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	DOCUMENTO DE TRABAJO 

P  R  E  S  E  N  T  A  C  I  Ó  N




	¿QUÉ ES?
"Presentación" es el sustantivo del verbo "presentar", que significa “enfrentar” una audiencia para mostrarle, alertarle o explicarle algo que ella desconoce. Para que lo mostrado o explicado sea aceptado por el público objetivo, la presentación debe ser didáctica, convincente, clara, simple y directa.  Es difícil que en el mundo actual de los negocios y de la técnica no se tengan que hacer presentaciones o exposiciones ante audiencias, con relativa frecuencia, para informar, educar, convencer, comunicar ideas y transferir conocimientos. Hay que prepararse muy bien para ello. 

	CÓMO SE ELABORA

· Planee con suficiente antelación una presentación considerándola una actividad que requiere tiempo y dedicación.

· Busque un mayor impacto presentando pocas ideas pero importantes. Es improcedente pretender entregar en una presentación conocimientos a granel y en profusión. Para que una presentación sea útil y recordada deberá contener las "Tres I" (Interesar, Instruir, Incentivar).

· Utilice los visuales más cotizados, tales como los slides (diapositivas montadas), los datashow (colección de slides en computadora confeccionada mediante software compatible con el equipo de proyección, siendo el PowerPoint de MS el más conocido), las transparencias (para ser utilizadas con retro-proyector), las pizarras (blancas con marcadores o negras con tiza), y los rotafolios (para escribir con marcador sobre hojas grandes de papel).

· Confeccione el material a color. Al utilizar colores, nunca se deben usar más de tres colores, y hay que tratar de combinarlos adecuadamente (colores cálidos con cálidos y fríos con fríos). No hay regla para los fondos, solo que formen combinaciones compatibles con el color de los dibujos o letras y que éstos se distingan claramente.
· Observe la Regla del 6 x 6 que dice que ninguna transparencia o slide debe tener más de 6 líneas y ninguna línea más de 6 palabras.  Cargar una transparencia con un largo texto es uno de los más difundidos errores en la preparación del material visual. Un texto extenso es fastidioso y aburridor.

· No utilice textos sino palabras o frases claves y hable sobre ellas ampliando los conceptos.
· Coloque imágenes como la forma más ágil y de mayor impacto, evitando así leer un texto, pues las imágenes son mucho más didácticas y tienen mayor poder de comunicación que el texto simple y llano. 

· Utilice una fuente simple (Arial, Times New Roman o Bookman Old Style), en negrita y en un tamaño no menor de 24 puntos. No se deben mezclar las fuentes.  Es también preferible escribir en minúsculas, ya que un texto escrito totalmente en mayúsculas es más confuso y se lee con menor facilidad.

· Limite las tablas a 20 cuadros. Si presenta una tabla, ésta no debe tener más de 5 cuadros x 4 cuadros (o el equivalente). De cualquier forma, siempre que sea posible, evite la presentación de tablas. Esto no es difícil de conseguir, ya que prácticamente todas las tablas pueden transformarse en gráficos. 



	ELABOPRACIÓN DE UNA PRESENTACIÓN EN POWERPOINT


	COMIENZ0  DE LA PRESENTACIÓN

1. Inicie Powerpoint desde la opción adecuada  (Inicio - Programas..., o bien desde un icono de acceso directo).

    La primera pantalla que aparece permite utilizar un asistente automático para crear  la presentación, abrir una existente, utilizar una 

    plantilla o bien comenzar una presentación en blanco. Abra Powerpoint con una pantalla vacía para familiarizarse con la misma.
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2. Pulse la opción Presentación en blanco y el botón Aceptar.

3. Pulse click en la última casilla y Acepte.
    La siguiente pantalla sugiere una serie de combinaciones de diseños para crear la presentación con una pantalla como la que 

    sigue:
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     Las partes de la pantalla son las típicas de cualquier aplicación de Windows. (Barras de menús, Barras de botones, etc.).  Powerpoint se    

     basa en la creación de pantallas que corresponden a diapositivas, por lo que la configuración de éstas es importante antes de ponerse a   

     trabajar con el programa.  

4. Accede al menú Archivo - Configurar página...

    Desde aquí defina el tipo de visualización. En principio, déjela tal y como está, es decir, en modo visualización a pantalla completa.

5. Acepte el cuadro de diálogo.


	CREACIÓN DE UNA PRESENTACIÓN

1. Cierre la pantalla en blanco desde Archivo - Cerrar.

2. Accede a Archivo – Nuevo

3. Seleccione la primera diapositiva de ejemplo y Acepte.
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4.  Haga click en el primer recuadro y escriba:

     Primera presentación con Powerpoint

5. Pulse  click en el segundo recuadro y escriba  su nombre:
[image: image3.png]Primera presentacién con

Powerpoint 97
P )
7 Felipe Contreres 7

2
7
7

R





    Si pulsa click en los dos recuadros observará que se seleccionan individualmente. Estos  recuadros representan objetos de  

    Powerpoint. Un objeto puede ser tanto un gráfico como un texto y puede ser tratado individualmente. El objeto se puede seleccionar, 

    mover situando el puntero del mouse sobre un borde y arrastrando, borrar, modificar, etc.

6. Seleccione el cuadro con su nombre.

7. Seleccione el texto del interior y pulse los botones:

[image: image14.png]| Barras horizontales al szar = Volar desde |a izquierda.




[image: image15.png]Crear una nueva presentacion usando

I © Blantila Sugerencia 0
5
nuevos N/

st para
autoconteni es ol

2 od mé rapdo de

P © i s | | e na et





8. Abre la paleta de colores de letra y seleccione la opción Más colores...




	9. Seleccione el color que más le guste y Acepte
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10. Haga lo mismo para el primer recuadro de texto.
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11. Accede a Formato - Fondo y abre la lista desplegable para seleccionar la opción Efectos de relleno...
12. Active la pestaña superior Textura, pulse click sobre el tercer recuadro de texturas y Acepte.

13. Pulse finalmente en el botón Aplicar y observe el resultado.

14. Accede a Insertar - Nueva diapositiva, elige la última (en blanco) y Acepte.

15. Accede a Insertar - Imagen - Imágenes prediseñadas...

16. Elige la que quieras y Acepte.

17. Aplícale a la diapositiva el fondo que quiera desde la opción Formato - Fondo

      Ajuste, si lo desea, la posición y el tamaño de la imagen. Puede pasar de diapositiva en diapositiva utilizando:

      - La barra de desplazamiento lateral derecha

      - Las teclas AvPág y RePág



	MODOS DE VISUALIZACIÓN
Powerpoint tiene varios modos tanto de trabajar como de visualizar el contenido de las diapositivas. Existen cinco botones en la parte inferior de la pantalla (también se puede acceder desde el menú Ver) que son los siguientes:
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Si sitúa el puntero del ratón sobre alguno de ellos observará la ayuda de lo que significa cada botón.

Vista diapositiva: sólo puede verse una diapositiva en pantalla. Es el mejor modo para ajustar los objetos del interior de la diapositiva.

Vista esquema: solo pueden verse los títulos y textos de la diapositiva. Es adecuado para la escritura del contenido en forma de esquema, tal y como se hace con Miscrosoft Word

Vista clasificador de diapositivas: las diapositivas se muestran en miniatura de forma que se pueda tener una visión generalizada del contenido  completo de la presentación.

Vista página de notas: permitirá escribir notas y apuntes que pueden ayudar al hacer una presentación en público. En la parte superior se observa la diapositiva y en la inferior, las notas.

Vista presentación con diapositivas: lanza la presentación final y se podrá observar el resultado final a pantalla completa. Para volver al modo de edición desde esta pantalla pulse el botón derecho del ratón o bien la tecla Esc.

1. Pulse en el último botón.:  En pantalla aparece la primera diapositiva.

2. Pulse un click del ratón: Aparece la segunda diapositiva.

3. Pulse la tecla Esc para finalizar el pase.




	GUARDAR LA PRESENTACIÓN

Una vez terminada la presentación,  guárdela como si se tratase de cualquier archivo, con las opciones Guardar o Guardar como...

Las presentaciones se guardarán con la extensión ppt. Hay que tener en cuenta que si se guarda una presentación como una versión anterior, seguramente que algunos efectos desaparecerán al no estar disponibles en versiones antiguas.




	UTILIZAR UNA PLANTILLA PARA CREAR UNA PRESENTACIÓN 

En esta lección vamos a ver cómo se pueden crear rápidamente presentaciones utilizando los ejemplos que vienen en el propio programa. Hay que tener en cuenta que para utilizar este tipo de asistentes debemos tener instalados éstos últimos. Si en la instalación de Microsoft Office hemos desechado este accesorio, no podremos utilizarlo y deberíamos re-instalar el programa para añadir de nuevo los asistentes de Powerpoint.




	1. Accede a Archivo - Nuevo 
    Aparece una pantalla con varias pestañas:
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     Son ejemplos de diseños de distintos colores (Diseños de presentaciones) o bien de presentaciones completas donde sólo se tendrá que  

     modificar el contenido de los textos.

2. Seleccione la pestaña Diseños de presentaciones.

     Observará que aparecen varios iconos. Si pulsa click en alguno de ellos debería aparecer en la ventana de la derecha una vista previa 

     en miniatura del contenido y diseño de la presentación.

3. Seleccione cualquiera de ellos y Acepte.

     El paso siguiente es elegir el modelo de diapositiva en cuestión de distribución del texto. 

4. Seleccione cualquiera y Acepte
     En la siguiente imagen se ha seleccionado el diseño Bola de fuego y el segundo modelo de distribución de texto:
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     En el siguiente ejemplo no va a grabar nada. Cree otro ejemplo con el asistente que le servirá para modificar su contenido.

1. Cierre el archivo sin guardar nada desde Archivo - Cerrar 

2. Cree uno nuevo desde Archivo - Nuevo. 

3. Active la pestaña superior Presentaciones. 

4. Seleccione el diseño Folleto en línea y ábrelo 

5. Si pulsa en la barra de desplazamiento vertical derecha observará que se trata tan sólo de dos diapositivas. 

6. Puede probar a pulsar click sobre algún recuadro de título y escribir algo de texto de ejemplo. 

7. Pulse el botón inferior Presentación con diapositivas

8. Cuando aparezca la primera diapositiva, pulse un click para que el programa muestre la segunda.
     Al aparecer la segunda diapositiva, sólo se verá un logotipo en la parte superior. Deberá pulsar un click para que aparezca el resto 

     del texto. Aquí se le ha dotado de efectos especiales que verá más adelante.

     Observe el detalle de que no ha hecho falta crear una diapositiva para el logotipo y otra para el resto del texto o resto de párrafos, sino   

     que en una sola diapositiva se han preparado todos los componentes y se les han aplicado efectos de pausa y movimiento.




	UTILIZAR EL ASISTENTE DE AUTOCONTENIDO PARA CREAR UNA PRESENTACIÓN

Elaboración de otra presentación con un asistente que lo guiará paso a paso en la creación de las diapositivas: 

1. Cierre cualquier archivo que tenga abierto. 
2. Accede a Archivo - Nuevo. 

3. Seleccione la opción Asistente para autocontenido y Acepte 

    En la parte izquierda aparece una serie de opciones referentes a los pasos que se pueden dar en la creación de la presentación. 

4. Pulse la segunda opción Tipo de presentación. 

5. De la lista de la derecha seleccione la opción Reunión de la organización y pulse el botón Siguiente. 

6. Deje seleccionada la primera opción Presentaciones... y pulse en Siguiente. 

7. Aquí también deje seleccionadas las opciones que aparecen por defecto y pulse Siguiente. 

8. Rellene las dos casillas como sigue: 
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6. Pulse en Siguiente para acceder al último paso del asistente y finalmente pulse en Terminar para finalizar la creación de la presentación.

    Ahora observe que el programa se ha colocado automáticamente en el modo Vista Esquema. Desde aquí también se puede escribir el 

    texto de cada diapositiva y realizar acciones como moverlas, copiarlas, borrarlas, etc. 
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Si sitúa el puntero del mouse sobre uno de los iconos a la izquierda de cada título, verá que aparece una flecha negra. Si pulsa click podrá arrastrar hacia arriba o hacia abajo el texto. Hay que tener en cuenta que el modo Esquema trabaja prácticamente igual que el modo esquema de Miscrosoft Word. Para quien no haya trabajado nunca en este modo, se dirá que es sumamente sencillo. Observe los números que aparecen a la izquierda de los títulos principales. Estos tienen el nivel 1 por ser el nivel principal. Sin embargo, el nivel 3 tiene varios sub-niveles por debajo, así como otros títulos del resto de la presentación. Con las flechas situadas a la izquierda de la pantalla se puede aumentar un párrafo de nivel, disminuirlo, sangrarlo, etc. 
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Pruebe situar el cursor en cualquier sub-nivel y pulsa click en los botones , etc.

a) Utilice los cuatro primeros botones de los modos de visualización para observar las diapositivas que tiene en pantalla :
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b)  Utilice el último botón para comenzar a realizar el pase de diapositivas. Observe atentamente los efectos de algunas transiciones entre diapositivas y de los objetos y textos que componen las mismas.

Cuando se está realizando el pase de diapositivas, si observa la parte inferior izquierda de la pantalla, aparece un cuadrado:

[image: image11.png]



Si pulsa click sobre él en mitad del pase, aparecerá un menú con diferentes opciones a través de las cuales se puede desplazar entre los registros. Una opción interesante para una presentación en público es la de poder visualizar el puntero en forma de flecha o de pluma, además de poder escribir en la pantalla para resaltar o realizar anotaciones de forma que la pueda ver todo el público. Esta opción está en Pluma o bien Opciones del puntero - Color de la pluma




	CREAR UNA PRESENTACIÓN EN MODO ESQUEMA
Vea ahora todo el proceso de creación de una sencilla presentación gráfica diseñada en modo Esquema:

 

1.  Desde Archivo - Nuevo cree una nueva presentación
2. Elige el modelo Bola de fuego y Acepte.

3. Elige el primer diseño de diapositivas (diapositva de título) y Acepte.

4. Accede al modo Esquema desde el botón inferior izquierdo

5. Escribe lo siguiente:
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6. Pulse un Intro.
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    En la parte izquierda o superior verá una barra de botones que servirá para desplazar el texto hacia dentro (disminuir un nivel) o hacia  

    atrás (aumentar un nivel).

 

7. Disminuye un nivel pulsando el botón adecuado (lo mismo puede conseguir si pulsa la tecla de tabulación)

8. Sigue escribiendo:
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9. Pulse Intro.

10. Ahora para volver a aumentar un nivel, pulse el botón adecuado

    Observe que se añade el número 2 correspondiente a una nueva diapositiva. Continúe escribiendo lo siguiente, aumentando y 

    disminuyendo niveles cuando sea necesario:
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Hay que tener en cuenta que las líneas que se escriben son modificables, por lo que se puede seleccionar con un click cualquier línea y escribir encima, moverla a otra ubicación, borrarla, etc. Ante cualquier modificación en la ubicación de una línea, Powerpoint renumerará automáticamente las demás.

Puede insertar líneas nuevas y Powerpoint las numerará automáticamente. Cada vez que necesite incluir un sub-nivel de otro nivel, puede pulsar la tecla de disminuir nivel y el programa creará automáticamente el esquema.




	INICIAR EL PASE
1. Sitúe el cursor en cualquier parte de la línea 1

2.  Pulse el botón inferior (presentación con diapositivas) 

 

     La primera diapositiva aparecerá en pantalla. Para pasar de una a otra, pulse una tecla cualquiera o un click del ratón. Observe que si el 

     programa se detiene en cualquier diapositiva, al mover el ratón aparece el botón controlador de acciones de la diapositiva en la  parte 

     inferior izquierda de la pantalla. Para parar el pase de la presentación puede pulsar en este último botón y elegir la opción Fin de la 

     presentación o bien pulsar la tecla Esc.




	ALMACENAR Y ABRIR UNA PRESENTACIÓN
Para grabar un trabajo, puede ir a las opciones de Archivo - Guardar, Archivo - Guardar como... o bien el botón tal y como se haría con cualquier programa de Windows.  Al abrirse la ventana de unidades y carpetas, y tras elegir la ubicación deseada, el archivo se guardará con la extensión ppt.  Para abrir una presentación existente utilice Archivo - Abrir o bien el botón equivalente en la barra superior de herramientas.



	EFECTOS ESPECIALES
Cuando realice un pase de diapositivas, éste se ejecuta en forma monótona, sin ningún tipo de transición entre ellas. Además, es usted quien tiene que pasar manualmente de una a otra. Los efectos especiales hacen más vistosa la presentación. De todas formas, no abuse de éstos ya que sobrecargarían demasiado la presentación y el público puede acabar aburriéndose.

Con nuestro ejemplo en pantalla:

 

1. Pulse el botón inferior Vista clasificador de diapositivas 
2. Seleccione con un click la primera diapositiva.

3. Pulse en el botón Transición de diapositiva 
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Aparecerá el cuadro de diálogo para los efectos. A través de este cuadro puede controlar los efectos de transición y el lapso de tiempo entre una y otra diapositiva.

 

4. Abre la lista desplegable llamada Efecto y observe los posibles efectos de transición al pulsar click en cualquiera de ellos. La vaca   

    cambiará mostrando una visión previa del efecto elegido.

5. Pruebe también a cambiar la velocidad de transición (lenta, media o rápida).

    En el cuadro inferior podemos indicarle al programa si la transición la realizamos manualmente o bien después de un tiempo indicado en 

    segundos.

6. Elige cualquier tipo de transición y 3 segundo de tiempo.

7. Acepte la ventana desde el botón Aplicar.

8. Pulse click en la segunda diapositiva y elige otro tipo de transición diferente  también con un lapso de 3 segundos.

9.  Igual para la tercera.

10. Dé click en la primera diapositiva e inicie el pase desde el botón adecuado.

11. Pulse click en la primera diapositiva.

      Si observa la barra superior, ella muestra el tipo de efecto elegido, y su derecha el tipo de efecto para el texto interior. Elige el siguiente 

      efecto:


 
 

 

12. Pulse sobre la segunda y elige otro tipo de efecto para el texto.

13. Igual para la tercera.

14. Inicie el pase.

15. Pruebe cambiar y comparar el comportamiento de diferentes tipos de efectos para el texto.




 








