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TUTORIAL MULTIMEDIA N° 5:
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2.1.2.Color de imagen
2.1.3.Imégenes indexadas y en color real
2.1.4.Formatos mas utilizados
2.2.Sonido
2.2.1.Formatos mas utilizados
2.3.Animacién
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3.2. ;Qué recursos buscar?

3.3. Herramientas para Office en el WEB

Unidad 4: Diseno de una presentacion: Microsoft Power Point

1. Introduccién
2. Organizar el trabajo
3. Familiarizacién
3.1. Abrir una presentacion
3.2. Menus y Barras de Herramientas
4. Empezar
4.1. Asistente para Autocontenido
4.2. Vistas
4.2.1.Normal, Clasificador, Esquema
4.3. Insertar y Eliminar Diapositivas
4.4. Modificar Orden
4.5. Guardary Cerrar
5. Formato
5.1. Texto
5.2. Insertar Imagenes
5.3. Fondos
5.4. Patrén de diapositivas
5.5. Plantillas
6. Impresion
7. Herramientas utiles
7.1Barra de Herramientas Imagen
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7.2.1 Agrupar y Desagrupar
7.2.2 Ordenar
7.2.3 Alinear o Distribuir
7.2.4. Girar o Voltear
7.3 Barra de herramientas Gréfico
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8.1 Configuracién
8.2 Efectos
8.3 Agregar musica, sonidos y videos
8.4 Transiciones entre diapositivas
9. Presentaciones Portatiles
10. Generar Sitios WEB
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Unidad 1:
Diseno de una presentacion:
Generando el contenido

1.1 Introduccion

Utilizaremos el término “presentacién” para definir no sélo el medio de proyectar
imagenes con apoyo de computadora y cafidn, sino todo tipo de medios y técnicas
que actuan para soportar una exposicion cualquiera, excepcion hecha del pizarrén.

Una de las partes mas dificiles a la hora de crear una presentacion es definir “que”
queremos presentar y “coémo” lo queremos presentar, es decir, como vamos a
organizar nuestra presentacion.

Podemos decir que para elaborar una presentacién multimedia se deben considerar
ciertos elementos tanto de “contenido” como de “forma”.

Con respecto a este tema existen varios estudios previos. Citaremos como ejemplo a
un documento electrénico elaborado por la Universidad de Stanford, denominado
"Presentation Guidelines" que a su vez se basa, en los cursos de la Dale Carnegie
Training. Para este tutorial, tomaremos como base el documento electrénico “Forma
y Fondo. Elementos para la elaboracién de presentaciones electronicas” del Dr.
Rodolfo Garza Garza de la Universidad Auténoma de Coahuila, México.

1.2 Planificacion

Cuando preparamos una presentacion, la enumeracion de los temas y subtemas nos
ayuda a visualizar el contenido general de la presentacion.
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La esquematizacion transforma el conocimiento profundo y ordenado del expositor
en un conocimiento accesible a la audiencia.

Para esquematizar podemos utilizar varios métodos, validos todos. Adaptaremos el
método al conjunto de temas y subtemas a exponer, asi como al tipo de audiencia
con que contamos:

* Delogeneral alo particular.
* Delo particular a lo general.
* Las partes del todo.

* Cronolégicamente.

* Ruta critica.

* Mapas mentales.

La esquematizacién, normalmente, se acaba mediante la aplicacion de numeros o de
una combinaciéon de numeros y letras a los temas y subtemas elegidos, de forma tal
que se presenten claramente las relaciones de orden légico de exposicion y de
dependencia o pertenencia. Este tipo de esquemas adoptan, pues, sistemas
numéricos o alfanuméricos.

Sin embargo, para efectos de la puesta en pdagina del contenido comunicable
mediante una presentacion, la esquematizacion resultaria muy dificil de seguir. Una
diapositiva 0 un acetato tienen una presencia util muy breve; por esta razén, es por
ello mas conveniente hacer una adecuada utilizacién de encabezamientos
suficientemente ordenados, que faciliten a la audiencia el seguimiento de los temas.
En temas muy complejos, lo recomendable es entregar documentos esquematizados
a la audiencia, durante o al fin de la presentacion.

Vale la pena retener que no es aconsejable preparar presentaciones muy largas: el
publico dificilmente las tolera y, en todo caso, la posibilidad de retener su atencién
disminuye a cada minuto que pasa. Por ende, consideramos que la esquematizaciéon
debe reducirse al numero minimo de elementos indispensables para transmitir el
mensaje.

En resumen:

La esquematizacion debe reducirse al nimero minimo de elementos
indispensables para transmitir el mensaje.

Una vez que hemos podido definir el propdsito de la charla y el esquema de
exposicidn, y que en consecuencia poseemos un plan general de accion, debemos
preparar la presentacion en todos sus detalles.
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1.3 Formato

La comunicaciéon humana estd hecha de multiples sefales y simbolos. Mientras las
palabras envian un mensaje, el cuerpo emite mensajes adicionales que pueden ser
complementarios, afirmativos o, incluso, contradictorios del primero; y si, al tiempo
de proyectar dichos mensajes al mundo exterior, apuntalamos nuestros dichos y
nuestra comunicacién no verbal con medios idéneos para la exposicion de
imagenes, graficas y textos, podremos estar mas cerca de que nuestro mensaje
llegue, por alguna de las vias de percepcién del ser humano, a la audiencia que nos
observa.

Los elementos de la eleccién primaria del formato van, pues, desde la division de las
partes de la presentacion hasta la seleccion de la llamada "puesta en pagina" y la
eleccion del tipo de “ilustracidn”. Pasaremos a revisar cada uno de ellos.

1.3.1 Partes de la presentacion
Las partes de toda presentacidon pueden resumirse en tres, principalmente:

1- La Apertura, primeras laminas o diapositivas de la presentacion.
Normalmente la primera diapositiva contiene el titulo de la charla y el
nombre del expositor, elementos que se mantendran a la vista del
publico mientras se instala en el lugar de la presentacién y que cumple
con la funcién de anticipar lo que el auditorio encontrara en breve.
Ademas del titulo, suele presentarse una diapositiva que contiene una
especie de tabla de materias o de temas generales que seran abordados
en la charla.

2- El Cuerpo, que contiene lo que quiere decirse. El Cuerpo contendra
partes que se derivaran de la esquematizaciéon del mensaje, lo que
veremos mas adelante.

3- Las Conclusiones o Cierre, ultima lamina o diapositiva de la
presentacion. Suele formularse mediante un resumen de lo que ha sido
presentado, expresado de manera sucinta y directa.

1.3.2 Uso de colores

Uno de los aspectos relevantes en el disefio de las diapositivas esta constituido por el
uso de los colores. El manejo del color va mucho mas alla que la mera estética. En
general, los colores, las texturas y los objetos que se incluyen en una diapositiva
mejoran el "llamado" visual. Si bien, efectivamente, el coloreado de las diapositivas
persigue transformarlas, partiendo de un sencillo blanco y negro hacia
nomenclaturas cromaticas adaptadas para ser atractivas, su utilizacion incluye la
consideracion de otro tipo de factores.

Primero que nada, debemos tener en cuenta que una diapositiva excesivamente
coloreada, lejos de atraer a la audiencia produce su rechazo.
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Orden de Visualizacion

Negro sobre blanco

Negro sobre amarillo

Rojo sobre blanco

Blanco sobre rojo

Amarillo sobre negro

Blanco sobre azul

Rojo sobre amarillo

Azul sobre blanco

Blanco sobre negro

Los paquetes o software comerciales incluyen ya patrones de diapositivas que
comprenden combinaciones y disefios de las diapositivas, de acuerdo a los distintos
gustos y preferencias del usuario. Al usuario correspondera aplicar su buen gusto en
la eleccion del patréon que mas le convenga, o bien en el disefio del patron que
prefiera para la ocasién. Sin embargo podemos destacar algunas recomendaciones
generales. No se utiliza el mismo fondo en todos los casos; la eleccién reposa en
varias premisas:

-Las caracteristicas del equipo de proyeccidn: Existen equipos tipo «cafidny,
cuya nitidez depende de su capacidad en ansilumenes: a mayor nimero
de ansilumenes, mayor nitidez y mayor posibilidad de proyectar
adecuadamente los colores en ambientes iluminados.
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-El ambiente de la presentacion: La iluminaciéon del lugar en que debera
llevarse a cabo la presentacién incide en la calidad de la proyeccion.
Normalmente deben elegirse fondos claros en un ambiente iluminado y
fondos de colores oscuros para ambientes sumergidos en la penumbra o
en la ausencia de iluminaciéon, a menos que se cuente con equipos de
proyeccién de alta capacidad en ansilimenes.

Por otro lado, la combinacion de colores debe permitir una lectura reposada del
texto. No se trata de establecer sélo la atraccion visual que produce el color, sino de
que, una vez que la audiencia es atrapada, pueda tener acceso a lo que la diapositiva
"dice". Para fondos claros, se imponen textos coloreados en tonos obscuros y a la
inversa.

1.3.3 Simplicidad e inteligibilidad

Si de lo que se trata a lo largo de una presentacion es de hacer pasar un mensaje, sea
cual fuere, lo mas importante es encontrar férmulas directas, sencillas, que no dejen
un margen amplio de dudas. Nuestras frases no deben ser rebuscadas, ni oscuras.
Nuestros ejemplos deben estar al alcance del entendimiento de quien las escuche. El
lenguaje ambiguo constituye una amenaza a la credibilidad y, en consecuencia, la
sencillez aumenta la claridad.

Tan es asi que es recomendable, el uso de terminologia especializada se limite a lo
estrictamente necesario: la definicion exacta de conceptos y fenémenos.

Es necesario, ademas, evitar vicios del lenguaje, como los barbarismos (el uso de
términos importados de otro idioma, cuando existen palabras en el nuestro que son
igualmente aplicables.

1.3.4 Tipografia

El tamafo de la fuente deberd elegirse en funcion del lugar en donde voy a llevar a
cabo mi platica. Si se trata de un pequefio salén a donde asistird un nimero limitado
de personas, podré elegir fuentes mas pequenas que en el caso de realizar mi
presentacion en un aula de clases.

Pueden utilizarse varios tipos de fuente como cédigos distintivos de las distintas
partes de la diapositiva, por ejemplo: encabezados, elementos principales, elementos
secundarios o ejemplos. Sin embargo, debemos limitar a tres tipos de fuente por
acetato o diapositiva, a efecto de evitar que la multiplicidad de fuentes se convierta
en un motivo de cansancio y, por ende, en un pretexto para que el publico evite la
lectura del material.

Por ultimo, deberemos evitar la proyeccidn de textos escritos sélo en mayusculas, o
en formatos "versales" o "cursivas", puesto que ello suele producir mayores
dificultades de lectura y mayor cansancio en el publico.
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1.3.5 Cantidad de informacion

Una presentacion intenta exponer un tema determinado, generalmente sin llegar a
agotar todo lo que puede decirse del mismo ya que para eso estan los tratados, los
libros especializados, las referencias que dan sustento a lo que a través de la
presentacioén se afirma. Es por ello que el contenido de la presentacién debe abarcar
lo esencial.

Ahora bien, jen cuantas diapositivas debo proyectar lo esencial de mi charla? No
existe un numero determinado. Esto dependerd de lo complejo del tema y del
tiempo disponible. Sin embargo podemos advertir lo siguiente:

Como una presentacién no es una copia de otros documentos, debemos evitar la
tentacion de transcribir. Es generalizada la practica, particularmente en el ambiente
escolar, de preparar acetatos efectuando una simple copia de una pdagina de un libro.
El efecto de un acetato como ése es el rechazo por parte de la audiencia: las fuentes
son demasiado pequenas, el atiborramiento de informacién invita a no atenderla, se
dificulta la toma de notas, no es atractivo. La audiencia que extravia la atencién y
seguimiento de la presentacion por esta causa, es una audiencia que se ha perdido y
su recuperacion dependera de la habilidad personal del expositor para recuperarla.

En consecuencia, una diapositiva debe contener una idea principal y, en su caso,
algunas ideas dependientes de la anterior, que la describen, que la ejemplifican, que
la analizan; sin embargo, podra incluirse mayor numero de ideas (4 o 5), cuidando
siempre de no sobrecargar la diapositiva. Todo aquello no incluido voluntariamente
en la diapositiva es objeto de las "notas del orador".

Como punto de referencia, podemos adelantar que una diapositiva bien lograda
incluird entre 30 y 40 palabras como maximo. Aunque pudiera parecer un
contrasentido, una diapositiva debe contener mas "aire" que palabras, entendiendo
por aire no solo los espacios vacios de letras, sino las ilustraciones y colores
utilizados. Es el "aire" aquél que hace una lectura mas sencilla y una visidén mas
atractiva para la audiencia.

En resumen:

{Cuantas diapositivas debo usar?

No existe un nimero determinado

Depende de lo complejo del tema

Evitar transcribir

Una diapositiva debe contener mas “aire” que palabra
Sintetizar al maximo

d dddd

“Una diapositiva NO es un texto de consulta”.
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1.3.6 "Puesta en pdgina”
Entendemos por "puesta en pagina" el disefio de organizacion del contenido escrito.

En este esfuerzo por ordenar en el espacio nuestro texto, podremos recurrir a una
serie de consideraciones:

Alineacion: El tipo de alineacién del texto nos indica orden.

El tipo de alineacion (izquierda, centrada, derecha) es también un auxiliar
para remarcar y distinguir tipos de mensajes. Puedo, por ejemplo,
mantener una alineacién izquierda para los conceptos basicos que quiero
expresar, mientras utilizo una alineaciéon centrada para conceptos
fundamentales o insoslayables y la alineacion derecha para incluir citas o
ejemplos.

Sangrias: La sangria es el espacio que desplaza un parrafo o un grupo de
parrafos respecto de uno anterior alineado "normalmente”.

En materia de presentaciones, la sangria permite identificar los textos
dependientes de los textos principales, proyectando una idea de
subordinacion.

Virietas: Las vifetas nos permitiran establecer separaciones y distinciones
entre ideas, conceptos, argumentos, organizando y puntualizando
aquello que debe retener el publico.

Uso de separadores: Los separadores son diapositivas cuya funcion es
indicar el inicio de un nuevo subtema dentro de la presentacién. Si se
quiere, se trata de diapositivas similares a las de titulo.

Espacio interlineal: Como su nombre lo indica, el espacio interlineal es la
distancia que existe entre una linea y otra de un parrafo y entre un
parrafo y otro. El cuidado del espacio interlineal se dirige a distribuir
adecuadamente el texto en la diapositiva, de manera que aparezca
relativamente equilibrado.

1.3.7 Uso del espacio

Mas alla de la simple estética de un diseno cualquiera, tratese de anuncios
publicitarios o de presentaciones, lo mas importante es que el mensaje llegue a su
destinatario; una de las formas de lograr lo anterior es usar adecuadamente el
espacio disponible. Algunas de las conclusiones a que han llegado los estudiosos del
uso del espacio para efectos publicitarios, pueden resumirse en las llamadas Ley de
Brandt y Ley de Starch.

Hermann Brandt asegura que el cuadrante superior izquierdo de todo cartel
publicitario es el mds idéneo para colocar el mensaje que quiere transmitirse con
mayor fuerza, debido a que nuestra dinamica de lectura (de izquierda a derecha, en
las culturas occidentales) motiva que veamos repetidamente ese espacio en
particular; segun sus estudios, el porcentaje de recordacién de un cartel se distribuye
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como sigue: 45% cuadrante superior izquierdo, 25% cuadrante inferior izquierdo,
20% cuadrante superior derecho y 10% cuadrante inferior derecho.

Daniel Starch, por su parte, se ocup6 de determinar cientificamente cudl es el lugar
del cartel que propicia una mayor atraccion de la atencién del lector, concluyendo:
cuadrante superior derecho 33%, cuadrante superior izquierdo, 28%, cuadrante
inferior derecho 23% y cuadrante inferior izquierdo 16%.

La accién combinada de la Ley de Starch y de la Ley de Brandt asegurarian, asi, una
mayor atracciéon y memorizacién del mensaje, siempre que la ilustracion se coloque
en la parte superior derecha y que el mensaje principal se ubique en el extremo
superior derecho. La mirada buscarad primero la atraccién de la ilustracién, para
continuar su viaje hacia el texto principal y, al tiempo de continuar la lectura, la
mirada hacia el mensaje principal se repetira constantemente.

Las anteriores conclusiones son aplicables a las presentaciones, con algunas
precisiones. Normalmente, una diapositiva elaborada con base en algun paquete
comercial contiene en su parte superior un espacio de titulo, el cual aconsejamos que
se utilice para apoyar la esquematizacion de la presentacion; en consecuencia, para
la aplicacién de las leyes de Brandt y Starch no deberd tomarse en cuenta este
espacio.

En resumen:

Uso del Espacio Uso del Espacio

Ley de Brant Ley de Starch
Porcentaje de Recuerdo Porcentaje de Recuerdo
45% cuadrante superior izquierdo 28% cuadrante superior izquierdo
25% cuadrante inferior izquierdo 16% cuadrante inferior izquierdo
20% cuadrante superior derecho 33% cuadrante superior derecho

10% cuadrante inferior derecho. 23% cuadrante inferior derecho.

Uso del Espacio

Leyes combinadas

Mayor memorizaci 6n y atracci on del mensaje
siempre que la ilustracion se coloque en la
parte superior derecha y el mensaje principal
en la parte superior izquierda .
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1.3.8 llustraciones

La funciéon de la ilustracion es respaldar nuestros puntos clave de exposicion. Dotarla
de pruebas (documentos, estadisticas, demostraciones), de testimonios de autoridad
o historias de vida (citas, incidentes) que jueguen a nuestro favor o de imagenes
mentales (analogias) o fisicas (gréficos, dibujos, fotografias) que intentan comunicar
en un simple "flash" lo que pretendemos transmitir. La ilustracion debe relacionarse
con las necesidades del auditorio para resultar mas facilmente convincentes.

Por otro lado, las ilustraciones de caracter grafico son un poderoso medio para que
quienes tienen problemas auditivos entiendan y aprovechen la presentacion.

En los casos de pruebas, testimonios y analogias sera siempre deseable cumplir con
las recomendaciones hechas en relaciéon con la cantidad de informacién que
podemos incluir en cada diapositiva, como fue mencionado antes. Por lo que toca
particularmente a las estadisticas, debemos intentar resumir al maximo la
informacién, para evitar que aparezca como una enorme serie de nimeros que sea
rechazada de inmediato por la audiencia.

Por otro lado, las imdgenes cumplen una funcién mnemotécnica; en efecto, las
imagenes son mas atractivas y seductoras que las palabras y los numeros, por lo que
son mas facilmente recordadas por quienes las observan

Ahora bien, las imagenes que se presentan bajo la forma de graficos o diagramas
tienen, ademas, una funcién cognitiva. Representan una forma de simplificar los
datos que se exponen, para ponerlos mas al alcance del auditorio .

Entonces podemos decir que el objeto de los graficos es evidenciar a simple vista los
elementos principales de lo que se expone y las relaciones que pueden existir entre
ellos, aportando ademas un valor atractivo a la informacion.

En resumen:

llustraciones

ETestimonios, citas, incidentes, analog ias,
estadisticas. Im agenes, gré&ficas, dibujos,
fotografias, ...

EFuncion: respaldar los puntos clave de
exposicion

EIPoner elementos emotivos (enfoques poco
comunes, gr aficos raros, graciosos, coloreados,...)

EIEn pruebas estad isticas resumir al m aximo

1. 4. Reglas para el Web

Si deseamos llevar nuestra presentacion al WEB debemos editar la informacién
teniendo en mente el comportamiento de este medio. El uso de paginas WEB apenas
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tiene una antigliedad de 7 afos, esto es muy poco tiempo para que haya estandares
definitivos ni de métodos ni de comportamientos a los que ajustarse.

Es fundamental que entendamos que el éxito de nuestra comunicacion en el WEB
dependera de lo que nos ajustemos a los estandares que los demas conocen y
esperan.

Entonces, para garantizar que nuestros trabajos sean realmente comprendidos y
valorados por los visitantes de la WEB, las paginas deberan cumplir algunas normas
relacionadas con su apariencia fisica. Estas normas son las siguientes:

Regla N° 1
Familiaridad
L1 Se deben utilizar estructuras, iconos y
acciones que hayan sido ampliamente
utilizados con anterioridad.
Regla N° 2

Consistencia

O Los elementos que se repitan en las paginas
se deben colocar siempre en el mismo lugar

01 Evitar disefos distintos en cada pagina

f1 Realizar un conjunto de paginas homogéneas
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Regla N° 3

Sencillez

03 Crear mensajes sencillos
3 Mantener el principio del KISS (beso)

01 “Keep It Simple Silly”
01 El hecho de que PODAMOS usar un efecto
no significa que DEBAMOS usarlo.

Regla N° 4
Claridad

Elegir iconos, graficos y ayudas de navegaciéon
que muestren claramente su significado

No confundir efectos divertidos con
comunicacion efectiva

& Lo claro no es aburrido

ReglaN° 5

Equilibrio

L3 Entre texto e imagenes
L3 Entre el fondo y la forma
L1 Entre el tiempo de acceso y el contenido




Creacion de Presentaciones Multimedia Pdgina 15 de 74

Unidad 2.
Diseno de una presentacion:
Habilidades Comunicativas

“La capacidad para comunicar no se refiere a la perfeccion, sino a la relacién”

2.1. Introduccion

Los miembros de su audiencia, sélo por el hecho de estar presentes, han hecho el
compromiso de escucharle. Estas personas necesitan su consejo, su informacion, su
inspiracion, o todo eso junto. Piense en su presentacidon como un producto o servicio
que llena una necesidad de un segmento de mercado. Asi como hacen los
anunciantes antes de lanzar una campana, estudie cuidadosamente a su audiencia.

Con una buena presentacion, usted puede impresionar a la gente para inducirle a
cambiar puntos de vista o aceptar ideas, nuevas aptitudes y técnicas. Asi como
también convencerla del valor de sus productos y servicios. No hay mejor forma de
convencer a la gente que darle lo que desea. Esto equivale a transmitir un mensaje
que realmente "diga algo" al auditorio, que le proporcione una experiencia que sus
integrantes valoren como algo verdaderamente significativo .

2.2 Como influir en la audiencia

Después de determinar el propdsito de la presentacion, analice a su audiencia para
asegurar que ese objetivo serd aplicable a esta. A veces, su proposito general serd
suficientemente especifico. Por ejemplo:

* Quiero que el cliente firme el contrato.
* Quiero que mi jefe apruebe mi presupuesto.

* Quiero que los asistentes contribuyan a este programa de
rehabilitacion

A fin de ser especifico, conviene saber cuales son las necesidades y deseos de su
audiencia.

Entre las varias preguntas que nos podemos hacer acerca de la audiencia, repasemos
algunas:
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iCual es la edad, sexo, religion u orientacion politica de los asistentes? ;Cudl es la
proporcion de hombres y mujeres? ;Cudl es su nivel educacional, su ocupacion, su
nivel de ingresos, su motivacién para escuchar esta presentacion?, etc.

La audiencia nos percibe, se hace una imagen de nosotros, sea esta real o no ajustada
a la realidad. Toda presentacién que usted haga, es una oportunidad para influir en
su audiencia. Puede influir en su modo de pensar, en la forma en que hace su trabajo
0 con quién hace negocios. Se dice que toda presentacion tiene uno de estos
propésitos: informar, motivar, persuadir o vender.

Es un hecho que los presentadores que crean percepciones positivas generan
oportunidades y resultados. Los presentadores que no se preocupan por la forma en
qgue son percibidos, corren el peligro de tener poca influencia sobre su auditorio.
Incluso pueden llegar a influir en él en forma diferente a la que desean.

Habilidades de comunicacion

t2Demostrar entusiasmo
tiMoverse alrededor de la sala

QUtilizar ayudas audiovisuales apropiadas

CIAsegurarse de hacer tanto preguntas
sencillas como preguntas mas desafiantes.

Se debe evitar por sobre todas las cosas, dar un contramensaje . Veamos de que
forma usted es percibido por el auditorio.

Las percepciones se forman en tres niveles. Al igual que un ordenador, la mente
humana 1) recibe los datos y 2) los procesa. Pero a diferencia del ordenador, la gente
3) hace juicios en el contexto de su propia experiencia. Aunque no es posible influir
en la experiencia anterior de los oyentes, si podemos hacer mucho para influir en su
experiencia al escucharnos y en lo que perciben cuando hacemos nuestra
presentacion.

Suponiendo que usted haya creado el interés y la necesidad de que escuchen su
mensaje, falta todavia considerar en que forma su auditorio procesara ese mensaje.

Igual que en el caso del ordenador, la mente del oyente puede no comprender
facilmente nuestro mensaje. Por esto debemos evitarle que tenga que hacer un
esfuerzo por comprendernos elaborando nuestro mensaje en forma ordenada. Si los
datos que recibe son complicados, confusos o vagos, el auditorio medio prefiere
desconectarse.
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Los oyentes lo percibirdn en forma mas positiva si les facilita la tarea de escucharlo.
Esto implica preparar el contenido de su mensaje en forma bien organizada. Significa
suprimir las distracciones del entorno. Significa usar los materiales audiovisuales
apropiados. Tomando estas consideraciones, aumentara las posibilidades de que su
presentacion sea percibida por sus oyentes como usted desea que lo hagan.

Habilidades de comunicaci 6n

LdUsar los nombres de los/as participantes
LIHacer uso positivo del humor

taHacer que la transicién de un tema a otro
no sea abrupta

LProporcionar retroalimentacion positiva

2.2.1 Presentacion personal

Se dice frecuentemente que los primeros segundos en toda comunicacion, definen el
grado de interés y credibilidad que recibira el presentador por parte de su audiencia.
Por eso es que podemos afirmar que:

Una introduccidn atractiva, conduce a una buena presentacion. La meta principal de
todo orador o presentador, es inclinar a los oyentes a favor de su punto de vista. Y la
introduccion, deberia ser el primer paso en ese proceso. Pero desafortunadamente, la
realidad diaria muestra que muchos de los presentadores no tienen idea de cémo crear
una introduccién que tenga fuerza, que este cargada emocionalmente- o incluso, ni se les
ocurre siquiera, que ellos mismos deberian presentarse a su audiencia.

Es "un pecado de omisién" el no presentarse a si mismo.

Ya sea que usted hable para informar o persuadir, esta trabajando a fin de ganar la
aceptacién de sus puntos de vista y motivar a su auditorio a hacer algo al respecto,
"La forma mas efectiva de alcanzar esta meta es abriendo su presentaciéon con una
frase fuerte y categérica. Todo el resto de su alocucién estard bdsicamente
estructurada para apoyar esas ideas".

Pero aqui falta una pieza. ";Qué le da a usted, el presentador, el derecho a hacer esa
enunciacion tan categérica? Es su introduccion. Sin ella, su credibilidad y la
motivacion de su mensaje estara en duda".
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Introduccion

Objetivos

CICaptar el interés

CHacer que los/as participantes estén conscientes
de las expectativas del/la capacitador/a

CAyudar a promover un ambiente positivo para el
aprendizaje

2.2.2Tipo y necesidades de la audiencia

"Los miembros de todo grupo al que usted hable, tiene alguna pregunta, algun
dilema o una preocupaciéon que atender. En otras palabras, tienen un problema.
Antes de que usted pueda tratar de aliviar sus dolores dando solucién a sus
problemas su publico necesita saber que usted los comprende. Su introducciéon
deberia ser mas que su nombre y quién o qué usted representa- deberia decirle a sus
oyentes que usted sabe qué es lo que ellos estan experimentando, porque usted
entiende sus necesidades. En otras palabras, diga a sus escuchas cémo llego usted a
conocer las respuestas a sus necesidades, antes de tratar de solucionarlas. Usted se
maravillara de cuanto se acorta el proceso de que lo acepten y cudnto mejor podran
ser sus presentaciones"”.

2.2.3 Introduccion a la Introduccion

Una vez que se ha planeado el titulo de la presentacion y su duracion, se esta listo
para organizar las ideas a exponer, a fin de lograr un “todo” coherente y eficaz: la
introduccion, el cuerpo y el cierre de la presentacion.

Primero, considere dos tipos de introduccién. A una la podemos llamar "La
introduccién de la Introduccion”, donde brevemente se hacen comentarios sobre la
propia reunién, pasando a través de una transicion suave a la introduccién del tema
de la presentacion. El objetivo fundamental es captar desde el inicio la atencién e
interés de la audiencia. En forma similar, la introduccion que usted haga a su
presentacién, puede ganar o perder "la sintonia" de su audiencia. En una
"introduccion a la Introduccién" usted puede hacer una o varias de las siguientes
cosas:

* Responder a la presentacion que hicieron de usted
* Comente sobre la ocasion especial de la reunion.

* Recuerde una fecha especial o asociada al tema.

* Elogie ala audiencia.
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* Refiérase a algo acontecido anteriormente durante la misma
reuniéon

* Comente algo de su viaje de llegada

* Reconozca gente clave en la audiencia

* Exprese su placer por haber sido elegido para ser el presentador.

Con cualquiera de estas "introducciones a la Introducciéon", cuide que sus
comentarios sean breves —-no mds de dos o tres frases— antes de pasar a la
introduccion real de su tema.

Introduccion

CIRepasar los objetivos

QFormular una serie de preguntas sobre el tema

CICompartir una experiencia personal

CHacer una afirmacién provocadora

2.2.4 Introduccion al tema

Una vez que Ud. ha establecido contacto, deje que su audiencia sepa
inmediatamente que lo que va a escuchar es para su propio beneficio.

Hay una variedad de formas de suscitar interés en su tema, incluyendo las que
detallamos a continuacion:

-Haga una pregunta retdrica. ";Es posible no volver a deprimirse nunca
mas, por razén alguna?"

-Haga una declaracién impactante. "Una de cada cuatro jovenes entre los
10y 19 aios, sufrirdn abuso durante su adolescencia."

-Cite a una autoridad. Hay una cantidad de frases de reconocidos
especialistas, que pueden dar fuerza a su introduccién.

-Desafie a la audiencia. "Los desafio a establecer una meta de ventas para
su territorio, que motive incluso a su mejor vendedor."

-Declare su propésito. "Después de ver nuestro proyecto, les pediré su
aprobacion para obtener los fondos y empezar la construccidon cuanto
antes."
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Todos estos métodos pueden ayudar a establecer credibilidad y elevar el
interés de su audiencia. Seleccione su apertura de acuerdo con su
propdsito, la ocasidn, la audiencia y su tema.

Introduccion

tIRelacionar el tema con el contenido cubierto
previamente

tIRelacionar el tema con experiencias de la vida
real

CIRelacionar las experiencias futuras de trabajo

2.2.5 El resumen, cierre o conclusion

Tanto la introduccion como el resumen son dos partes fundamentales a la hora de
influir en la audiencia. Asi como en la introduccidn nuestra meta principal era captar
la atencién y motivar al auditorio serd en el resumen o cierre el momento de
remarcar los conceptos e ideas claves que deseamos fijar en el publico.

Al igual que hizo en el momento de esquematizar el contenido, en el resumen
deberd esforzarse en sintetizar al maximo y presentar solo aquellos conceptos y
conclusiones relevantes. Asimismo, es importante presentar y explicar las relaciones
y conexiones entre los temas presentados. Por ultimo, otro factor importante al
finalizar una presentacién es incluir actividades que involucren la participacion del
auditorio. Por ejemplo:

* Solicite a los/as participantes que hagan preguntas
* Haga preguntas a los/as participantes

* Administre una prueba o ejercicio para la practica
* Use un juego para repasar los puntos principales

Resumen

Debe ser breve
Debe vincular entre si los puntos principales

Debe lograr la participacion de los/as cursantes

Solicitar a los/as participantes que hagan
preguntas

EIHacer preguntas a los/as participantes
EJAdministrar una prueba o ejercicio para la practica

|
o
b |
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Unidad 3:
Diseno de una presentacion:
Elementos multimedia

Introduccion

En este apartado hablaremos de los conceptos bdsicos a considerar sobre cada uno
de los medios que se utilizan en una aplicacién multimedia; asi como de las
herramientas de software utilizadas para su generacion y tratamiento. Estos medios
son: imagen, animacién y sonido.

Primeramente, vamos a definir a la multimedia como un soporte comunicativo
basado en la integracion de diversos medios digitales para la creaciéon de un
documento multisensorial e interactivo.

Podemos decir que en la multimedia estan implicados varios tipos de medios.
Debemos por tanto conocer las caracteristicas basicas de cada uno de estos tipos de
medios para luego decidir qué y como utilizaré los mismos en la creacién de mi
presentacion multimedia.

Medios: Imagen, Sonido y Animacion

En este apartado veremos los conceptos bdsicos a considerar sobre cada uno de los
medios que se utilizan en una aplicacién multimedia; Estos medios son: imagen,
sonido y animacion.

Imagen

Una imagen estd compuesta por un conjunto de puntos, denominados
“pixels”("Picture Element” o “Douts”). Estos “pixels” estan dispuestos en la pantalla de
la computadora formando una matriz de puntos denominada “Bit-Map” o “Mapa de
Bits”. Este mapa de bits es una matriz donde cada elemento, posee toda la
informacion relacionada con cada uno de los puntos de la imagen, que estan
caracterizados por una coordenada asociada a cada punto especifico. Una
determinada imagen poseerd también una resolucion asociada a ella que es el
numero de elementos que esta imagen posee en forma horizontal y vertical.
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Coordenada (0,0)

Resolucion Eje X Pixel Dot
>

N\, < -

Resolucion Eje Y

Figura - Representacion de un Bitmap

Estructuras bdsicas de laimagen

Mapa de Bits

Las imagenes de mapas de bits estan formadas por una coleccién de bits encendidos
0 apagados, sin estados intermedios. Este tipo de imagen puede mostrarse en
cualquier tipo de ordenador, y es especialmente adecuada para la salida por
impresora, porque al nivel mas elemental, una impresora hace un punto oscuro
sobre el papel. Si el pixel esta encendido, se imprime un punto entintado; en caso
contrario no se imprime. Otra ventaja de este tipo de imagenes es que son
relativamente compactas cuando se almacenan en un archivo en disco.
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Cualquier programa que pueda mostrar una
imagen, lee la imagen horizontalmente, fila a fila.
Cada pixel es pintado en la pantalla en el color
especificado en el archivo.

En este ejemplo, cada pixel es blanco o un tono de verde.

Vectorial

La imagen vectorial es la representacion interna de un grafico en forma de pares de
coordenadas espaciales (vectoriales). Este tipo de representacion ofrece ventajas
importantes.

Si la imagen estd constituida por elementos simples (segmentos de linea), una
alternativa valiosa es representarla internamente a través de las coordenadas
necesarias para definir cada elemento. En el caso de las lineas, cada segmento
requiere un par de coordenadas para cada uno de sus extremos. Es posible definir a
través de coordenadas o parametros elementos mas complejos que un simple
segmento: arcos de elipse, curvas paramétricas, etc.

Las imagenes vectoriales se componen de puntos
clave y los caminos que definen las formas y las
instrucciones de color, como lineas y relleno.

Pueden ser editadas moviendo los puntos clave o
caminos.

Figura: Ejemplo de Imagen Vectorial

La representacion final, en un dispositivo de imagen por pixels, exigirad convertir en
ese momento las expresiones vectorizadas a pixels.
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Figura: Dibujo vectorial en Corel Draw. Vista Normal (Rellenos y Mapas de bits)

La ventaja de los gréficos vectorizados frente al mapa de bits es principalmente que
en una representacion bitmap los objetos no conservan su identidad. Si se dibujan
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tres lineas rectas, en la representacion bitmap simplemente se alterara el color de un
cierto numero de pixels. La conversién de coordenadas de la recta a valores de pixels
tiene lugar, de una vez para siempre, al trazar la recta, y es irreversible. Ningun
procedimiento automatico posterior podra borrar, alterar o transformar
selectivamente una de esas rectas.

Es cierto que esas transformaciones pueden restringirse a un drea determinada del
grafico, pero nunca a un objeto.

Ademas, la naturaleza discreta de las celdas hace que las transformaciones se
produzcan con degradacion y cada nueva transformacién agrega degradacion, hasta
destruir virtualmente la imagen.

En los sistemas vectorizados, los objetos conservan entidad. Por ejemplo, en un
grafico construido en base segmentos, se tendrdn una lista de las coordenadas de
cada segmento definido. Nada impide tomar un segmento y eliminarlo o modificar
Sus parametros.

Otra ventaja es la representacién grafica en 3D. Cuando hablamos de gréficos 3D,
estd sobreentendido que la presentacién serd en dos dimensiones. Pero
internamente, se almacenaran las coordenadas tridimensionales de los objetos
graficados. Naturalmente, un formato de mapa de bits es inservible para
representacion grafica en 3D.

Ventajas del uso de Imagenes Vectoriales

* Tamano de archivo: al solo almacenar instrucciones para dibujar
laimagen, el tamano es significativamente menor.

* Reutilizacion: se puede cambiar facilmente el tamafo, color, o re-
dibujar sin perder calidad.

Vectorial Mapa de bits

Figura: Ejemplo de una misma imagen ampliada en vectorial y en mapa de bits
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Desventajas del uso de Imagenes Vectoriales

* No hay formatos de estandares. A excepcién del programa Flash,
su uso queda limitado al disefio gréafico y al desarrollo en
programas como Fireworks, Freehands o llustrator.

* Una vez que se termina el disefio se exporta en formatos GIF 6
JPEG.

2.1.2. Color de imagen

Un elemento de gran importancia en la creacion de una imagen es su color, por ese
motivo vamos a describirlo aqui con mas detalle.

El color esta relacionado especificamente con la percepcién visual del ser humano. El
concepto de “color” puede ser definido a través de la teoria de “tri-stimulus”, que sera
explicada de una manera simplificada aqui:

El ser humano posee en su sistema visual tres tipos de sensores capaces de identificar
tres fases diferentes de “espectros de energia”. Estas fases corresponden a las
tonalidades Rojo (Red), Verde (Green) y Azul (Blue). Luego el ser humano ve en la
realidad la combinacién resultante de la mezcla de estos tres colores basicos.

El sistema de colores utilizado en las computadoras es usualmente el sistema RGB
(Red-Green-Blue), donde lo que se hace es controlar la graduacion de estos tres
colores basicos. Cuando definimos un determinado color en una computadora, lo
que estamos especificando en realidad es la intensidad (valor asociado) de los
emisores R, Gy B.

En el sistema RGB, el valor (0,0,0) equivale al color negro con intensidad cero en sus
tres componentes. El valor (255,255,255)equivale al color blanco donde sus tres
componentes estan presentes con su intensidad maxima. Las 256 combinaciones
entre RGB seran capaces de generar cualquier tipo de color, cuando sus tres
componentes tienen valores exactamente iguales se obtiene una escala de tonos
grises del negro a blanco, que es la llamada “grey scale”.

Aunque el RGB es el sistema mas utilizado para la representacion de colores, existen
otros sistemas que procuran adaptarse mejor a una determinada aplicacién o
funcion. Podemos citar como ejemplo los sistemas:

* CMY -Cyan, Magentay Yellow.

* HSV-Hue, Saturation e Value

* HLS - Hue, Lightness e Saturation
* YIQ-Usado en television

* CIE - Chromaticity Diagram
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Paleta de Colores

Una paleta de colores sirve para posibilitar el acceso a un gran numero de colores en
un dispositivo con caracteristicas graficas limitadas. El principio de funcionamiento
de la paleta de colores es el que en la mayoria de las situaciones el usuario no precisa
utilizar todo el conjunto de colores disponibles en términos de hardware de una
forma simultanea.

Existen paletas de colores de diferentes tamafos, siendo las mas comunes de 16, 64 y
256 colores, ocupando 4, 6 o 8 bits para cada pixel.

Color =Valor entre (0 y 255)

indice de la paleta de colores

Indice |R G B

0 0 0 0 Negro

1 255 255 255 Blanco

2 255 |0 Y Rojo Fuerte

3 0 255 |0 Verde fuerte

254 0 ° 128 Azul medio

255 45 |76 237 | combinacién RGB

Figura - Paleta de Colores

2.1.3.Imdgenes Indexadas y en Color Real

De acuerdo al numero de bits utilizados para codificar la informacién de cada pixel
podemos encontrarnos con imdagenes de 8, 24 6 32 bits. La diferencia radica en la
cantidad de informacién cromatica que un pixel representado en la pantalla es capaz
de asimilar. Asi, las imagenes de hasta 8 bits poseen un solo canal de informacién de
color, lo que representa un maximo de informacién de 256 colores; las de 24 bits,
tienen 3 canales de informacioén, y ello habilita 16,7 millones de posibles colores por
pixel; por ultimo, las de 32 bits, con cuatro canales e infinitos colores.

Imagenes Indexadas

* Sonimagenes mapeadas a una paleta de 256 colores o menos
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* Los colores son almacenados en una paleta, que tiene una tabla
de color.

* Porejemplo, los archivos. GIF

1o

2 colores 16 colores 256 colores

1 bit 4 bit 8 bit 24 bits
GIF GIF GIF JPEG
1,329 bytes 4,407 bytes 8,822 bytes 4,321 bytes

Figura: Una misma imagen con diferentes resoluciones
Resolucion de imagen: Numero de pixels por pulgada.

Profundidad de color: es el maximo nimero de colores de una imagen y esto se
basa en la cantidad de bits por pixel.

Imagen en GIF
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Paleta de colores

Figura: Esta imagen solo puede mostrar los 256 colores de la paleta

Iméagenes en color real o RGB

* Almacena 8 bits de datos por cada valor Rojo, Verde y Azul.

* Juntos forman 24 bits por pixel que tienen 16.7 millones de
colores.

* Lasimdagenes JPEG (16.24 032 bits) son imagenes RGB.
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Figura: Imagen en RGB, 24 Bits, 16 millones de colores

2.1.4 Formatos mds utilizados

Existen diferentes formatos de archivos para el almacenamiento de las diferentes
clases de representaciones de imagenes. El almacenamiento de la imagen envuelve
basicamente tres elementos principales: la forma como la imagen estd representada,
el tipo de compactacion empleado, y el contenido 6 informaciones acerca de la
imagen (resolucion, paleta, etc.). Un mismo tipo de archivo puede inclusive permitir
un almacenamiento de diferentes clases de imdagenes y también permitir la
utilizacion de varios métodos de compactacion.

Cada formato gréfico tiene caracteristicas propias y algunos son mas adecuados que
otros para una tarea especifica.

Los formatos de archivos mas utilizados son GIF, JPEG y PNG.
{Qué formato usamos?

* @GIF: Con imagenes compuestas de lineas y bloques de color
sélidos, texto, caricaturas o botones.

* JPEG: Con fotografias y otras imagenes con tono continuo.
* PNG: Cualquier imagen de lineas o tono continuo.
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Formato 'l:gPE tﬂin? e

Es mejor GIF Es mejor JPEG

Imagen Transparente

Transparencia

Imagen transparente con distintos fondos

* Permite mezclar el fondo de la pagina con la imagen.

* Se puede fijar el fondo de la imagen igual al fondo de la pagina.
Solucién para JPEG.

* Solo GIF y PNG tienen un area de transparencia.
* Estan formados por colores indexados.
* Se puede fijar un color de la paleta como transparente

Transparente No Transparente
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Imagen Animada
* llusion de movimiento al ver una sucesidon de imagenes fijas
generadas por ordenador.
* Un GIF animado se compone de una serie de frames o cuadros.
* La capacidad de animacién es parte del formato GIF89.

* Para ver este tipo de GIF no se requiere ningun visualizador
especial ni plug in.

o=

*"\..E;‘:." \ & sper

Formato, Transparencia y Animacion

Formato Transparencia | Animacion
GIF Si Si
JPEG No No
PNG Si No

Sonido

Para escuchar cualquier tipo de sonido utilizando un ordenador, se presentan varios
inconvenientes que hace falta resolver de la forma mas eficiente posible. El primero
de ellos consiste en convertir el audio (formato analdgico) al formato binario, es
decir, cadenas de unos y ceros, que es el unico lenguaje que entiende un ordenador.
Es lo que se conoce con el nombre de digitalizacion.

La digitalizacién del sonido se compone de dos fases: muestreo y cuantizacién. El
muestreo consiste en decidir cada cuanto tiempo se va a tomar una muestra del
sonido. Estos intervalos de tiempo dan lugar a la frecuencia del sonido, medida en
hertzios (Hz). En cada uno de esos intervalos se toma el valor de la amplitud de la
onda que forma el sonido, operacidon que se conoce como cuantizacion. Al digitalizar
un sonido sélo se toman medidas cada cierto tiempo, por lo que se pierde
informacién y por lo tanto calidad, a no ser que esas medidas se realicen cada poco
tiempo. Para que esa pérdida de calidad no se produzca, la frecuencia debe ser al
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menos el doble que la frecuencia maxima de la sefal. Puesto que el oido humano
s6lo reconoce frecuencias situadas entre los 20 Hz y los 20 KHz, una frecuencia de
muestreo adecuada sera 40 KHz. El sonido con calidad CD, por ejemplo, dispone de
una frecuencia de 44.1 KHz.
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Figura: Software de edicién de sonido digital

La digitalizaciéon sonora ofrece otras ventajas, con respecto al formato analdgico,
pues almacena menos ruido, no se corrompe al transmitirse, acepta diversos
métodos de control de errores para asegurar una recepcién perfecta, asi como
encriptaciones que evitan que pueda ser manipulada por usuarios no autorizados.

Sin embargo, hay restricciones: ocupa un ancho de banda mucho mayor que la
codificacién analdgica, o lo que es lo mismo, mucho mds espacio, y se necesita una
mayor capacidad de procesamiento.

En resumen:

El Sonido Digital

Digitalizacion: paso de ondas sonoras
continuas a secuencia discreta de numeros.
Muestreo o Sampling : muestras a intervalos

de tiempo regulares.
*Frecuencia: intervalos de tiempo medidos en
hertzios (Hz).
*Cuantizacion: valor de la amplitud de la onda
en cada intervalo.
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2.2.1. Formatos mds utilizados

A lo largo de los afos, en funcién de la potencia de los ordenadores y su capacidad
grafica y sonora, han existido innumerables sistemas de compresién. En el caso del
audio, son famosos los estandares WAV y MP3.

Un WAV es un formato de sonido (de onda) que comprende distintos grados de
calidad de sonido en base a la cantidad de bits, a la frecuencia de muestreo (en hz)
asi como al sonido estéreo o mono. Con un archivo WAV podemos conseguir una
calidad de sonido igual a la de un CD pero estos archivos ocupan demasiado espacio
de almacenamiento.

Un archivo MP3 no es mas que un archivo WAV de una calidad muy elevada
comprimido. Este estandar que muchos asocian, erréneamente, al formato MPEG-3,
presenta la gran ventaja de que mantiene una calidad de sonido equiparable a la de
los CD musicales, ocupando muy poco espacio de almacenamiento.

Su efecto en el mundo de la musica ha sido impactante.

Mientras que 1 minuto de musica en formato CD puede tardar hasta 1 hora en
transmitirse a través de Internet, utilizando un médem estandar a 28.8 Kbps, esa
misma musica comprimida en formato MP3, sin perder calidad, tan sélo tarda 7
minutos.

Puesto que 1 minuto de audio ocupa algo menos de 1 Mb, un CD-ROM puede
almacenar hasta 150 canciones de 5 minutos de duracion, frente a las 15 6 20 de un
CD musical tradicional.

Otros formatos de sonidos muy utilizados son:

* AIFF (Apple)

* AU (Unix)

* VOC (Creative Labs)

* MIDI/MOD (Sintetizada)
* RA (Real Audio)

Animacion

Una animacién no es mas que la creacion de la ilusién de movimiento al ver una
sucesion de imagenes fijas generadas por ordenador.
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En la animacién tradicional de fotograma a fotograma, la ilusién de movimiento se
crea filmando una secuencia de celuloides pintados a mano y, a continuacién,
proyectando las imagenes a mayor velocidad, por lo general de 14 a 30 fotogramas
por segundo. En animacién informatica, las ilustraciones se crean mediante
programas informaticos, fotograma a fotograma y, a continuacién, se modifican y se
reproducen.

La animacion informatica puede utilizarse para crear efectos especiales y para
simular imagenes imposibles de generar con otras técnicas. Se ha utilizado para
visualizar grandes cantidades de datos en el estudio de las interacciones de sistemas
complejos, como la dinamica de fluidos, las colisiones de particulas y el desarrollo de
tormentas. Estos modelos de base matematica utilizan la animacion para ayudar a los
investigadores a visualizar reacciones. La animacion informéatica ha sido empleada
también en casos judiciales para la reconstruccion de accidentes.

2.3.1.Formatos mds utilizados

* AVl video digital sin interaccién
* SWF: almacenamiento vectorial y posibilidad de interaccion
* GIF Animado: serie de imagenes consecutivas

i Adobe Premicre M=

File Edi Pioject Cip Window Help

;Sequimos

ooz =] o B

conal = 4] |

Hinicio| [ B W HEDAYARETES ORI KA GIDSIHDODLB/RIOEEC
li [EAdobe Premiers




Creacion de Presentaciones Multimedia Pdgina 35 de 74

iiiiiii

aaaaa

zzzzzz

Figura: Software para modelado y creacion de animaciones tridimensionales

Busqueda de recursos en Web

;Cémo buscar?

Buscadores

MetaCrawler: http://www.metacrawler.com/index.html

Search.com: http://www.search.com/

My Starting Point: http://www.stpt.com/

NBC: http://home.nbci.com/dir/0,668, home-0,00.html?ent.t.0.srh.0

En espanol:

Altavista en Espaia: http://es-es.altavista.com

Telepolis: http://www.telepolis.com/home

Trovator: http://trovator.combios.es/

Sol: http://www.sol.es/

Hispavista: http://www.hispavista.com/

OZU: http://ozu.ozu.es/index.html

El Cano: http://www.elcano.com/



http://www.metacrawler.com/index.html
http://www.search.com/
http://www.stpt.com/
http://home.nbci.com/dir/0,668,home-0,00.html?ent.t.0.srh.0
http://es-es.altavista.com
http://www.telepolis.com/home
http://trovator.combios.es/
http://www.sol.es/
http://www.hispavista.com/
http://ozu.ozu.es/index.html
http://www.elcano.com/
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Intercom: http://www.intercom.es/

Yahoo en espanol: http://espanol.yahoo.com/

Lycos: http://www.lycos.es/

Google: http://www.google.com/

Redlris: http://www.rediris.es/recursos/

Qué recursos buscar

-Sitios de Graficos y visualizadores

Guia de Recursos de Barry: http://www.barrysclipart.com/

-Sonido

Reproductores de Sonido:
Realaudio: http://www.realaudio.com

Iwave: http://wwwvocaltec.com/iwave.htm

TrueSpeech: http://www.dspg.com

The Buddy Sound Editor Software Library: http://www.buddy.org/softlib.html
MidiGate: http://www.prs.net/midi.html

Sitios de sonidos:

AudioNet: http://www.audionet.com

Internet Underground Music Resource: http://www.iuma.com
Rockweb: http://www.rockweb.com

Sonidos de Espana: http://www.guiamusical.com

Sonidos e imagenes reales: http://realguide.real.com

-Video

Reproductores de Video:

QuickTime: http://quick.apple.com

VDOlive: http://VDOlive.com

StreamWorks Video: http://www.xingtech.com

Sitios de Video:

VideoClips musicales: http://www.music.sony.com/VideoStuff/Video-Clips/index.html
Rob’s Multimedia Lab: http://acm.uiuc.edu/rml/Mpeg

Dibujos animados: http://synapse.net/~ob/welcome.htm

MPEG Bizarre Film Festival: http://www.best.com/~johnp/film.html



http://www.intercom.es/
http://espanol.yahoo.com/
http://www.lycos.es/
http://www.google.com/
http://www.rediris.es/recursos/
http://www.barrysclipart.com/
http://www.realaudio.com
http://wwwvocaltec.com/iwave.htm
http://www.dspg.com
http://www.buddy.org/softlib.html
http://www.prs.net/midi.html
http://www.audionet.com
http://www.iuma.com
http://www.rockweb.com
http://www.guiamusical.com
http://realguide.real.com
http://quick.apple.com
http://VDOlive.com
http://www.xingtech.com
http://www.music.sony.com/VideoStuff/Video-Clips/index.html
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http://www.best.com/~johnp/film.html
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Reproductores de medios interactivos:

Pagina Shockwave de Macromedia:
http://www.macromedia.com/Tools/Shockwave/index.html

Generalidades sobre Director: http://www.macromedia.com/Tools/Director/index.html

-Diseno de caricaturas:
http://www.edym.com/esp/design/Cariweb/portcaric.ntm

-Multimedia en la Red:
http://www.agntv.com/ring/welcome.html

http://alfa.alc.upv.es/

-Software Gratuito
Softonic: http://www.softonic.com
DonFreeware: http://www.donfreeware.com

-Links de recursos para crear Webs (tutoriales, graficos, sonidos, software, etc.)
Crea Web: http://www.civila.com/informatica/creaweb/

Herramientas para Office en el WEB

Sitio oficial de Microsoft: Office Tools
http://office.microsoft.com/TemplateGallery/default.aspx

Plantillas
http://officeupdate.microsoft.com/templateqgallery/

Para profesores
http://search.officeupdate.microsoft.com/TemplateGallery/ct149.asp

Clippart
http://dgl.microsoft.com/default.asp?nEULA=1



http://www.macromedia.com/Tools/Shockwave/index.html
http://www.macromedia.com/Tools/Director/index.html
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Unidad 4:
Software para presentaciones multimedia:
Microsoft PowerPoint 2000

&F 'Office2000

PowerPoint

Introduccion

Microsoft PowerPoint 2000 es un software incluido en el paquete de ofimatica de
Microsoft Office 2000 destinado a la creacién de presentaciones multimedia.

PowerPoint 2000 ofrece muchas de las mismas herramientas de formato y edicién
qgue Ud. seguramente conoce si ha manejado otros programas de Microsoft Office, tal
como Microsoft Word.

En este mdédulo iremos paulatinamente conociendo estas herramientas. Hemos
organizado el mismo en distintas fases, que van desde la fase de organizacién y
familiarizacion hasta la de realizacién y publicacion en WEB.

4.1 Organizar el trabajo

Lo primero que haremos antes de comenzar a trabajar con PowerPoint sera organizar
nuestro trabajo creando una carpeta donde guardaremos todos los ficheros que
iremos creando y diciéndole a PowerPoint que esa es nuestra carpeta de trabajo.
Para hacer esto realice los siguientes pasos:

1 Vayaa MiPCy haga doble clic sobre la carpeta C:
2 Abrala carpeta Mis Documentos haciendo doble clic sobre la misma

3 Dentro de Mis Documentos, cree una nueva carpeta llamada Mis Presentaciones:
vaya al menu Archivo\ Nuevo\ Carpetay lldmela Mis Presentaciones.

4 |Inicie PowerPoint: Ejecute el comando programas del menu de Inicio de Windows
y haga clic sobre PowerPoint.

5 Haga clic sobre Aceptar cuando aparezca el cuadro de sugerencias y haga clic
sobre Cancelar cuando aparezca el cuadro de dialogo de inicio de PowerPoint.

6 Vaya al menu Herramientas y seleccione la opcion Opciones.

7 Haga clic en la lenglieta Guardar e introduzca en la casilla Ubicacién
predeterminada de los archivos la ruta y el nombre de la carpeta que hemos
creado anteriormente (por ejemplo C:\Mis Documentos\Mis Presentaciones). Esta
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serd la carpeta que el programa utilizard por defecto a la hora de abrir y guardar
archivos cada vez que lo inicie.

8 Haga clic sobre el boton Aceptar.

Vet I eneral I Edician I Imprimir  @uardar |0rtn:n;|raﬁa v eskila I

— Opciones de Guardar
¥ Permitir guardar rapidamente

[ Solicikar propiedades de archiva
¥ Guardar informacion de Autorrecuperar cada |1III 5 minutos
¥ Corvertir gréficos al guardar para uso con versiones anteriores

Guardar archivos de PowerPoint como:
IF‘resentan:i-:'nn de PowerPaink j

Ibicacian predeterminada de los archivos;

IC:'I,Mis DocumentosiMis Presentaciones

Arcepkar I Cancelar

Figura: Lenglieta Guardar del cuadro de dialogo Opciones del menu Herramientas

4.3 Familiarizacion

Si ha usado otros programas de Office 2000, el interface de PowerPoint le resultaba
familiar. Por ejemplo, en el menu Archivo, encontrard opciones tales como: Nuevo,
Abrir, Imprimir y Guardar. Al trabajar con otros programas de Office hallara
igualmente las mismas funciones en el menu Archivo. Del mismo modo encontrard
funciones similares en el menu Edicién, tales como Deshacer, Rehacer, Cortar, Copiar,
Pegar, Seleccionar Todo y Buscar.

Ademas de disponer de funciones similares en menus comunes (como por ejemplo,
Archivo, Edicién, Ver y Formato), PowerPoint 2000, como los demas programas de
Office, utiliza menls emergentes y barras de herramientas que se modifican en
funcion de las selecciones de menu que realice al operar con el programa.
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Abrir una presentacion

Existen varias opciones para comenzar a crear una presentacion con Microsoft
PowerPoint. Haga clic en el botén Inicio en la parte inferior izquierda de la barra de
tareas.

Vaya a Programas, luego haga clic en Microsoft PowerPoint.

Aparece un cuadro de didlogo que ofrece tres opciones para crear una presentacion
nueva:

PowerPoint i 2] x|

—Crear una nueva presentacian usando

" Presentacicn en blanco

@ 0 #Abrir una presentacidn exisbente;

@1, \presentaciontcurso, ppt

=, A ed miohcursohosyWCurso, ppt

@, Acurso byn,ppt

V.. \Plantillastcurso, pok j

[ Mo volver a mostrar este cuadro de didlogo

Aceptar Zancelar

Figura: Opciones para crear una presentacion nueva

* Asistente para AutoContenido: puede elegir una guia paso a paso
por todo el proceso de creacién.

* Plantilla de disefio: puede elegir basar su presentacién en una de
las plantillas de PowerPoint que ha sido predisefiada.

* Presentacion en blanco: puede abrir una presentacion en blanco y
experimentar.

* Abrir una presentacion existente: puede abrir una presentacion
existente para usarla o modificarla.
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Nota: Puede cambiar la opcién de AutoDisefio de la presentacidon en cualquier
momento haciendo clic en Disefio de Diapositiva en el menu Formato o haciendo clic
en el botéon de Disero de Diapositiva en el extremo inferior derecho de su ventana.

Actividad Sugerida:

* Haga clic en Presentacién en Blanco.
* Haga clic en Aceptar.

* Aparecerad el cuadro de didlogo de Diapositiva Nueva con
diferentes opciones de AutoDisefo.

* Haga clic en el formato que mds se ajuste a sus gustos y
necesidades.

* Haga clic en Aceptar.

Menus y Barras de Herramientas

Un menu muestra una lista de comandos. Junto a algunos de estos comandos
aparecen unas imagenes que le permiten asociar rapidamente el comando con la
imagen. La mayoria de los menus se encuentran en la barra de menus, que es la barra
de herramientas que aparece en la parte superior de la pantalla. Las barras de
herramientas pueden contener botones, menus o una combinaciéon de ambos.
PowerPoint personaliza automaticamente los menus y las barras de herramientas
dependiendo de la frecuencia con la que utiliza los comandos. La primera vez que
inicia PowerPoint, sélo aparecen los comandos basicos. Por ejemplo, la primera vez
que inicia PowerPoint, la barra de herramientas Estandar aparece junto a la barra de
herramientas Formato.

Después, a medida que trabaja, el programa ajusta los menus y las barras de
herramientas de forma que sélo aparezcan los comandos y los botones de las barras
de herramientas que utiliza con mayor frecuencia.
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Menus

Mic:osoft PowerPoinkt

Jﬂrchi'w:u Edicidn | Yer Insertar Formato Herramientas Presentacidn Veptana 7

/JDE’;H|§[Euurma| |-@?J
Clasificadar de diapasitivas
'E' Presentacion com diapositivas FS

Barras de
herramientas

Patran

P& Blanco sy negra

r |T Estandar

|T Forrnako

Cuadro de controles

EO. |T Dibujo
Efectos de animacion

Encabezado v pie de pagina, ..

Esquema
Imagen

Portapapeles

Revisian

Tahlas v baordes
Visual Basic
Web

Worddrt

Personalizar. ..

Figura: Menu y Barra de Herramientas disponibles desde el menu Ver

4.4 Empezar

Asistente para Autocontenido

Generalmente, los programas de creacién de presentaciones multimedia le proveen
una serie de plantillas estandar que pueden ser adaptadas segun lo que Ud. quiera
presentar. En particular, PowerPoint, posee un Asistente para autocontenido que le
permite, seleccionar el tipo de presentacion y el medio donde va a realizar la
presentacion (pantalla, Web, proyector de transparencias, etc.), es decir, generar un
esquema basico de la presentacion de diapositivas.
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Asistente para autocontenido - [General] X e |

Seleccione el tipo de presentacion que desee impartir

Infarmacion general Financiera

Reunion de la organizacion

Crientacion del empleado

Pagina principal del grupo

Manual de la organizacion __'_j

Venkas v mercadotecnia

Estilo Carneqie

Iniciar : :
I Todos
) Recomendacion de una estrateqgia
Tipo de presentacion zeneral ] Comunicacion de malas noticias
Farmacian
Estilo de presentacidn Crganizacion 1 Torbelling de ideas
Certificado
S{En Proyectos ] Plan de negaocios

fgreqgar... ] Quikar ]

Zancelar 4 ffras ‘ §iguiente:=—] Finalizar |

Figura. Paso1: Seleccion del tipo de presentacion

Asistente para autocontenido - [Informacion gen T yecl ,3,]_XJ

i ACama impartira la presentacion?
1 Iniciar

0 Presentacion en pantallai
Bl Tipo de presentacicn ~

Presentacion para Weh
Estilo de presentacian " Transparencias en blanca ¥ negra
i Transparencias en color
r

Diapositivas de 35 mm

Finalizar

@ Cancelar < Abras Siquiente = ‘ Finalizar |

Figura . Paso 2: Seleccion del medio de para la presentacion
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Asistente para autocontenido - [Informacion gen"f_-r._é'{'-nie vecto] d B

Titulo de la presentacion:

Iniciar -
lF‘Ian de Megocios

I Tipo de presentacian

; Elementos que desea incluir en todas las diapositivas:
| Estilo de presentacidn 4 R

_ Fie de pagina; i
Cpeiones de la presentacion

Iv¥ Fechade la dltima actualizacion

Finalizar

IV Mimero de diapositiva

@ | Zancelar < fkras Siquiente = ] Einalizar I

Figura . Paso 3: Definicion del titulo y otros elementos genéricos de una diapositiva.

El esquema autogenerado tiene los guiones claves, titulos de las diapositivas y ofrece
sugerencias acerca del contenido de cada una de ellas.

Por ejemplo, si selecciona el tipo de presentacion para la formacién o instruccion, el
esquema que se generara es el siguiente:

1 2 Diapositiva de titulo: Formacion
2 (2 1ntroduccidn
= Diefina la materia
= Drescriba lo que la audiencia va a aprender en la sesian

= Drescubra sila audiencia tiene algdn interés o experiencia
relacionadas con el terna

3 (2 orden del dia

= Enumere los ternas gue se wan a tratar

= Enumere of tiernpo asignado a cada uno de ellos
4 [Z) Informacién general

= Exponga la idea general del tema

= Explique la relacidn entre los distintos ternas
5 2 vocabulario

= Glosario de términos

= Defina los términos especificos de este tema
& 2 Primer tema

= Explique los detalles

= Proponga un ejernpla

= Incluya ejercicios para Facilitar & aprendizaje
73 Sequndo tema

= Explique los detalles

» Proponga un ejernplo

= Incluya ejercicios para facilitar el aprendizaje
§ 2 resumen

® Resuma lo aprendido

= Defina como se puede aplicar lo aprendido

= Pida la opinidn de la audiencia acerca de la sesidn de

aprendizaje

9 [ZJ Fuentes de informacién adicionales

= Otras sesiones de aprendizaje

= Libros, articulos v medios electranicos

= Serwicios de consultoria, otras Fecursos

Figura : Esquema autogenerado para el tipo de presentacion “Formacion”
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Vistas

En PowerPoint puede trabajar con cinco vistas diferentes para ir creando una
presentacién. Cada una de ellas proporciona diferentes perspectivas del trabajo que
se esta realizando y nos brinda posibilidades distintas. Se puede cambiar de vista
utilizando los botones "Ver" de la parte inferior izquierda de la ventana de
PowerPoint o por medio del menu Ver. Las dos vistas principales que se utilizan en
PowerPoint son la vista Normal y la vista Clasificador de diapositivas.

H=IgZ

Vista J Vista
Normal Presentacion

con
Vista Diapositivas

Esquema

Vista Vista

Diapositiva Clasificador

Figura: Tipos de Vistas de PowerPoint

Vista Normal

La vista Normal contiene tres paneles: el panel de esquema, el panel de diapositivas y
el panel de notas. Estos paneles permiten trabajar en todos los aspectos de la
presentacion desde un mismo lugar. El tamafio de los distintos paneles se puede
ajustar arrastrando los bordes de los paneles.

* Panel de esquema: Utilice el panel de esquema para organizar y
desarrollar el contenido de la presentacién. Este modo de
presentacion le ayudara a centrarse en los puntos principales que
desea comunicar. Puede cambiar la disposicion de los titulos y
vifetas, ahadirlos o eliminarlos. Cada diapositiva se indica con un
numero junto al titulo. Las vifietas aparecen debajo de los titulos
de las diapositivas.

* Panel de diapositivas: El panel de diapositivas es el lugar en el
que se ve el aspecto de la presentacidon. Se pueden agregar
graficos, peliculas, sonidos, crear hipervinculos e incluir
animaciones en diapositivas individuales. De este modo, puede
ver como interactuan los graficos y las plantillas de disefio, con sus
elementos de fondo, colores y formato de texto, para transmitir el
mensaje.

* Panel de notas: El panel de notas permite agregar notas del
orador o informacién para compartirla con la audiencia.
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[€] Microsoft PowerPoint - [FINALZ] M= E
J Archivo Edicion Mer Insertar Formato Herramientas Presentacion Yentana 7 ;Iilll

33

—
= | Tareas comunes =

Dzdsgl=@(-- EESNIE

& (@) INVESTIGACION =
+ METODO 1 : FUNCION]
DE RECOLECCION

AMALISIS DE DATOS
ADHOC

e

JTimes Mew Roman = 16 =

« METODO 2 : CENTRO i E
DE INFORMACION & METODO 1: FUNCION DE
PARA TOMA DE RECOLECCION Y ANALISIS DE
DECISIOMES (SISTEM i e
DE INVESTIGACION DE DATOS ADHOC
MERCADOS) & METODO 2 : CENTRO DE
95 SISTEMA DE ]NF_DRI\iL-\t:I _.N PARA TOMA DE
INVESTIGACION DE DECISIONES TEMA DE
MERCADOS INVES TIG ACION DE MERCADOS)
« Informacién para
planeacion y confrol
{gestion)

* Para hacer el sistema
eficiente, es necesaric | |Informacidn para planificacion y control {gestidn) [ |

[tegrar actividades Para hacer el sistema eficiente, es necesario integrar adtividades de la organizacion y J
la organizacidn y enfocarlas a necesidades de mercado.

enfocarlas a |
EHEO®=E® | v -]
JDl_ujov’E "|.°.gtoformasv\ OO E 43 ~FA-SETBRA .
[ Notas:\ila diapositiva [ Disefio Eﬁeterminado |Ex

Panel Panel de Panel de
Esquema Notas Diapositivas

Figura: Paneles de la vista de normal

Estos tres paneles también se muestran al guardar la presentacion como pagina Web.
La Unica diferencia es que el panel de esquema muestra una tabla de contenido para
que pueda desplazarse por la presentacion.

Vista Esquema

Con esta vista s6lo podra ver los titulos y el texto principal de las diapositivas, en el
formato tipico de los esquemas. Esta es la mejor vista para tener una visién global de
la presentacidn, organizarla y desarrollarla rapidamente comunicando todas las ideas
que tenemos en la cabeza.

Vista clasificador de diapositivas

La vista Clasificador de diapositivas muestra, al mismo tiempo, todas las diapositivas
de la presentacién en miniatura. De esta forma resulta facil agregar, eliminar y mover
diapositivas, incluir intervalos y seleccionar transiciones animadas para pasar de una
diapositiva a otra.

Vista Diapositiva

En esta vista, similar a la de la versién anterior, aunque con un nuevo panel
(esquema), podra crear y examinar, en el panel de diapositivas, la diapositiva con el
aspecto que verdaderamente tiene, hacer modificaciones en el texto, agregar
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graficos, peliculas, sonidos, crear hipervinculos e incluir animaciones en diapositivas
individuales.

Ver las notas para el orador

Podra ver las notas para el orador si las utilizaba como en la version
anterior de Powerpoint seleccionando en el menu Ver la opcién Pagina
de notas, donde aparecerd una pdgina donde podremos introducir el
texto que servira de guia a la persona que realizard en publico la
presentacion creada, bien para todas las diapositivas o para algunas.

Vista presentacion con diapositivas

En esta vista podra ver las diapositivas ocupando la pantalla completa de su equipo
en la secuencia que establecio, con los efectos de transicidon correspondientes y a los
intervalos que fijo en el clasificador de diapositivas.

Insertar y Eliminar Diapositivas

Puede agregar una nueva diapositiva de varias formas, algunas de ellas son las
siguientes:

a) En el menu Insertar, haga clic en Nueva diapositiva.
Desplacese entre los disefios y haga clic en el que desee.

b) En la barra de herramientas Estandar haga clic en el boton nueva diapositiva

=
Nueva diapositiva (mendu Insertar): Le pide que haga clic en un disefo
de diapositiva y, a continuacion, inserta una nueva diapositiva en la diapositiva
activa.
Nota: si desea insertar una diapositiva idéntica a la diapositiva actual utilice el
comando Duplicar diapositiva del menu Insertar. Esto le serd util para el caso en que
desee mantener por ejemplo titulos, subtitulos e imagenes.

Igualmente para eliminar una diapositiva dispone de varios métodos:
a) En la vista y panel de Esquema

Situese sobre la diapositiva que desea eliminar y presione SUPR 6 ejecute el
comando Eliminar diapositiva del menu Edicion

b) En la vista Diapositiva

Ejecute el comando Eliminar diapositiva del menu Edicion

Modificar Orden
Para modificar el orden de las diapositivas tiene varias opciones:

a) En la vista y panel Esquema podra utilizar el comando cortar y pegar
del menu Edicién.
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b) En la vista de Clasificador de Diapositivas puede arrastrar una
diapositiva de una ubicacién y soltarla en otra.

Guardary Cerrar

Para guardar una presentacion utilice en comando Guardar del menu archivo. Si es la
primera vez que lo guarda le pedira el nombre para su presentacion y la ubicacién
donde desea guardarlo, las siguientes veces guardara el documento activo con el
nombre de archivo, ubicacion y formato actuales.

Si desea crear una copia de su presentacién para luego modificarla podra ejecutar el
comando Guardar como. Este comando guarda el archivo activo con un nombre de
archivo, ubicacidon o formato de archivo distintos. También puede utilizar este
comando para guardar un archivo con una contrasefia o para protegerlo de forma
gue ningun otro usuario pueda cambiar el contenido.

Si lo que desea es cerrar una presentaciéon utilice el comando Cerrar del menu
Archivo. Este comando cierra el archivo activo sin salir de la aplicacién. Si el archivo
contiene cambios no guardados, se le preguntara si desea guardar los cambios antes
de cerrarlo.

4.5 Formato

Para dar forma al mensaje que desea transmitir deberd dar el formato adecuado a las
diapositivas de su presentacion. Dar formato significa trabajar con el disefio del
fondo, las letras, los espacios, graficos e imagenes de cada diapositiva.

Tanto como si usamos el asistente para autocontenido y aplicamos un autodisefo
como si partimos desde cero, este es uno de los temas mas importantes que
debemos plantearnos.

Dentro de PowerPoint encontraremos un menu Formato, el cual podremos cambia y
ajustar los elementos de nuestra presentacion.

Texto

En la diapositiva hay un lugar para el titulo y uno para el texto. Estos lugares se
llaman el objeto de titulo y el objeto de texto, respectivamente.

Para agregar texto a la diapositiva, la manera mas sencilla de hacerlo es escribirlo
directamente en cualquier marcador de posicion de la diapositiva. Cuando desee
agregar texto fuera de un marcador de posicién o una forma, por ejemplo, para
agregar un titulo o llamadas a los graficos, puede utilizar la herramienta Cuadro de
texto de la barra de herramientas Dibujo.

Los comandos que le permitirdn cambiar el formato del texto del menu Formato son:

* Fuente.... Cambia el formato de fuente y el espacio entre
caracteres del texto seleccionado.
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* Viheta...: Agrega o quita vifietas a los parrafos seleccionados.

* Alineacion: Puede ser a la izquierda, centrado, a la derecha o
justificado. Este ultimo tipo alinea en Microsoft Word, los parrafos
seleccionados a los margenes o sangrias izquierda y derecha. En
Microsoft Excel, divide el contenido de la celda en varias lineas
dentro de la celda y ajusta el espaciado entre palabras para que
todas las lineas tengan el mismo ancho que la celda.

* Interlineado...: Configura la cantidad de espacio entre las lineas
de texto seleccionadas.

* Cambiar mayusculas y minusculas...:. Cambia a mayusculas o
minusculas el texto seleccionado.

* Reemplazar fuentes...:. Reemplaza una fuente existente en la
presentacion por otra.

Para cambiar el aspecto del texto

* Seleccione el texto que desee modificar.
* En el menu Formato, haga clic en Fuente.
* Seleccione las opciones que desee.

Si desea obtener ayuda acerca de una opcion, haga clic en el signo de interrogacion
y, a continuacion, en la opcion.

Actividad Sugerida:

* Haga clic donde dice agregar un titulo.

* Escriba Bienvenidos a y la materia que imparte.

* Ahora haga clic para agregar texto.

* Haga clic en el botdn de Vinetas en la barra de herramientas.
e Escriba su titulo y nombre, por ejemplo Sr. Perez.

* Haga clic en el botén de Centrar A través de Columnas.

* Presione Entrar.

* Escriba el afo.

Insertar Imdgenes

Podemos insertar dos tipos de imagenes, desde archivo (.BMP, .GIF, .JPG, etc.), o una
imagen predisenada de la Galeria de imagenes.

Podemos insertar una imagen de un archivo de las siguientes formas:

1) a través del comando Desde archivo ... del submend Imagen del menu
Insertar

2) a través del botdn de insertar imagenes 'l de la barra de Herramientas
Imagen.
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Para insertar una fotografia procesada con escaner, sefiale Imagen en el menu
Insertar y, a continuacion, en Desde escaner. La imagen aparece en Microsoft Photo
Editor, un programa que puede usar para modificar la imagen.

Para insertar una imagen predisenada tendremos que seguir alguno de los siguientes
caminos:

1 ir al comando Imagenes predisefiadas ... del submenu Imagen del mend
Insertar

2 ir al botéon de insertar imagenes predisenadas de la barra de
Herramientas.

.;'ﬁ'g. Carkar
Copiar

(& Pegar

Maodificar Imagen

Ocultar barra de herramientas Imagen

Agrupar k
Qrdenar r

E'g'% Personalizar animacion. ..
% Configuracidn de la accian..,
%’ Formato de imagen...

% Hiperyinculo. ..

Figura: Menu contextual imagen.

Mediante el boton Formato de imagen del menu contextual, o con el botén 9% de
la barra de herramientas de Imagen, o con el comando Objeto del menu Formato,
podemos cambiar el tamafo de laimagen y sus atributos.

Nota: Si decide que desea una imagen diferente en su presentacion, todo lo que
tiene que hacer es doble clic en la imagen para volver a entrar en la galeria de
imagenes predisefiadas.

Para ajustar el tamano de la imagen:

* Haga clic en cualquier parte de la gréfica para seleccionarla. Al
hacerlo aparecerd un marco con cuadros en las esquinas y las
orillas de la imagen.
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* Para ajustar el tamano en forma proporcional, mueva el puntero
del ratén sobre cualquier cuadrado de las esquinas hasta que se
convierta en una doble flecha diagonal, haga clic y deje el botén
apretado.

* Arrastre para agrandar o achicar la imagen.

Para reubicar la imagen:

* Haga clic en cualquier parte de la imagen y arrastre hasta colocarla
en su nueva ubicacion.

Actividad Sugerida:

* Enelmenu Insertar, haga clic en Imagenes Predisefiadas.

* Si esta es la primera vez que usa imagenes predisefadas,
PowerPoint le informa que tomara algunos minutos para crear la
carpeta (galeria) de imagenes predisefadas. Esta accion se realiza
solamente esta vez.

* Haga clic en las diferentes categorias para ver qué graficas e
imagenes hay disponibles.

* Elija unaimagen para esta primera diapositiva y haga clic en ella.
* Hagaclic en Insertar.

Fondos

Si deseamos cambiar el color de fondo o que el fondo sea una imagen, debemos de
pulsar el comando Fondo del menu Formato, con lo que aparece el siguiente cuadro
de didlogo:

Fondo EHE
—Relleno de fondo ——— aplicar a todo |
@ Titulo de diapositiva Aplicar

* Texto de wifieta Cancelar

- H:I:l Wik ErEviE

] =

[ Cmikir im&genes graficas del fondo del patrdn

i

Figura: Cuadro de didlogo para cambiar el color de fondo.
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Pulsamos sobre la lista desplegable para seleccionar un nuevo color o dar efectos de
relleno. Mediante esta opcion podemos insertar una imagen como fondo o una
textura.

Efectos de relleno K E

| Trama I Imagenl

rarmol blanco

Degradado
Aceptar

ﬂ Cancelar

Texkura:

i

Muestra:

Okra kexktura, ..

¥

Figura: Efectos de relleno de textura

Mediante el botén Aplicar, cambiamos el color de fondo de la diapositiva actual, con
el botéon Aplicar a todo, cambiamos el color de fondo de todas las diapositivas de la
presentacion.

Actividad sugerida:

* Agregue una nueva diapositiva eligiendo algun autodisefo de
Powerpoint

* Cambie el color de fondo por el azul oscuro, y el del texto por
amarillo y azul claro.

* Elimine el area destinada a los elementos del patron (Omitir
imagenes graficas del patron de diapositivas)

Patrén de diapositivas

El Patron de diapositivas es la diapositiva que contiene el formato del titulo, el texto y
los elementos de fondo (pie de patrén) que desea mostrar en todas las diapositivas
de la presentacion. Cualquier modificacion que haga en el Patron se reflejard
inmediatamente en el resto de las diapositivas que sigan el Patron.
El Patrén resulta muy util para definir elementos comunes de cada diapositiva sin
necesidad de tenerlo que hacer de forma individual en cada una de ellas.
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Para modificar el patron de diapositivas haga clic en el menu Ver, elija Patrén y
después seleccione Patrén de diapositivas.

Actividad sugerida:

* En el menu Ver, vaya a Patréon, y haga clic en Patréon de
Diapositivas.

* (en esta vista de su presentacién, esta viendo una plantilla que se
va a aplicar a cada diapositiva y cualquier cosa que le haga a esta
diapositiva se reflejara en todas las demas)

* Ahora coloque un pie de pagina a la presentacién (fecha, nro de
pagina) y coloque un logotipo.

* Haga clic en el botén ver diapositiva en la esquina inferior
izquierda de su ventana para salir de ver patrén de diapositivas.

Plantillas

PowerPoint incluye dos tipos de plantillas: plantillas de disefio y plantillas de
contenido:

* Las plantillas de disefio contienen formatos predisefados y
combinaciones de colores que puede aplicar a cualquier
presentacion para darle una apariencia personalizada.

* Las plantillas de contenido contienen formatos y combinaciones de
colores como las plantillas de disefo, ademas de sugerencias de
contenido para temas especificos.

Puede modificar cualquier plantilla para que se ajuste a sus necesidades, o bien
puede crear una nueva plantilla segun una presentacion ya existente.

Para crear una plantilla de disefio:

* Abra una presentacion existente o utilice una plantilla de disefio
para crear una presentacion como base para su nueva plantilla de
diseno.

* Modifique la plantilla para que se ajuste a sus necesidades.

Para crear una plantilla de contenido

* En el menu Archivo, haga clic en Nuevo y, a continuacién, en la
ficha Presentaciones.

* Abra la presentacién que contiene el tema apropiado.
* Modifique la plantilla para que se ajuste a sus necesidades.

Actividad sugerida

* Cambie la combinacion de colores o utilice el patron de
diapositivas para modificar los elementos del fondo o la apariencia
de las fuentes.

* Sustituya el contenido sugerido (si desea generar una plantilla de
contenido)
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* Enelmenu Archivo, haga clic en Guardar como.

* Escriba un nombre para su plantilla de disefio y, a continuacion,
haga clic en Plantillas de presentacion en el cuadro Guardar como
tipo.

* Puede guardar su nueva plantilla de disefio en una de sus carpetas
o guardarla con las demas plantillas de disefio en la carpeta
Disefios de presentacion.

4.6 Impresion

Se puede imprimir la presentacion con todos sus elementos (las diapositivas, el
esquema, las notas del orador y los documentos para el publico) y determinar si
deseamos las copias en color o en blanco y negro.

El proceso de impresion es basicamente el mismo para todos estos casos.
* Abrir la presentacién que desee

* Elegir la forma en que se desea imprimirla: en forma de
diapositivas, de documento, de paginas de notas o de esquema.

* Identificar las diapositivas que se desean imprimir y el nimero de
copias.

Entonces, si deseamos imprimir la presentacion haremos clic en menu Archivo y
elegimos Imprimir, nos aparecera el cuadro de didlogo Imprimir.

En este cuadro es donde tiene que indicar qué es lo que quiere imprimir, cuantas
copias y donde quiere imprimirlo.

Actividad Sugerida
* Enelmenu Archivo, haga clic en Imprimir.

* En el cuadro Imprimir, haga clic en el elemento que desee
imprimir.

* EnIntervalo de impresidn, introduzca los numeros de diapositiva o
de pdgina que desee imprimir dentro del cuadro situado junto a
Diapositivas.

4.7 Herramientas utiles

En la realizacién de nuestra presentacién muchas veces vamos a necesitar recurrir a
herramientas que nos ayudan a mejorar el aspecto de las imagenes insertadas o crear
dibujos o graficos. PowerPoint dispone de muchas herramientas para ello. En esta
seccion se explicaran las que se utilizan mds frecuentemente.
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Barras de Herramientas Imagen

La Barra de Imagen, permite insertar y configurar las imagenes de la presentacion.

“’IEJ|ﬁHOTCllZ¢1—T-:¢::¢|#E%%gh—ﬂ

Figura: Barra de Imagen.

A continuacion se describen las funciones de los botoenes de esta barra asi como el
acceso desde el menu.

E Desde archivo (menu Insertar, submenid Imagen): Inserta una
imagen existente en el punto de insercion del archivo activo.

ﬁu Control de la imagen: Permite modificar el formato con el que
se muestra la imagen insertada (Automatico, Escala de grises, Blanco y
negro, y Marca de agua).

] l Mas/Menos contraste: Cambia el contraste de la
imagen, aumenta o reduce la densidad o intensidad de los colores de la
imagen seleccionada.

i .
ot O
' Mas/Menos brillo: Cambia el brillo de la imagen,
agregando color blanco para hacer mas claros los colores de la imagen
seleccionada, o agregando color negro para hacer mas oscuros los
colores.

I Recortar: Recorta o restaura partes de una imagen. Haga clic en
botdn y arrastre un controlador de tamano por encima de la imagen.

I
| ’ . , .
Ancho de linea: Cambia el ancho de linea que rodea la imagen

seleccionada. Haga clic en el ancho que desea para la linea seleccionada.

% Volver a colorear la imagen/el grafico/el organigrama: Abre
el cuadro de didlogo Volver a colorear, donde pueden cambiarse los
colores de la imagen, el gréfico o el organigrama seleccionados.
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% Objeto (menu Formato): Aplica formato a la linea, color, relleno
y trama, tamano, posicidn y otras propiedades del objeto seleccionado.

Lé# Definir color transparente: Configura el color transparente
para el mapa de bits seleccionado. Haga clic en el color que desee
convertir en transparente. Esta herramienta sélo funciona con imagenes
de mapas de bits.

|

Restablecer imagen: Quita los recortes de laimagen
seleccionada y devuelve la configuracién original de color, brillo y
contraste.

Barra de herramientas Dibujo

Mediante el mend Dibujo de la barra de herramientas Dibujo podemos, entre otras
cosas:

* Agrupar, Desagrupar y Reagrupar objetos (imagenes, autoformas
y texto).

* Cambiar el orden en el que se dibujan los objetos dentro de la
diapositiva.

* Alinear los objetos para que queden centrados, ajustados a la
derecha, izquierda, arriba, y abajo, etc.. La alineacién se efectia

tanto respecto de la diapositiva como entre los objetos
seleccionados.

* Girary voltear los objetos para cambiar su orientacion.
* Redistribuir conectores entre objetos
* Modificar los puntos de una curva, recta o dibujo libre.

* Cambiar una autoforma por otra y restaurar una autoforma a la
cual le haya aplicado modificaciones
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E Agrupar
IEI Desagrupar
ﬁ' Reagrupar

Ordenar I

Ajuskar
Emnpujar
Alinear o distribuir

Girar o voltear
If'_l,'.l RS CRnERLETES

I [ fiEa pUnhtas
Cambiar autoforma |

Valores predeterminados de autoforma
| Dibuijo "| ls (G | Auroformas + > w |
Diapositiva 3 de 18

Figura: Menu Dibujo.

Para seleccionar varios objetos se siguen estos pasos:

* Seleccionar el primer objeto con el ratén.
* Presionar la tecla MAYUSCULAS y no soltarla.

* Seleccionar el resto de los objetos con el ratén pulsando sobre
cada uno de ellos.

* Para Deseleccionar un objeto seleccionado, pulse otra vez con el
ratdn sobre este objeto si soltar la tecla de MAYUSCULAS.

A continuacion se explicaran algunas de las funciones mas relevantes.

Agrupar y Desagrupar

Mediante los comandos de Agrupar, Desagrupar y Reagrupar, situados en la parte
superior del menu Dibujo, podemos hacer que un grupo de objetos se agrupen en
un nuevo objeto, de tal forma que las acciones que se efectiien sobre el nuevo
objeto afecten a los objetos que lo componen. Estas acciones se refieren a cambiar el
tamano y posiciéon de los objetos de forma simultdnea, asi como aplicar la misma
animacion a todos ellos, para que actuen todos al mismo tiempo.

Si desagrupamos los objetos podremos volver a modificarlos de forma individual.

E Aqgrupar
IEI Desagrupar
ﬁ Reagrupar

Figura: Agrupar, Desagrupar y Reagrupatr.
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Para Agrupar o Desagrupar seleccionamos los objetos que queremos agrupar (o el

objeto a desagrupar) y pulsamos el comando Agrupar (o Desagrupar) del menu
Dibujo.

Ordenar

Los objetos de la diapositiva se dibujan en el mismo orden en el que se insertan en
ésta (como si fuera una pila de objetos estando arriba el ultimo que se inserta). Hay
casos en los que este orden se debe de, por ejemplo, cuando queda oculto por otros

objetos y se desea que quede sobre éstos. Para cambiar este orden empleamos los
comandos del submenu Ordenar.

ﬂ Traer al frente
!i Enviar al Fondo
Lh Traer adelante
) Enviar atras

Figura: Ordenar.

La funcion de cada uno de estos comandos es la siguiente:

* Traer al frente: Hace que el objeto se sitle por encima del resto.
* Enviar al fondo: Hace que el objeto se situe por debajo del resto.

* Traer adelante: Hace que el objeto se sitie delante del objeto
que tenia encima.

* Enviar atras: Hace que el objeto se situe detras del objeto que
tenia.

Alinear o Distribuir

Para que los objetos de la diapositiva estén alineados unos con respecto a los otros o

centrados en la diapositiva, por ejemplo, empleamos los comandos del submend
Alinear o distribuir.

= alinear a laizquierda
& Alinear verticalmenke
= alinear a la derecha

It Alinear en la parte supetiar
4 Alinear horizontalmente

il Alinear en la parte inferior

ofte Distribuir hotizontalmente

";' Distribuir werticalmente

Can relacion a la diapositiva

Figura: Alinear o distribuir.



Creacion de Presentaciones Multimedia Pdgina 59 de 74

La funcion de cada uno de estos comandos es la siguiente:

* Alinear: a la izquierda, a la derecha, en la parte superior, en la
parte inferior, horizontalmente, y verticalmente.

* Distribuir horizontalmente:. La distribucién horizontal mueve los
objetos seleccionados para que exista la misma distancia
horizontal entre los lados de todos los objetos.

* Distribuir verticalmente: La distribucién vertical mueve los
objetos seleccionados para que exista la misma distancia vertical
entre los lados de todos los objetos.

* Con relacién a la diapositiva: Alinea o distribuye los objetos
seleccionados con relacion a la pagina. Hay que desactivar esta
opcion (no debe aparecer la marca de verificacién junto al
comando) si se desea alinear o distribuir los objetos seleccionados
unos con otros.

Girar o Voltear

Cuando queremos que un objeto (sobretodo las flechas de bloque de las
autoformas), no esté horizontal o vertical y que tenga cierta inclinaciéon, empleamos
los comandos del submendu Girar o voltear.

|
Gj Girar libremente

A Girar ala izquierda

2 Girar 2 la derecha

Ak Yolkear horizontalmente
=1 .
= Yoltear verticalmente

Figura: Girar o voltear.

La funcion de cada uno de estos comandos es la siguiente:

* Girar libremente: Seleccione el objeto, haga clic en Girar
libremente y, a continuacidn, arrastre una esquina del objeto en la
direccion que desee (hacia cualquier angulo)

* Girar a la izquierda: Gira el objeto seleccionado 90 grados a la
izquierda.

* G@Girar a la derecha: Gira el objeto de dibujo seleccionado 90
grados a la derecha.

* Voltear horizontalmente: Voltea el objeto de dibujo
seleccionado horizontalmente 180 grados.

* Voltear verticalmente: Voltea el objeto de dibujo o grupo
verticalmente 180 grados, esto es de arriba a abajo.
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Barra de herramienta Grdfico.

La presentacién de un gréfico resulta sumamente Util como apoyo al exponer una
idea o un resultado. Hay varias maneras de colocar un grafico:

Si hemos seleccionado como tipo de diapositiva uno que lo contenga, simplemente
hay que hacer clic en su recuadro para llamar al asistente para gréficos.

En el caso de no ser asi, no hay mas que siﬁjcionar “Insertar / Grafico” desde el
menu o en la barra de herramientas pulsar
ejemploy la tabla de datos por defecto.

para que nos aparezca el grafico de

[€] Microsoft PowerPaint - [prueba.ppt] —I=1 x|
J@ archivo Edicidn et Insettar Formato Herramientas Datos Gréfico Venkana 7 =1
ID=@a E | FE B R [Ede [ = B % o0 h | P

o] - WEES 5

S5-0&

Barra de Herramientas
Estandar modificada
para la edicién de un
gréfico

Il pH "j e
L sl §m

i g N

B AN AN

ler trim. 2do trim. 3er irim. 4to trim.

90 T | Agregar o quitar botones ~

E Este
W Oeste |3
O Norte

HS prueba.ppt - Hoja de datos
A B © D
| fer trim. _|2do trim. |3er trim. |4to trim,

1_af|Este 274 90 204
2 mfl| Qeste 30,6 38,6 346 3,6
3 CII:llN 459 46.9 45 43,9

AllrE=EoEE e 4]

[ Diapositiva 2 de & [ Disefio predsterminado G

=]

himicio| | 3 @ (1] Gy o B3 ) o N AL o ml 19:42
“ ¥3Bandei... | (Ggmis doc... | gaFLE... | Elacbat..| Bmsume.. | Sycipec., | Eimoou.. | @avda .. | Present...l@prugha... [CECEE%

Figura: Grdfico de Microsoft Graph 2000

Al seleccionar el grafico cambian los botones de la barra de herramientas estandar, y
aparecen botones que son especificos para cambiar ciertas caracteristicas del gréfico.

El primero nos permite importar datos de otro programa, ya sea una base de datos u
otro tipo. PowerPoint busca tablas en las hojas de calculo y las inserta en la tabla de
nuestro gréfico. Este nos ofrece tener a la vista la tabla de datos o no. Esto es solo
para la edicién, no influye en laimagen que se mostrara en la diapositiva.

Al pulsar el grdfico, se despliega un mend, en el que podemos elegir el estilo de
presentacion de los datos.

Una vez se tienen los datos en orden y elegido el tipo de gréfico, podemos
personalizarlo cambiando el fondo, el color de las lineas, su grosor, etc..
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Para hacer esto, hay que hacer doble clic en el gréfico, (si no esta ya seleccionado) y
clic derecho sobre el elemento que queramos cambiar. Se desplegara un menu que
nos permitira cambiar todos sus parametros.

Tipo de grafico

Tipos estandar

Tipo de arafico:

Columnas

E Barras
e Lineas
@ Circular

2 WY (Dispersian)
|‘ Areas

@ Anillos

@ Radial

@ Superficie
®: Burbujas
Lﬁ;ﬁ_ Cotizaciones

Tipos personalizados I

Subtipo de grafico:

=l

ropciones
[ aplicar a la seleccisn
[ Formato predeterminada

Columna agrupada con efecta 30,

Presionatr para wer mueskra

Establecer como predeterminado |

Aceptar I Cancelar |

Figura: Cuadro de didlogo para seleccionar el Tipo de grdfico

Otras herramientas utiles

- Organization Chart

Para insertar un organigrama: En la vista Diapositiva, muestre la diapositiva a la que
desea agregar un organigrama. En el menu Insertar, seleccione Imagen y después
haga clic en Organigrama. Use las herramientas y menus de Organization Chart para

disenar el grafico.
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#%Microsoft Organization Chart - [Dbjeto en prueba.ppt] E = =] x|
[ Archivo Edicién Ver Estlos Texto Cuadros Liness Organigrama Wenkana Ayuda - 151 |

[ Aagasubordivdorcs | =-Cokga | Colegaca | Geerter 2 [ Asitentesc

Titulo del organigrama

Escriba aqui el nombre

4 | o

|Tamario: 1002 | | [

Figura: Ventana de la herramienta de Microsoft Organization Chart

- Microsoft Equation 3.0

Para insertar una ecuacion: En la vista Diapositiva, muestre la diapositiva a la que
desea agregar una ecuacion. En el menu Insertar, haga clic en Objeto. En la lista Tipo
de objeto, haga clic en Microsoft Equation 3.0. Utilice las herramientas y menus del
Editor de ecuaciones para crear la ecuaciéon que desee.

I EEditor de ecuaciones - Ecuacion en prueba.ppt

=101]

Archivo  Edicidn  Yer Formato  Estlo  Tamafio 7

ab. | ¥EE | te® |—>@J,|.'.v3 |Eﬁc |ac>c.€ |)\LUE |AQ®

ézz|i

T | £ D |z e e [0 0| o B _

azb -
1 | o
|Estilo; Matematicas | T amafio: Narmal | Zoom: 200%

Figura: Editor de Ecuaciones de Microsoft



Creacion de Presentaciones Multimedia Pdgina 63 de 74

-WordArt

Para agregar o modificar un efecto especial de texto: Es posible agregar un efecto
especial de texto utilizando la herramienta WordArt de la barra de herramientas
Dibujo. También se puede crear texto sombreado, oblicuo, girado y alargado, asi
como un texto que se ajuste a unos bordes definidos previamente. Recuerde que un
efecto especial de texto es un objeto de dibujo y no es tratado como texto. No podra
ver el efecto del texto en la vista Esquema, ni revisar la ortografia como lo haria con
un texto normal.

Galeria de WordArk

Seleccione un estilo de Wordart:

Wﬂ@ﬁdl&[rﬁ|mw orday,

Wordart Wordart
Wt WordArt [Wordirt [ 542+ Wiordirt

=

Wordin w ‘WardAw' | WordArt |WordArt
Wordaet ordArt [adlt ]

Rl

Aceptar I Cancelar |

APaveg| ~-mnanz) = ILLTLRTE {WPET TETY

Figura: Galeria de WordArt

[E] Microsoft PowerPaint - [prueba.ppt] el x|
J@ archivo Edicidn Wer Insertar Eormato Herramientas Presentacion Veptana 2 ;Iiliﬂ
IDEda 8% |sdRd v-c- @BEDMO|[IEan = -|B[8E.

J - - H ¥ &8 8 = A |G ‘:ﬂ( Tateas comunes « .

Barra de Herramienta
de WordArt

Objeto de WordArt

Acceso a WordArt desde
la Barra de Herramienta de Dibujo

ApIE=EED L
JDil;uiov’E(’j‘Agtoformas'\ \DOJ}/Qvg-ngZElﬂ_
G

[ Diapositiva 2 da 2 [ Disefio predsterminado

Figura: Objeto, Barra de Herramienta de WordArt y Acceso desde la Barra de Herramienta
de Dibujo
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Para realizar la presentacién debemos de configurarla. Esto nos permitira, entre otras
cosas, indicar si la presentacion es a pantalla completa o en una ventana, si las
diapositivas se muestran sin animaciones, si se repite el ciclo de diapositivas hasta

pulsar la tecla Esc, qué rango de diapositivas se va a mostrar, etc.

Para poder configurar la presentacién debemos de seleccionar el comando
Configurar Presentacion del ment Presentacion, o estando en la vista clasificador
de diapositivas, pulsamos con el botén derecho del ratén sobre las diapositivas para
sacar el menu contextual en el que seleccionaremos el comando Configurar

presentacion:

S’{; Cartar
Copiar

E Eeqgat;

Configurar presentacion. ..
Transicion de diapositiva. ..

Ocultar diapositiva
Preestablecer animacion de texto *

Figura: Menu contextual para configurar la Presentacion.

Al seleccionar este comando, aparece el didlogo de la figura 37.

Configurar presentacion

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

" Examinada de forma individual {ventana)

¢~ Examinada en exposicién (pantalla cormpleta)
¥ Repetir e ciclo hasta presionar Esc

™ Presentacicn sin narr acicn

™ ain animacicn

I NIlastiar Batralde desplazamienbn

—Diapositivas
' Todo

" Desde: I_E Hasta: I_E

) Bresentacion personalzana: I

=

—Avance de diapositivas
€ Manual

' Usar los intervalos de diapositiva guardados

Cancelar |

Color de la pluma:

-

Figura: Configuracion de la Presentacion.
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Las tres primeras opciones nos indican si la presentacion va a ser:

Realizada por un orador (pantalla completa), que es la opcién
habitual, también llamada presentacién automatica.

Examinada de forma individual, lo que quiere decir que la
presentacion se pasard como si nos desplazdramos por un
documento (barra de desplazamiento lateral), en el que las
diapositivas se ven en una ventana (no se emplea toda la pantalla).

Examinada en exposicion, que hace que se ejecute la
presentacidn como una presentacién automatica que se reanuda
después de 5 minutos de inactividad, se pueden avanzar las
diapositivas o hacer clic en hipervinculos y botones de accion pero
no se puede modificar la presentacién. En este ultimo caso es
conveniente tener activada la casilla Sin animacion para que la
diapositiva se muestre tal y como se veria después de realizar
todas las animaciones, ya que en caso contrario la diapositiva se
muestra pero no permite ejecutar las animaciones, con lo que
algunos objeto pueden quedar ocultos.

Las cuatro casillas de verificacion siguientes nos permiten:

Repetir el ciclo hasta pulsar Esc, esto nos permite ir a la
diapositiva inicial (la que presenta la exposicion), después de pasar
la ultima diapositiva. Si no tenemos activada esta opcién la
presentacién terminara después de la ultima diapositiva y
regresaremos al PowerPoint. Es aconsejable tener activa esta
casilla.

Presentacion sin narracion indica si durante la presentacion se
escuchara la narracién que se tenga grabada (casilla activada) o no
(casilla desactivada). Para agregar narraciones a la presentacion,
hay que hacer clic en el comando Grabar narracion del menu
Presentacion.

Sin animacion hace que se muestre cada diapositiva como si
todos los efectos de animacién ya se hubieran producido.

Mostrar barra de desplazamiento permite que se muestre la
barra de desplazamiento lateral en caso de tener seleccionada la
opcion Examinada de forma individual.

En el recuadro Diapositivas podemos indicar si se muestran todas las diapositivas o
s6lo se muestra un determinado grupo de ellas, indicando la diapositiva primera y la

ultima.

En el recuadro Avance de diapositivas podemos indicar el tipo de avance:
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Manual, con sélo se avanzara a la diapositiva siguiente cuando se pulse el botén
izquierdo del ratén o cuando se pulsa el botén derecho y a continuacion se hace clic
en Siguiente, Anterior o Ir del menu contextual.

Siguiente
Ankerior
Ir 3

Motas de la reunion, ..
Motas del orador. ..
Medidor de diapositivas

|T Flecha

Fluma

Cpciones del puntero »

Pantalla »

Fin de la presentacion

Figura: Menu Contextual de la Presentacion.

Usar los intervalos de diapositiva guardados Ejecuta la presentacion con
diapositivas automaticamente, utilizando los intervalos establecidos previamente.
Los intervalos son el tiempo que tarda en aparecer una diapositiva en pantalla. Este
tiempo puede establecerse manualmente o de forma automadtica con el comando
Ensayar intervalos de menu Presentacion.

Efectos

Los objetos que se encuentran en las diapositivas, texto, imagenes, autoformas, etc.,
se pueden animar para hacer mas vistosa la presentacion y que la explicacién quede
mas claray amena.

Para animar los objetos de la diapositiva podemos emplear el comando Personalizar
animacion del menu contextual que aparece al pulsar con el botén derecho del

raton sobre el objeto que queremos animar, o el botén 3 de la barra de Efectos de
animacion, o el comando Personalizar animacién del menu Presentacion.

.:'ﬁ'; Corkar
Copiar

E Peqgar

Ocultar barra de herramientas Imagen

Agrupar 3
Ordenar 3

fﬁ] Personalizar animacion, ..
Q‘_‘g Configuracion de la accidn, ..
%’ Formato de imagen. ..

Figura: Menu contextual para las animaciones.
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Personalizar animacion

Animar objetos de la diapositiva:

™ Titula 1 =
¥ Rectangulo redondeado 2 Cancelar |
¥ Grupo 5
v Yista previa |
v Grupo 5

¥ Conector recto 6 |

Crden e intervalos |Efectns | Efectos de graficos | Configuracian de multimedia |

Crden de animacion: —Iniciar animacion
1. Grupa 10 o % al hacer clic con el mouse
2. Conector dobladao 11 Y .
3. Grupo 3 i Aukamaticamente,
4, Rectangulo redondeado 2 M I_ x
5. Grupo @ et 3
f, Coneckor recko & ¥+ | segundos después del
eyenkta anterior
8. Conector angular &
9, Coneckar recka 7 j

Figura: Personalizar animacion, pestana Intervalo.

En este dialogo se puede ver una lista Orden de animacion, en la que aparecen
ordenados los objetos de la diapositiva que estan animados (parte superior
izquierda). El orden que tienen los objetos en la lista es el mismo en el que se
ejecutaran las animaciones asociadas a cada uno de ellos, siendo el primero en
ejecutarse el que estd en la parte superior de la lista.

Para cambiar el orden de uno de los objetos en la lista, se selecciona y mediante las
flechas que hay a la derecha de la lista se sube o se baja su posicion, adelantado o
atrasando el orden en el se ejecuta su animacion.

Al lado de estas flechas aparece una vista en miniatura de la diapositiva, en la que
aparece remarcado el objeto seleccionado en la lista Orden de animacion, y en la

gue se puede ver una vista previa de la animaciéon cuando pulsamos el botén Vista
previa.

La animacion de un objeto se puede iniciar de dos formas:

* Al hacer clic con el mouse (botén izquierdo del ratén)
* Automaticamente, xxx segundos después del evento anterior

Para seleccionar el tipo de animacion asociada al objeto (Aumentar, Volar, etc.)
deberemos de seleccionar la pestaiia Efectos, con lo que aparece un didlogo como el
de la figura.
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Personalizar animacion _?|_3
Animar objetos de la diapositiva: [ 3 e Aceptar
[~ Titula 1 i
W Rectangulo redondeada 2 Cancelar
v Grupo 3
v Wista previa
v Grupo 5 N
v Conectar recko & j

Orden e intervalos  Efectos | Efectos de graficos I Configuracion de multimedia I

—&nimacian ¥ sonido de entrada = Introdusit bexbo

[T | [ormertar = =
|[Sin sonido) j [T agrupade por pérrafos de I vI

el

—Después de la animacion

¥ animar Farma adjunta
IN::: atenuar j I | En orden inversa

Figura: Personalizar animacion, pestana Efectos.

Para aplicar un efecto, seleccionamos el/los objeto/s de la lista Orden de animacion
y desplegamos la primerA lista del recuadro Animacién y sonidos de entrada. De la
lista de animaciones, seleccionamos aquella que mas se adecue a la animacion que
queremos aplicar al objeto u objetos seleccionados.

Ademas del efecto, podemos introducir un sonido, si se desea, seleccionandolo de la
segunda lista del recuadro Animacion y sonidos de entrada:

Si el objeto introducido es texto, se habilitan los controles del recuadro Introducir

texto. La primera lista indica como se introduce el texto, Todo a la vez, Palabra por
palabra o Letra a letra.

Intervalo  Efectos | Efectos de graficos I Configuracian de la reproduccicn |

—Animacian v sonido de entrada———— ~ Introducir texto

I'u'u:nlar desde |a izquierda v arriba j IT::u:Iu:n de una vez j
ILéser j

—Después de la animacion

Todo de una
Por palabra
Par letra

[ 1 M| = L=

[ En orden inverso
IND atenuat j I | &rimat farma adjunta

Figura: Efectos Introducir texto.
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Si queremos que el texto se introduzca parrafo a parrafo, debemos de activar la
casilla Agrupado por parrafos de nivel, e indicar el nivel con el que agrupamos.

Actividad sugerida:

* En la vista Diapositiva, muestre la diapositiva que contenga el
texto o los objetos que desee animar.

* En el menu Presentacién, haga clic en Personalizar animaciény, a
continuacion, en la ficha Intervalo.

* En Objetos de diapositiva sin animacion, seleccione el texto u
objeto que desee animar y haga clic en Animar.

* Para iniciar la animacion haciendo clic en el texto u objeto, haga
clic en Al hacer clic con el mouse.

* Para iniciar la animacién automaticamente, haga clic en
Automaticamente y después introduzca el numero de segundos
que desee que transcurran entre la animacién anterior y la actual.

* Haga clic en la ficha Efectos. Si estd animando un gréfico creado en
Microsoft Graph, haga clic en la ficha Efectos de graficos.

* En Animacién y sonido de entrada, seleccione las opciones que
desee.

* Haga clic en el botén Vista previa para ver como funcionan las
animaciones.

Sugerencia: Una manera rapida de crear animaciones basicas consiste en seleccionar
el objeto que desea animar (en la vista Diapositiva), hacer clic en el menu
Presentacion, sefialar Preestablecer animacion y después hacer clic en la opcién que
desee.

Agregar musica, sonidos y videos

PowerPoint incluye musica, sonidos y videos que podra reproducir durante las
presentaciones. Encontrara algunos sonidos, como el de aplausos o el de la maquina
de escribir, en la barra de herramientas Efectos de animacion. En la Galeria de
imagenes encontrard otros sonidos, asi como piezas de musica y videos. Para utilizar
la Galeria de imdagenes, sefiale Peliculas y sonidos en el menu Insertar y, a
continuacion, haga clic en Pelicula de la Galeria o en Sonido de la Galeria.

Podra insertar un clip de musica, de sonido o de video en cualquier lugar de la
diapositiva que desee para reproducirlo durante una presentacion con diapositivas.
El sonido o el video estan predeterminados para comenzar a reproducirse al hacer
clic en sus respectivos iconos durante una presentacion con diapositivas. Para
cambiar la manera de iniciar el clip o para agregarle un hipervinculo, haga clic en
Configuracién de la accién en el menu Presentacion.

También podrd agregar efectos de animacion y cambiar la configuracién de
reproduccién haciendo clic en Personalizar animacién en el menu Presentacién. Por
ejemplo, podra configurar un sonido o un video para que se reproduzcan
automaticamente en una secuencia de animacion.
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Transiciones entre Diapositivas

Por "transicion entre diapositivas" entendemos la forma que tiene el PowerPoint de
enlazar dos diapositivas consecutivas. PowerPoint nos ofrece 42 posibilidades
diferentes de enlazar transparencias aplicando efectos visualmente agradables como
pueden ser fundidos, desplazamientos, etc...

Los objetivos que se persiguen con esto son los siguientes:

* Remarcar el cambio de diapositiva

Captar la atencién del publico

Obtener una presentacién mas dinamica
* Otorgar profesionalidad a la presentacién

Para establecer un efecto de transicién que actuard al aparecer la diapositiva o las
diapositivas seleccionadas, pulsamos con el boton de la derecha y elegimos la opcion
Transicion de diapositiva o desde la barra de menus Presentacion/Transicion de
diapositiva.

Transicion de diapositiva 2=

—Efecto Aplicar a todas
Aplicar

Cancelar

it

acia el lado

" Lenta  Media % Répida

— fwanzar Sonido

¥ &l hacer dlic con &l mouse I[Sin sonida] j

[T autométicamente después de

[ =

I | Repetir hiasta el proxine sonido

Figura: Cuadro de didlogo Transicion de diapositiva

Esta ventana posee la ventaja de disponer de un pequeno control de presentacion
preliminar, que consta del dibujo de un perro o de una llave y sobre el que vemos
actuar instantdneamente los efectos de transicion que elegimos en la lista
desplegable.

Ademas podemos controlar la velocidad de algunos de los efectos con los controles
"Lenta - Media - Rdpida", y asociar a la transicion un sonido.

En el recuadro Avanzar, se indica a PowerPoint cuando hay que pasar a la diapositiva
siguiente durante la presentacion. Si desea que la diapositiva aparezca al hacer clic



Creacion de Presentaciones Multimedia Pdgina 71 de 74

con el ratdn o que aparezca automaticamente después de un numero de segundos
indicado.

Active la casilla de verificaciéon Al hacer clic con el mouse y desactive la de
Automaticamente después de si desea que la siguiente diapositiva aparezca sélo
cuando se haga clic con el raton.

Mediante el botén Aplicar, cambiamos transicién de la diapositiva actual, con el
botén Aplicar a todo, cambiamos la transicion de todas las diapositivas de la
presentacion empleando la transicion escogida.

Actividad sugerida

* En la vista Diapositiva o Clasificador de diapositivas, seleccione la
diapositiva o diapositivas a las que desee agregar una transicion.

* En el menu Presentacion, haga clic en Transicién de diapositiva.

* En el cuadro Efecto, haga clic en la transicion elegida vy, a
continuacion, seleccione las demds opciones que desee.

* Para aplicar la transicion a la diapositiva seleccionada, haga clic en
Aplicar. Para aplicar la transicién a todas las diapositivas, haga clic
en Aplicar a todas. Para ver las transiciones, haga clic en
Presentacién con diapositivas.

4.9 Presentaciones Portadtiles

Antes de realizar una presentacién de PowerPoint en un equipo diferente al suyo,
necesita asegurarse de que tiene todos los archivos necesarios y que el sistema con
el que va a mostrar la presentacion tiene un soporte de hardware adecuado.
Veremos a continuaciéon una enumeracién de puntos que debe considerar:

* Para ejecutar PowerPoint o PowerPoint Viewer, es necesario que el
equipo tenga instalado una versién de Windows 3.1 o superior

* Para que no haya variaciones en los colores de su presentacion, la
tarjeta gréfica del otro equipo deberd soportar tantos colores
como la suya

* Asegurese de que el nuevo sistema reconozca el mismo tipo de
letra (o deberd empaquetar e instalar las fuentes también). Es
recomendable usar tipos de letra estandar como Arial o Verdana.

* Debera llevar los archivos multimedia asociados a su presentacion
(sonidos, imagenes y videos)

PowerPoint tiene un asistente que le guiara y facilitara el proceso de empaquetado
de su presentacion para que pueda ejecutarla en otro PC. Este asistente se encuentra
en el menu Archivo Presentaciones Portatiles.

Este asistente le generard un archivo ejecutable PNGSETUP.EXE el cual le servira para
instalar su presentacion en otro equipo.
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El programa de instalacion de presentaciones portatiles ejecuta automaticamente el
Visor de PowerPoint, el cual le permite ver su presentacion.

4.10 Generar Sitios WEB

PowerPoint permite publicar una presentacion en formato HTML, aplicando el
formato automaticamente a la presentacién Web con opciones utiles para
visualizaciéon en Web. Por ejemplo, los titulos del panel de esquema se convierten en
hipervinculos que permiten pasar de una diapositiva a otra y los botones para
desplazarse a las diapositivas siguiente y anterior se afiaden a la parte inferior de la
pagina Web. Puede activar o desactivar estas opciones antes de publicar la
presentacion para obtener el aspecto deseado.

Los graficos u objetos de dibujo de la presentacion, incluidos los archivos en formato
de mapa de bits o las formas dibujadas utilizando las herramientas de la barra de
herramientas Dibujo, se almacenan automaticamente en formato GIF, JPEG, PNG o
VML (lenguaje de marcas de vectores). Aun después de guardar la presentacion
como pdagina Web, todos los datos de la presentacién, incluidos los gréficos y otros
objetos, se pueden editar en PowerPoint.

Para asegurarse de que la presentacion tiene el aspecto deseado en el explorador
Web, puede obtener una vista previa de la presentacién como pagina Web antes de
publicarla, haciendo clic en Vista previa de la pagina Web en el menu Archivo.

Actividad sugerida

1. Abra o cree la presentaciéon que desea publicar en el Web.
2. En el menu Archivo, haga clic en Guardar como pagina Web.

3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la
pagina Web.

4. En la lista de carpetas, seleccione una ubicacién para la pagina
Web.

5. Para cambiar el titulo de la pagina Web (el texto que aparece en la
barra de titulo del explorador Web), haga clic en Cambiar titulo,
escriba el nuevo titulo en el cuadro Titulo de la pagina y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

6. Para publicar determinadas diapositivas o una presentaciéon
personalizada, mostrar u ocultar las notas del orador y especificar
la compatibilidad con una versién del explorador para la pagina
Web, haga clic en Publicar y, a continuacion, seleccione las
opciones que desee.

7. Para seleccionar mas opciones de formato y visualizacién de
paginas Web, haga clic en Opciones Web, seleccione las opciones
que deseey, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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8. Nota Las opciones de la ficha General del cuadro de didlogo
Opciones Web son especificas de PowerPoint. Las opciones de las
demas fichas son comunes a todos los programas de Office.

9. Haga clic en Publicar.
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