Sesion 9-Mostrando la Presentacion

Objetivo: El alumno aprendera las distintas opciones para compartir y mostrar su
presentacion asi como detalles de preparacion de la misma antes de exponerla.

Introduccion: Ya usted cuenta con todas las herramientas necesarias para crear
una presentacion en PowerPoint de manera profesional en esta sesién se
pretende brindarle los ultimos detalles antes para preparar una ejecucion en
presencia de publico.
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Ensayar Intervalos

Cuando usted necesite realizar una presentacion en algunos casos le comentaran
gue su presentacién solo podra durar una cantidad de minutos, el ensayo de
intervalos se le recomienda realizado cuando ha agregado toda su informacién
necesaria gréficos, transiciones y animaciones asi como contar con sus notas a
mano para medir un tiempo real por diapositiva y por la presentacion total.

Para ensayar Intervalos realice lo siguiente de clic sobre el icono

; , g . . \‘L‘}’Ensayarintemalns
ensayar intervalos desde el menu presentacion con diapositivas

La presentacion se empezara a reproducir en pantalla completa pero con un
cronometro en la parte superior izquierda de la pantalla el cual cronometrara el
tiempo que tardas en pasar de una diapositiva a otra (Ensaye leyendo sus notas y
ejecutando las animaciones que coloco)

En el recuadro blanco se mostrara el tiempo para la

diapositiva actual y el recuadro en la parte derecha le > 0 |0:00:01 |* | 0:00:01

mostrara la suma de cada uno de los tiempos que va
realizando entre una presentacién y otra La flecha #sirve para pasar a la

siguiente diapositiva, el boton Ul para pausar el ensayo de intervalos y 2 para
repetir la diapositiva (para poner a cero el cronémetro de la diapositiva)

Al terminar el ensayo PowerPoint le pregunta si quiere conservar esos intervalos
para aplicarlos a cada diapositiva de la presentacion. Si contestas que si veras
gue aparece una pantalla en la que te muestra en miniatura las diapositivas y
debajo de cada una aparece el tiempo utilizado para ver cada una de ellas.
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Para volver puede a una vista normal vaya al menu vista y seleccione vista
normal.

Agregar Narraciones.

Al realizar una presentacion si esta se pretende enviar por correo y requiere de
notas un poco mas explicitas podemos agregar narraciones para no inundar de
texto nuestras diapositivas.

Nota: Para realizar esto se requiere que la computadora en que lo realice cuente
con un micréfono.

De clic en el menu presentacion con diapositivas en la seccion configurar de clic
sobre el icono Grabar narracidn v sos nsracen

A continuacion aparecera el
cuadro de dialogo Grabar | ek
narracion, si quiere saber si su

Calidad de grabacidn actual

Calidad: voz

A H H 4 spacio requerido en disco: segundo
maqu'na Cuenta Con mlcrOfonO Esﬁa\:in I\h?& Endclism:‘j ;g'}féfﬂ fﬁB (:n (] - I

. . Tiempo maximo de grabacion: 433476 minutos

puede dar C||p en Establecer nivel

de Micro6fono y al hablar el nivel se Sugerenc _ o o

, , Sy Auste _Ias opdones de calidad para uhteper la ca_hdad de son!da ¥ el_espaua en dlsco_que desee. Las
d e be ra move r ’ d es pu es d e esto @ grabaciones de calidad alta necesitan més espado. Se recomienda vincular las narraciones grandes
de CI I p en el bOtén aceptar [T Vincular narraciones en:  C:\Users\User\Documents\, Examinar...

para obtener un mejor rendimiento.

La ventana se mostrara en pantalla completa en el momento que suceda esto
debe empezar a exponer el micr6fono esta grabando segun lo haya determinado
en las transiciones la diapositiva ira pasando hasta que termine al terminar
PowerPoint le informara que la narracion ha sido guardada.

En la presentacion se mostrara una bocina esto quiere decir que cuenta con una
narracion

Ejemplo

Agregar una narracion
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Si desea escuchar dicha grabacién reproduzca desde el menu vista en pantalla
completa y tenga activada sus bocinas.

Para modificar una narracion inicie de nuevo el procedimiento Grabar narracion y
se eliminara la anterior.

Para eliminar una narracion de una diapositiva solo debe borrar la bocina dando
clic sobre ella 'y presionando la tecla suprimir.

Si es la narracién correcta guarde la presentacion. En automatico se guardara el
audio que ha colocado.

Se adjunta un ejemplo en esta sesion vea la presentacion Narracion.
Personalizar una presentacion

Cuando deseamos realizar una presentacion y esta se debe dividir =

en temas o entre compafieros o hay diapositivas que no se quieren =8
mostrar o se desea cambiar el orden de las mismas podemos | Fresentacion
realizarlo desde el mend herramientas con la opcidon Presentacion i
personalizada.

De clic sobre el icono presentacion personalizada.

Se mostrara la ventana emergente

i N

Presentaciones perscnalizadas

Presentadones personalizadas: Mueva

Cerrar Mostrar
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De clic sobre el boton Nueva

Wy s T M _ [N

Definir presentacion personalizada

MNombre de |a presentacidn con diapositivas: | personalizada ejemplo

Diapositivas de |a presentacion
Diapositivas de la presentaddn: personalizada:

1. ESTO ES 1. ESTOES
2. UN EJEMPLO

3. DE UNA PRESENTACION

4. PERZOMALIZADA

Aceptar | | Cancelar

e —

Con los siguientes campos:

Nombre de la presentacion con diapositivas coloque aqui el nombre para esta
presentacion personalizada

En el panel izquierdo se mostraran las diapositivas que se tienen en toda la
diapositiva.

En el panel derecho se colocaran las diapositivas que se mostraran en esta
presentacion es importante recalcar que las dispositivas que se coloquen en el
panel derecho no serdn eliminadas o removidas de la presentacion principal ya
gue al realizar una presentacién personalizada un nombre, este nombre es para
una nueva presentacion que contara solo con estas diapositivas, se puede colocar
en otro orden distinto.

Para agregar las diapositivas al panel derecho de clic sobre la diapositiva que
desea pasar al izquierdo y de clic sobre el botdn agregar que se encuentra en
medio de los dos paneles.

Si afiadi6 una diapositiva que no era y quiere quitarla de la presentacion
personalizada debe dar clic sobre la diapositiva a quitar en el panel derecho y dar
clic sobre el boton quitar que se encuentra en medio de los dos paneles.

. e 3
Las Flechas a la derecha del panel izquierdo le permitiran mover el orden

de las diapositivas seleccionadas. (*]
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Una vez seleccionadas las diapositivas que seleccionara de clic en el botén
aceptar.

Definir presentacién personalizada -‘ “m e EE

Mombre de la presentacidn con diapositivas: | personalizada ejemplo

Diapositivas de la presentacidn

Diapositivas de la presentacidn: personalizada:
1, ESTO ES 1, PERZOMNALIZADA
2, UM EJEMPLO 2, DE UNA PRESENTACION
3. DE UNA PRESENTACION 3. ESTOES
4, PERZOMNALIZADA 4, UM EJEMPLO
4
Quital +
’ Aceptar ] [ Cancelar ]

Volveremos a la ventana presentacion personalizadas aqui se mostraran las
nuevas y anteriores creadas como puede verificar a estas presentaciones
personalizadas posteriormente puede quitar, modificar y crear mas presentaciones
personalizadas.

Presentaciones personalizadas

Presentaciones personalizadas:
personalizada ejemplo

Mueva...

Maodificar. ..

=5
P

Copiar

[ Cerrar ]

Mostrar

Si quiere visualizar la presentacion que ha creado de clic sobre el botébn mostrar.
Configurar la Presentacion

Si se desea se puede cambiar las caracteristicas a ejecutar una presentacion
desde el menu presentacion con diapositivas y busque la opcion configurar la
presentacion de clic se abrira la v ventana configurar la presentacién aqui se
puede modificar el tipo de presentacién, como mostrar las diapositivas, etc....

Para aplicar cualquiera de estas solo bastara con modificar los atributos desde las
mismas.
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"

|
Configurar presentacidn ? 2
Tipo de presentacion Maostrar diapositivas
(@ Realizada por un orador (pantalla completa) @ Todas
(7 Examinada de forma individual (ventana) (71 Desde: + Hasta: e

Mostrar barra de desplazamiento ) Presentadidn personalizada:

(7 Examinada en exposicidn (pantalla completa) personalizada ejemplo IE‘
Opciones de presentacidn Avance de diapositivas
[ Repetir el cido hasta presionar 'Esc ) Manual
[ Mostrar sin narracidn i@ Usar los intervalos de diapositiva guardados
[] sin animacion Varios monitores
Color de la pluma: | —— | | Moritor principal

[ Mostrar vista del moderador
Reproduccidn
[utilizar aceleracién de graficos de hardware
Resolucidn de presentaddn: | Utilizar resclucidn actual E

Aceptar ] [ Cancelar ]

Reproduccion de diapositivas.

Cuando presente una presentacién puede ocupar desde el menu presentacién con
diapositivas los siguientes iconos:

Como lo dicen sus nombres se mostraran las

- -, . . . - q - a|
diapositivas desde el principio en pantalla completa y —P) ET_r
desde la dUltima diapositiva seleccionada desde la  ..jeei  Decdels
Ultima diapositiva seleccionada principio diapositiva actual

Presentaciones portables

Cuando creamos una presentacion y queremos compartirla por un correo
electronico o brindarsela al publico es importante brindar una copia que solo se
pueda visualizar y en la cual no puedan crear modificaciones al menos que asi se
desee para este tipo de presentaciones solo debemos guardar nuestra
presentacion con otro tipo de formato.

Una vez creada su presentacion guarde la presentacion de manera normal.
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Ahora haga clic sobre el boton guardar como y encontrara dentro de esta opcién la
opcion presentacion de PowerPoint como 10 s ag
dice su descripcion guarda la presentacion

j Muevo Guardar una copia del documento
. . {5 ' Presentacin de PowerPoint
de modo que siempre se abre en la vista . S
10 o T Pr itacién de Pr Point
presentaCIOn H S ﬂ Gr::d"a \aI::‘es:nt::;r:dD;"modoqu:s\empres:abr:
- en |z vista Presentacion.
H Guard . @ Presentacién de PowerPoint 97-2003...
Al guardar de esta manera cuando abra la imante oo o Sowep om0
presentacion desde donde la guardo v
7 B ympl 1t tros fi itos de hin
. -] Narracién | e e ooweneme o
encontrara este IcoNo en vez _aa en otros formatos como PDF o XPS,
= Enviar P | [=] Otrosformatos
q ¢ £5] Narracién B o e
e eS e 4 Publicar »
B e
Asi sus presentaciones son portables. T3 Opaoncs oc Pawerpant | | X i de Poweport

Actividades de Aprendizaje

Genere una presentacién con 3 diapositivas en cada una escriba las siguientes
frases (una en cada diapositiva)

1. Estoes
2. Una Actividad
3. De aprendizaje

Después guarde como una presentacion personalizada que siga el siguiente orden
Diapositiva2
Diapositiva 1
Diapositiva 3

La oracidn final sera Una actividad esto es de aprendizaje. Agregue una narracion
en la cual lea esta frase final.

Cambie la configuracion de la presentacion para que se repita la presentacion
hasta presionar la tecla ESC.

Guarde la presentacion de manera portable.
Resumen

El uso de herramientas que le permitan controlar su presentacién en el momento
de exponer ante un publico, es importante, controle el tiempo, la secuencia y el
seguimiento de la misma para un mejor desarrollo
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Esto brinda una vista profesional del orador que presenta.
Recuerde tome el control del tiempo con el uso de intervalos.

Si tiene muchas notas inserte una grabacién esto permitira no saturar con texto las
diapositivas

Personalice la presentacién cuantas veces lo requiera desde configurar o
personalizar presentacion.

Distribuya sus presentaciones al guardarlas como una presentacion de
PowerPoint (Portable.)

Referencia

Menu ayuda de Power Point

Cuestionario

1.-Ensayar intervalos es una opcion del menu:
a) Presentacion con diapositivas

b) Insertar-Ver intervalos

2.-Al ensayar intervalos se aprecia una ventana con cronometro en la parte
superior izquierda, ¢, Para qué nos sirve esta ventana?

a) Para ver la hora que es cuando se hace la presentacion

b) Para calcular el tiempo que toma cada diapositiva para presentarla

3.-Agregar narraciones son para...
a) Dar una nota al pie de pagina de la diapositiva

b) Agregar comentarios explicitos si es que se quiere enviar la presentacion por
correo u otro medio

4.-Es absolutamente necesarios para agregar una narracion en nuestra
presentacion:

a) Micréfono
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b) Saber que se va a enviar
5.-Una manera de cambiar el orden de nuestras diapositivas es:
a) Menu herramientas-Presentacion personalizada

b) Vista-Orden diapositivas

6.-Si se requiere de hacer modificaciones a la manera en que se va a presentar la
diapositiva, ¢, En que menu se puede hacer?

a) Presentacion con diapositivas-configurar presentacion

b) Configurar presentacion-presentacion con diapositivas

7.-Algunos atributos que se pueden modificar desde la ventana de configurar
presentacion son:

a) Color de pluma, mostrar diapositivas, Repetir ciclo

b) Repetir ciclo, iniciar nuevo, agregar nuevo

8.-Dos opciones de Presentacion con diapositivas son:
a) Desde el principio, desde diapositiva actual

b) Desde el principio, agregar nuevo ciclo

9.-Para eliminar una narracién se tiene que...
a) Menu vista-narraciones y desmarcar la casilla Habilitar narraciéon

b) Simplemente seleccionar la bocina y presionar la tecla Suprimir

10.-Si se quiere compartir la presentacion pero Unicamente para que sea
visualizada y no modificada se debe...

a) Guardarla normal, después Guardar como y seleccionar la opcion abrir siempre
en vista presentacion
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b) Crear una grabacion de esta y habilitar la casilla protegido del menu Vista
11.-Configurar la diapositiva, ocultar diapositiva son opciones del menu:
a) Vista

b) Presentacion con diapositivas

12.- ¢ Por qué es necesario ensayar un intervalo?
a) Para dar una explicacion corta y hacer anotaciones del tiempo

b) De esta manera se puede dar un tiempo especifico a la duracion de una
diapositiva si la presentacion se debe hacer con tiempo medido

13.-Para modificar una narracion se tiene que:
a) Iniciar el procedimiento Grabar narracién nuevamente, la anterior se eliminara

b) Menu Insertar-Iniciar narracion y dar la opcion narracién, se iniciara el
procedimiento desde el principio, la anterior se eliminara

14.-Una bocina pequefia en nuestra presentacion quiere decir que...
a) Nuestra presentaciéon cuenta con una narraciéon

b) El sonido esta activado

15.-Al terminar de ensayar los intervalos. ¢ COmo sabremos cuanto tiempo hemos
necesitado?

a) Se tienen que hacer las anotaciones correspondientes durante el ensayo de
intervalos

b) En la parte inferior de las diapositivas aparece un tiempo



