forma individual {ventana)

' Examinada en exposicidn (pantalla completa)
I Repetir el ciclo hasta presionar Esc

[™ Presentacidn sin narracidn

™ Sin animacién

™| Mostrar barra de despl azamients

— Diapositivas

% Todo

f" Qesde:l' E ﬂasta:l E

| Eresenbacin personalizada:l j

—#vance de diapositivas
" Manual Color de la pluma:

¥ Usar los intervalos de diapositiva guardadas I- vl

Acepkar I Cancelar I

Aparecera una ventana donde podemos determinar
por ejemplo, si queremos que las diapositivas avancen
manualmente o con los intervalos almacenados. También
podremos determinar un rango de diapositivas a visualizar
o sus caracteristicas generales, como por ejemplo, hacer
que la presentacion se repita continuamente.

Desde el cuadro “Diapositivas” podremos indicar a
PowerPoint las diapositivas inicial y la final que deseemos
ver en la presentacion, en el caso de que no deseemos
visualizar todas las diapositivas creadas.

En el cuadro “Avance de diapositivas” indicaremos
si queremos un avance manual o bien que se respete el
tiempo que hayamos adjudicado a cada diapositiva.

Una vez escogidas las opciones, pulsamos sobre el
boton “Aceptar”. Esto hara que cuando ejecutemos la
presentacion, se utilicen las caracteristicas seleccionadas.
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Efectos de animacion

POWERPOINT- VI- 8

Podemos hacer que nuestras presentaciones sean
mucho mas espectaculares haciendo que PowerPoint
realice efectos de animacion sorprendentes.

Para poder activar los efectos de animacion
debemos pulsar en el boton “Efectos de animacion” de la
barra de herramientas:

De esta forma, aparecera en pantalla la barra de
herramientas “Efectos de animacion”:

¢
HE" HEL

Esta barra dispone de varias opciones que
cambiaran segun estemos trabajando con texto o con
imagenes, aunque no siempre estaran disponible todos los
efectos de animacion, dependera del tipo de objeto que
seleccione.

Para que un objeto disponga de un efecto
determinado deberemos seleccionar dicho objeto y, a
continuaciéon, pulsar sobre el boton que implemente el
efecto deseado. Por ejemplo, en este caso hemos decidido
que el titulo tenga el efecto “Gotas en texto”:
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* 8i quiere gozar...

* A mily un lugar...

HEC//, EH

Gotas en texto
* Hoteles de

* Rutas concertadas.

* Guia turisticos.

La barra de “Efectos de Animaciéon”

Estos son los elementos principales de la barra
“Efectos de animacion”:

Los dos primeros botones se llaman
respectivamente “Titulo animado”:

y “Texto de diapositiva animada”:

Haciendo click sobre cada uno de ellos elegiremos a
qué elemento de la diapositiva (al titulo o al texto)
queremos asignarle cada efecto de animacion.

Veamos ahora los botones con efectos de animacion:

El primero es el boton “Efecto bolido™:

o ® MO
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con el que conseguiremos que el objeto seleccionado
aparezca desde un lado de la pantalla desplazandose
rapidamente hasta su ubicacion, acompanado de un
sonido de frenada.

Este es el boton “Efecto volar”:

o]

con el que el objeto seleccionado aparece desde un lado de
la pantalla y se sitia finalmente en su lugar.

Con el boton “Efecto camara”:

&

el objeto aparecera en la diapositiva revelandose en su
lugar y acompanado del sonido de una camara fotografica
al tomar una instantanea.

El boton “Destello una vez”:

A

hace que el objeto aparezca una vez y desaparezca de la
pantalla.

El boton “Efecto laser”:

A

AE"

consigue que el texto aparezca procedente de un lado de la
pantalla y vaya colocandose en su lugar, poco a poco, con
un sonido de “rayo laser”.

Este es el boton “Efecto maquina de escribir”:

S B ' s M)
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Cuando asignemos este efecto al texto o al titulo,
veremos que las letras iran apareciendo una por una en la
pantalla como si estuvieran siendo escritas con una
maquina de escribir y, por supuesto, acompanadas del
sonido correspondiente.

El ultimo efecto es el de “Gotas en texto”:

i1
REC

y simula que el texto cae desde la parte superior de la
pantalla hasta su lugar, palabra por palabra.

La lista de valores que vemos dentro de esta barra:

3 -

nos indica cuantos objetos animados tenemos hasta ese
momento (si desplegamos la lista, veremos la cantidad de
efectos existentes) y qué lugar ocupa el que estamos
utilizando actualmente (sera el numero que aparezca
visible en la lista).

Finalmente el ultimo elemento de la barra de
herramientas es el boton “Personalizar animacion”:

%

que trataremos con mas detenimiento a continuacion.

Personalizar la animacion

Podemos personalizar la animacion haciendo click
sobre el Dboton  “Personalizar animacion”, visto
anteriormente. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo,
donde podemos definir el resultado de nuestro trabajo:

h‘ _Q\‘ 's '> _':\‘ "\\‘
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Perzonalizar animacion E E

Qrden de animacian Aceptar
1. Objeto 2 Wiaje corrosatos ...

2, Texto 3 ’ rpr— Cancelar
E r\ + il yunlumr
|-.. * 7 difhax

i il

i + Procica mrcenpeare
7.
i + Fums moerde

T — Viska previa
E:_ ' Cule wrisscca

Inkervalo IEFectDs I Efectos de graficas I Configuracian de |a reproduccion I

Objetos de diapositiva sin animacién |- LICIEr AniECEn
Tituln 1 € [ amiimar
Texto 4 )

Testn 5 ) animar

) Al hacer dicicon el mouse

1 Aitomaticaments, I_E

sequnnes despuEs del
ey enko anteriar

En el mismo aparecen una serie de fichas y una
imagen de la diapositiva:

La ficha “Intervalo” nos permite seleccionar
cualquier objeto de la animacion. Si ahora pulsamos en la
parte de la derecha sobre el botén de opcion “Animar”
quedara incorporado a la lista. Ademas podemos
determinar si la animacion se activara al pulsar el ratéon o
bien en un periodo de tiempo determinado.

La ficha “Efectos” permite definir el comportamiento

del objeto:
Personalizar animacion EHE
Qrden de animacidn Aceptar I
Wiaje conhosotros
Cancelar |
o ranl yunlugr
Iy  chafhax
iﬁ\ g Yista previa |
\ ' Aums oncod s
k:_—‘:: ' Culk wrinecca

Interwalo  Efectos |EFectDs de graficos I Configuracian de |la reproduccion I

—Animacion v sonido de entrada ——— — Introducir kexto
I'u'olar desde la derecha v abajo j ITodn de una vez j
I.C\plausn j [ Agrupado por

parrafos de nivel |17 0

—Después de |a animacion
™| Emardem invetsa

I?Ocultar cuando vuelva a hacer clic :J ™ animar forma adjunta
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En el cuadro “Animacién y sonido de entrada”
podremos asignar un efecto de animacion y un sonido
para el objeto seleccionado. Haciendo click sobre las
flechas al lado de los cuadros, se nos mostrara una lista
desplegable en la que podremos escoger entre distintas
opciones disponibles:

—&nimacion v sonida de entrada

Yolar desde la derecha v abajo j

Alargar desde la izquierda -
Alargar hacia el lado

Arrastrar desde abajo

~|Arrastrar desde arriba _I'
T|Arrastrar desde |a derecha

Arrastrar desde la izquierda
Aurnentar

Aumentar desde el centro de la pant:
Aumentar ligeramente x|

En el cuadro “Después de la animacion” podremos
decidir qué operacion se realiza una vez acabada la
animacion.

En el cuadro “Introducir texto” podremos asignar al
texto formas de presentarse en la pantalla:

—Introducic texto

IPu:ur palabra j

v agrupado por
parrafos de nivel |17 -

= &nimar Fatma adinta

Las distintas opciones apareceran al hacer click
sobre la flecha de la lista desplegable.

Con estos dos botones de flechas podemos decidir
en que orden se van a presentar los efectos de animacién
dentro de la diapositiva:

#]
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Podremos comprobar el resultado de nuestra
animacion pulsando sobre el boton “Vista Previa”, que esta
situado en la parte derecha del cuadro de dialogo:

IE

Acepkar |
Wiaje connosotros
B Cancelar |
F" 1 il vuniumr

Iy '
i ' Precica
7. ' Hoclode “cacpnde
all * Y T ——
[t Sk

Para finalizar, una vez que hayamos conseguido los
efectos de animacion deseados, haremos click sobre el
boton “Aceptar”.

Desde la ficha “Efectos de Graficos” podremos
establecer opciones de animacion, si tenemos algtin grafico
en la diapositiva:

Personalizar animacidn [ 7]

Qrden de animacian Aceptar
L& EMPREEERA \_I

JT—— Cancelar
it G |

EEnaobn o bl
el Yista previa |
iR -

B

Inkervalo I Efectos Efectos de graficos |Cnnfiguracio’n de la reproduccidn I

Introducir elementos de grafico —@nimacidn v sonido de entrada ——

IPDr elemento de la serie j IBarrido hacia la derecha j

¥ animar cuadricula v levenda IW vl
—Después de la animacian

INc- atenuar j

Para conseguirlo operaremos sobre los distintos
cuadros, para escoger las opciones que nos interesen.

o B ~ a DR
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