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TASTETS TIC

POWER POINT 2003

Entrar al programa Microsoft Power Point

1. Entreu al programa.
La forma més senzilla d'executar el programa Power Point és activar la icona

o

= Seguint la ruta especifica de cada ordinador a partir del boté ;'ﬂl

D’entrada, quan entrem al programa ens surt aquesta pantalla:

Barra de menus

Escriba una pregunta - X

B3 Microsoft PowerPaoint - [Presentaciin3]
Eml__']'ﬂrchfvo Edicidn  ¥er Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Yenokama 2
. = A
i1 Wi M W MWEE,

AR SN EN RS MW e« W . N A

i prial

Aplicar disefio de diapositiva:

A=W O =
Barres d'eines:
° Format Disefios de texto

Estandarf

|

Haga clic para agregar titulo

Classificador . -
Haga clic para agregar subtitulo

Area de trebal)

£

Mostrar z\insertar diafostivas

Haga clic para agregar notas
mer N NCIOS 4G B@ S L-A-S=1 0
Panell de tasques addicionals
(en funcio de la ftasca va variant)

RE
i E%UE [ ] Autstor

Barra de dibuix

Boftons de vistes:

resentacio
Classificador
Normal

Ens deixa triar el diseny de la diapositiva (el full). D’entrada, triarem I'opcié “en blanco”,

les altres ens dirigeixen molt.
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Obrir i visualitzar una presentaci6

1. Obrir una presentacio:

= Aneu al menu Archivo | Abrir... o Ctrl + A o bé a laicona &
= Seleccioneu de la carpeta adequada i busqueu I'arxiu (els arxius power point tenen com a
extensio “ppt’)

2. Visualitzar la presentacio:

@ Aneu al menu Presentacion | Ver presentacion o bé laicona =& de botons de vistes.

= Per veure la presentacié haureu d’anar fent clic sobre el botd esquerre del ratoli.

= Si voleu aturar la presentacié abans de la seva finalitzacio, premeu la tecla Esc o bé feu
clic amb el boté dret del ratoli i seleccioneu Fin de la presentacion.

3. Tancar la presentacio:
= Aneu al menu Archivo | Cerrar o .?El 0 bé premeu Ctrl + F4.

Creaci6 d’'una nova presentacié

1. Aneu al menu Archivo | Nuevo... o Ctrl + U.
2. Escolliu I'opcié Presentacién en blanco, dins del panell de tasques addicionals

= Per escriure: “/nsertar cuadro de fextd’, amb el ratoli dibuixem el quadre a la pantalla
(després sempre el podrem modificar i canviar de lloc) Ja podem afegir el text.
= Per fer un titol:
» Per quadre de text i després fer la lletra al nostre gust (com en el Word)
» Per “insertar> imagen-> wordart’. (com en el Word)

= Per posar unaimatge “/nsertar> imagen.”
»  “Predisenyadd’: S'accedeix a la llibreria d'imatges configurada (com en
el Word)
» “Desde archivo’: podem anar a buscar una imatge que préviament
tinguem desada en una carpeta, CD-Rom, Llapis USB... (com en el
Word)
= Per posar una autoforma: “/nsertar2> imagen—=> autoforma’: Per posar diverses formes:
fletxes, baferades, linies, quadres....

Cada cosa que hi posem, sera un objecte. Cada diapositiva esta formada per una série
d’objectes. Per exemple, pot ser una diapositiva amb un sol objecte (només el titol), o una
diapositiva de tres objectes (un titol, una fotografia i un text explicatiu). Hi pot haver
diapositives formades per molts objectes (un titol, un dibuix, una fotografia, varies
baferades, fletxes....

Tot aix0d, sera important a I'hora de voler fer animacions.

Afegir una diapositiva nova a una presentacié
1. Crear una diapositiva nova:

o Podeu fer clic sobre la icona = nueva diapositiva de la barra d'eines o bé des del menu
Insertar | Nueva diapositiva... o Ctrl + 1.
= Triar com abans en blanco

Posar un fons a les diapositives

1. Aneu al menu Formato | Fondo...
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prde =l
“Releno de fondo apicar s todo |[————  Modlifiquem el fons de
i [y fotes les diapositives

* Texto de vifieta
Cancelar |
D m Vista previa I 3

—— . Modifiquem el fons
! = nomes de la
! delpatn

Y aamEmEE diaoositiva activa

Mas colores...

Efectos de relleno...

2. Podeu ja triar un color. Premeu mds colores si en voleu més.

3. Per a més opcions, desplegueu la casella de Relleno de fondo i seleccioneu Efectos
derelleno...

4. Feu clic sobre la pestanya Textura i escolliu-ne alguna. També podeu canviar la trama
0 posar una imatge de fons... Tot seguit, feu clic al boté Aceptar.

Posar efectes de transicié en una presentacié

Una transicio és I'efecte visual que el programa genera en el transit d’'una diapositiva a
una altra.

Transicién de diapositiva * X
1. Aneu al menu Presentacion | Transicién de diapositiva..., Ala @2 &
’ ici i las di it
dreta, s’obre el panell de transicions. Aoy <ie depuatens

Sin transidién

Persianas horizontales

2. Per defecte s’aplica a totes les diapositives. Si voleu que NOMES |, e verticales
afecti a unes quantes, caldra abans seleccionar-les (vista |Rrecuadruentrante
classificador i seleccionar-les). Reindis e

Cuadros bicolores hada el lado
Cuadros bicolores hadia abajo
Barrido horizontal

3. Proveu els diversos efectes, modifiqueu-los, afegiu-hi sons...

Barrido vertical -

. . . . . . Modificar transicion
4. Si voleu que la projeccié avanci automaticament, cal tenir  veioddad:

activada l'opcid “aufomdticamente después de (i diem els [Fast Adi
y : : . . . Sonido:
segong}_. Es poden tenir activades les dues opcions: manual i [t5n ool ]
aUtomatlca' r Repetir hasta el praximo
somido

. ., . Diapositiva avanzada
5. Per veure el resultat cliqueu presentacion o per la icona & & ahacer cic con el mouse

del botd de wistas o aneu al meni Presentacion| Ver [ Automsticansnte despussde
presentacion.

| Aplicar a todas las diapositivas

Configurar la transicié

[V vista previa automética
Tipodepresentadon | [ Moshrardiapositivas
(¥ Realizada por un orador {pantalla completa) & Todas
" Examinada de forma individual {ventana) ' Desde: m Hasta: Iq
I= [ Mostrar biarri de desplazariento W areea S elcatay : ;2 :
s | ek g Si volem que en acabar la presentacio, torni
= = a comencar i no pari mai, cal anar a
[ Opciones de presentacdén —— | [ Avancede diapositvas ————————— « ., . .
[  Manual presentacion> configurar presentacion’ i
W e ki it tenir activada I'opcié “repetir el ciclo hasta
I Sin animacidn Varios monitores ————————————————————— . "
presionar esc
Calor de |3 pluma: Iﬁ |:1.;‘- j
™ Mostrar vista del moderador
Reproduccién
I” utilizar aceleracién de graficos de hardware Sugerendas
Resolucién de presentacién: I[UH\IZEF resolucidn actual] Ll
Cancelar

-3-
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Animacié d’una presentaci6

El programa PowerPoint permet millorar les
presentacions afegint certs efectes
d'animacié. Si tinc una diapositiva amb tres
elements i vull que apareguin d’'un en un i
amb diversos efectes:

=181x|
. - x
- | & | 5 et 3 dwosti.. |

Personalizar animacién ¥ X

ELEMENT 1

1- Anem a presentacion = personalizar S
animaciores. A la dreta es desplega
el panell Personalizar animacion.
2- Assenyalem I'element de la Foe
diapositiva que volem (fent un clic @
sobre)
3- Cliquem el boté agregar efecto. — 2 7 v i
el VRIS LT TR kL) F.
4- Veureu se’'ns despleguen quatre @@ " Dot | S ot (et Mmanees | |HFSSTE
possibilitats:
) 5 e s | e et e -
- Entrada Personalzar animacién  * x
- Enfasis i - -ﬁm
- Salir _ _ —— b”:egmm
- Trayectorias de desplazamientos T W em——
Cadascuna mostra altres possibilitats. Trieu-ne & sair v | #4 3 Desplazar hacia arrba
alguna. Trayectorias de desplazamiento » | Sk 4. Persianas
Fropl S 5. Rombo
5- Un cop triat I'efecte, podem EL
- Configurar I'inici: es generi en fer clic, després de I'anterior, a tots els elements
simultanis
- Configurar la direccié: amunt, avall, diagonal, esquerra....
- La velocitat: molt rapid, rapid, normal, lent....
6- Cliquem sobre el boté reproducir per veure 'efecte
7- Senyalem un altre element de la diapositiva i fem la mateixa _

operacio

Si volem animar tots els elements d’una diapositiva amb el mateix
efecte: Els seleccionem tots (Edlicion, seleccionar todo). En triar efecte i
configurar-los, afectara a tots els elements.

Si volem que un text aparegui lletra a lletra o paraula a paraula:
Quan triem un efecte, a la dreta el panell ens indica quin és I'element de
la diapositiva i quin efecte d’animacio té:

Personalizar animacion Bt

@

Modificar: Desplazar hacia arriba

Inicia:
|‘{3 Al hacer dic
Direcdidn:

X

=]

|Desde abajo ‘ i ‘
Velodidad:

|Muy rapido

[~]

|| 14 & Tito 1: ELEME...E”
»

Cliquem la fletxa del costat
Triem I'opcid opciones de efectos. Surt una finestra de dialeg on podem
configurar I'aparicio del text (també podriem canviar altres opcions)

Des de la mateixa finestra podem incorporar so.
Conforme anem triant efectes, es van posant al panell, si volem variar

I'ordre, des del mateix panell, cal “agafar-los” amb el ratoli i arrossegar
amunt o avall, segons I'ordre que vulguem.

Amb aixo teniu mols elements per fer una bona feina, pero evidentment el

Desplazar hacia arriba N
Efecto | Intervalos | Aimacicn de texto |

. Configuracién

Direccidn: |Desde zbaio

™ tnicio suavizado I~ Final suavizado

Mejoras

Sonido: [t sonidol I [
Después dela animacion: [No atenuar =]
Animar texto: [porteva |
10 2| o dereterdo entre letras
e

programa té moltes

més possibilitats, es tracta d’anar experimentant i ben segur que les anirem descobrint.

SORT!
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Incorporar sons:

Un cop tenim feta la presentacié podem inserir sons.

- Podem fer que es reprodueixi una pista musical d’'un CD: en aquest cas sempre

necessitarem el CD.

- Podem fer que es reprodueixi una musica determinada. Necessitarem I'arxiu en

format MP3 o WAV.

Passos a seguir:

NI = Mueva diapositiva...

1- Tenint activa la diapositiva que volem que incorpori el
so, fem “insertar’ “peliculas y son
2- .jdos’

3- Triem “pista de audid’ (ens demanara quina pista) o
“pelicula de arxivd’ (ens demana quin arxiu).

4- Ens demana si volem que la musica s’activi
automaticament o en fer “clic”

i;ﬁ L,{[ :

5- Ens surt una icona a la pantalla.

o

Mimero de diapositiva
Fecha y hora...

Imagen

]

i.3 Diagrama...

-
%

I

Cuadro de texto

Insertar | Formato Herramientas Presentacidn  FlashPaper Ventama 2

0 Arial - 18 =2

IANl RACC

Peliculas y sonidos

Gréfico...

beE

Tabla...

<«

6- Siens fa nosa laicona, la podem apartar fora la diapositiva.

7- Anem al menu “presentacion

personalizar animacion” A la dreta s’obre el
panell. “personalizar animaciori \Veurem que hi ha els elements que hem

“animat”. També hi ha el so que hem inserit. Si ens hi posem a sobre,

apareix una fletxa que déna accés a opcions de I'element (en aquest cas del

s0)

“3  Iniciar al hacer dic

Iniciar con Anterior

Iniciar después de Anterior
Opdones de efectos. ..
Intervalos...

Mostrar escala de tiempo avanzada

Quitar

8- Cliqguem “opciones de efectos” i si volem que afecti a tota la presentacio li

diem “después de: (posem el nimero de la darrera diapositiva).

"hA E E EA N B B N A "

|| Reproducir Sonido

™ Efecto | mtervalos | Configuracién de soido |

X

Iniciar reproduccin
¥ Desde el princpio
£ Desde la dltima posicién

= A partir de: 3: segundos

Detener la reproduccién
£ Al hacer dic
" Después de la diapositiva actual

(+ Despuésde: |1 3: diapositivas

Mejoras

Sonido: [t5in sorida}

Despues de Ja animagdn: [No atenuar

Airiiar bexto [

=] o de retards entre lstras

Cancelar

Pelicula de la Galeria multmedia. ..
Pelicula de archivo...

Sonido de a Galeria multimedia. ..
Sopido de archivo...

Reprodudr pista de audio de CD...

Grabar sonido

Gl s nsac g

Personalizar animacion R

G

Modificar efecto
Inirio:
| [

Propiedad:

Welocidad:
08 [> Ketelbey -Enunme...
13 3 belys

2“3 Sk Rectdngulo 2:ENU...

Reordenar El

Amb aixo teniu mols elements per fer una bona feina, pero evidentment el programa té moltes
més possibilitats, es tracta d’anar experimentant i ben segur que les anirem descobrint.

SORT!



