CAPITULO I: UNA

PRESENTACION EN POCOS
MINUTOS

El objetivo de este primer capitulo es ensediar
los comandos y operaciones basicas de
PowerPoint, desde la creacidn del archivo hasta
su presentacidn propiamente dicha.

Para eso se recurre a las opciones més
sencillas, sin profundizar demasiado en las
distintas variantes. De esto dltimo nos
ocupamos en el resto de los capitulos.




¢Qué es una presentacion?/Un caso imaginario
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¢ Qué es una presentacion?

Una presentacion es un show, generalmente a base de diapo-
sitivas y transparencias, que se usa para eXxponer un proyecto an-
te posibles inversionistas, un plan de trabajo ante los superiores,
o cualquier cosa que queramos vender.

De los programas que integran la linea Office, PowerPoint es
el que se usa para crear y exhibir presentaciones.

; Uno de los primeros programas para presentaciones era
Harvard Presentation Graphics. Se trabajaba en modo Texto,
por lo que los graficos debian crearse a ciegas.

Un caso imaginario

Estamos a cargo del departamento de producciéon de DFN (em-
presa lider en su rubro) y tenemos que presentarle a nuestros je-
fes el plan de actividades para el proximo ano. Para eso vamos a
hacer una presentacion con las cuatro diapositivas de la Figura 1.
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Figura 1. Una presentacion con cuatro diapositivas.
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Esta presentacion es simple, y por dos razones. Por un lado, es-
ta formada solamente por cuatro diapositivas. Por el otro, las cua-
tro diapositivas tienen informacion tipo Texto. Nada mas que tex-
to. Ni graficos, ni videos, ni organigramas, ni dibujitos. En otros
capitulos vamos a ver diapositivas con otros tipos de informacion.

Para PowerPoint, una presentaciéon es como un documento
donde cada pagina es una diapositiva o transparencia. Pongamo-
nos entonces a crear este documento.

En general conviene preparar presentaciones cortas, sin de-
masiadas diapositivas.

Crear la presentacién

Al entrar a PowerPoint aparece el cuadro de la Figura 2, don-
de se nos ofrecen basicamente dos opciones: crear una nueva
presentacion o abrir una que ya hayamos creado y tengamos gra-
bada en un disco. Nosotros vamos a crear una nueva:

33131313
g Para comenzar la creaciéon de una nueva presentacién podemos
usar también las opciones Archi vo/ Nuevo o Control +U.




Crear la presentaciéon

PowerPoint EE |
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" Presentacidn en blanco
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1. \Power Point\DFN, ppk
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Figura 2. Lo primero que pregunta PowerPoint es si vamos a crear una
presentacion nueva o st trabajaremos con una presentacion existente.

Paso a paso

1. Marcamos la opcién Present aci 6n en bl anco.
2. Hacemos un clic en Acept ar .

El menu de la Figura 2 también ofrece la opcién de crear una
presentacion con el Asistente de autocontenido. Esta opcion se
explica en el Apéndice.
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Eleccién de un tipo para la
primera diapositiva

Entonces aparece el cuadro de la Figura 3, donde tenemos
que elegir el tipo de la primera diapositiva. PowerPoint se ma-
neja con ciertos tipos estandares que, supuestamente, cubren
todas las posibilidades de una presentacion.
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Figura 3. Aqui tenemos que elegir el tipo de diapositiva.

S TR Gltimo tipo de diapositiva es D apositiva en bl anco. No
tiene ningun elemento predeterminado y permite crear una
diapositiva con disefio libre.

Normalmente, una presentacién comienza con un titulo. Es
justamente nuestro caso:

Paso a paso

1. Marcamos la opcion Di aposi tiva de titulo.
2. Hacemos un clic en Acept ar .
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El esquema

el

Ahora la pantalla aparece como en la Figura 4. Hay dos zonas:
esquema y la diapositiva. Esto es lo que se llama el modo Nor-

mal. Ya vamos a ver en otro capitulo que hay varias formas de ver
y manejar la presentacion.

m
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Haga clic para agrezar titulo
Haga clic para sgregar subiiiulo
AmEEE - : rl.-pm- e E e e j

Figura 4. El modo Normal de trabajo en una presentacion. A la derecha
aparece la diapositiva actual. A la izquierda aparece el esquema.

El esquema cumple varias funciones pero, por ahora, diga-
os solamente que en €l se puede escribir toda la informacion

tipo Texto: titulos, subtitulos y listas. Justamente, ésa es toda la

n

formacion de la que consta nuestra presentacion.
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Basicamente, en el esquema nos manejamos como en un
procesador de textos.
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En la Figura 5 aparece el esquema correspondiente a la pre-
sentacion de la Figura 1. Cuando terminemos de tipearlo, se
debera ver asi.

1 Z) DN
Departamento de produccidn
2 [J plan de actividades
3 [Z] Objetivos
+ Inaugurar nueva planta
« Aumentar ventas
« 10% primer semestrea
+ 25% segundo semestre
» Presentar nuevos productos
4 [JJ Entre todos lo lograremos

Figura 5. El esquema de la presentacion de la Figura 1.

Antes de comenzar a escribir, veamos cOmo nos manejamos
con el esquema. Es similar a un procesador de textos pero te-
nemos que tener cuenta unas pocas reglas especiales:

¢ Cada linea de texto en el esquema se corresponde con una li-
nea de texto en una diapositiva.

® Las lineas tienen distinta jerarquia. Un titulo tiene mas jerar-
quia que un subtitulo. En una lista, un subitem tiene menos
jerarquia que un item.

¢ Cada vez que apretamos Ent er generamos una nueva linea,
de igual jerarquia que la anterior.

® Presionando la tecla TABul ador le bajamos la jerarquia a la li-
nea actual.

¢ Con un toque a Shi ft +TABul ador le subimos la jerarquia a
la linea actual.
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A los efectos de este ejercicio puede cambiar a gusto los textos
sugeridos.

Es mas facil de lo que parece. Comenzamos escribiendo la pri-
mera linea del esquema, que es el titulo de la primera diapositiva:

Paso a paso

1. Hacemos un clic en la zona del esquema.
2. Escribimos DFN.

3. Apretamos Ent er .

El esquema ahora debe verse como en la Figura 6. En princi-
pio, PowerPoint cree que la proxima linea sera el titulo de la se-
gunda diapositiva.

1 [Z) DFN
23|

Figura 6. Acabamos de escribir el titulo de la primera diapositiva. Al
apretar Enter generamos una nueva linea de titulo. Tenemos que bajarle la
Jerarquia a subtitulo.

En realidad, debe ser el subtitulo de la primera. Por eso, antes
de seguir escribiendo, tenemos que bajarle la jerarquia a la linea:
Paso a paso
1. Apretamos TABul ador .

2. Escribimos Departamento de produccion.
3. Apretamos Ent er .
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g Un toque al TABuUl ador le baja la jerarquia a la linea. Un toque
a Shi f t +TABul ador, le sube la jerarquia.

Ahora el esquema queda como en la Figura 7. PowerPoint es-
ta esperando otra linea de subtitulo para esta diapositiva, cuan-
do ya es el turno del titulo de la segunda.
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Figura 7. Antes de escribir el titulo de la segunda diapositiva tenemos que
subirle la jerarquia a la linea.

Primero le subimos la jerarquia a la linea y luego escribimos
el titulo:

Paso a paso

1. Apretamos Shi f t +TABul ador .
2. Escribimos Plan de actividades.
3. Apretamos Ent er .
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El esquema
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Al insertar un renglén en blanco en el esquema estamos
insertando una nueva diapositiva en la presentacion.

Ya nos vamos dando cuenta como es este asunto de las jerar-
quias. El tipeo del esquema contintia como sigue:

Paso a paso

1. Escribimos Objetivos (titulo de la tercera diapositiva).
Apretamos Ent er (generamos otra linea de titulo).
Apretamos TABul ador (para bajar la jerarquia de la linea, de ti
tulo a item).

4. Escribimos Inaugurar nueva planta (primer item).

5. Apretamos Ent er (generamos otra linea de item).

6. Escribimos Aumentar ventas (segundo item).
7
8

SR

Apretamos Ent er (generamos otra linea de item).
. Apretamos TABulador (para bajar la jerarquia de la linea, de

item a subitem).

9. Escribimos 10% primer semestre (primer subitem).

10. Apretamos Ent er (generamos otra linea de subitem).

11. Escribimos 25% segundo semestre (segundo subitem).

12. Apretamos Ent er (generamos otra linea de subitem).

13. Apretamos Shi f t +TABul ador. (para subir la jerarquia de subi
tem a item).

14. Escribimos Presentar nuevos productos (tercer item).

15. Apretamos Ent er (generamos otra linea de item).

16. Apretamos Shi f t +TABul ador . (para subir la jerarquia de item a
titulo).

17. Escribimos Entre todos lo lograremos (titulo de la cuarta diapositiva).

nnnnnnn
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Trabajando en el esquema volcamos todo el contenido de texto
de la presentacion: titulos, subtitulos, listas, etc.

Evidentemente, se tarda mas en contarlo que en hacerlo. Si
todo sali6 bien, el esquema habra quedado como en la Figura 5.
Mientras tanto, del lado derecho de la pantalla se vera la diapo-
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sitiva actual, aquella que corresponda a la posicion actual del
cursor en el esquema, como en la Figura 8.
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Figura 8. En la zona derecha de la pantalla aparece la diapositiva
correspondiente a la posicion del cursor en el esquema. En esta figura el
cursor estd sobre la tercera diapositiva.

Suficiente con el esquema.

33131313
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El esquema puede imprimirse para que lo usemos como indice
de la presentacion.

Los ajustes

Ahora tenemos en la presentacion todo el texto. Pero se im-
ponen algunos ajustes. Por ejemplo, la Figura 9 muestra el esta-
do actual de la diapositiva namero dos.
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Los ajustes
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Plan de actividades

'* Haga clic para agregar texto

Figura 9. La segunda diapositiva de la presentacion. Se ve como si fuera
una lista. Hay que cambiarle el tipo.

Esta diapositiva se ve como si fuera una lista de items. Eso fue
lo que supuso PowerPoint cuando escribimos su titulo en el es-
quema. Pero, en realidad, esta diapositiva debe consistir sola-
mente en el titulo. Entonces tenemos que cambiarle el tipo:

Paso a paso

1. Tomamos las opciones For mat o/ Di sefio de la diapositiva. Aparece
el cuadro de la Figura 10, que es muy parecido al que apareci6 al
principio cuando elegimos el tipo de la primera diapositiva: mues-
tra la lista de tipos estandares disponibles.

2. Hacemos un clic en el primer tipo, Di aposi tiva de titulo.

3. Hacemos un clic en Apl i car.

bobbbbbl
g El cuadro de la Figura 10 incluye todos los tipos razonables
que podemos necesitar en una presentacién.
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Figura 10. La lista de tipos estandares para las diapositivas. La diapositiva
actual es tipo Lista, pero debe ser Titulo.

Luego del clic, la segunda diapositiva se vera como en la Figu-
ra 11. PowerPoint nos invita a incluir un subtitulo, pero no tene-
mos que hacerlo si no lo necesitamos.

Plan de actividades

Haga clic para agregar subtitulo

Figura 11. La segunda diapositiva de la presentacion, luego de haberle
cambiado el tipo.
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Aplicar una plantilla

Tenemos que hacer lo mismo con la ultima diapositiva.
También se ve como una lista de items, pero debe ser solamen-
te un titulo.

Actuando de esta forma podriamos cambiar los tipos de cada
una de las diapositivas, segin corresponda.

s

bobbbbbl

Por supuesto, la presentacion debe grabarse. Eso lo hacemos
como en cualquier otro programa: con las opciones
Ar chi vo/ Quardar o apretando Cont rol +G.

Ap

icar una plantilla

Ahora es el momento de las plantillas o fondos de la presen-
tacion. Todas las diapositivas tienen fondo blanco, pero pode-
mos obtener algo mucho mejor que eso. Por ejemplo, la dia-
positiva de la Figura 12 tiene aplicada una plantilla que simu-
la un cuaderno.

DFN
Departamento de produccion

Figura 12. Una de las plantillas o fondos que le podemos aplicar a la
presentacion.
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) Al elegir la plantilla hay que tener cuidado de que el disefio de
la plantilla no tape el contenido de la presentacién.

PowerPoint incluye una galeria de fondos ilustrados, de diver-
sos colores que podemos aplicar sobre las diapositivas. Para esto:

Paso a paso

1. Parados en cualquiera de las diapositivas, tomamos las opciones
Formato/ Aplicar plantilla de disefio. Aparece el cuadro de

la Figura 13, que muestra las plantillas disponibles.
2. Hacemos un clic sobre la plantilla elegida. Por ejemplo,

Estrat égi co.
3. Hacemos un clic en Apl i car.
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Figura 13. La lista de plantillas disponibles.

Al aplicar la plantilla no solamente aparece el fondo corres-
pondiente. También pueden cambiar las tipografias y sus colores
para que armonicen mejor con el fondo elegido.
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La plantilla debe ser la misma en todas las diapositivas de la
presentacion.

El Clasificador. Aplicar los
efectos de transicion y animacion

Hasta ahora hemos trabajado en paralelo con el esquema a
laizquierda y la diapositiva a la derecha. Este es uno de los mo-
dos de visualizacion de PowerPoint. Ahora vamos a pasar a
otro modo: Clasificador.

® Tomamos las opciones Ver/ Cl asi fi cador de di aposi -
tivas.

La presentacion aparecera como en la Figura 14. Ese es el
Clasificador.

El Clasificador es uno de los modos de visualizacién de
PowerPoint. Muestra la presentacion en otro formato.

_miva [Ae wr pume eeps gereseap pemnen ey L8] 5
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0] b = Lrebmia vom @S W R e -,
Erey ipimg e
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Figura 14. El Clasificador de diapositivas. Permite obtener un panorama
general del aspecto de la presentacion.

El Clasificador se parece a un tablero de corcho donde pincha-
mos las laminas para ver como quedan. Podemos tener un pano-
rama general del aspecto de la presentacion y también es posible
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barajar las diapositivas tomandolas con el mousey cambiandolas de
lugar como si fueran los naipes del Solitario de Windows. Ademas,
se puede aplicar los efectos de transicion y animacion.

[:> Ver: En el Capitulo 7 hablamos mas en detalle de las opciones de animacion.

Cuando exhibamos la presentacion en el monitor de la com-
putadora, las diapositivas iran apareciendo en la pantalla, cada
una reemplazando a la anterior. Podemos hacer que ese reem-
plazo se haga con diversos efectos: que cada nueva diapositiva
caiga sobre la anterior como un telon, que se abra desde el cen-
tro como un diafragma, que se deslice desde un costado, etc. Es-
tos son los efectos de transicion.

Para aplicar estos efectos:

Paso a paso

1. Nos paramos, en el clasificador, sobre la diapositiva a la que le
queramos aplicar el efecto.

2. Descolgamos la lista de efectos de transicion como se ve en la
Figura 15.

3. Seleccionamos el efecto deseado.
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Microzoft PowerPoint - [Presentacionl]
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Fecuadro entrante

Recuadro saliente

i Cuadros bicolores hacia el lada

- -.-'{ Zuadros bicolores hacia abajo
=S Cubrir hacia abajo

I Cubrir a la izquierda
T

1
Figura 15. Los efectos de transicion.

Podemos hacer esto con las demas diapositivas aplicandole a
cada una un efecto distinto, o el mismo.

3313113113

. Antes de aplicar un efecto de transicion podemos seleccionar
todas las diapositivas. Entonces el efecto se aplicara a toda la
presentacion.

Independientemente del efecto de transicion elegido, toda la
informacion de la diapositiva aparecera a la vez. Podemos hacer
que, por ejemplo, aparezca el titulo y, mas tarde, el subtitulo. O,
que en una diapositiva tipo Lista, cada item aparezca uno por
vez. Estos son los efectos de animacién.

Los efectos de animacion se aplican en forma similar a los de
transicion:

Paso a paso

1. Nos paramos, en el clasificador, sobre la diapositiva a la que le que-
ramos aplicar el efecto.
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2. Descolgamos la lista de efectos de animaciéon como se ve en la
Figura 16.

3. Seleccionamos el efecto deseado.

zentaciond ]

B Formako Herramientas Presentacion Yenktana 7
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b olar desde |la derecha v abaijo

b Yolar desde la izquierda v arriba
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Figura 16. Los efectos de animacion.

Y, como en el caso anterior, podemos aplicarle un efecto de
animacion diferente a cada diapositiva.

En cierta forma, la presentacion es como un documento de
varias paginas. Cada pagina es una diapositiva.

Grand finale: presentar |a
presentacion

En este momento podemos ejecutar la presentacion. Es decir,
hacer que las diapositiva aparezcan en la pantalla, en el orden es-
tablecido y con los efectos establecidos. Hay varias formas de ha-
cer esto, pero la mas sencilla es la siguiente:
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Resumen

1. Nos paramos en la primera diapositiva de la presentacion (en
el esquema, en el clasificador o en cualquier otro modo de vi-
sualizacion).

2. Hacemos un clic en el botén de la Figura 17.

mzmﬁ%ﬂ

Clas¥icador de diapositivas

: Presentacion con |:||a|:n:|5||:|va5 1
i |nl[:ID| I_

Figura 17. Haciendo un clic en este boton comienza la presentacion.

El botén de la Figura 17 equivale a las opciones
Ver/ Present aci 6n con di aposi tivas.

Aparecera en la pantalla la primera diapositiva, y cada toque
de la barra espaciadora, se iran sucediendo las siguientes. Luego
de la Gltima diapositiva, volvemos automaticamente al modo de
visualizacion en el que nos encontrabamos al comenzar.

bbbbbbbl
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La Presentacién de la presentacion es otro de los modos de
visualizacion de PowerPoint.

Resumen

Resumiendo, la creacion de una presentacion consta de:
Paso a paso

1. Escribir, en el esquema, todo el texto de la presentacion: titulos,
listas, etc.
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2. Hacer los ajustes que correspondan en cada una de las diapositivas.
3. Aplicar la plantilla.

4. Aplicar los efectos de transicion y animacion.

5. Presentar la presentacion.

En los siguientes capitulos hablamos de los detalles y las va-
riantes que pueden ofrecer cada uno de estos puntos.

Ver: El tema de presentacion de la presentacion es motivo del octavo capi-
tulo de este libro.
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