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“El hecho de que sus ideas o sus resultados se transmitan de forma
brillante y convincente es casi tan importante como la idea o los
resultados mismos”

Carlos Resino y Belén Ena®

Introduccion

De todos es sabido que la informacion presentada de forma grafica consigue
llegar mas a la audiencia. No nos engafiemos, estamos en la era de las
imagenes y de la transmision de informacion por medios audiovisuales. Cada
vez es mas comun tener que presentar informes, trabajos, investigacion, etc.

en soportes visuales y ante un publico determinado.

Microsoft PowerPoint es una aplicacién informéatica que permite realizar
presentaciones profesionales que, posteriormente, pueden mostrarse en la
pantalla de un ordenador, proyectarse a una pantalla mediante un cafién de
proyeccion, o bien, utilizarse como soporte impreso. Nos centramos en esta
aplicacion, entre otras razones, por ser la mas utilizada en los ambitos

docentes y profesionales.

Una presentacion es un desarrollo grafico de una idea o concepto, y consiste
en una secuencia de diapositivas a traves de las cuales se iran exponiendo las
ideas que se desea hacer llegar a la audiencia. Es decir, una presentacion es

un conjunto de diapositivas que desarrollan una idea.

Por diapositiva entendemos una pagina de una presentacion donde se puede
insertar texto, imagenes, dibujos, sonidos, peliculas y cualquier otro objeto
creado por otra aplicacion. Es equivalente a una pagina en Word. Podriamos

decir que es la unidad minima de trabajo de la aplicacion.

! Resino, C. y Ena, B. (2004): Informatica aplicada a la gestién de datos, Madrid: Ed. Thomson; p. 299.
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Tras haber dejados claros estos conceptos, quisiera decir que esta guia tiene

tres objetivos:

1) servir de complemento y soporte a las explicaciones que se puedan dar
en clase

2) ayudar a todos aquéllos que estén interesados en aprender a trabajar
con PowerPoint y que no tengan conocimientos sobre el programa.
Sobre todo estoy pensando en aquellas personas que no han trabajado
con el programa y que puedan encontrar dificil asimilar todo el contenido
de lo explicado en clase. Aqui encontraran un punto de apoyo.

3) ayudar a mejorar en el disefio de presentaciones a todos aquéllos que
ya han trabajado con PowerPoint —éste quizas es el mas atrevido, pero
espero que aunque se haya trabajado con el programa, se pueda sacar

alguna idea nueva o importante de aqui-.

Esta dividida en dos grandes partes. La primera parte la he centrado en la
explicacion del propio programa (cosas basicas para poder manejarnos).
Responde a las necesidades basicas de una persona para poder disefar
diapositivas y moverse por el programa. Sin embargo, la segunda parte se
centra en aspectos mas relevantes a la hora de plantearse hacer una buena
presentacion. Plantearé una serie de cuestiones que tienen que ayudar a

definir la estructura de la presentacion y a mejorar su disefio.

Aunque en la Parte Il de la guia profundizaremos sobre esto, quisiera ya dejar
claro desde el principio que Microsoft PowerPoint es, Unicamente, un recurso o
medio para realizar presentaciones, pero el éxito de la presentacion dependera,
en gran medida, del encargado de disefiarla y exponerla.
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PARTE I:

Aprendiendo a trabajar con PowerPoint
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1. Cosas basicas a saber

Al ejecutar la aplicacion aparece una ventana como la que sigue donde
podemos diferenciar tres grandes areas:

Ficha esquemay Men( Nueva
diapositiva Presentacion

[€] Microsoft PowerPoir . - [Presentacioni]

Archivo  Edicion 4/ Wer  Insertar  Formato  Herramientas — Presentacdn  Weptana 7 Adobe PDF Escriba una pres

DEeE SR o [md s +  ? anial vIBvHXQE
ni -

il
I
b1

i= | [ Estlo “ZINueva diapos|

= X AR R AR - SRR A R - R ARV -V RNV SR - RN RV RN R - SV RRNE 1 TRV E -y # % Nueva presentaciin

Abrir una presentacidn
Presentacionl.ppt
Presentacionl.ppt
Equipos. ppt
grupos ws equipos, ppk

(= Més presentaciones. ..

Nuevo

Area de trabajo D) presentacién en blanco

De plantila de disefio
Del Asistente para autocontenido

MNueva a partir de una presentacion
Lz'!]_J Elegir presentacidn. ..

Haga clic para agregar titulo e

Capsulas.pot
Eclipse.pot

[&] Plantilas generales. .

Haga CIIC para agregar Subtitulo —f:‘ Flantillas de mis sitios Web...

f] Flaritilas de Microsoft, com

T I - - - e

1.1 ; COmo crear una presentacion?

El Menu Nueva Presentacion , que aparece en la parte derecha de la ventana,

nos brinda varias opciones:

1. Abrir una presentacion ya existente...

& % Mueva presentacion

Abrir una presentacion
Presentacidnl . ppk

Presentacidinl . ppt Ultimas presentaciones que se han creado
Equipos.ppk
grupas vs equipos.ppk ) ]

& Més presentaciones... Buscar entre todas las presentaciones del disco

duro, CD, DVD o memoria extraible.
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2. Crear una nueva presentacion...

Para crear una nueva presentacion podemos elegir entre:

—>» Nuevo
[ Presentacién en blanco
De plartilla de disefia

*&ﬂ Del Asistente para autocontenido

— MNuewva a partir de una presentacion existente

?:] Eleqir presentacian, .,

—» MNuevo a partir de una plantilla
Capsulas, pok
Eclipse. pok

—_?:I Flantillas de mis sitios Weh, ..

] J Plantillas de Microsoft, com

La opcidon Nuevo nos da tres opciones para crear una presentacion: (a)
basandola en una en blanco; (b) a partir de una plantilla de disefio; y (c)
a partir del asistente para autocontenido. Pero, ¢qué significa cada una

de estas opciones?

Asistente para autocontenido: el programa utilizard una plantilla

prediseflada que el usuario seleccionara en funcién del tema de la
presentacion. Estas plantillas determinan el nimero de diapositivas que
se utilizaran para la presentacion y también el fondo y disefio. Es
importante no creer que escogiendo esta opcion el programa expondra
todo lo que se pretende. El programa tiene definidos unos contenidos
fijos y limitados, por lo que, muchas veces no coincide con lo que

queremaos.

A partir de una plantilla de disefio: __ Las plantillas de disefio contienen

formatos predisefiados y combinaciones de colores que puede aplicarse
a cualquier presentacion para darle una apariencia determinada. Se
trataria de empezar eligiendo el disefio. Cabe decir que la eleccion del
disefio con formatos predisefiados también se puede conseguir

mediante la presentacion en blanco.
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Presentacion_en Blanco:  Es la opcion mas creativa por parte del

usuario y, por si no ha quedado claro en los parrafos anteriores, es la
qgue recomiendo. ¢Por qué? Por ser la que mejor se adapta a las
necesidades de la persona que tiene que presentar la informacion (sélo
él sabe lo que quiere poner, donde y como). En principio aparecera el
fondo de la diapositiva en blanco pero se podra cambiar (bien darle un
color, textura o combinacion de colores, o incluso también, aplicar un

disefio).

1.2 Modos de trabajo

En la parte izquierda de la ventana de inicio de la aplicacion aparece una
seccion que contiene la pestafia Esquema y Diapositivas. Estas dos pestafias

nos acompafiaran, si queremos?, durante todo nuestro trabajo en la aplicacion.

Esquema Diapositivas

- - AXE T [EE= o -

A2 reBr g nig iz o g g o i@o o g

Haga clic para agregar titulo :

! Hega clic: pare Egl‘EhElr 5u|:|11'|:|.|l:|

Tttt v e Z2onider t@eoed gl

E | Haga CIC para almeged notsA —
=
o [flaprmmzr v OB A0 EBRQE »-L-A-==20 .

DEpadivad da i1 D a1 e e wrinacin i Feafla - afab nbamacional W

% Las pestafias Esquema y Diapositivas se transforman en un icono al estrechar el panel pero también se
pueden cerrar a través del botén Cerrar de la esquina derecha (la cruz). Aunque si se cierran se dispone
de toda la ventana para ver el Panel de Diapositiva (en vista Normal), personalmente, no lo aconsejo ya
gue la vista Diapositivas puede ser de mucha utilidad.
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Pero, ¢,qué son y para qué sirven?

» Esquema: la presentacion aparece como un esguema compuesto por
titulos y el texto principal de cada diapositiva, siempre y cuando la
diapositiva no se haya creado desde “diapositiva en blanco”. Digamos
gue esta pestafia permite trabajar con el esquema de la presentacion: se
pueden reorganizar los puntos dentro de cada diapositiva, dar mas o

menos sangria a los parrafos... (Barra de herramientas Esquema).

= Diapositivas: _ en ella, encontraremos todas las diapositivas de la

presentacion en miniatura. Para mi, es la mas util de las dos pestafias
ya que, a través de ella, ademas de facilitar el seguimiento de la
presentacion durante la creacion de la misma, se puede:

o desplazar con facilidad por todas las diapositivas de la
presentacion

o reordenar las diapositivas. Sélo se tiene que seleccionar y, sin
soltar, arrastrar hasta dénde queramos®.

0 agregar diapositivas. Por ejemplo, si se quiere afadir una
diapositiva después de la actual diapositiva 2, se selecciona la
diapositiva 2 y se pulsa ENTER. Automaticamente, afiade una
diapositiva ahi.

o eliminar diapositivas. Primero se debe seleccionar la/s
diapositiva/s que se quiera/an suprimir y, después pulsar el boton

Suprimir.

Ademas, existen otras formas de trabajar con las diapositivas a las que se
puede acceder por el menu Ver, o bien por los siguientes botones que estan

situados en la parte inferior izquierda de la ventana de la aplicacion:

% Esto, en versiones anteriores, sélo se podia hacer a través del clasificador de diapositivas.
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Vista Normal

T

Menu Ver — Vista Normal

on =

Clasificador de
diapositivas

T

Menu Ver — Clasificador

Vista p resentacion a
partir de la diapositiva
actual

4

Menu Ver — Presentacion
o]
Tecla F5

Cabe decir que en la vista Clasificador, si se hace un clic sobre una

diapositiva, ésta se selecciona, pero si se hace un doble clic pasara a la

vista Normal.

1.3 Operaciones con Diapositivas

= Desplazarse por las diapositivas:

Estando trabajando en una diapositiva

las teclas AVPAG / REPAG serviran para desplazarnos, de 1 en 1, en orden

ascendente o descendente respectivamente. Ademas, existen unos botones

de desplazamiento situados en el extremo inferior de la barra de

desplazamiento vertical que se activa al haber mas de una diapositiva.

Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

HEE.

= (i} x

1

=

archivo  Edicién  Wer  Insertar FEormato  Herramientas Presentacion  Yemtana 2 Adobe PDF

DEE < o~

> fprial .1s-u1r§.:;§_§

200 B G 2 0 Z o G g ol a2

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

>

!\« |4 ’
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Como se explicé antes, también podremos desplazarnos directamente a

una diapositiva en concreto mediante su seleccion en la vista Diapositivas o

Clasificador.

Seleccionar diapositivas:

las tipicas operaciones (insertar, eliminar,

mover,...) que se realizan con las diapositivas implican su previa seleccion.

La seleccidon se manifiesta de diferentes modos en funcién donde nos

encontremos. Asi pues:

1. Ficha Esauema

2. Ficha Clasificador

=] Microsofl PowerPoint  [Prescntacian]

! E Mchivo  Edidin ¥er  Ieerter Fomato Herramients=
Microsoft PowerPoint - [Presentacioni] D < o - arl B
@rchiva  Edicion  Wer Inserkar  Formato  Herramien| Yy A
== < v - 00 Arial = & H Az id
erai-Ei Cl 1 B,
Esquema Diapositivas X g"
\= : naug) | | 2
2 0:‘3 b ; """""""""
z ™
2 [¥a) -
- 5
- :
phy
: :
3. Vista Clasificador
Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Hetramientas — Presentacidn En ambas se
observa un borde
=L | e RE F K - A
DeEean &LV ¥ < A resaltado
1 T
Fresentacidn
1 2

10
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En la vista Diapositivas y en la vista Clasificador, si se quiere seleccionar...

- diapositivas alternas se debera hacer clic sobre las diapositivas
gue se quieran seleccionar manteniendo pulsada la tecla CTRL.

- diapositivas consecutivas , hacer clic sobre la primera v,
manteniendo pulsada la tecla Mayusculas, hacer clic sobre la
altima.

- todas las diapositivas: pulsar la tecla CTRL y la tecla de la letra E,

alavez.

Para cancelar la seleccion se deberd hacer clic en cualquier parte de la

ventana.

Anadir una diapositiva:  Podemos detallar el proceso en 3 pasos:

o En primer lugar deberiamos situarnos en la diapositiva a partir de la
cual queramos insertar una nueva (para ello seleccionariamos la
diapositiva en la pestafia Diapositivas, o0 bien, nos situariamos en ella
mediante las teclas AVPAG o REPAG).

o Una vez alli tenemos varias opciones:
= Menu Insertar — Nueva diapositiva
= Clicar en el boton Nueva diapositiva , de la barra de

herramientas Formato. | Mueva diapositiva,..

= Por Ultimo, como hemos comentado antes, si se ha
seleccionado la diapositiva en la ficha Diapositivas, pulsar
ENTER.

o Por ultimo se debera elegir el disefio que
se desee en el panel de tareas de Disefio i R el e T

1011 dan “ Dige (i e L dinpoeitv ¥

de la diapositiva. aplicar dtactls de disgmsstver

11
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Duplicar diapositivas:  Este programa nos da la opcion de copiar una
diapositiva o varias. Para ello tenemos varias opciones, en cada una de
ellas primero tenemos que seleccionar la diapositiva o diapositivas que
queremos copiar:

0 menu Insertar — Duplicar diapositiva

o0 menu Edicidon — Duplicar

0 o0 bien, copiarlas (CTRL + C) y pegarlas (CTRL + V) donde

querameos.

Eliminar diapositivas: Una vez las hayamos seleccionado también
tenemos dos opciones: menu Edicién — Eliminar diapositiva o, pulsar la tecla

Supr.

Ocultar diapositivas durante una presentacion: Puede interesar, en
algin momento determinado por motivos de tiempo, circunstancias, etc., no
mostrar algunas de las diapositivas de una presentacion. Para ello menu

Presentacion —Ocultar diapositiva.

1.4 Guardar una Presentacion

La primera vez que guardamos una presentacién podemos optar por cualquiera

de las siguientes opciones:

v Menu Archivo — Guardar
v' Icono
v CTRL+G

PERO, si ya tenemos guardada la presentacion, las opciones anteriores nos

permitirdn actualizar los cambios.

12
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El cuadro de didlogo de Guardar es similar al de otras aplicaciones de

Microsoft:

Mientras en Guardar en,
elegiremos la ubicacion
donde queremos guar-
dar la presentacion, en

Nombre de archivo, es-

pecificaremos el nombre.

iATENCION! &

ﬂ [ |® X ﬁf = Herramienkas =

| archivos de programa
| Ibbs_ab

Hiskarial DDucuments and Settings
Mo

[:I Prograr1

] Program Files

Mis documentos |_Irecetasfaciles
_IRECHCLER

JSystem Yaolurne: Information
[:I Temp

[:I UniScan

" 1WINNT

WU,
e

Favaritos

g /._..

Escritario

Nombre de archivo: IPresentaciénl ot

Guardar

& red - ”
Guardar como Hpo: IPresentacmn {*.ppt)

L Lo

Cancelar
4

En Guardar como tipo, se debe especificar la extension del archivo.

Extension Significa que el tipo el archivo es...
.ppt Un archivo de PowerPoint.
Un archivo de PowerPoint que se abrira siempre como una presentacion.
.pps No nos permitird ver la ventana de la aplicacion. Suele ser lo que se
utiliza para circular presentaciones en los e-mails.
Una plantilla de disefio. Suele utilizarse cuando se disefia el propio estilo
.pot .
de fondo de la presentacion.

13
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2. Algunas herramientas del control de apariencia.

Vamos a trabajar con una presentacion en blanco por ser la que mejor se
adapta a nuestras necesidades. Por esto, tendremos que aprender a
manejarnos con diferentes herramientas con las que disefiaremos nuestras

diapositivas.

2.1 Disefo de la diapositiva

Al iniciar una presentacién en blanco M=
aparece el cuadro “Disefio de la i
. e wl i - Estilo =1 Muewva diapositiva... }:
diapositiva” en la parte derecha de la A E
ventana. ORYRYE - ENRYRYE (i N RYRNE - 4 Diseio de la diapositiv v X
Aplicar disefio de diapositiva:
< . - Disenios de texto A
En él podremos elegir, segun lo que
tengamos pensado escribir en la —
diapositiva, el disefio mas apropiado
(de texto, de objetos, de image- S— -
nes...). Estos disefios ya nos dan un :
r . 3
formato por defecto (tamafio de le- titulo Disefios de objetos
tra, color, espaciados...) | 5 E 2
______________ bl +.:
_ ftulo
Si queremos ser realmente los crea- =GN HEEE
dores y artistas de nuestra presenta- b . ol B¢
cion, podemos elegir el disefio en | B EEEn
blanco que nos proporcionard una & 2| | |[E 2|y
diapositiva totalmente vacia que de- EaEa
beremos ir llenando. EAEL 2

14
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2.2 Barra de herramientas DIBUJO

Esta barra de herramientas la tenemos que dominar para poder trabajar con
soltura en una presentacion en blanco y, sobre todo, si escogemos un disefio

en blanco.

Normalmente, esta barra de herramientas, esta situada en la parte inferior de la

ventana®y se compone de los siguientes elementos:

—1 1

Dibujo = | [p | Autoformas = . w [] 4l 7 in b d-A-=Z=EE

De izquierda a derecha tenemos:

= Dibujo : al clicar sobre este botdn se abre un mend contextual que nos

permite desde agrupar, reagrupar y desagrupar formas, girarlas,

ordenarlas (enviarlas detras o
delante del texto, de otra

forma, etc.), alinearlas, etc. 5

Ordenar »

Cuadricula v guias...

Empuijar [ 4
Alinear o distribuir 3
Girar o voltear 3
Carmbiar autoforma b

Yalores predeter minados de autoforma

= Puntero : servira para seleccionar el puntero del ratén en el caso de que

gueramos desactivar una forma u objeto.

= Autoformas : muy util si deseas resaltar un elemento, insertar un objeto

(figuras geométricas, estrellas, nubes, llaves, flechas, etc.). Al hacer clic

* En el caso de gue no esté activada, deberas ir al mena Ver — Barra de Herramientas y, activar la de
Dibujo.

15
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en el boton, se desplegara una paleta con las formas disponibles. Sélo

tendras que elegir la que desees y dibujarla en la diapositiva.

A continuacién, como ejemplo, tienes los diferentes tipos de flechas que

le ofrece el programa para insertar en las diapositivas.

:ET Copectores 3
E? Formas basicas 3
|% Elechas de blogue b | """"""
% Cintas v estrellas b 0> <A 4P z—
Eﬁ Llamadas b {“‘::'} ﬁ “{}"
- -z R
Te| Bofones de accion 2 e
& & W
ANUEE éub:lf:lrmas... S D
: EXalsge
sutoformas - [ ™~ » [] O &
' AR

Botones de formas y flechas directos : Son los 4 botones que siguen
al de Autoformas hacia la derecha. Con ellos podemos dibujar una recta,

una flecha, un cuadrado o una elipse.

Cuadro de texto : Herramienta imprescindible. Unicamente con ella

podremos escribir en una dispositiva en blanco.

WordArt (el botdn de la A azul): permite manipular texto como si fuera
una imagen, dandole efectos especiales como rotaciones, sombreado,

etc.

Dibujar Diagramas : este botén incluye una serie de diagramas
definidos que podras insertar en las presentaciones. Estos son:
organigramas, diagramas de ciclo, radial, piramidal, de Venn y de

circulos concéntricos.

Imagenes predisefiadas : nos permite insertar una imagen predisefiada.
Al activarla, de forma automatica, se abrirA un cuadro en la parte
derecha de la ventana que nos permitira hacer una busqueda rapida en

imagenes.

16
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En el cuadro de Buscar se escribe = |

atana F POF de Adobe =
1B A W 4% qncy
| A - | v Estiln o Nueva diapositiva, E

una palabra que simbolice el

objeto/imagen que se quiera buscar.

Se puede restringir y ampliar la
basqueda en las colecciones

existentes (desplegable de Buscar

Buscar:

en). |idea | [Buscar ]

Buscar en:

También, se pueden filtrar los

|Cu:u|eu:u:i-:unes seleccionadas o |

Los resultados deben ser;

resultados de la busqueda para que

|T|:u:||:|5 los tipos de archivios mulkir s |

nos devuelva soOlo imagenes,

fotografias, sonidos o peliculas, o
cualquiera de las opciones

R0

T}a Imagenes predisefiadas de Office O

anteriores (desplegable Los

8] Crganizar dips...

resultados deben ser).

Insertar imagen : al clicar sobre él, nos lleva automaticamente a nues-
tras imagenes guardadas en el disco; pero, a través de una exploracion

normal, se puede seleccionar una imagen de cualquier ubicacion.

Color de relleno, de linea y de fuente : son los tres botones siguientes
y, como su nombre indica, sirven para definir el color de relleno de una
autoforma o cuadro de texto, el color de linea y el color de fuente.

Estilo de linea y estilo de guion : permiten seleccionar el grosor y el es-
tilo de linea.

Estilo de flecha : nos ofrecen diferentes formas de flechas.

Estilo de sombra y configuracion 3D : son los ultimos botones de la
barra y nos ayudaran a aplicar alguna sombra y efecto 3D sobre texto u
objetos que tengamos en la diapositiva.

17
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El formato de los objetos que insertes en una diapositiva siempre se podra mo-
dificar®>. Para modificar el aspecto de algin objeto de los insertados en la
diapositiva existen dos opciones:

1) una vez insertada la autoforma en la diapositiva, te sitias encima con el
puntero, pulsas el boton derecho del ratdbn y aparecerd un mena con-

textual que tendra la opcidon de Formato de la autoforma.

2) una vez insertada la autoforma y, sin tenerla seleccionada, se hace do-
ble clic sobre ella y nos aparecera de forma directa el cuadro de Formato
de la autoforma.

2.3 Plantillas de disefo

Las plantillas de disefio son diapositivas modelo que con-

* X

tienen combinaciones de colores, patrones de titulo y dia- |. esio Snuevadaposiva,., ?

positivas con formatos personalizados para conseguir una

4  Estilo de la diapositiva ¥ X

Plantilas de disefio
[=8 Combinaciones de colores
[} Combinacianes de animacidn

apariencia determinada.

Al aplicar una plantilla de disefio, el patron de diapositivas, el
Aplicar una plantilla de diseno:

de titulo y la combinacion de colores reemplazaran a los de la | [pisponible parautilzar ~ ~

presentacion original sin afectar al contenido. Conseguiremos

que todas las diapositivas tengan la misma apariencia.

¢..Se puede aplicar una plantilla disefio, partiendo de una

presentacion en blanco? Si. Simplemente tendremos que ir al

menu Formato - Estilo de la diapositiva. Al activarla se abrird,

en la parte derecha de la ventana, el cuadro que se muestra

aqui.

Una novedad interesante con respecto a versiones anteriores

es que ahora el programa nos da la oportunidad de aplicar el

disefio elegido a todas las diapositivas de la presentacion, o

bien, sélo a las seleccionadas. Para acceder a esas opciones tendremos que

® Algunas imagenes predisefiadas no lo permiten pero son las menos.

18



¢,,Como presentar informacion? Guia basica de PowerPoint

clicar en el botéon derecho del raton al situarnos encima de la elegida o bien,

clicar en la flecha que se activa al seleccionar un estilo:

Aplicar a kadas las diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Maostrar wiskas previas grandes

2.4 ; Qué es un PATRON de diapositivas?

Es un elemento de la plantilla de disefio que almacena informacion sobre la

plantilla (estilos de fuente, ubicacién de objetos, tamafio de los marcadores de

posicion, disefio de fondo, combinaciones de colores,...) Es decir, controla el

formato y la colocacion de los titulos y textos que se escriben en las

diapositivas.

Normalmente si copias y pegas un elemento de una diapositiva a otra, aparece

un asistente de ayuda que te ofrece ir al patrén de diapositivas. Suele ser muy

atil cuando repites algo en todas las diapositivas (titulo de la presentacion,

autor, fecha y hora, jornadas, logo de la institucion, etc.). También si se

requiere un cambio en el aspecto de todas las diapositivas, yendo al patron se

hace de forma automatica -
evitamos hacer el cambio en
cada una de las diapositivas-.

Siempre se puede ir a este
patrén y modificar ahi el formato
del texto e incluso la distribucion
de objetos. Para ir a la vista
patrén: menu Ver — Patron -

patrén de diapositivas.

e
Yista Patrdn de diapositivas v
i @@D ca"arvistapatrﬁn||‘6w-|‘|4-|ww-2‘|‘|‘|‘Dw-|‘|‘2‘|w-\-4‘|‘|‘|‘6-\-|w6‘|w-\10‘\‘|w12-|
B . = fraa et 13,2t pgiserios
—||: Haga clic para cambiar éI'&&til5"d&™
: titulo i
; .
& e Haga clic para modificar el estilo de texto del
: patrén
< - Segundo nivel
B s Tercer nivel
¢ — Cuarto nivel
z & Quinto nivel
+
H Area de objeto para autodisefio:
? --------- Area defecha) Area de pie de paging !
- dechay hores | <pie de pagine :
fazz |
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¢, Qué es el patron de titulos ? Es el que controla el formato de la diapositiva de
titulo de la presentacion y de cualquier otra que se defina como titulo. Se utiliza
para que las diapositivas de titulo tengan un aspecto diferente al de las demas,

dentro de una coherencia y consonancia.

Siguiendo con el ejemplo anterior, el patron de la diapositiva de titulo seria:

Haga clic para cambiar el estilo de
titulo '

Area de tiulo para autodisefios

frea de subtitulo para autodisefios |

éHaga clic para modiﬁcari
el estilo de subtitulo del |

T hrea de pie de pagina’
<pie e paging |

....................................................................................

Observa que al activar el patron de la diapositiva aparece en la parte izquierda
de la ventana (donde antes estaba la vista Esquema y de Diapositivas) las dos
diapositivas del patrén (la de titulo y la del cuerpo de la presentacion). En la
imagen de la pagina anterior podras apreciarlo.

A veces, aunque no es muy frecuente en presentaciones formales, se necesita
gue alguna diapositiva, dentro de una presentacion, rompa con formato de
fondo predefinido por el patréon. Para ello, deberemos situarnos en cualquier

parte de la diapositiva que queramos personalizar y

hacer clic sobre el boton derecho del ratdn. | reienodsfondo

Aplicar a todo |

Escogemos la opcion de Fondo (también se puede Tieulo de diapositiva
+ Texto de vifieta
ir al menu Ver- Fondo). Aparecera un cuadro de I: I Cancelar

Viska previa

didlogo como el que mostramos y, en él, se podra

[¥ Omitir imagenes graficas del Fondo del patrdn

elegir un fondo distinto a través del desplegable
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(combinacién de colores, textura...). jOJO! Porque deberemos marcar la casilla
de verificacion: Omitir imagenes graficas del fondo del patron. Por ultimo,
clicando sobre el boton Aplicar conseguimos que nos lo aplique Unicamente a

la diapositiva que estamos tratando.
Si no se quisiera aplicar uno de los estilos predefinidos se podria optar por

definir un fondo a través de este cuadro. En este caso tendriamos que hacer un

Aplicar a todo.

3. Estableciendo efectos

3.1 Intervalos vy transiciones

Dos son los elementos que permiten definir como se realizara el paso entre

diapositivas:

» Transiciones : especifican como se efectuard el cambio de una
diapositiva a otra. Con los efectos de transicion se suaviza el paso de

una a otra diapositiva en una presentacion.

> Intervalos : indica el tiempo que permanecerd una diapositiva en

pantalla antes de pasar a la siguiente.

Lo mas comodo para establecer las transiciones es estar en el clasificador de
diapositivas. Desde alli, menu Presentacion — Transicion. Aparecera en la parte
derecha de la pantalla el mena correspondiente en el que podemos elegir un
tipo de transicion u otro, y confirmar si se aplicara a todas las diapositivas o no.

También, podemos elegir algun tipo de sonido y activar la vista previa.
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[E] Microsoft PowerPoint - [Presentacicn2]

B archivo Edicin  Wer Insertar Formsto Heramiertas FEresentacidn Ventsna 7 Adobe PDF - X
DEeReEmR SRy tBRT »- [Fali m s - B, B R

o[58 Transicion 24 Egtilo
o

4 + Transicidn de diapositi * X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin kransicion
Persianas horizontales

Persianas verticales

Recuadro entrante

Recuadro saliente

Cuadros bicolores hacia el lado
Cuadros bicalores hacia shajo

Modificar transicién

Welocidad:
Rapido
Sonido:

[5in sonida]
i

Diapositiva avanzada
¥ &l hacer clic con el mouse
™ Automaticamente después de

Aplicar a todas las dispositivas
E

¥ Wista previa automatica

Los intervalos los podemos establecer manualmente, en ese mismo cuadro, en
el apartado de Diapositiva avanzada. Podemos decidir si el intervalo sera al
hacer clic con el raton (lo mas comun y que esta activado por defecto) o, si le
concedemos una duracion de tiempo determinada (no lo recomiendo pues

aunque se tenga muy ensayada la presentacion siempre puede haber
imprevistos).

Actualmente eX|sten unes - dISpOSItIVOS de control ~_emoto que

permlten controlar perfectamentﬁﬁuando pasar de ""-d'iéposi‘tivai.=
Tenlendo esto presente parece que no tiene mubho s : éntido’

establecer Ios m‘tervalos cuando se trata de una ex posmlon oral de

: la presentamon ) e -_-\- '-."'_- »
No obs%ante segurmos encontrando los intervalos de “finidos en los
X pps que cwculan pnr los e- malls Ry G e
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3.2 Animaciones

La animacién posibilita que los diferentes elementos que configuran una
diapositiva puedan aparecer progresivamente acompafados de efectos y/o de

sonidos.

Para establecer una animacion, es recomendable estar en vista normal v,

concretamente, en la diapositiva deseada. Una vez alli, ir al menu

Presentacion — Personalizar animacion y se mostrara el cuadro de

Personalizar animacion, en la parte derecha de la ventana.

Cabe decir que si no se tiene ningun objeto seleccionado, el panel de
personalizar animacion aparece inactivo. En el caso de que seleccionemos un

objeto, esté se activara.

Para establecer efectos debemos diferenciar

Agregar efecto de entrada E]E]
e ntl’e Basica &
,:* Arrastrar hacia dentro
. . u , Sy Barras aleatorias 2 Barrido
a) Efectos de entrada: permiten definir como |/_ ©
aparece el elemento seleccionado. Son los mas || s 3% Cuadrs ickres
ZHr Cufia ,;* Desplazar hacia arriba
Utl|lzadOS Al hacel’ CI'C, en Ag I'egal’ EfeCtO y S Desplegar hacia arriba i Destell una vez
N , ¢ Disolver Z Dividir
sefialar el submend Entrada, aparece la || isme Sk Fersanes
siguiente ventana: :i Fare ¥ oo
S Rueda
Sutil
* Desvanecer
.ﬂ Expandir ,:* Zoom desvanecido
Agregar efecto de énfasis EE| Moderado
Basica - ¥ vista previa del efecta Acepkar Cancelar

] g& Aumentar y hundir [

;Z Cambiar color de linea & Cambiar color de rellena

rﬁ Girar

Y% Transparencia

Sutil

#r Calor complementario 3 Color complementario 2

23

b) Efectos de énfasis : Estos se suelen utilizar
cuando el orador desea resaltar algo concreto

de la diapositiva. Es el tipico zoom que

#7 Calor de cantraste ' Flash
# tminer aumenta o disminuye, transicién de un color a
# Mezrla de colores
% Oscurecer FiResalto vertical otro, etc...
7 Saturacién reducida
Moderado 3z
v vista previa del efecto Acepkar Cancelar
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c) Efecto de salida : Por ejemplo, se

" Basica
suele utilizar cuando deseas ocultar (R o e foers | 42 Baros sestoris
un objeto después de que se ejecute | ¥ % Crado
#2 Cruz £ Cuadro
su animacion. #2 Cuadvos bicdores % Cufa
* Desaparecer *(., Desplazar hacia fuera
¥Z Desplegar hacia abajo % Destello una vez
¢ Disolver hacia Fuera +Z Dividir
* Efectos aleatorios £ Persianas
¥Z Rayas ¥Z Rombo
¥Z Rueda
Sutil
& Contragr * Desvanecer
*(., Zoom desvanecido
Moderado Z
Iv Vista previa del efecto Aceptar Cancelar

Por ultimo, existe la posibilidad de asignar una trayectoria de movimiento a un
objeto en cuestion. ¢Como? Menu Agregar Efecto - Trayectorias de

desplazamiento .

EEX]

s Presentacion  Ventana 2 Escriba uria pregunta - X

= 2% ¥ S t @' Estilo = Muewva diapositiva, ., ’Y’

-

@ Personalizar animacion v X

" !;ﬁ Agregar efecto =
vk |

S Entrada
I $%  Enfasis a
#= sS4 F

Travectorias de desplazamienta » F ;

. Abajo |

. Arriba

. Derecha

. Diagonal hacia arriba derecha

1
z
3
4, Diagonal hacia abajo derecha
5
a,

Sefecoione wn elemenio e fa
diapastiva i Aaga ciic en
‘Aoregar efecto” para agregar
animacidn,

. Izquierda

Dibujar desplazamiento personalizado  »

MMés travectorias de desplazamienta...

Si se desea modificar la trayectoria definida, bastara con arrastrar el puntero

inicial (verde) o el punto final (rojo) a la nueva posicion.
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Es importante tener presente que también podemos especificar en cualquier

tipo de efecto:

Ll Personalizar animacion ¥ X

- Inicio: cuando debe comenzar el efecto (al |

Carnbiar -

hacer clic con el ratén, con la anterior...)

Tnicio: |*B Al hacer cic

- Direccion: desde donde proviene el efecto Direccién

Dentro

Welocidad:

- Velocidad del mismo Muy répido

14l Z Colinas azules

2B 3y Texto 3:Prof, Eva ...

x4 ‘B Z Titulo 2: Informatic. .,
También a través de este panel se pueden reordenar los
elementos de la diapositiva si vemos que es necesario.
Se tendria que seleccionar el efecto y jugar con los

botones de subir y bajar.

4| Reordenar

Ademas, si el objeto al que se le ha afiadido un efecto es texto, se puede
especificar como queremos que PowerPoint introduzca el texto (palabra a
palabra, frase a frase, todo de una vez...). Para ello, bastara con seleccionar el
elemento de texto de la lista de tareas de Personalizar Animacion y hacer clic

en el desplegable. Al hacerlo, se abrira el

148 3% Colinas azules
{28 k% Texto3: Prof. EE
Iniciar al hacer clic

Iniciar con Ankerior

siguiente mend, y deberemos ir a las

Opciones de efectos. Al clicar aqui, se abrira

un cuadro de didlogo con varias pestafnas.

5 . Ty Iniciar después de Anterior
En la pestafia Efecto podremos especificar
Opciones de efeckos, .,

la direccion del efecto y si queremos que lo

Intervalos., ..
acompaﬁe algl:ln tIpO de SOI’]IdO. ESta es MgstrarEsca|adetiempgavanzada
comun para todos los elementos (no Quikar
I

necesariamente los textos).
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Efecto llntervalos | animacién de texta
Configuracian
. Direccidn: |Dentro j
Esta opcion
. Mejoras
permite
Ocultar un Sonidas |[Sin sonida] j \E
elemento P Después de la animacion:  [fo akenuar j
después de Animar kexto: |Todo de na vez =]
la — =
animacion.
Acepkar | Cancelar |

En la pestafia Intervalos, se puede especificar cuando queremos que
aparezca el elemento y como se lo indicaremos. También ésta es comun para

todos los elementos (no necesariamente los textos):

Cuadro

Efecto Inkervalos ] Animacién de texto |

Inicio: |'ﬁ Al hacer clic j
Retardo: |0 El: segundos

Yelocidad: |D,5 segundos {muy rapido) ﬂ

Reepetit: |(ningun0) ﬂ

[~ Rebobinar cuando finalice la reproduccicn

Desencadenadores ¥

Aceptar | Cancelar |

Para finalizar, en la pestafia Animacion del texto , podremos indicarle al

programa c6mo queremos que nos muestre el texto:

Cuadro

Efecto] Inkervalos  Animacidn de texto ]

Agrupar texto: |F‘Dr 1 parrafios de nivel ﬂ

[ Automaticamente después de 3:
-

I En orden inversa

Aceptar | Cancelar
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En el caso de que el objeto fuese un gréfico, esta Ultima pestafia pasaria a
llamarse Animacion de graficos, y nos permitiria indicarle si queremos que nos

muestre todo el grafico como un objeto, o bien, por series, categorias, etc.

Aparecer.

®

Agrupar grafico: | Como un objeto v |

= Por serie
Par categoria
Por elemento de la serie
Par elemento de categaria

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

- 1 W AN TR W
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PARTE II:

Buenas presentaciones
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“En manos de un artista, la herramienta puede hacer grandes cosas.
Si cae en las manos equivocadas, puede convertir a un buen orador
en uno malo, y a uno malo en uno pésimo”.

Rick Altman®

4. Antes de tocar el ordenador

Suelo decir en clase que antes de siquiera encender el ordenador para
preparar una presentacion, es mas, antes de estar a un metro de distancia del
ordenador, se tiene que tener claro qué se va a decir. No es recomendable
pensar que delante de una pantalla de PowerPoint las ideas acudiran a la

mente siguiendo un incierto proceso magico.

El hecho de tener claro qué se va a decir, implica haber trabajado el tema en
profundidad. Se tiene que dominar el tema, si no, aunque se disefien unas
diapositivas impactantes no se logra transmitir nada y, recuerda: el publico no
es tonto.

“Un presentador poco preparado transmite un mensaje negativo a su

audiencia: Para mi ustedes no son importantes. Si lo fueran, me habria
preparado mejor”.
Andrew & McMeel, 1998

Primera idea: antes de preocuparte por el disefio, preocupate por el

contenido.

Cuando digo “preocuparse por el contenido”, no solo hago referencia a dominar
el tema, sino a definir el objetivo de la presentacion. Aunque es mas dificil que

pase, si puede ser que pese a saber mucho del tema no logremos transmitir

® Citado en Rotondo, J. y Rotondo, M.Jr. (2002): Presentaciones inteligentes, Madrid: Ed. McGraw-Hill; p.
6.
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porque hemos sido cadticos, 0 no teniamos claros los objetivos que queriamos

consegquir.

Segunda idea: establece unos objetivos claros y concretos sobre | a

presentacion.

¢ Qué quieres que la gente recuerde de tu presentaciéon? (Qué les vas a
aportar? ¢Qué es interesante transmitir? ¢Como lo vas a estructurar y
sintetizar? ¢En cuanto tiempo? Son preguntas que sin dudarlo te debes

plantear al enfrentarte a la realizacion y exposicion de una presentacion.

Otro factor clave en esta etapa inicial es tener claro cual es tu publico objetivo.
¢A quién va dirigida la presentacion? Por trivial que parezca la pregunta no lo
es. Una sesion sobre habilidades directivas no va a ser igual —no tendria que
ser, bajo mi modesta opinion — para un grupo de gestores de PYMES, que para
un grupo de estudiantes de ADE, o para un grupo de gestores publicos. Pese a
hablar sobre un mismo tema, la sesion/presentacion tendra que adecuarse al
nivel de conocimientos de la audiencia. De ahi que para fijar unos objetivos
adecuados y lograr transmitir bien, tendras que saber y tener presente, a quién

va a ir dirigida tu exposicion.

Tercera idea: tener presente a quién va dirigida la exposicion.

A estas alturas de este punto, supongo que muchos estaréis pensando: “Si, si
pero si no sabes hablar en publico, ¢qué?”. Pues bien, esto no pretende ser
una oda a los libros de autoayuda, pero si me estas leyendo y eres de los que
te has hecho esta pregunta, créeme que la practica todo lo hace.

Cierto es que el poder de oratoria y las dotes de comunicador son elementos a
tener en cuenta (no vamos a entrar en el debate de si son habilidades innatas
0 Nno) pero siempre se pueden aprender y mejorar. Asi que si eres de los que
crees que eres un mal orador, de entrada, focaliza tu esfuerzo en los otros

puntos mencionados. Con el tiempo ya iras puliendo lo demas.
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En conclusion, la persona encargada de realizar la presentacion debe:

Tener las ideas claras

- Dominar el tema a explicar (“saber de lo que se va a hablar”; cuanto mas
domines el tema mas facil te resultara hacer la presentacion).

- Tener claro el objetivo que persigue con la presentacion

- Tomar en consideracion el nivel de conocimientos sobre la materia que
posea la audiencia (ademas de si sera un grupo homogéneo o
heterogéneo, interesados o no en la tematica...)

- Perder el miedo escénico y el miedo a la oratoria.

5. Ideas a tener en cuenta para el diseio

Una vez ya tenemos respuestas a las preguntas planteadas en el apartado

anterior, es el momento de preocuparse por el disefio de la presentacion.

Es importante que se tenga un guion de la exposicion. Hay personas que
funcionan con guiones escritos y otras con guiones mentales. Tanto da, pero
que haya un guion es fundamental. Este guidon es el que marcara el hilo
conductor de la explicacién. Recuerda que una presentacién es un conjunto de

diapositivas con una secuencia légica.
Es importante fijar un buen titulo que resuma la esencia de lo que se va a
explicar. Puede ser mas o menos impactante, pero sin duda tiene que

resumir/englobar la tematica que se va a explicar.

Es recomendable poner una segunda diapositiva con la estructura de la
presentacion. Seria algo asi como el indice de la presentacion.

Del mismo modo, creo que es importante cerrar la presentacion con una

diapositiva de fin. Normalmente, en esta se suele agradecer la atencion.
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En cuanto a consideraciones generales para definir la mayor parte de las

diapositivas voy a mencionar una serie de puntos que creo de intereés:

1. No se debe incluir mucho texto en las diapositivas (las lineas de texto

deben ser breves, con una separacion apropiada, puede ayudar el

hecho de resaltar palabras en distintos colores). Recordad: son ideas,

ino parrafos!

2. Debes ser lo méas conciso posible. Usa palabras o verbos de accion.

3. Elimina palabras que no causen impacto (mientras, eso, pero...)

4. No uses adverbios intensificadores (muy, verdaderamente...)

5. Eltitulo es el punto principal de una diapositiva.

6. Los efectos tienen que acompaiiar la explicacion no a distraer.

7. Cuantas mas palabras utilizas, mas dificil sera ajustar el texto a la

diapositiva y mas probable que abrumes a la audiencia.
8. Es aconsejable incluir colores en las diapositivas, pero jno abusar de
ellos! De todas formas dependerd en gran medida del estilo de

presentacion (formal, informal...)

9. Se pueden utilizar imagenes para reforzar una idea de texto escrita.

Incluso es aconsejable.

10.Sobre todo conviene utilizar disefios que resulten faciles y rapidos de

asimilar por la audiencia.
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6. Cuestiones finales

En una buena presentacion es una mezcla de tres elementos (Rotondo y
Rotondo, 2002): CONTENIDO, DISENO y EXPOSICION. Al hablar de
contenido nos referimos a la investigacion y organizacion de la informacion; el
disefio hace referencia a la arquitectura de las diapositivas y la exposicion a la
forma en que se transmite el mensaje (no voy a entrar a explicar la

comunicacién no verbal, pero recomiendo que os informéis sobre ello).

Segun mi experiencia, las partes mas importantes de una presentacion son la
inicial y la final. Es donde captas la verdadera atencion de la audiencia o la

pierdes para siempre. Ademas, es lo que mas recordaran.

Se precisa marcar unos objetivos claros. Para ello, intenta responder a esto:

¢, Qué quiero transmitir a la audiencia?

Los asistentes tienen que encontrar un valor en tu presentacion. Piensa en las

muchas ocasiones que te has preguntado: ¢ Qué saco de esto?

Dicho todo esto, s6lo me queda animaros a hacer unas buenas presentaciones
y espero que os haya sido de utilidad esta guia. Aprovecho para instaros a
hacerme llegar vuestra opinion al respecto. Cualquier comentario que tengais

me encantard recibirlo: eva.gallardo@ub.edu.
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Bibliografia recomendada

Si tenéis interés en profundizar en alguno de los aspectos mencionados en
esta “mini-guia”, o bien, aprender mas cosas os recomiendo los siguientes

libros:

= Atkinson, C. (2005): Beyond Bullet Points. Using Micrososft Powerpoint
to create presentations that inform, motivate, and inspire, Redmond
(WA): Microsoft Press.

» Gonzalez, A. y Gonzalez, G. (2004): PowerPoint Office 2003, Madrid:
Ed. Thomson.

» Rotondo, J. y Rotondo, M.Jr. (2002): Presentaciones inteligentes,
Madrid: Ed. McGraw-Hill.



