APLICACIONES INFORMATICAS
PARA PRESENTACIONES: '
GRAFICAS DE INFORMACIGN

Ana Maria Villar Varela

lllllllll





https://www.ideaspropiaseditorial.com/inicio/672-uf0323-aplicaciones-informaticas-para-presentaciones-graficas-de-informacion.html?search_query=UF0323+Aplicaciones+informaticas+para+presentaciones%3A+graficas+de+informacion%09&results=1
https://www.ideaspropiaseditorial.com/




>
>

Aphcacm%ﬂ?rmatlcas para

presentacmn;% e informaci6n

9

N







presentacion

Aplicacio

3

rmaticas para

cavde informacion







Ana Maria Villar Varela (Vigo [P

en Desarrollo de Aplicaci@s [@ymaticas. Cuenta con una

dilatada experigagia docente gng€ursos de ofimatica, disefio

yfpro acién web, alfabetizacién informatica

K y gestion empresarial.

Su formaci expesiencia profesional le han permitido publicar con
Ideaspropia | un gran ndmero de libros did4cticos relacionados

ea de informatica, entre ellos, Microsoft PowerPoint,
Microsoft Word, Grabacién de datos y Aplicaciones

informdticas de hojas de cdlculo.



fFicha de catalogacion bibliografica )

Aplicaciones informaticas para presentaciones:
graficas de informacion. Disefio de diapositivas con
Microsoft® PowerPoint®

1." edicion

Ideaspropias Editorial, Vigo, 2016
ISBN: 978-84-9839-591-4
Formato: 17 x 24 cm ¢ Péaginas: 102

APLICACIONES  INFORMA PRESENTACIONES: GRAFICAS DE
INFORMACION. DISEN AP VAS CON MICROSOFT® POWERPOINT®.
No est4 permitida | ducc’ tal o parcial de este libro, ni su tratamiento informatico,
ni la transmisién degi rma o por cualquier medio, ya sea electrénico, mecénico, por
fotocopia, p o s métodos, sin el permiso previo y por escrito de los titulares
del Copyrig

Migrosoft a marca registrada de Microsoft Corporation en los Estados Unidos y en otros paises.

RVADOS 2016, respecto a la primera edicién en espafiol, por
Ideaspropias Editorial.

ISBN: 978-84-9839-591-4

Depésito legal: VG 285-2016

Autora: Ana Marfa Villar Varela
Impreso en Espafia - Printed in Spain

Ideaspropias Editorial ha incorporado en la elaboracion de este material didéctico citas y
referencias de obras divulgadas y ha cumplido todos los requisitos establecidos por la Ley de
Propiedad Intelectual. Por los posibles errores y omisiones, se excusa previamente y estd
dispuesta a introducir las correcciones pertinentes en proximas ediciones y reimpresiones.



INDICE

INTRODUCCION oo s e s s s ses e ses e s 9

1. Imagen corporativa y herramientas para crear

UNA PIeSeNLACION vuvvvivviriiiiiiiiiiiiiiiiieeiinie e sninees *

1.1. Imagen COrporativa ......coceeeeeeuervenueenuenrenneenieeieneenieenene
1.1.1. Claridad y persuasién en la transmisién de la id \
1.1.2. Entrega y confidencialidad ........c.ccocvveveieiiigiurenenns .9 15

1.2. Herramientas para crear una presentacion ...... ... ... 4. .. 17
1210 Prezi coveevcnieniiiiniciciceicnecceieeeesam o e 17
1.2.2. Microsoft PowerPoint ......c.ocoeeeeee e B8 o 19

CONCLUSIONES ......coovviiiiniirincienenn é ................... 29

AUTOEVALUACION .....oovvovvvnrenn . S 0 31

SOLUCIONES .....oooveieieieieieienne, vy e renreneerenseraesenes 33

2. Elaboracion de diapositivas ............... . 3 eveverrerererierenenenenns 35

2.1. Diapositivas 36

2.2. Objetos woeoveverververerncfihee. 39

2.3. Textos «ecevvenene. 44

2.4. Tablas 50

2.5. 51

2.6. 55

2.7. 57

2.8. 59

63
65
67
71
72

3.2. Impresion de la documentacion .........cceeeveeererveeererieeererieenne 75

3.3. Presentacién en funcién del lugar e infraestructura ................. 77
3.3.1. CONfigUrACION veeveverieveierinreierinieterenieterensesereesesesennes 80
3.3.2. Proyeccion y ensayo ....cccceeeeceereenieneeneenienieneeniennennes 82

CONCLUSIONES ..ottt 85

AUTOEVALUACION ..o 87

SOLUCIONES ..ot 89



PREGUNTAS FRECUENTES ......cccooviiiiiiiiiiin 91
GLOSARIO ..o 93

EXAMEN oottt 95

BIBLIOGRAFIA oo
S \




Introduccion

INTRODUCCION

En esta unidad formativa se abordaran las distintas prestaciones de los progra-
mas para la elaboracién de presentaciones, en particular de Prezi™ y Microsoft
PowerPoint. Sobre este tltimo, se profundizar en la version 2013 y se explicaran
las principales novedades de la versién 2016.

En la primera unidad did4ctica se trataran los conceptos general&®
para crear una presentacion: la imagen corporativa, las pautas
de elaboracién y las medidas de confidencialidad. Adem4s, se de
principales herramientas y sus interfaces, ademas de lago ione
como crear, abrir, guardar y cerrar una presentacion.

La segunda unidad did4ctica explicara la elaboraci itivas, detallando
los procedimientos para insertar diferentes objet@sicom os, tablas, dibujos,
imagenes, sonidos, videos, comentarios y not

En la tercera y dltima unidad did4ctica s q la forma de cambiar el
estilo de las diapositivas, cémo imgprimirlas y ncionalidades que ofrece
PowerPoint para ensayar y configtir presentacién de cara al momento de

su proyeccion.

El objetivo principal de mafal es que el usuario adquiera la competencia
para emplear las utilidides grama que le permitan elaborar presentaciones
adecuadas a las nec&idfdeSkle su empresa u organizacion.
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Imagen corporativa y herramientas para crear una presentacion

Aplicaciones informaticas para
presentaciones: graficas de informacion

Imagen corporativa y herramientas para cr
una presentacion

Objetivos

- Explicar la importancia de la presentaciéon de un doc

la entidad, consiguiendo que la informacién se pre !I!

m par magen que transmite
de a clara y persuasiva.

criterios de organizacién de
b de las normas de seguridad,

- Advertir la necesidad de guardar las presentacio
archivos marcados por la empresa, facilitando el ¢
integridad y confidencialidad de los da

- Identificar las prestaciones, procedinfien istentes de un programa de presentaciones
gréficas describiendo sus caractefisticas

Contenidos
1. Imagen corporativa mightas para crear una presentacion
1.1. Imagen cofpordbi
1.1.1. Cl4 rsuasion en la transmisién de la idea

fidencialidad

iérosoft PowerPoint

"
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m Imagen corporativa

Para presentar trabajos, hacer exposiciones, mostrar nuevas ideas, etc., se
pueden emplear presentaciones con diapositivas, por lo que su uso es de gran
utilidad en dmbitos comerciales.

Antes de comenzar a trabajar con una aplicacién dedicada a la creaci
dificacién de diapositivas se debe tener claro cudl es el mensaje que
transmitir, ante qué tipo de audiencia va a ser proyectado y con
tecnoldgicos se cuenta.

Ademis, si la presentacion se realiza en el &mbito empres se eniente
averiguar el presupuesto que se puede dedicar, si sera ze@hi varios em-
pleados a la vez, o incluso si se trata de un trabajo e epartamentos.

En este caso es muy importante guionizar o esq pasos debe reali-
zar cada uno. También es fundamental utilig colores, tipos de letra y
logotipos de la empresa para transmitir en £odas¥a sentaciones una unifor-

La imagen corporativa es la forfha unicar al pablico lo que la empresa
quiere transmitir.

Si la empresa se dj cl resto por una cualidad como puede ser la
calidad, la imagen iva debe expresarlo. Esto se conoce como «diferen-
ciacién», que iste ablecer en qué difiere una empresa respecto a otras
empresas O p de la competencia, destacando en qué es mejor o en qué

a hacer llegar esta idea al pdblico objetivo se emplea el
, que consiste en realizar el disefio de la imagen procurando
o diferenciacion llegue tal y como se quiere transmitir.

aventaja

imagen corporativa no solo se engloba el logotipo de la empresa, sino
0'lo que acompana al departamento de marketing, como puede ser publi-
cidad, escaparates, uniformes, formato de los documentos empleados tanto
internamente como externamente, etc.

Una de las herramientas que emplean las instituciones empresariales para
alcanzar estos objetivos son los manuales o guias de estilo, en donde se espe-
cifica un conjunto de normas para el disefio y composicién de los documentos

12
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o presentaciones que se publicardn. De esta forma, todos los empleados de la
empresa sabrdn qué y como realizar los trabajos que seran publicados o presen-
tados ante un ptblico. Por lo general, las normas de estilo de la organizacién
seran accesibles para todos los empleados.

Entre las normas habituales estan:
* Colores corporativos: colores que pueden utilizarse para los ti@os&

de los documentos y presentaciones.

* Logotipo: cémo y donde debe insertarse el logotipo. 0\

* Fuente: cuindo emplear diferentes tipos de fuente o le rita, cursiva
o subrayado. Se indicaran las caracterfisticas de fon os titulos, subti-
tulos, cuerpo de texto, encabezado y pie de p4gina, ddos los elementos
que se puedan emplear en los documentos.

* Vifietas y numeracién: formato emplead

* Iméagenes y graficos: caracterigticasyde las imagenes y cémo insertarlas con
copyright que no sea de la e s ando, por ejemplo, la fuente de dén-
de se ha obtenido.

rsuasion en la transmision de la idea

Ademis de 1 s generales indicadas en las guias 0 manuales de estilo se
a eccion de dicha gufa, 0 una guia especifica, para indicar
as de las presentaciones. Antes de crear la presentacion, se di-

principal de la presentacion.
deas o metas que se deben explicar para alcanzar la idea principal.
- Ndamero de diapositivas que se emplearan.

- Disefio de cada diapositiva, indicando si es preciso que la diapositiva conten-
ga una o més imagenes, graficos, texto, etc.

13
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- Disefio de la impresién, en el caso de ser preciso imprimir, indicando el
ntmero de diapositivas que se imprimiran en cada pagina.

- Inclusion de notas v si estas tienen que seguir un esquema.
Una vez realizado un esquema de la presentacién se puede comenzar su cr

cién utilizando un programa de presentacién con diapositivas, como Micro§of1
PowerPoint o Prezi™. Y

sentacion sea entendida por el piablico al que va dirigido,

es necesario que la informacién se comunique de form ra, §iad’ que sea
adecuada al destinatario. No es lo mismo que el pthli@@psea ndido en la
materia o si, por el contrario, va dirigida a personafiq ienen una base
sélida en el tema expuesto. Tampoco es igual difigirse ntimero reducido

de personas que a uno grande.

Los efectos y posibilidades que ofrecen las as de creacién de presen-
taciones facilitan captar la atencidg en determinados puntos, enfatizando en
cada diapositiva el elemento prin€ipalfde tal forma que de cada diapositiva se
extraiga una idea.

Tan importante como a entacion esté bien disefiada y configurados
los efectos es que ador ‘@Presentador utilice una serie de técnicas para
captar la atencién o.

ofador debe presentarse a la audiencia indicando su nombre

, haciendo una mencién a su trayectoria profesional. En se-
tener especial cuidado con el volumen o tono de voz, que debe
o0 para que toda la audiencia lo escuche sin realizar esfuerzo. En
on el contenido, es necesario emplear un tamafio de letra visible des-
os los puntos del auditorio donde se realizara la presentacién. Ademas,
rante la presentacion, el orador debe ser consciente de que todo el cuerpo
comunica, que la postura adoptada y el movimiento de las manos deben ser
captados por el pablico.

En primer,Iu
Y, en caso

La comunicacién no verbal prevalece sobre la verbal, por eso hay que cuidar la
entonacion, la articulacién y la elocucion. Deben seguirse estas pautas: hablar
con voz clara y fuerte, y despacio; vocalizar y pronunciar adecuadamente; evitar
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bajar la intensidad al final de las frases, respirando con frecuencia mientras se
habla; y emplear un vocabulario adecuado al pablico.

Ademas de las directrices que debe tener en cuenta el orador, también hay que
recordar que durante el disefio de la presentacién se deben aunar la funcionali-

dad, la estética y la utilidad durante todas las fases.
* &b
C10’

Planificaciéon >  Estructuraciéon — Disefio - Expdbici

Durante Ia planificacién de la presentacién se tratara d uest a pre-
guntas como: «/Cudl es la finalidad?», «(Cuél es la idea f ntal’, «Como
es la audiencia?» y «(De cuénto tiempo dispongo par ent@eion?».

En la etapa de estructuracion se distribuird el o de rmacion en varias

erpo y cierre.

La siguiente etapa, la de disefio, consistira os elementos y distribuir-
los en el espacio de la diapositivaghliscando el ibrio entre el contenido y
los espacios en blanco, teniendo € 2 que no se deben saturar las diaposi-

tivas con informacién. &
Por dltimo, la exposigié sist® en preparar la oratoria, haciendo pruebas y

ensayando el texto fue plicara acompafando a la presentacion.

€10

Tras finalizar icion es conveniente dedicar unos minutos a ruegos y pre-
guntas, yaggu eadiendo del tipo de cuestiones formuladas se puede observar

seguido la presentaciéon. También se podra comprobar si ha com-
central o si es necesario aclarar algiin punto. En ese caso, se
a presentacion para que cuando se proyecte de nuevo, se aclaren los
e estaban confusos.

Entrega y confidencialidad

Los trabajos realizados con herramientas de creacién de presentaciones pueden
ser almacenados en un pendrive o colgados en la nube para ser posteriormente
visionados en cualquier lugar. Esto no significa que no vaya a haber problemas
con la reproduccién de los contenidos, pues si la sala donde se va a exponer
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el trabajo cuenta con un equipo en el que no estd instalado el programa, sera
necesario pedirle a un técnico que lo instale o llevar un equipo portatil con
él instalado.

Otra opcion es guardar el archivo con otro formato diferente al de la herramien-
ta empleada, en cuyo caso serd necesario averiguar si el equipo tiene capaci
para reproducirlo. Los archivos de PowerPoint 2013 tienen por defecto la exfén-
sién .pptx pero pueden almacenarse como videos MPEG-4 o videosgong@ima

Windows® Media®.

Otro aspecto importante de este tipo de archivos es el referenfga la ridad,
proteccion y confidencialidad.

La seguridad comprende todas aquellas medidas qu€ s en adoptar para
que no se produzcan pérdidas en caso de catastgdfes n s, faltas de sumi-

nistro eléctrico, deterioro de los dispositivos,

La proteccién de datos se refiere a las mé se deben establecer para
que personal malintencionado no haga un uso ecto de la informacion.

En cuanto a la confidencialidagl, Organica 15/1999, de 13 de diciembre,

de proteccion de datosfde,catécter PefSonal establece unos requisitos minimos

que deben cumplir los fiéhggos almacenan datos de caracter personal, como
la 1

son la confidenciali idad y la disponibilidad. Asi, la confidenciali-

dad se refiere a los sonales a los que solo debe tener acceso personal
autorizado. L ri dica que el contenido de los datos no debe sufrir
modificacion seadas o autorizadas. Adema4s, la informacién debe ser
accesible POL € nal autorizado en el momento que sea requerida.

a la informacién que se almacena en presentaciones con diapositi-
uestra datos de caracter personal, pero si puede contener informacién
giada. Por consiguiente, si se emplean datos de este tipo en la presentacion
bra que establecer unas medidas de seguridad y confidencialidad. Dichos da-
t0s solamente podran ser accesibles y tratados por personal autorizado, mediante
el empleo de usuarios con privilegios de acceso al equipo o de contrasefias.

Es deber de todas las empresas tener implantadas politicas de seguridad y protec-
cién de la informacién, en concreto, para proteger la informacién de incidencias
externas, para un correcto acceso a la informacion, para el empleo de cldusulas
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de confidencialidad y para la realizacién de copias de seguridad. Estas medidas
se aplicardn a toda la informacién con la que trabajen, sin tener en cuenta el
soporte en el que estén grabados (papel, dispositivos electrénicos, etc.).

m Herramientas para crear una presentacion
En el mercado existen multitud de herramientas para crear presentagionesyly:
sea on-line u off-line. Las mas conocidas son Microsoft PowerPoint gPr
Microsoft PowerPoint es la aplicacién de creacién de presentacio xce-
lencia y se presenta como una sucesion lineal de diapositivas, anque S&pueden
emplear hipervinculos para crear «saltos» en la presentaciomEn i8¢ trabaja
con un lienzo en el que se conectan las distintas inforpaacio través de un
T

camino o ruta, y no es requisito indispensable que 1 cion discurra de
forma lineal.

Para trabajar con estas dos herramientas ng gcesasio disponer de conexién
a Internet. Aunque en sus inicios Prezi fun % icamente como un editor
on-line, en la actualidad es posible descarga ihcion para ejecutar en los
sistemas operativos Windows y

Ambas herramientas djspo de ples recursos (animaciones, transicio-
nes, plantillas, etc.) quéérntigen que el resultado final de las presentaciones
sea muy elaborado.

80 de este manual se explicara PowerPoint, perteneciente a la
e Microsoft Office®, también es importante que el usuario co-

omenzar a trabajar, lo primero que hay que hacer es registrarse en su
ina web, eligiendo la versién de la herramienta que mejor se adapte a las
necesidades del usuario. A partir de ahi, se puede emplear la versién on-line o
descargarse la aplicacién (no disponible en todas las versiones), lo que permite
trabajar sin conexién a Internet.

Es necesario huir del concepto diapositiva para sacar provecho a todas sus
utilidades. Se trata de crear un camino o ruta que servira de hilo conductor

17
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para organizar los contenidos en el lienzo. La herramienta interfaz de zoom del
usuario permite acercarse y alejarse a determinadas partes del contenido de la
presentacién, avanzando en una direccién concreta, sin tener por qué seguir
un recorrido lineal.

La opcién Nuevo Prezi creard una nueva presentacion. El usuario puede elegi

entre utilizar una plantilla o partir de cero. Una vez hecho esto, acgeder@ a
editor de Prezi, cuya interfaz se muestra en la siguiente imagen. ¢ &

la gparte @ntral se sitta el drea de trabajo, denominada «lienzo». Basta con

n glialquier parte para afadir texto.

rra de marcos el usuario visualiza, mediante miniaturas, la ruta que
a presentacion. Esta ruta se puede editar, haciendo clic en cada uno de
marcos.

En la parte superior estd el ment principal, que cuenta con varios botones que
permiten realizar las operaciones bésicas como guardar cambios, deshacer y re-
hacer, insertar objetos, personalizar las presentaciones, iniciar la presentacion,
acceder a la ayuda o salir de la herramienta.

18
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En Prezi es posible insertar elementos como imdgenes, simbolos, formas, vi-
deos, sonido, diagramas, etc., e importar las presentaciones elaboradas con
PowerPoint. También se puede cambiar la apariencia de la presentacién me-
diante el fondo, los colores, los tipos de fuente, etc.

Si el usuario elabora habitualmente presentaciones con el mismo formato
caracteristicas, lo mas adecuado para agilizar esta tarea es crear una plantilla.
Prezi dispone de un catélogo de plantillas, gratuitas y de pago, y tarn?é

crearlas de forma personalizada. Para hacerlo, una vez dentro de la
hay que seleccionar la opcién Plantilla. El archivo generado, al iguabgu
de presentaciones creadas, quedara guardado en la biblioteca del usua

Segtin el tipo de presentacion que haya elaborado el usuatig, esta se repro-

ducird como un video o mediante los botones de direc@ién para avanzar o
retroceder manualmente.

Las versiones més avanzadas de la herrami
dar la presentacién como PDF o como ut
version no editable, que funciona sin cone
una cuenta de Prezi.

ré@en la posibilidad de guar-
acion portatil, que es una
nfernet o sin tener acceso a

Las operaciones b4 suario debe conocer para elaborar una pre-

sentacién con Po ntpson abrir y cerrar la aplicacién, crear una nueva
presentacion a
Para abrir n se puede optar por distintos pasos: el primero consistira

la ruts Iniciar>Todos los programas>Microsoft Office y hacer clic

owerPoint 2013. Con el segundo, que se utilizar4 si la aplicacién
ada recientemente, se pulsara el boton Iniciar y aparecerd la opcién en
te 1zquierda de la ventana, junto al resto de aplicaciones abiertas reciente-
ente. En tercer lugar, si se ha creado un acceso directo en el escritorio, se hard
le clic sobre él para ejecutarlo. Y, por Gltimo, también se puede realizar doble
clic sobre un archivo con formato de presentaciéon de PowerPoint, de tal forma
que se abrira la aplicacion y el archivo.

Se puede cerrar la aplicacién pulsando en el botén Cerrar de la ventana, desde
el mend ARCHIVO>Cerrar o utilizando la combinacién de teclas Alt + F4.
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En todos los casos, si todavia no se ha guardado el trabajo o si se han realizado
cambios que no han sido guardados, se mostrard un mensaje indicando si se
desea guardar o descartar dichos cambios. En el caso de contestar de forma
afirmativa, se abrira el cuadro de didlogo Guardar como, desde donde se in-
dicar4 la ubicacién o carpeta en la que se almacenari el archivo y su nombre.

Crear una presentacion serd sencillo, pues al abrir PowerPoint se creg por (de-
fecto una, llamada Presentacién 1, con una diapositiva preparadwa ue
usuario continte con la creacién de dicha presentacién. Otra forma dg hd@erl
es, con la aplicacién ya abierta, acceder a la pestafia ARCHIVO>Nuevo,
como se muestra en la siguiente imagen, y elegir Ia plantilla d

pulsara el botén Guardar de la barra de
desde la pestaia ARCHIVO, escogiendo la
r como. Otra forma de hacerlo es, al salir de la
aplicacion, y 0 ha sido guardado o ha sufrido modificaciones que
no han sido celladas, escogiendo la opcién Guardar en el mensaje que
aparece a ente.

opcién Guardar o

0C to ya ha sido guardado anteriormente se puede pulsar el botén
Guardal, ya que no se precisa indicar ni en dénde se guardara ni su nombre.
bargo, si todavia no ha sido guardado, se pueden pulsar indistintamente
botones Guardar y Guardar como, ya que en ambos casos se abrird el
panel para indicar cémo guardarlo. Desde el panel Guardar como se puede
indicar entre guardar la presentacion en:

* OneDrive®: ofrece acceso a un espacio virtual en la nube, donde guardar
el archivo y poder abrirlo desde cualquier otro equipo o dispositivo como un
movil o una tableta, siempre que se posea acceso a Internet. Esta opcién es
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muy Gtil para compartir documentos con otros usuarios. Antes de utilizarlo
ebe registrarse con un identiticador Windows Live ID. Si posee una cuenta

deb t dentificador Windows Live ID. Si p t

de correo de Hotmail®, Messenger® o Xbox Live™ ya lo tiene creado; en caso

contrario, debera registrase para crearlo.

* Equipo: permite el acceso al cuadro de didlogo de guardar en donde indic
el lugar en el que se quiere guardar, asignarle un nombre vy el tipo de archiyo.

Si se pulsa sobre el botén Examinar es cuando aparece el cuadla

Guardar como.

[# Guardar como

Organizar v Nueva carpeta

G =l sitoiecs  Docomertes =4 | [t

Biblioteca Dacumentos

< et Incluye: 2 ubicaciones
|8 Descargas -

M Excritorio Nombre
B sitios recientes Mis archivos de origen de datos
). Plantilles personslizadas de Office
2 [ Biblictecas
| 43 Decumentos
» | Mis documents
J. Documentos p

» [ Imégenes Sl

Organizar por:  Cg

Neombre dearchiva: Ejercicio prueba
Tipe:

Autores: Portatil

) Ocultar carpetas mientzs >

Cancelar

La barra de direccionesysiguada.en

log

arte superior del cuadro, es la que indica
el lugar elegido para alnia@nar €barchivo. En Nombre de archivo:
ficara el nombre qué’s¢ deseaM@ignar a la presentacion, y en Tipo:

se especi-
se elegird

el formato con el ¢ e Quiere guardar. El tipo por defecto es Presentacion
de PowerPoi a que el archivo se complete con la extension .pptx.

Al hacer e sobre un archivo de diapositivas se ejecutard la aplicacion
e Mestrat@®la presentacion. Otra posibilidad para abrir una presenta-

c r vez que se encuentra abierta la aplicacién, acceder a la ficha
A O>Abrir y elegir entre abrir Presentaciones recientes o buscar el
ento dentro de las opciones OneDrive o Equipo.

La interfaz es el conjunto de elementos que componen la pantalla del progra-
ma y que permiten al usuario aplicar sus prestaciones y funcionalidades.

Los elementos que integran la interfaz de PowerPoint son la barra de acceso
rapido; la barra de titulo del documento; los botones para acceder a la ayuda,
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presentacién, minimizar, maximizar y cerrar; la cinta de opciones; la ventana
de documento y la barra de estado. Mediante estos elementos, el usuario podra
acceder a las distintas prestaciones que ofrece el programa.

DISENO  TRANSICIONES  ANIMACIONES

Haga clic para agregamgtitulo

Haga clic para agregar subti

DiAPOSTVALDET (2 ESPAROL (ESPARiA)

En la parte supggigr de la ¥€ntana aparece la barra de titulo, donde se indica el
nombre del ¢ la aplicacién abierta.

te

oint 2016, la franja superior de la pantalla se muestra de color naranja,
que se ha identificado esta aplicacién desde sus inicios. Lo mismo ocurre
el resto de programas del paquete Office 365™, que incorporan en su inter-
faz el color con el que se identifican: azul para Word®, Excel® en verde o morado
para OneNote®.

En esa misma barra, hacia la derecha, se sittian los botones de ayuda, presenta-
cién, minimizar, maximizar y cerrar.
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Ayuda ofrece acceso a una pdgina con explicaciones acerca del programa.
Opciones de presentacion de la Cinta de opciones despliega un mend desde
el cual se puede ocultar automaticamente la cinta de opciones, mostrar solo las
pestafias 0 mostrar tanto las pestafias como los comandos.

El botén Minimizar permite retirar la aplicacién de la pantalla momentaneame;
te envidndola a la barra de tareas, de tal forma que si es preciso abrirla de nugyo,
se har4 clic sobre ella. Maximizar o Restaurar tiene una doble fung'é e
pendera de la apariencia de la ventana de la aplicacién en ese mome

]

St
maximizada, es decir, si ocupa toda la pantalla, se restaurara, y si esg reStawura
es decir, que no ocupa toda la pantalla, se maximizara.

El botén Cerrar cierra la aplicacion. Si el archivo no ha guardado o se
han realizado cambios, se abrird un cuadro de didlogogreglmtando si se desean
guardar los cambios.

En la parte izquierda de la barra de titulo segit ra de acceso rapido, que
por defecto contiene cuatro botones: Gua acer y Repetir y Presen-
tacion desde el principio. Esta barra pue gon@lizarse afiadiendo o elimi-
nando botones pulsando en el bo
acceso rapido y seleccionando e

contextual los botones deseados.

Desde ese mismo mentijsgptigde pulsar en Mas comandos... y seleccionar el
botén que se desee afi ntrépel listado de todos los botones posibles que
posee PowerPoint.

Debajo de la estd la cinta de opciones, que contiene todos los co-
mandos orga diferentes pestafias: ARCHIVO, INICIO, INSERTAR,
DISENO CIONES, ANIMACIONES, PRESENTACION CON
S, REVISAR y VISTA.

tante

PowerPoint 2016 para entorno Office 365, la cinta de opciones incorpora
dos novedades: la primera es la opcién {Qué desea hacer? Se trata de un cam-
po de texto situado a la derecha de la dltima pestafia, que permite escribir una
palabra o frase clave sobre la accién que se desea ejecutar y el programa ofrece
un acceso rapido que permite realizarla directamente.
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La segunda se activa cuando el usuario accede a través de un dispositivo téctil.
Podra emplear una nueva pestafia: Dibujar. Como se observa en la siguiente
imagen, tendrd opciones para dibujar a mano alzada, con diferentes herra-
mientas y plumas. Ademés, podra transformar los dibujos en formas a través
de la opcién Convertir en formas.

L color~
~| Scrosor~

Estos botones o comandos estdn organizados a su vez g
forman las fichas. En la ficha INICIO se encuengfn’lg pos Portapapeles,
Diapositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Edicion®@Alguné®de estos grupos po-
seen en la parte inferior derecha un botén bl&gue abre un nuevo cuadro
de didlogo mostrando méas opciones.

istifitos grupos que

ea de tr , cuya disposicion varfa en
el usuario en cada momento.

En el centro de la interfaz se sitt
funcion de la vista que tenga selé€ci

En la parte inferior, a e toda la pantalla, aparece la barra de estado.
Esta contiene informacjon Sebre ¥@diapositiva actual y el ndmero total de diapo-
sitivas que tiene la freseatactél, el idioma empleado para la correccion de la
ortografia y la gra a, @llacceso a las notas y a los comentarios, los botones

de las vistas

viStas deWRowerPoint permiten al usuario visualizar el contenido de distin-
i Gn la accién que desee realizar o con caracteristicas especificas
adqpt a sus necesidades.

ra seleccionar la vista hay que dirigirse a la pestafia VISTA>Vistas de pre-
sentacion. Algunas vistas pueden seleccionarse directamente desde la barra
de estado.

E[E B @B

Normal Vista Clasificador ~ Pagina Vista de
Esquema de diapositivas de notas lectura

Vistas de presentacién
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La vista Normal es la utilizada para la edicién de la presentacion. Como se
puede observar en la siguiente imagen, esta vista muestra la cinta de opciones
y un panel con las miniaturas de las diapositivas que forman la presentacién
en la parte izquierda de la pantalla. En la parte derecha aparece la diapositiva
actual, en la que se esté trabajando en cada momento.

BHS OB- VistaNormal.pptx - PowerPoint
INICIO | INSERTAR ~ DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

Haga clic para agrega

Haga clic para agregar subti

Haga clic para agregar notas

DIAPOSTIVA1 DE 1 = NOTAS B COMENTARIC™

strar ni los objetos ni las imédgenes insertadas.
quemas es necesario que las diapositivas se
s por la aplicacién o por el propio usuario.

VistaEsquema,pptx - PowerPoint

TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS ~ REVISAR ~ VISTA  PDF Architect 4 Creator

Formas Organ;

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

DIAPOSTVA1DE4 L2

Znoas Wcowmentamos ] I2 @
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Clasificador de diapositivas muestra la cinta de opciones y un panel con to-
das las diapositivas en miniatura, como se aprecia en la siguiente imagen. Esta
vista es la empleada para el trabajo con las dispositivas: duplicar, mover, elimi-
nar, etc. Al mostrarse en miniaturas, su uso resulta mas sencillo. Ademas, si
las diapositivas tienen transicién y un tiempo o intervalo establecido, también
se indicara al lado de cada dispositiva.

BEHS OB+ ClasificadorDiapositivas.pptx - PowerPoint 7 @ ‘I x
INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA  PDF Architect4 Creator  Acrobat _ Iniciar 32

A A A

NKS §axMN-a- A

Fuente

> N

DIAPOSTVA1DES L2

La vista Pagina de not a |a$¥0tas de la presentacion. Cada diapositiva
dispone de un 4rea o p4 en'yque el usuario o el orador de la presentacion
puede escribir notas racl o comentarios y que el ptblico al que va dirigi-

da la presentacion

PaginaNotas.pptx - PowerPoint 2@ - 0 x

Comparativa Ventas

Abril Mayo

categoria 1 categoria s categoria 1 a3 categoriss

En esta diapositiva hay que resaltar las diferencias entre las ventas de las distintas series. Sobre todo, las de la serie 2, en las que hay mas
divergencias.

il il

Dl E—

2 NOTAS B COMENTARIOS

26




Imagen corporativa y herramientas para crear una presentacion

La Vista de lectura oculta la cinta de opciones y muestra los botones en la
parte inferior de la pantalla para continuar o retroceder en la presentacion.

Presentacion de PowerPoint - Vista ectura,ppt] - PowerPoint

Comparativa Ventas

Abril Mayo

25
2
2 15
1

1
05
o o

Categoria 1 Categoria2 Categoria3 Categoriad Categoria 1 Categoria2  Categaria3

mSeriel mSerie2 mSerie3 mSerie1 mSerie

@ ®

A la derecha de estos bo
que, como su nomb ica, €jgeuta la presentacion de las diapositivas de forma
que se vean a panta mpleta.
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CONCLUSIONES

En esta unidad did4ctica se ha aprendido que:

- La imagen corporativa de la empresa es la percepcién que el piblico ti
sobre ella o sus productos, y esta basada en la diferenciacién, que se gonst
mediante el posicionamiento.

L 2
- Los manuales de estilo que deben seguir todos los documento@resa
res,

establecen normas de estilo como tipos de fuente, tamafigs, ¢
e

- Para asegurarse de que la presentacién ha sido cla nsmitido la
idea deseada, puede llevarse a cabo una evaluaciénféle e preguntas que
realiza el pablico.

cién y confidencialidad de la empresa en la Ley organica 15/1999,
especialmente si son datos personales.

- Toda informacién debe ser tratada siguieq %- edidas de seguridad, protec-
d A€

tborar presentaciones son PowerPoint
idades y prestaciones.

- Las herramientas mas emplead3
y Prezi, y para ello ofrgce tintd
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