M246. Creacio de presentacions

CreaciO de presentacions

Desenvolupament

Entrar al programa Microsoft PowerPoint

%
A,

Per executar el programa Microsoft PowerPoint cal activar la icona

Accedir al’ajuda

El programa disposa d'un sistema d'ajuda molt complet sobre la utilitzacio 1 les
possibilitats del programa.

£Qué desea hacer? =8 X
= @ Dar nombre a una presentaciin
Ya 2| =)
@ Impedi la pérdida de trabajo v recuperar presentaciones = =
perdidas & | e

@ Formatos de archiva para quardar presentaciones

@ aareqar o cambiar un relleno

@ sagregar, cambiar o guitar una sombra de un objeto

| @ Sugerencias @ Opciones @  Cerrar

El programa PowerPoint proporciona diverses modalitats d'ajuda:
* Ajudant Office: s’activa al cridar I’ ajuda amb la tecla F1, escollint I’opcio

Ayuda de Microsoft PowerPoint £ o activant la icona @) _g
Sempre que es vulgui ajuda sols cal fer un clic; el botd dret del
ratoli permet accedir a suggeriments o modificar la configuracio.

L’ajuda que proporciona pot referir-se als passos per completar una
tasca o a mostrar una llista de temes en resposta a una pregunta que se li faci.

Quant I’ajudant té algun suggeriment mostra la icona: 9

* Ajuda en quadrats: el PowerPoint proporciona ajuda en forma de quadrat quan
es selecciona una icona amb el ratoli.

* Selectiva: el PowerPoint canvia la forma del punter del ratoli a un signe
d'interrogacié 1 proporciona ajuda referent al menu o a l'ordre seleccionada
amb el punter. Per accedir a aquesta modalitat d'ajuda cal que premeu les
tecles MAJUSCULES 1 F1.
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e Menu d'ajuda: on també hi podeu accedir amb la tecla de funci6 F1, disposa de
I'opcid Buscar per accedir a un llistat de termes generals, Sugerencias que
permet obtenir propostes del programa 1 Opciones que permet modificar les
caracteristiques de 'ajudant.

* En el Web: aquesta opcio permet estant connectat a Internet accedir a la Web
de Microsoft per obtenir més informacié puntual.

Elements d'una presentacié

El conjunt global d'una presentacio es pot dividir en diverses parts:

* Les diapositives: son el conjunt d'elements que constitueix la presentacio. Es
creen 1 es modifiquen individualment. Per exemple, en una presentacid sobre
el tema de la nutricidé una presentacié pot tenir les diapositives: Els nutrients i
les seves funcions, Agrupaci6 dels aliments, El valor nutritiu dels glucids, etc.

* L'esquema: €s la guia que ens facilitara l'organitzacié 1 el desenvolupament
del contingut d'una presentacio. Pot ser el text de la xerrada, les notes
recordatories, la informacid de suport... Mostra tots els textos dels temes, aixi
com les diapositives.

* Les notes: son elements d'una presentacid que poden ajudar a l'orador a I'hora
de confeccionar la guia de la seva presentacid. Acostumen a ser notes
aclaridores ja que I'esquema sera l'element que farem servir com a guia de la
presentacio. Son copies de les diapositives que podrem imprimir per donar als
assistents a la projeccio. Poden ser d'una pagina o reduides.

A Thora de confeccionar una presentacio aquests elements s'hauran de tractar per
separat.

Creacio de diapositives

Sols entrar al programa, se’ns mostrara una pantalla semblant a aquesta:

PowerPoint [ 7]
— Crear una nueva presentacion usanda
@ (o' Cancelar

" plantila Sugerencia e
para @
nuevos

" Presentacidn en blanco USUaFos

El Asistente para

aubacontenido es el

mada mas rapida de
% " Abrir una presentacion existente Crear una presentacion.

_r:;
Crear documentos

@ Practical. Creaci6 d’'una diapositiva de titol
1. Obriu l'opcié Nuevo del menu Archivo.

2. Escolliu l'opcié Presentacion en blanco, dins del bloc General 1
trieu l'opcid autodisseny Diapositiva de titulo.

3. Escriviu com a titol La Nutricio i I’Alimentacio.
4. Escriviu com a subtitol Ciencies de la Naturalesa.
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5. Obriu l'opcid Guardar del menu Archivo i deseu la diapositiva
amb el nom ACTPO1 com a presentacio. A I’opcié Comentarios
de Propiedades / Archivo entreu i modifiqueu el titol de la
presentacio des del bloc Resumen.

6. Sortiu del programa.

~

Entreu de nou al programa Microsoft PowerPoint.

8. Recupereu el fitxer ACTPO1.PPT a partir de la icona d’obrir
fitxers. Observeu el comentari.

9. Tanqueu el document.

10. Recupereu el mateix fitxer des del darrer bloc del menu Archivo.

I Archiva Edicidn ¥er Insertar Formato Herramientas Presentacion Yertana 2 ==l
DzEay il Ve e BRO2 as0m 7 -|B
EEE|A e o=
l:l ||||10|||8|||6H\4|\|2|||D|||2|||4|||6|||8|||10H\|

I Times Mew Roman r 24 x:

La Nutricid i I’ Alimentacio.

Ciéncies de la Naturalesa

(] g e 4z iz g ng]

Diapositiva 1 de @ | Disefio predeterminado rm_

Desar una presentacio

Una vegada feta la presentacid, millor encara, durant el procés de creacio, cal
desar-la per tal d’evitar la pérdua en cas de fallar el subministrament d’energia
eléctrica. El menu Archivo us deixa escollir entre dues possibilitats: Guardar

como... o Guardar . La primera permet donar nom a una presentacid 1 desar-
la, mentre que la segona permet desar-la si ja t€ un nom 1, en cas de no tenir-ne,
entrar-ne un. La funcié de desar es pot fer a través de la icona per desar o fer-ho
des del teclat amb la combinacié de les tecles CTRL + G.

Sempre que es desa una presentacid per primera vegada o activant Guardar como
¢és convenient omplir els apartats de ’opcié Propiedades / Archivo.

L,
JGuardar. Guardar una presentacion

Sortir del programa

Per sortir del programa, com en tots els recursos Windows, podeu escollir una de
les possibilitats seglients:

* Activar I’opcio Salir del menu Archivo.

* Activar I’opcio Tanca del botod de control de la finestra

*  Prémer simultaniament les tecles ALT + F4.
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* Fer un doble clic en el botd de control de la finestra del programa.

En tots els casos, si el document no ha estat gravat o ha sofert modificacions des
de la ultima gravacio, el programa informa si voleu o no desar els canvis.

Recuperar una presentacio

Per recuperar una presentacio es presenten les possibilitats seglients:

* El darrer bloc del ment Archivo informa de les Gltimes presentacions que han
estat obertes. Si el document a recuperar €s un d’aquests, sols cal fer un clic
sobre el seu nom.

 Activar I’opcio Abrir ... / Archivo o la icona per recuperar & i seleccionar el
fitxer de la llista o fer-ho des del teclat amb la combinacio de les tecles CTRL +
A.

La funcié Abrir presenta un quadre de dialeg que permet escollir el fitxer
d’una llista, perd que també¢ presenta algunes opcions:
o Llista: llistat de fitxers.

o Detalls: llistat de fitxers amb indicacio de la grandaria i la data que es va
desar.

o Propietats: informacio referent al titol, assumpte, autor...
o Vista prévia.
Des de I’Explorador del Windows també podeu recuperar un fitxer fent un doble

clic sobre el nom (es pressuposa que els fitxers de dades estan associats a
I’executable corresponent).

L
j}Abrir: Abrir una presentacion

@ Practica2.  Carregar un fitxer PPT des de I'Explorador del Windows
1. Sortiu del programa PowerPoint.
2. Activeu I’Explorador del Windows.
3. Cerqueu els fitxers d’activitats del curs. Observeu que els fitxers
PPT porten el simbol d’associacio (Iopcid Tipus de fitxer /

Opcions / Visualitzaci6 de PExplorador del Windows us
permetra saber a quina aplicacio estan associats).

4. Feu un doble clic sobre el fitxer ACTPO1.PPT.

5. Observeu que s’ha executat el Microsoft PowerPoint i s’ha
carregat el fitxer escollit.

6. Sortiu del PowerPoint i repetiu el procés amb altres fitxers PPT.

Tancar un document

Per tancar el document actual hi ha dues possibilitats:

e Activar I’opci6 Cerrar / Archivo.

* Fer un doble clic en el botd del control de la finestra del document.
e Prémer simultaniament les tecles CTRL + F4.
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Desplacament en una presentacio

Per desplagar-vos per dins de la presentacio hi ha diferents procediments:

Prémer les tecles de desplagament per moure el punt d’inserci6 amunt, avall, a
la dreta o a I’esquerra.

Situar el punter del ratoli damunt la FLETXA AMUNT o la FLETXA AVALL de la
barra de desplacament vertical i mantenir premut el boté esquerre del ratoli’,
un quadre de missatge informa de la pagina i del titol de ’apartat que inclou.
Amb el ratoli fer clic a qualsevol zona del text per tal de modificar la posicio
del punt d’insercio.

També ens podem desplacar amb les tecles CTRL + INICI per anar a la primera
diapositiva i CTRL + FI per anar a 1'altima diapositiva.

@ Practica 3. Creaci6 d’'una nova diapositiva
1.

Recupereu el fitxer ACTPO2.PPT.

2. Podeu clicar sobre la icona = de la barra d'eines, o bé premeu
les tecles CTRL + 10 bé des de I'opcid Nueva diapositiva del mena
Insertar

3. Escolliu la modalitat de disseny Lista con viiietas.

Escriviu dins del bloc de titol: Els nutrients i les seves funcions.

5. Escriviu dins de l'altre bloc de vinyeta: Les funcions basiques
son:

Aportar ’energia necessaria per al bon funcionament de
[’organisme.

Aportar els materials necessaris per a la formacio de noves
estructures corporals.

Intervenir en la regulacio de totes les reaccions que tenen lloc al
COs.

6. Completeu la presentacio inserint un parell més de diapositives
fent servir el mateix tipus de disseny: Lista con viiietas.

7. Deseu la presentacio amb el nom ACTPO2.PPT afegint-hi el titol
com a comentari.

>

Selecci6 d’'un bloc de text

Amb el ratoli podeu seleccionar un bloc de text. Cal seguir el procés segiient:

Situeu el punt d’insercid sobre la primera paraula de text que ha de constituir
un bloc, feu un doble clic 1 tot seguit desplaceu el punt d’insercio al final del
text 1, mantenint premuda la tecla de MATUSCULES, feu un clic.

Situeu el punt d’insercid a I’inici del text que ha de constituir un bloc, feu un
clic 1, sense deixar de prémer el botd del ratoli, desplaceu el punt d’insercid
fins el final del text, moment en qué podeu deixat de prémer el boto del ratoli.

Situeu el ratoli sobre una posicié del paragraf'i feu un triple clic.

1

El punter del ratoli es convertira en una fletxa i el quadre de desplagament es moura dins de la barra.
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La seleccio de tot el text també es pot fer prement simultaniament les tecles
CONTROL + MAJUSCULES + FIN, després d’haver situat el punt d’insercio a I’origen
del document.

L j}
Seleccionar texto

Retallar, copiar i enganxar

Aquestes accions afecten un bloc de text 1 podeu activar-les des del menu
Modificaciones, si bé resulta més operatiu fer-ho a través de les icones

corresponents.
¥ Retalla el text seleccionat al Porta-retalls

Copia el text seleccionat al Porta-retalls
& Enganxa al document el contingut del Porta-retalls

També podeu fer-ho des del teclat amb una combinacio de tecles (hi ha dues
possibilitats per a cada cas):

Retallar CONTROL + X MAJUSCULES + SUP
Copiar CONTROL + C CONTROL + INS
Enganxar CONTROL + V MAJUSCULES + INS

Aquestes accions també podeu realitzar-les directament amb el ratoli, el procés a
seguir ¢s el seglient:

* Seleccioneu amb el ratoli el bloc de text a traslladar o copiar.

* Situeu el punter del ratoli sobre el bloc seleccionat.

* Premeu el boto del ratoli 1, sense deixar-lo anar, desplaceu el punt d’insercié a
la part del text on s’ha de traslladar el bloc i1 deixeu el boto. En el cas de voler
obtenir una copia del bloc, cal prémer la tecla CTRL abans de prémer el boto
del ratoli sobre el bloc per agafar-lo. En cada cas, el ratoli canvia de forma
segons es vulgui obtenir una copia o fer un trasllat de text.

Si I’accio d’arrossegar un text seleccionat amb el ratoli es fa amb el boto dret, al
deixar anar un quadre de didleg ens permet escollir entre diferents opcions.

@ Practica 4. Execucio d'una presentacio

1. Recupereu el fitxer ACTPO2. PPT.

Una vegada finalitzat el contingut d'una presentacid podrem
executar-la per a veure el resultat.

2. Seleccioneu I’opci6 Presentacion con diapositivas del menu Ver
o clicant a sobre del '=F: boto de la barra de botons.

3. Per veure la presentacio haureu d'anar clicant sobre el botd
esquerre del ratoli.

m
:f) Presentaciones con diapositivas

Al moure el ratoli quan comenceu a visualitzar la presentacié mostrara aquest

botd XN . Si premeu el botd dret del ratoli, al deixar anar us mostrara un
quadre de dialeg que permet escollir entre diferents opcions:
+ Siguiente: Per passar a la segiient diapositiva. Tamb¢ es pot accedir prement a la tecla s.



M246. Creaci6 de presentacions
» Anterior: Per visualitzar la dispositiva anterior.
¢ Ir: Permet accedir directament a qualsevol diapositiva. Es s
desplega un meni amb les segiients opcions: S
* Diapositiva oculta Er— e
* Desplazamiento por diapositivas ;;dd;ddpt
* Por titulo E
* Presentacion personalizada ;‘;m e
* Vista anterior ooreals
« Notas de la reunion...: permet accedir a les anotacions de Finide Ia presentacién
I’orador.
+ Notas del orador...: permet accedir a les anotacions del presentador.
« Medidor de diapositivas: permet veure el temps entre diapositives.
» Flecha: ens mostra el cursor del ratoli per assenyalar en la diapositiva.
e Pluma: és un llapis que permet marcar en la diapositiva.
« Opciones del puntero: Ens permet canviar les caracteristiques del ratoli.
*  Ocultar ahora
*  Ocultar siempre
« Color de la pluma
« Pantalla: ens permet establir ¢l format de pantalla de presentacio.
* Pausa
* Pantalla en negro
* Borrar pluma
« Fin de la presentacion: ens permet aturar la presentacio tornant-nos a la finestra de
treball.
Dibuixar

Les eines de dibuix del PowerPoint permet crear 1 editar una imatge formada per
objectes. Es crea un marc de dibuix en l'interior del qual es poden crear objectes

de dibuix.

Dibujo Seleccionar objetos S B
Girar libremente bia~ [y &
Autoformas Linea ’:fmgmz; <
Flecha Rectangulo B g-A
Elipse Cuadro de texto ==gag

Insertar Wordart
Color de relleno
Color de fuente
Estilo de linea

Sombra

Si premeu el botd

Color de linea

Tipo de linea
3D

per modificar el dibuix seleccionat.

:{__E AGriipEt:

o Agrupar: diversos dibuixos poden agrupar-se %ipesseup

S 1 Reagrtipat

després d'haver-los seleccionat. i3 Reagy
Qrdenar e

o Desagrupar: funciona al contrari de 'anterior.

Estilo de flecha

Dibuie = de la barra de dibuix disposareu de diverses funcions

Ajuskar
Empuijar
Alinear o distribuir

- v ¥ v

Girar o voltear

L - i
{i Redistroui conechares

s
1= Modificar puntas

Cambiar autoforma »
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o Reagrupar
Els dibuixos poden variar de situacid amb les opcions:

Ordenar:
@ Traer al frente
o Enviar al fondo
o Traer delante
o Enviar atras
o Delante del texto
o Detras del texto

Podem mostrar/ocultar la trama per alinear els objectes:

Ajustar:
o A la cuadricula
o A laforma

Altres funcions disponibles son:
o Empujar
o Alinear o distribuir
o Girar o voltear
@ Modificar puntos
o Cambiar autoforma, que son objectes predibuixats.

Autoformas -

Si cliqueu el boto podreu triar un objecte entre les diverses opcions

disponibles.

§\’T Lineas L
E Conectores L4
@ Formas basicas
% Flechas de blogue  #
gc. Diagrama de flujo #
% Cinkas v estrellas ¥

3

3

%ﬁ Llamadas
—‘1| Botones de accidn

»  Una vegada finalitzat el dibuix, deseu la presentacié.

@ Practica 5. Fer un dibuix

En aquesta practica utilitzareu els diferents recursos de la barra de dibuix per
dibuixar algun element relacionat amb el tema dels aliments

1. Poseu en marxa el PowerPoint.

2. Recupereu l'activitat ACTPO2.PPT.

3. Inseriu nova diapositiva en blanc.

4. Fent servir les eines de la barra de dibuix, dibuixeu un arbre
fruiter.

5. Una vegada finalitzat el dibuix, deseu la projecci6 amb el nom
ACTPO3.PPT afegint-hi el titol com a comentari.
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Y
Formas de dibujar.

@ Practica 6.

Revisi6 ortografica

Una vegada acabat d'entrar el text, o durant la seva introduccio, podeu fer una
revisio ortografica activant la funcié Ortografia o activant la tecla de funcio
7. També és possible realitzar la verificacié ortografica activant el botd % de
la barra de Herramientas.
Mentre dura la verificacio ortografica es va presentant un quadre que permet
anar substituint, ignorant o afegint paraules al diccionari personal.

Ortografia
Mo se encontrd; ITUmate
Cambiar a: I amare|
- Omtir l Crnitir todas |
Cambiar | Cambiat todas |

Sugerencias:
Tomat
Tomats

Agregar palabras a: !PERSONAL.DIC X

Sl A

Corregiu el text.

Y
Corrector ortogréfico.

Crear una nova presentacio

Agregar I Sugerir |

Autocorrecciin I Cerrar |

Recupereu l'activitat ACTPO3.PPT
Canvieu algunes lletres del text, posant faltes d'ortografia.
Comproveu que el corrector ortografic sigui el de catala.

Per crear una nova presentacio cal activar 1'opcié Nuevo del meni Archivo o bé
clicar la icona de creacio de diapositiva [0 o fer-ho des del teclat amb la
combinacio de les tecles CTRL + U.

i Mueva presentacion HE

General |Péginas ‘Web l Disefins de presentaciones | Presentaciones I

E Gonm

—Wista previa

Lotem Ipsum

" Sit AL COEARCAer RApIECing elit

Aceptar l

Cancelar |

o General: mostra una presentacio en blanc.

a

Diseiios de presentaciones:
confeccionades préviament.

mostra

una série de plantilles ja
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o Presentaciones: mostra una série de presentacions ja creades per Microsoft
1 que nosaltres podrem refer per adequar-les.

o Paginas Web: mostra models de presentacions que es poden fer servir per
la creacio de pagines Web.

L™
j}Crear una nueva presentacion

Recordeu que quan entreu al programa podeu fer servir I'opcidé Asistente para
autocontenido que ajuda a crear una presentacio d'una forma dirigida 1 amb unes
propostes concretes que a posteriori podreu modificar.

@ Practica 7.

1.

~

10.

Creaci6 d’'una nova presentacio

Activeu l'opcié Nuevo del ment Archivo o bé clicant la icona de
creacio de diapositiva D o fer-ho des del teclat amb la
combinacio de les tecles CTRL +U .

Escolliu l'opcié Presentacion en blanco dins del bloc General i
trieu l'opcid autodisseny Diapositiva de titulo.

Escriviu dins del bloc titol Els principis immediats.

Escriviu dins del bloc subtitol Funcions.

Afegiu una nova diapositiva. Podeu clicar sobre la icona I dela
barra d'eines, o bé premeu les tecles CTRL +1 o b€ des de I'opcid
Nueva diapositiva del ment Insertar

Escolliu la modalitat de disseny Lista con vifietas.

Escriviu dins del bloc de titol: Les funcions basiques son:
Escriviu dins de l'altre bloc de vinyeta

Aportar ’energia necessaria per al bon funcionament de
[’organisme.

Aportar els materials necessaris per la formacio de noves
estructures corporals.

Intervenir en la regulacio de totes les reaccions que tenen lloc al
COs.

Completeu la presentacid inserint un parell més de diapositives
fent servir el mateix tipus de disseny: Lista con viiietas.

Deseu la presentacié amb el nom ACTP04.PPT, afegint-hi el titol
com a comentari.

Imprimir una presentacio

Per tal d'imprimir una presentacio cal seleccionar la funcio Imprimir del menu

Archivo o el botd ‘& per imprimir o fer-ho des del teclat amb la combinacio de
les tecles CTRL +P.

La funcio d'impressio presenta un quadre de dialeg que us permet escollir
l'element que es vol imprimir:

@ Diapositivas

@ Documentos

o Paginas de notas
@ Vista Esquema

10
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Imprimir - act01ppp [ 2] %]
1
: - Impresara
I
Mombre: IHP Desklet 690C Series Printer ;] Propiedades |
Estado: Inackiva
Tipo: HP DeskJet 690C Series Prinker
Ubicacidn: LPT1:
Comentario: ] | Imprimir en archivo
~Intervalo de impresidn —Copias
& Todas Ndmera de copias: I E
o Diapositiva ackual o Se|ecaEn

£\ Bresentation FErEGNEEata)
I #

" Diapositivas: i

Esctiba los ndmeros e intervalos de
diapositiva. Ejemplo: 1;3;5-12

¥ Interealar

Irnprimir s iDiapositwas L!

™ Imprinic dismositivas ceultss. [ Blanco y negro puros

[~ ajustar al tamario delpapel [~ Blanco v negro

[ Enmarcar diapositivas Cancelar |

L

m
:?Impresi()n de una presentacion

@ Practica8. Impressié d'una presentacio
1. Recupereu el fitxer ACTP04.PPT.

2. Imprimiu-lo tenint en compte les diverses modalitats dels
elements d'una presentacio.

Inserir una imatge

El PowerPoint permet inserir objectes de diferents tipus segons les aplicacions. El
fet de poder inserir imatges en les diapositives d'una presentacié fa que sigui més
engrescadora 1 motivadora. El PowerPoint disposa d'una llibreria de dibuixos
propis 1 d'un editor de dibuix.

Eﬂﬁalelia de imagenes 3.0 de Microsoft HE
91 Prediseriada [ &1 Imagen | s Sonido | =y Video |
-
Animales Cenar
Casa PR .
Deportes y ocia
Dibuios Buscar...
Edificioz
Eniretenimiento Ayuda
Formnas
Gente trabsjando
Gestos
Industria
Plantas ™ Aumentar
Screen Beans 4 e
Sigros Imégenes predisefiadas
Transporte en esta categoria: 3
Editar categoriaz Propiedades. Importar imagenes &
Imagen predisefiada con palabras clave: Premio Garantia Puntos Clave Logia Recompen

@Practica 9. Inserir un dibuix
1. Recupereu el fitxer ACTPO3.PPT.
2. Inseriu una nova diapositiva en disseny en blanc.

3. Obriu l'opci6 Imagen del menu Insertar i escolliu l'opcid
Imagenes predisefiadas.

11
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@ Practica 10.
1

2.
3.

Y
Formas de dibujar.

Seleccioneu un dibuix 1 I’inseriu.
Torneu a inserir un nou dibuix.

Si seleccioneu un dibuix fent un clic us mostrara uns controls que
us permetran modificar la forma 1 la grandaria

Modifiqueu les formes 1 les grandaries.
Deseu la presentacio.

Fer un mapa conceptual
Recupereu el fitxer ACTPO3.PPT.
Inseriu una nova diapositiva en disseny en blanc.

Feu amb les Formas basicas de la barra de dibuix de les
Autoformas, un mapa conceptual amb aquests elements.

La materia viva

Esta constituida pels
Elements biogenetics
Que es combinen formant
Els principis immediats
Que poden ser
Inorganics

Que son

L'aigua

Les sals

Organics

Entre els quals destaquen
Les proteines

Els hidrats de carboni
Els lipids

Recordeu que si voleu inserir un quadre de text fora d'un dibuix
d'autoforma heu d'activar l'opcié Cuadro de texto del menu Ver

o clicant sobre el boto de la barra de dibuix.
Feu servir els connectors de la barra d'eines de dibuix.
Deseu la presentacio.

Fons per a les diapositives

Les diapositives poden tenir fons amb colors 1 degradacions. Si voleu modificar el
fons d'una diapositiva cal activar 1'opcio Fondo del meni Formato. Mostrara un
quadre de dialeg semblant a aquest:

12



M246. Creacio de presentacions

Fondo .2}

~ Relleno de fonda

Titulo de _Apllcar s
diapositiva

Texto de
e Cancelar

WiEtE EreyiE

™ Citir imAgenes graficas del Fondn del patrdn

A partir d'aqui podeu modificar el fons de la diapositiva. Per poder canviar el
color heu de clicar el boto 1 es desplegara un meni amb diverses opcions, on
podreu seleccionar el color més adient.

!! Ll Automatico |
(INENENO
L]

Mas colores. ..
Efectos de relleno. ..

A més a més, el programa PowerPoint permet obtenir efectes en el fons
modificant les trames, textures o utilitzar un arxiu de dibuix com imatge de fons.

@ Practica 11. Modificar el fons d'una diapositiva
1. Recupereu el fitxer ACTO03.PPT.
2. Aneu a la diapositiva num. 1

3. Escolliu l'opcié Fondo del menu Formato. Si us col-loqueu sobre
de la diapositiva 1 cliqueu el boto dret obtindreu I'opcié de Fondo.

4. Desplegueu la casella de Relleno de fondo i seleccioneu Efectos
de relleno...

5. Escolliu la primera proposta de textura i cliqueu Aceptar.

6. Sicliqueu Aplicar modifiqueu el fons de la diapositiva. Si voleu
que el canvi afecti a totes les diapositives heu de clicar sobre
'opcié Aplicar a todo.

7. Deseu la presentacié amb el nom ACTOS.PPT.

L
j} Cambiar el fondo de la diapositiva.

Grafics estadistics i matematics

Es possible inserir un grafic estadistic o matematic. Préviament a la creacio del
grafic, s'ha de disposar de les dades que 1'han de composar. Les dades també es
poden importar des d'un full de calcul.
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@ Practica 12.
1.

Y
Graficos estadisticos.

Formato de area de grafico. ..

Tipo de grafica. ..

Opciones de grafico. .

Vista en 30,
£ Hoja de datos

Borrar

Creaci6 d'un grafic
Confeccioneu una grafica amb les dades totals de proteines
diaries segons el pes corporal estandard.

Homes Dones

Edat 12-14 43 44
Edat 14-16 52 46
Edat 16-18 56 42

Recupereu el fitxer ACTO3.PPT i inseriu un diapositiva de
disseny de grafic i cliqueu sobre la icona i us mostrara la taula per
omplir.

Ompliu la taula amb les dades. Si voleu podeu modificar el tipus
de grafic.

Si cliqueu sobre el boté de la barra d'eines o des del menu
d'Insertar activeu l'opcid Grafico, el resultat que obtindreu sera
un grafic inserit en la diapositiva activa.

Una vegada que ja tingueu decidida la grafica, tanqueu la finestra.
Observeu el resultat en la diapositiva.

Creaci6 d'un organigrama

El Microsoft PowerPoint inclou el programa Microsoft Organization Chart, que
permet inserir un diagrama en qualsevol diapositiva.

Per inserir un diagrama en una diapositiva cal seguir els seglients passos:

* Crear una nova diapositiva 1 escollir I'opcio de disseny Organigrama. A
partir d'aquest moment s'activa 1’editor d'organigrames. La barra d'eines del
programa permet afegir un altre element de I'organigrama.

* Al sortir del programa Organization Chart s'actualitza 1'objecte que inserim en
la diapositiva.

14



M246. Creacio de presentacions

b Microsoft Organization Chart - [Objeto en actli ppp] Hi= B3 I

@ Archivo  Edicion  Wer Estilbs  Tewto Cuadios Lineas  DOrganigrama Ventana  Apuda ;Iilll
I k Al QlSubDld\nado:r_Hl -:Colega | Colega; | Gerente: T |Asistente::ﬂ|
Titulo del organigranma |

o L

@ Practica 13. Creaci6 d'un organigrama
1. Recupereu el fitxer ACTO03.PPT.
2. Inseriu nova diapositiva en format organigrama.
3. Fent servir les eines de la barra inseriu 'organigrama.
4. Una vegada finalitzat l'organigrama, deseu la presentacio.

L,
J Informacién de un organigrama.

Els nutrients

‘Sén aquelles substacies aries per al bon i del cos.
i
Es classifiquenen Perqué
Glucids: aporten aporten els regulen les
funcio energética. I'energia materials reaccions
necessaria i imi

Lipids:
funcié energética.

Protines:
s6n materials
estructurals i tenen
altres funcions

Vitamines:
funcié reguladora

Minerals:
funcions reguladores i
estructurales

Aigua:
funcions reguladores i
estructurales

Format

Donar format a una presentacié consisteix en canviar l'aspecte dels caracters, les
fonts 1 l'espaiat.

(21 x]

: Estilo de fuente:  Tamario:

imes L0 |N0rmal |32
Cancelar |
T Stencil Sans ;I 20
T Symbol Megrita 24 o
T Tahoma Cursiva 28 ml
T Thunderbird - Megrita Cursiva =
" Times Mew

Efectos Color:
¥ subrayada I Superindice I- i

IV Sombra Desplazarienta: ID E LS
!— Relieve I subindice

I™ Predeterminado para objetos nusvos

Esta es una Fuente TrueType.
Se usara esta misma fuente en la impresora ¥ en la pantalla,

15
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Des del menu de format podem alinear 1 justificar el text amb relacio al marc. El
mateix efecte el podem obtenir clicant sobre els botons de la barra Formato.

Formato B

iTimes Mewe Roman _v_}
i R

32 Fuentep X 8 |E

=== EE

A2 |¢ > gy

@ Practica 14. Modificar el format d'una diapositiva

1. Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.
2. Modifiqueu el format de les diapositives.
3. Deseu la presentacio.

..rg]
! Formato.

Format: aplicar disseny

El PowerPoint disposa d'una amplia llibreria de plantilles dissenyades a fi que
l'usuari les pugui utilitzar com a plantilla. Les plantilles de disseny contenen

combinacions de colors, patrons de diapositives 1 titols amb un format
personalitzat i amb una aparenga determinada.

Per fer-les servir haureu d'anar a I'opcio Aplicar diseiio del meni Formato.

En aplicar el nou disseny aquest afectara a tot el disseny de la presentacio.

@ Practica 15. Modificar el disseny d'una projecci6
1. Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.
2. Obriu el menu Formato 1 escolliu I'opcié Aplicar diseiio.

3. Obriu la carpeta de Disefios de presentaciones i seleccioneu el
disseny Remolino i premeu Aplicar. Observareu que s'han
modificat els colors, els titols i els patrons de les diapositives.

4. Deseu la presentacio amb un altre nom.

Configurar pagina

Des de l'opcid6 Configurar pagina del menu Archivo podem ajustar les
caracteristiques generals de les diapositives per realitzar la presentacio.

Configurar pagina BE
Tamafio de diapositivas paral  —Orientacisn——————————
reserntacion en pantalla fid i~ Diapositivas —————————
O Wertical ————iCarIEEIGr
Ancho: b
IT'E S & Horizontal
Altgr ~Motas, documentos ¥ esguema—
FE CH b (% Wertical
Mumetar las diapositivas desde: " Hatizonktal
g
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Podem seleccionar la mida, numerar i establir I’orientacié de les diapositives.
També ens permet escollir la modalitat de presentacid de les notes, documents 1

esquemes.

@ Practica 16.
1.

2.
3.
4

Modificar la pagina d'una diapositiva
Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.

Modifiqueu les mides 1 l'orientacié de les diapositives.
Deseu la presentacio amb un nom diferent.
Comproveu l'efecte obtingut.

(I
t‘j Configurar el tamafio y la orientacion de la diapositiva

Configurar capcalera i peu de pagina

Des de I'opcié Encabezados y pies de pagina del meni Ver podem determinar i
ajustar la data 1 hora, el nimero 1 el peu que volem incloure.

@ Practica 17.

Encabezado v pie de pagina HE
 Diapositiva | Motas y documentos para diskribuir |
~Incluir en diapositiva -
Aplicar a todas I
¥ Eechay hara
. Aplicar |
" actualizar automaticamente

a0jo6)e

Cancelar |
* Fija
[ Wiska previa ——

™ mMimeto de dispositiva S

¥ Pie de pagina CEEEEEE .

e — i

™ Mo mostrar en diapositiva de tiulo

Configurar la capcalera i peu de pagina

Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.

Seleccioneu la primera diapositva.

Obriu el menu de Ver i seleccioneu l'opcio Encabezado y pie de
pagina

Activeu Numero de diapositiva 1 escriviu a Pie de pagina: La
meva primera presentacio

Si voleu que les modificacions afectin a totes les diapositives
haureu de clicar sobre l'opci6 Aplicar a todas i si voleu que
només a la diapositiva activa, heu de prémer Aplicar.

Observeu l'efecte obtingut.

Deseu la presentacio amb un nom diferent.

L=
t‘j Encabezados y pies de pagina
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Creaci6 de les notes de l'orador

Les anotacions de l'orador sén un element important perque facilitaran el discurs 1
van associades a les diapositives de la presentacio.

Activant l'opcio Paginas de notas del menu Ver podrem crear o modificar les
anotacions. També podem fer servir el boto & de la barra de vistes.

La part inferior €s on podrem escriure les anotacions que faran referéncia a la
diapositiva.

S imraa 3w g

Si voleu consultar les anotacions podeu fer-lo accedint a I'opcio Notas del orador
des del menu Ver.

Motas del orador EE

Diapositiva: 3

Cal comentar el procés d'absorcié dels lipids | ;I

|
Si voleu afegir una anotacio a una diapositiva, com una enganxina, heu d'anar al
menu Insertar i1 activar I'opci6 Comentario. A I'hora de visualitzar la presentacio
el comentari es comporta com un marc de text. Si voleu es pot deixar a l'area de
treball.

També és possible fer servir una enganxina del menu Insertar/Comentario.
Aquesta es comporta com un element que podem fer que aparegui amb la
diapositiva o no.

@ Practica 18. Insertar un comentari a una diapositiva
1. Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.
2. Accediu a l'opcio Notas del orador des del menu Ver de les
diapositives.
3. Escriviu alguna anotacio.
4. Deseu la presentacio amb un nom diferent.
5. Comproveu l'efecte obtingut.

..rg]
[ Notas del orador
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Corrector d'estils

El programa PowerPoint disposa de l'eina corrector d'estils per verificar
l'ortografia, la consistencia estilistica 1 la claredat visual de la presentacio. Per fer
servir aquesta eina heu d'obrir el menu Herramientas 1 activar I'opci6 Corrector
de estilos.

Al llarg del procés de la correccid us anira mostrant un quadre de dialeg on us
mostrara els suggeriments.

@ Practica 19. Corrector d'estils
1. Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.

2. Accediu a lopci6 Corrector de estilos des del menu
Herramientas de les diapositives.

3. Verifiqueu l'opcio Claridad visual.
4. Valoreu l'informe final.

Lm tf‘
b Corrector de estilos

Animacio6
El programa PowerPoint permet millorar les presentacions afegint certs efectes
d'animacio.
En la barra d'eines podrem escollir una de les diverses animacions que ofereix el
programa. Recordeu que préviament haureu de seleccionar I'objecte a animar.

: ;; Efecto bolido. Efectos de animacEd

o éé: Efecto de volar.

o Efecto camara. o

& 5y B

o A Efecto destello una vez.

& i
AE REC

o s Efecto de texto en laser.

o & Efecto maquina de escribir. 2 | i
o Efecto gotas en texto.

o

& Boto de Personalizar animacién.

Si voleu que en la diapositiva es mostrin diverses animacions haureu de

determinar l'ordre de l'aparicié fent servir el requadre * que apareix als
botons d'animacio.

També podeu accedir, a Personalizar animacion, clicant el boto dret del ratoli
estant al marc de text o de dibuix, es desplegara un ment semblant a aquest:
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Personalizar animacidn 7]

ACEptar I
Cancelar I

Wista presia l

Orden de animacidn

Intervaln Efectos IEFectos de gréficos I Configuracién de la reproduccidn I

Animacidn ¥ sonido de entrada Intraducir texto

folar desde |a iz iTUdU de una vez 'l

![Sin sanida] ;I ¥ &grupado por

parrafos de nivel |1° Vi

™ Enorden inverso
!ND atenuar LI = Anitat Farme adjunte

Después de la animacion

@ Practica 20. Fer animacions en una presentacio
1. Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.
2. Accediu a la barra d'eines i seleccioneu el marc de la diapositiva
on voleu fer I'animacio.
3. Proveu els diversos efectes i intervals de presentacio.
4. Deseu la presentacio amb un nom diferent.
5. Comproveu el resultat obtingut.

_r:‘j
= Animacion

Els botons d'accio

A qualsevol diapositiva es pot incorporar un botd d'accid. Aquests botons ens
permetran realitzar unes senzilles accions per desplagar-nos per la presentacio o
per a reproduir so, imatges...

Per fer un botd d'accid, el podem fer des del meni Autoformas/Botones de
accion de la barra Dibujo, o des del menu Presentacion/Botones de accion de la
barra de menus.

Posteriorment haurem d'indicar la funcid del boté d'accid seleccionant un
Hipervinculo.

Si seleccionem un text o, en definitiva, qualsevol objecte de la diapositiva i

cliquem amb el botd dret del ratoli a sobre seleccionant l'opcié Configuracion de
la accién ¥ convertirem aquest objecte en un Hipervinculo.

@ Practica 21. Posar botons en una presentaci6

1. Recupereu el fitxer ACTO3.PPT

2. Inseriu un boto d'accio en la diapositiva nim. 2
3. Feu un hipervincle amb ['ultima diapositiva.
4

Seleccioneu una paraula i cliqueu el boto dret del ratoli i1
configureu l'accié creant un hipervincle amb una altra diapositiva.

Proveu els diversos efectes de la presentacio.
6. Deseu la presentacié amb un nom diferent.
7. Comproveu el resultat obtingut.

hd
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Les transicions de les diapositives

Les transicions son el termini d'exposicié d'una diapositiva a una altra. Des del
menu Presentacion haureu de seleccionar I'opcié Transicion de diapositiva.

Transicidn de diapositiva

~Efecta Aplicar a todas |

Cancelar |
€ \ienta £ Medis % Rapida
i~ Avanzar —Sonida
¥ &l hacer dic con el mouse ![Sin sonida] _:l
I Automaticament= despuss de I | Repetin iasta el privine sania
sequndos

Des d'aquest mateix menu podreu triar I'opcid Sin transicién per eliminar-la.

@ Practica 22.
1.

2.
3.

Fer una transicid en una presentaci6
Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.
Visualitzeu les diapositives en forma de classificador.

Seleccioneu les diapositives que voleu veure de forma automatica
1 escolliu I'efecte Barras verticales al azar.

Si cliqueu sobre el botd Aplicar només afecta a la diapositiva
seleccionada, i si cliqueu Aplicar a todas afectara a la resta de
diapositives.

Proveu els diversos efectes 1 intervals de presentacio.

Deseu la presentacio amb un nom diferent.

Comproveu el resultat obtingut.

L
tf'Transiciones en presentaciones con diapositivas

Presentacions personalitzades

L'opcio Presentaciones personalizadas... del menu Presentacion permet fer la
inserci6 d'un grup de diapositives a part, sense relacido amb la nostra presentacio.
Per accedir a aquest grup de diapositives durant la presentacid6 ho podrem fer
mitjancant un Hipervinculo (creat anteriorment), o clicant amb el boté dret del
ratoli a la diapositiva i seleccionant 'opcio Ir/Presentacion personalizada.

Prezentaciones personalizadas

Presentaciones personalizadas:

Definir presentacion personalizada

Marmbre de |a presentacian con diapositivas: Nova Presentaci,
Diapositivas de la presentacion: Diapositivas de la presentacidn personalizada:
B o _-‘_I
]
[FlEBtrar |
=

Arenbat | Cancelar I
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@ Practica 23. Fer unaresentacio personalitzada
1. Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.
2. Desplegueu el menu de Presentacion personalitzada 1
seleccioneu Nueva, escolliu les diapositives que us sembli més
adient.

3. Poseu nom a la nova presentacio.

4. Observeu el resultat amb l'opcio del botd de la dreta del ratoli
durant la presentacio.

(I
t‘jPresentaci()n personalizada.

Botons d'accions

Uns dels elements que podeu afegir a una presentacié son els Botones de accion,
que us permetran realitzar certes opcions d'una forma automatitzada.

Trobareu l'opcié Botones de accion dins del meni Presentacion.

I iobones de accion

% {8 | e i = L J ﬂ ﬂ @
Preestablecer animacion 3 ﬂ H E ﬂ

.Eal&u BetsaralEat s e .. ﬂ E ﬂ @

Si alguna diapositiva de la presentacié s'ha d'ocultar pot utilitzar-se 1'opcio
Ocultar diapositiva del ment Presentacion.

@ Practica 24. Posar botons d'acci6 en un presentaci6

1. Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.

2. Aneu a l'ultima diapositiva de la projeccio.

3. Cliqueu sobre el boté Autoformas de la barra de dibuix 1 escolliu
'opcié Botones de accidn 1 inseriu el boto de la casa. Veureu que
la diapositiva quedara vinculada en aquest cas, amb la primera
diapositiva.

4. Observeu el resultat

Y
Botones de accién

Internet i el PowerPoint

Des del programa PowerPoint podeu accedir a Internet i fer-lo servir com a
navegador. Préviament us heu de connectar. Per activar aquesta opcidé heu de
desplegar el menu Ver / Barras de herramientas o bé clicant sobre el boto ¥ de
la barra Herramientas.

Des del menu Herramientas podeu activar l'opci6 PowerPoint Central que us
permetra, una vegada que ja esteu connectats, accedir a la xarxa i d'aquesta
manera obtenir dades pel programari PowerPoint.
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Una altra opcid interessant €s que una presentacié la podeu guardar com a fitxer
*HTM , o bé, recuperar-la per visualitzar-la a posteriori des de l'entorn del
programari PowerPoint.

Guardar como HTML

Guardar coma HTML

Para preparar las presentaciones
para World Wids Web tan sdlo tiene
que conkestar & unas cuantas
preguntas,

Este asistente le quiard en el n

proceso, n

Cancelar i

El PowerPoint inclou una serie de plantilles dissenyades per facilitar la creacié de
presentacions en plantilla 1 després desar-les en format HTM.

= Anterior |5 By Ierminarl

@ Practica 25. Crear una pagina Web
1

Feu una pagina Web a partir de l'assistent, on informeu d'una
activitat del vostre centre.

2. Deseu-la en format HTM.
3. Observeu el resultat des d'un navegador.

7
—* Internet

Inserci6 de taules del Word i de I'Excel

El programari PowerPoint permet inserir dades d'una taula del Word o de I'Excel,
dades que ens permetran millorar les presentacions. Per poder veure el seu
funcionament cal tenir instal-lats els programes Word 1 Excel.

Podeu afegir taules del Word o de I'Excel des dels botons & de la barra d'eines
0 bé des del menu Insertar/Imagen/Tabla/Microsoft Word.

Inzertar tabla de Word
12 de columnas:
B 3

r? de filas:

-

aceptar

i

Cancelar

@ Practica 26. Inserir una taula del Word

1. Feu una diapositiva amb una taula amb les segiients dades, des del
Word o Excel, i inseriu-la com un objecte.
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Evolucio de I'atur registrat. 1992-1996

Mes 1992 1993
Gener 66.838 72.297
Febrer 66.227 74.019
Marg 66.076 76.483
Abril 65.473 76.932
Maig 64.437 77.181
Juny 62.680 78.251
Juliol 60.885 76.986
Agost 62.410 76.007
Setembre 65.086 80.407
Octubre 67.487 83.177
Novembre 68.851 85.303

2. Observeu el resultat.
Tablas

El patr6 de diapositives

El patr6 de diapositives €s la diapositiva que conté el format del titol 1 del text, 1 la
resta d'elements del fons. Qualsevol modificacié que feu en qualsevol dels
elements o dels atributs del patrd, automaticament es reflectira a la resta de les
diapositives que fan servir el patro. El patro el podeu desar com plantilla de
presentacio.

Per veure el patro de diapositives cal prémer la tecla T i clicar sobre la icona &
de la barra de vistes o bé des del menu Patrén de diapositivas / Patron / Ver.

@ Practica 27. Modificar el patré d'una diapositiva

1. Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.

2. Modifiqueu el patr6 de les diapositives: modifiqueu 1'estil del titol
del patro 1 l'estil de text del patro.

3. Deseu la presentacio
4. Observeu el resultat en la presentacio.

._r':‘]
= Patrén

Macros

Una macro sén una serie d'ordres 1 d'accions que es poden executar de manera
automatica.

Les macros del PowerPoint estan creades en Microsoft Visual Basic for
Aplications.

Si feu una accio repetidament es pot gravar una macro a fi d'automatitzar 1'accio.
Una macro es grava de la mateixa manera que una casset. Després 'activarem.
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Abans d'enregistrar la macro s'han de planificar les accions. Una macro esta
associada a la presentacio activa. I per tant convé desar-la amb la presentacio i no
com a plantilla. No totes les funcions del PowerPoint es poden desar.

g Macros.

Gravar una narracio

L'opcié Grabar narracion... del meni Presentacion permet doblar una banda
sonora en la presentacid. Si l'activeu us mostrara una pantalla amb la informacio
disponible d'espai al disc dur 1 el nimero de minuts que podeu enregistrar. Per
poder fer aquesta practica us fa falta un micro.

Per inserir la gravacié com un objecte vinculat cal que premeu la casella Aceptar
1 inicieu la gravacid. Aneu passant les diapositives aplicant el temps que estimeu
oportu. Al finalitzar la presentacid us mostrara un missatge demanant que
confirmeu els intervals de les diapositives. Dieu Si. Ara, a la part inferior de cada
diapositiva apareixera la icona de so. Observeu que a l'hora de la projeccid, la
narracid es reproduira de manera automatica. Si voleu fer la projeccid sense la
narracio, haureu d'anar a configurar la presentacioé des del menu Presentacion 1
activar la casella de Presentacion sin narracion. No ¢és possible gravar i
reproduir simultaniament.

Grabar namacién [ 7] '

—Zalidad de grabacidn actual

Calidad: Calidad de radio :
Cancelar |
10 KBisequnda

Espacio requerido en disco!

Espacia libre en disca: 35 ME (en F:)

Tiempo méximo de grabacidn: 55 minutos Corfiguracién. . |

—Sugerencia

espacia de disco usado que desee. Las grabaciones de calidad alta necesitan
mas espacio. Es recomendable que vincule las narraciones grandes para
obtener un mejor rendimienta.

[~ ¥incular narraciones en: Fil Tutorialy Examinar. .. |

Recordeu que des del menu Insertar podeu gravar, reproduir i inserir sons.

g Grabar narracion

Assajar intervals

@ Ajuste los valores de la grabacion para obtener la calidad de sonido y el

L'opcié Ensayar intervalos del menu Presentacién us mostrara la presentacio de
forma d'assaig 1 us anira fixant el temps que es visualitzara cada diapositiva
d'acord amb els vostres interessos. En acabar, els temps dels intervals quedaran
anotats 1 els podreu visualitzar des del botd Ver de Clasificador de diapositivas.

Enzayar E
[} 00:00:04 =] iDD:DD:D4
Repetir | @ [:,; l
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M246. Creaci6 de presentacions

Si voleu modificar els temps podeu fer-lo des de I'opcié de Transiciéon de
diapositiva... del men Presentacion.

g Intervalos

Autoimatge

El programa PowerPoint ens pot suggerir una imatge predissenyada apropiada a la
diapositiva en quiestio de la presentacio activa. Si cliqueu 1'opcié Autoimagen del
menu Herramientas us analitzara el contingut del text 1 us suggerira un llista
d'imatges, sons o de videos relacionats i que es poden inserir.

Autoimagen

PowerPoint tiene imagenes prediseriadas gue le pueden avudar a Yer imagen |
expresar las ideas en su presentacian.

Cerrar |
Seleccione una palabra v haga clic en Yer imagen,

En diapositiva: |8 "I

g Autoimagen

Word Art

El WordArt €s una aplicacié suplementaria que permet manipular el text de
diverses maneres. El que fa realment aquest programa és incrustar objectes OLE
del WordArt a les presentacions. Us creara efectes visuals sobre un text. Per
inserir un text s'ha d'activar el modul a través de l'opcio WordArt /Imagen /
Insertar o bé des de la barra de dibuix prement el boto <.

Galeria de WordArt 7] x

i Seleccione un estilo de Wordart:

Wondsst|ygordAT fworda, Woraart [Woraart| i Y
Weraizt [Word At (W durd e | il t w
orion gg@dﬁﬂ wordart | -Wordlrt |WOrdArt] W
Woediet [T0Ar |Wardhot | Wiy AL

Acepkar I Cancelar |

Una vegada que heu activat el modul us mostrara una galeria amb diversos estils.
Escolliu-ne una i cliqueu Aceptar. Si voleu modificar el format del text de
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Creacio de presentacions

I'objecte del WordArt disposeu d'una serie de botons de la barra del WordArt que
us permetran manipular el text introduit.

4 | Modificar texto. .. | q % L

Descripcié de les accions que podreu fer amb els botons de la barra del WordArt.

a

a

a

a

Mostra la galeria del WordArt.

Mostra el text del WordArt per modificar el text, la font i la mida.
Mostra la galeria del WordArt per modificar 'estil de I'objecte.
Mostra el quadre de dialeg per modificar el color i les linies, la mida i la
posicid.

Mostra la galeria de formes.

Permet rotar I'objecte.

Fa que totes les lletres tinguin la mateixa algada.

Canvia el text d'horitzontal a vertical

Mostra un menu d'estils d'alineacions.

Permet modificar I'espaiat entre les lletres.

@ Practica 28. Escriure amb el WordArt

Recupereu el fitxer ACTO3.PPT.

Inseriu una nova diapositiva.

Activeu l'opcido WordArt 1 escriviu un text.
Modifiqueu el gir 1 la posicio del text.
Observeu el resultat en la presentacio.
Deseu la presentacio.

S i Al
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