Material impreso

Manejo basico de PowerPoint para el disefio de una disertacion

Obijetivo general

e Mejorar el nivel del recurso audiovisual utilizado en las disertaciones a través

de un empleo adecuado del programa PowerPoint.

Obijetivos especificos

e Conocer el manejo basico del programa.
e Seleccionar y aplicar de manera adecuada los distintos recursos que brinda el
programa para la presentacion de disertaciones.

Programa del curso por modulos

1. Generalidades. Introduccion al programa PowerPoint: el PowerPoint como herramienta
audiovisual. Requerimientos, objetivos, criterios para su aplicacion. Opciones basicas que brinda
el programa. Seleccion del contenido: texto, fotos, graficos, videos; criterios para una seleccion
adecuada. Recorrido por la pantalla de PowerPoint. Barra de herramientas: dibujo, esquema,
imagen.

2. Eleccioén del fondo. Plantillas de disefio predeterminadas. Fondos personalizados. Manejo de los
colores.

3. Eleccion de la letra. Tipografias adecuadas para la presentacion. Seleccién de la fuente: estilo,
tamafio, color, efectos. Adecuacion al fondo.

4. Eleccién de vifietas. Uso correcto de las vifietas. Tipo de vifietas: automatica, personalizada, de

imagen. Seleccioén del color y del tamafio. Adecuacion al texto y al fondo.

Patron de diapositivas. Ventajas y aplicaciones.

Alineacién. Concepto y combinaciones. Alineacion del titulo y del texto.

Insertar imagen. Seleccién de la imagen y su adecuacién al contenido de la presentacion.

Caracteristicas: pertinencia, claridad, tamafo, ubicacion, cantidad. Tipo de imagenes. Imagen

predisefiada comdn y animada. Manejo de imagenes de archivo. Imadgenes de scanner y de

maquinas fotograficas. Autoformas. Organigramas. Videos.

8. Animacion. Fundamentos y aplicaciones. Efectos: tipos, direccion, velocidad. Intervalos.
Animacioén con y sin sonido. Orden de la animacion.
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Modulo 1. Generalidades

El método audiovisual ha demostrado ser muy util al momento de exponer
una disertacion. La evolucién de la informatica ha permitido que estos recursos
audiovisuales se encuentren hoy en dia al alcance de todos.

PowerPoint es un programa incluido dentro del paquete Office de Microsoft.
Entre otras utilidades, esta aplicacion permite crear facilmente presentaciones de
multimedia en las que se pueden incluir textos, videos, imagenes, gréficos,
animaciones especiales, etc. Las presentaciones disefiadas se pueden imprimir,
visualizar en la computadora o proyectar en una pantalla a través de dispositivos
multimedia.

PowerPoint brinda infinidad de herramientas y recursos para disefiar una
presentacion adecuada. Sin embargo, se deben tener en cuenta varios aspectos
fundamentales al momento del disefio para no malograr la presentacion:

e Consideraciones sobre texto. El contenido del texto debe ser breve y

conciso, sin faltas de ortografia. Debera resaltar las ideas mas importantes.

e Consideraciones sobre fotos y dibujos. Las fotos deben ser de un tamafo
adecuado, nitidas y comprensibles; evitar una cantidad excesiva.

e Consideraciones sobre graficos. Un grafico debe servir para clarificar una
idea o un concepto, por lo tanto debe seleccionarse el mas adecuado a lo que
se quiera demostrar. Siempre debe contener titulo y referencias claras.

e Consideraciones sobre videos. El video que se inserte en la presentacion
debe estar editado, ser breve y nitido. Evitar imagenes innecesarias o de
excesiva duracion

El acceso al programa puede realizarse a través del boton Inicio y luego
seleccionar Todos los programas, Microsoft Office, Microsoft PowerPoint. Para
mayor comodidad se puede crear un acceso directo en el escritorio.
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Al comienzo del programa se abrird una ventana que le permitir4 crear una
presentacion nueva o abrir una ya existente.
Presentacion en blanco: diapositivas con disefio minimo y sin color
Plantilla_de disefo: diapositivas con disefio, fuentes y combinacién de

colores

Asistente para autocontenido: plantilla de disefio con sugerencias de

contenido de texto modificable.
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Una vez elegido el formato de su presentacion, una segunda ventana le
permitird elegir el disefio de la nueva diapositiva. Cada vez que inserte una nueva
diapositiva a su presentacion se abrird la misma ventana para que usted elija el

disefo.
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Es recomendable familiarizarse con las barras de funciones que le ayudaran
para disefiar su presentacion:
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Barra de vistas y presentacion

Barra de menu. Esta barra, ubicada en la parte superior, contiene 9
menus desplegables. Dentro de cada uno hay diferentes tareas para
ejecutar. Haga clic sobre la opcién elegida, desplacese sobre el menu
desplegable y seleccione mediante un clic la funcién deseada.

Barra de vistas y presentacion. Ubicada en el margen inferior izquierdo,
posee 5 iconos para seleccionar la vista que considere mas adecuada
segun la tarea a realizar. Durante su presentacion, habitualmente usara 3
de ellos:

1. Vista normal. Con esta vista la pantalla esta dividida en tres secciones:
la ventana principal donde se encuentra la diapositiva actual, el panel
de esquema a la izquierda y el panel de notas en la parte inferior. Esta
es la vista que mas utilizara para trabajar. Puede cambiar el tamafio de
cada panel haciendo clic en el borde y arrastrandolo hasta que
adquiera el tamafio que desee.

2. Clasificador de diapositivas. Muestra al mismo tiempo una miniatura de

todas las diapositivas de la presentacion. De esta forma resulta facil
agregar, eliminar, duplicar y mover diapositivas. También puede
obtener una vista previa de las animaciones de varias diapositivas
seleccionando las diapositivas que desea ver y haciendo clic en Vista
previa de la animacidn en el mena Presentacion.

3. Presentacién con diapositivas. Le mostrard a pantalla completa su

presentacion, incluyendo las animaciones y transiciones, tal cual como
se vera proyectada para la audiencia.
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Los iconos de acceso rapido resultan muy practicos. Habitualmente el
programa muestra por defecto los iconos Estandar y de Formato. Sin embargo, es
altamente recomendable habilitar ademas los de Dibujo, Esquema e Imagen para
gue también se encuentren visibles en su pantalla. Para ello, haga clic en Ver, Barra
de herramientas y habilite con un clic cada uno.
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Modulo 2. Eleccién del fondo

La eleccion del fondo de la diapositiva se puede hacer a través de las
plantillas de disefio o por fondo personalizado.

La plantilla de disefio resulta muy préactica ya que brinda muchas opciones de
combinacion de letras, vifietas y colores ya predeterminados. Para elegir una
plantilla de disefio, haga clic en Formato y luego en Aplicar plantilla de disefio.
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Se abrird una ventana con las distintas opciones; elija la que mas le agrade
de acuerdo al muestrario y luego haga clic en Aplicar.
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El fondo personalizado permite colorear manualmente el fondo de una
presentacion en blanco. Para ello haga clic en Formato y luego en Fondo.
Despliegue la flecha y elija un color. Ese color de fondo lo puede aplicar sélo a la
diapositiva actual (clic en Aplicar) o a todas las de la presentacion (clic en Aplicar a
todo).
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Si usé un fondo personalizado puede agregarle efectos de relleno; de esta
forma el fondo podra tener un aspecto de relieve o luminosidad especial. Para eso
haga clic en Efectos de relleno, elija el de su agrado y luego clic en Aceptar.
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Modulo 3. Eleccion de la letra

La eleccion de la letra, llamada “fuente”, es uno de los puntos fundamentales
del disefio de la presentacion. Si usted eligié una plantilla de disefio, la fuente ya se
encuentra predeterminada para esa plantilla, sin embargo tenga en cuenta que
puede cambiarla en cualquier momento si lo desea. Seleccione lo que desea
cambiar, haga clic en Formato y luego en Fuente. Elija la fuente, el estilo, el tamafio
y el color que desee y haga clic en Aceptar.
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El tipo de fuente debe ser claramente legible. Para una presentacion es

recomendable utilizar alguna de las siguientes tipografias:

e Avrial
Comic Sans
Tahoma
Verdana
Futura
... 0 similares

El estilo de la fuente (negrita, cursiva, etc.) se debe aplicar con criterio, de
acuerdo a lo que se quiera resaltar o diferenciar en el texto.

El tamafio de la fuente siempre debe ser adecuado y guardar proporcién con
la presentacion en su conjunto. Recuerde que su presentacion sera proyectada en
una pantalla y debe verse claramente a diferentes distancias; por eso se utilizaran
tamafios grandes de fuente. Los tamafios estandares mas adecuados para utilizar
en una presentacion son:

e Titulo portada: 44 - 40

e Titulo diapositiva: 40 — 36

e Texto comun y vifietas de 1° orden/nivel: 36 — 32

e A partir de vifietas de 2° orden/nivel: disminuir proporcionalmente el tamafo
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El color de la fuente siempre debe contrastar con el color del fondo. Como
norma general se debe tener en cuenta que si el fondo de la diapositiva es de color
oscuro, el color de la fuente debe ser claro, y viceversa.
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Evite escribir el texto de su diapositiva todo con mayusculas: se vuelve
confuso vy dificil de leer. Utilice preferentemente las minusculas o el tipo oracion. Si
desea utilizar todo mayusculas, resérvelas para destacar una Unica palabra o Uselas
en un titulo breve.

Ademas de escribir el texto dentro del espacio predeterminado en el disefio
elegido, se puede agregar texto mediante la utilizaciéon de un cuadro de texto.
Despliegue el menu Insertar y haga clic en Cuadro de texto; luego haga clic en el
lugar de la diapositiva donde quiera colocar el cuadro de texto y escriba lo que

desee.
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En los cuadros de texto se puede cambiar el color de relleno, ademas del tipo
y color del borde. Si no tiene la barra de Dibujo a la vista, haga clic en el menu Ver,
Barra de herramientas y active la casilla Dibujo. Luego seleccione el icono de
Color de relleno (balde), Color de Linea (pincel) o Estilo de linea.
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Modulo 4. Eleccidn de vinetas

Las vifietas son muy utiles para presentar una némina o listado, pasos a
seguir, etc. Su aplicacién dependera del contenido de la diapositiva.

Evite insertar vifietas manualmente ya que tendra problemas con la alineaciéon
y su presentacion perdera prolijidad. Cuando desee utilizar vifietas en una
diapositiva utilice el formato de disefio predeterminado correspondiente del
muestrario. Haga clic en el menu Insertar, Nueva diapositiva y elija un disefio con
vifietas.

Microsoft PowerPoint - [Presentaciéni] MRS
J@ archiva Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Presertaciin entana 2 =15 |

JDDE|§J‘Q{,‘@,$|n-m el e Ean v - B.

J24 ‘IIXS s”ﬁ = —|AA‘<.‘-‘ ﬁ>|{kTareascomunas -
w18
2 . .
3 i
S Elija un autodisefio:
= Cancelar
+
IT_E
=
%
hq Lista con vifietas
«
Haga clic para agregar notas =
_UJEEB =4 |

Y O o o[£ =
Jleu]ov’iC,|Autoformasv\ \I:IO.4|£ _ TA-SEEES

| Diapositiva 1 de 1 ‘ Disefio predeterminado

Pueden utilizarse distintos tipos de vifietas para parrafos de distinto nivel
dentro de un mismo cuadro de texto.
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Para aumentar o disminuir el nivel de cada parrafo haga clic en Ver, Barra de
herramientas y active la casilla Esquema.
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Sitie el cursor en el péarrafo deseado y luego haga clic en la flecha
correspondiente para aumentar o disminuir un nivel. Si usted disminuye el nivel de
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un parrafo, autométicamente disminuira también el tamafio de la fuente y viceversa.
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Si desea cambiar el tipo y color de vifietas predeterminado en su disefio,
seleccione las vifietas que desea cambiar y haga clic en el menlu Formato,

Numeracion y vifietas.
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Se abrird una ventana en la que usted podra seleccionar la vifieta de su
agrado. Si desea mas vifietas, haga clic en Caracter y elija el tipo de vifieta, el color
y el tamafio. En el cuadro Imagen podra optar por variadas vifietas de forma y color
predeterminados. Tenga en cuenta que el tamafio de la vifileta debe guardar

proporcion con el tamafio de la fuente (letra).
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