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 Creació de presentacions 

Desenvolupament 

Entrar al programa Microsoft PowerPoint 
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Crear documentos 

 Pràctica 1. Creació d’una diapositiva de títol UC-
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Abrir: Abrir una presentación 

 Pràctica 2. Carregar un fitxer PPT des de l’Explorador del Windows UC-
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Formas de dibujar. 
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Impresión de una presentación 
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��'D8���%>L���4&��4� J���� ���4- �!� � -

 Cambiar el fondo de la diapositiva. 

 

Gràfics estadístics i matemàtics 
� �M�����G���+>	���1�'&��������'�;�	&r�������N��
1�C�����0�v2����'
1�Q�����������A��
F-"�"� ��*	�����8��&(;�?�'�1
�������
��'D70��C�
�������N��
�Wp�G5 ���?0��?0��2�3�4�������M0��?�'�C�M0���04�C�Mn(�6�?��5 �4��&r0��?
����<�4�������)-Vw/�C�M0���0��C�q����%>6{?�F�
�4�40���&��'�<�4�������� 0��C��0�5 �	&��A�6�'��0��,
�����
��6�2-
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 Pràctica 12.  Creació d'un gràfic UC-
 � ��&��N��
C
��'��&4��� �	&4�]�������N��
�� ���%> ���F�b0���0��C�R��(����2�b0��]�����(���� &��F�

0��N�������C�p�����4��&��������4�F��
����3���������4�C�� ��&�0�����0�-
�%�����F� � ��&��C�

.y0���yU �4x�U G G�- G(G

.y0���yU G4x�U�� � � G��
.y0���yU���x�U � � � G(�

�!-
 � ��
��	�4������� ���}�N� N�	��� J���� �(-�- �!� � �7�'&��G����� � �6& 0��'���4����� ��+*	� 04�

0����)����&*)L0��O�������3��
,��
�����n(�6���l���$>$���,���,��
���&��,�	�"��������A�������,�'������6�'�O�4���
���<�4���H�)-

-�-
 

KM�<�4���+�S�'�=����6�'�����%>S���C�O0���0��F�)- m �"*	�4�'���l�4�40����l�8�40F�'�N��
C���O���V��H�$�"�
0��O�������N��
F-

G!-
 

m �?
��'��n(�6��� ���$>$���b���@>	�$AD]0�� �'��>	���3���b0�5 ���'&4�F�7� 0��C�70����?�8��&(�
0�5 � k�fG^Cd)h�\4d ��
���+*	���~��5 ���4
��'D#& d �Fg3a2c�e W �������F���6� ����n(�6�8�$>FA�'&�0F�����~�G�����
�	&<�������N��
,�'&�������� ���&����,0��'���4����� ��+*6�,��
�A�+*	�F-

�4-
 

�=&��q*	���4��0��,n(�6�t9 ��A�'&F�$�6���@0���
���0���0��,�'�O�������N��
C��W$���&�n(�6���@�'�,�N�'&4�C��A���F-
��-

 
Kq>V������*6���@�������C���6� ������&��'�,0������4����� ��+*	�F-

Gràficos estadísticos. 

Creació d'un organigrama ./�/����
���������� O���$#%���A�"���'&(;�'&�
��'�$�����p���������������|����
������3��� ;K,�3�4��&��'BC����'��& � �������Wpn(�6�
�4��������"�'&��������H���	&�0������������8�,��&�n(�6���2��� *	�4�40��'���4����� ��+*6�F-
����� �'&4�G�����H���	&�0������������8�,��&=�	&��,0������4����� ��+*	�,
����!�����$�6�'�����2�p�����'&6��&(:� �4�C�G������I
• � �������|�	&4�}&��$*	�`0������4����� ��+*	�}�8�C�G
��4�'�'�'�o��5 ���4
��'D�0��`0��2�G����&*) 	 d ��\�k!a!�4d�\�
1\ - J�4����A�H��0�5 ��n(�6�F��;���4����&(%��5 ��
���+*	�o�NP2��0�� ����<0�5 ���3�4��&��H�4�������C�)-�w/�l>	���3���o0�5 ���'&4�F��0��C�

�������F�����8�O�4������������N���4�'���	&���� A���,���'���8��&(�0��O��5 ���3�4��&��'�������8�F-
• J ��������A�H�p0��������������������MK,�3�4��&��'BC����'��& � �4����/��5 ��
�2�6���'� ABC�M��5 �	>�9 ��
���Mn(�6�M�'&��������'� ��&

���,0������4����� ��+*	�F-
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 Pràctica 13.  Creació d'un organigrama UC-
 � ��
��	�4�������@���4�N� N�	��� J���� �(-�- �!� � -

�!-
 
�3&4�������+�L&��$*	�,0������4����� ��+*	�,��&��N��������"���3�4��&��H�������8�F-

-�-
 � ��&(t������*	�H�����C�����'&4�C��0��,����>	���3���,�'&�������� �@��5 ���3�4��&��'�������8�F-

G!-
 

�=&��q*	���4��0��,�N�'&4����� ABF��"��5 ���3�4��&��'�������8��W40��C�����@�'�O�����C����&(���
��'D!-

 Información de un organigrama. 
Els nutrients

Aigua:
funcions reguladores i

estructurales

Minerals:
funcions reguladores i

estructurales

Vitamines:
funció reguladora

Protïnes:
són materials

estructurals i tenen
altres funcions

Lípids:
funció energètica.

Glúcids:
funció energètica.

Es classi fiquenen

aporten
l'energia

necessària

aporten els
materials

necessaris

regulen les
reaccions
químiques

Perquè

Són aquelles substàcies necessàries per al  bon funcionament del cos.

Format 

� ��&����O�N����������%�	&��������C����&(���
��'Dr
���&4���2������+�S��&o
���&$*	�����,��5 �F�3�4��
���80������,
�������
�����G��W �'�F�
�N�4&(:� �4��5 �C�3�������� -
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� �C�O0������8��&(�S0����N���3�8��/���40���� �����'&4�����O�$93�V����'�N��
C���O���V����Fy���%>|�����'��
��'Do��� �8����
F-	.y�
�8������+�L���3��
���,�����4�40������$>F���&��H��
�����
���&(t���$>$���,���2��>	�$A��&4��0��O����>	���3��� � e4d 
1\Fh�e -

 Pràctica 14.  Modificar el format d'una diapositiva UC-
 � ��
��	�4�������@���4�N� N�	��� J���� �(-�- �!� � -

�!-
 

���40F�'�3��n(�6���@���4�N���������0��O���C��0������4����� ��+*	�C�)-
-�-

 � �C�����@���O�����C����&(���
��'D!-

 Formato. 

Format: aplicar disseny 

./�y���$#%���������'&(%0����3�4�����r045 �6&��#�����4�����r�����+>$���������r0��r�4�'��&(��'�����C�80��2�)����&*)	��04�C�8�r�3�,n(�V�
��5 �V���V�����<���F�1�$�	�$�6�=����'�'� �BC���o
��4� �7�4����&(��'�����F-�w/�F�o�4�'��&(��'�����C�o04�}0��2�)����&*) 
���&(���&��C&

����%>	�'&4��
��'�4&�� 0�� 
����'���G��W �4�� �3��&4� 0�� 0������4����� ��+*	�F� � �v ������ ���%> �6& �N���3�8��
�4���G����&����'� ABF��"�4���%><�6&��,���4������&����,0�������3���'&4��04�F-
����� �N����x3�'�F�p�����:*	�H�
�����	�����@0�5 ��&4�����O��5 ���4
��'D X � $�a�c�\4dO[!a�fG^��!e 0����4�8��&(� � e4d�
1\Fh�e -
./&����4�'��
��������4&��$�@0F�2�G�G��&*)%��n(�6�F������N��
�������,�yA�(����40��2�G����&*)L0��,�'�O�����C����&(���
��'D!-

 Pràctica 15.  Modificar el disseny d'una projecció UC-
 � ��
��	�4�������@���4�N� N�	��� J���� �(-�- �!� � -

�!-
 

Kq>$���+�@���4�8��&(� � e4d 
1\Fh�e �4�C��
��4�'���+�@��5 ���4
��'D X � $�a�c�\4dO[!a�fG^��!e -
-�-

 
Kq>$���+�����1
C���3�4����10�� + a�fG^��!e�f�[!^ � d�^�fG^�k�h�\�c�a�e�k!^�f �,��������
�
��'�4&������C�
0����)����&*) � ^ 
1e($�a�k!e �}�������8��� X � $�a�c�\4d -QK;>6�����:*6������� n(�6� �G5 ���C&
���40��'�3��
C������2��
����'���G��W4���2��Av ��������4���2� �4��A����&4��0��O���C��0������4����� A�+*	�F�)-

G!-
 � �C�����@���O�����C����&(���
��'D8���%><�6&���� A���O&����?-

Configurar pàgina 

� �C�]0�� ��5 ���4
��'D � e�k�g3a!��Z�d�\4d � �(��a�k!\ 0���� �8��&(� X%d�c��!a��6e �4�40���� �:93�V������]�'�F�

�������
�����3v�����'n(�6�F� �4��&��������2��0��,�'�F��0��'���4����� ��+*6�C� �4��� ��������� ABC�����'�O�����C����&(���
��'D!-
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���40����]��������
�
��'�4&4�����'�,����0���W�&(�6�8���������4�C�����>	���'���NP����3����&(���
��'D80��O���C��0������4����� ��+*	�C�)-
� ���%>	{,��&�� �4����������C��
����'���'���'�,���40������ ����0��O�����C����&(���
��'D80��O�'�F� &��$��C��W40F�4
��	����&(:���
�C��n(�6���8�C�)-

 Pràctica 16.  Modificar la pàgina d'una diapositiva UC-
 � ��
��	�4�������@���4�N� N�	��� J���� �(-�- �!� � -

�!-
 

���40F�'�3��n(�6���@���C������04�C���4��5 �����'��&(���
��'D80��,�'�C��0������4����� ��+*	�F�)-
-�-

 � �C�����@���O�����C����&(���
��'D8���%><�6&<&��4��0��'�3������&( -
G!-

 � ���<�����$*	���@��5 ���N�C
���O�$>FA�'&F�$�� -

 Configurar el tamaño y la orientación de la diapositiva 

Configurar capçalera i peu de pàgina 

� �C�E0��<��5 ���4
��'D � k!c�\("!^ � \�[!e4fyY � a�^�fO[!^ � �(��a�k!\ 0���������&(� �<^Cd �4�40���� 0�������3���'&4���,�
�:9N�"������ �'�,0�����O�(��������W4���4&(�6�8�������4�����4���@n(�6��*	�4�'���]�'&4
��'�$�	���F-

 Pràctica 17.  Configurar la capçalera i peu de pàgina UC-
 � ��
��	�4�������@���4�N� N�	��� J���� �(-�- �!� � -

�!-
 

m ���'��
�
��'�4&4���@�'�O�����'�8�����,0������4����� 2*	�F-
-�-

 
Kq>$���+�|���!�8��&$�|0�� �<^Cd ���G������
�
��'�4&����|��5 ����
��'D � k!c�\�"!^ � \�[!e%Y � a�^M[�^
� �(��a�k!\

G!-
 J 
���+*	��� ��� 
o^Cd�eQ[!^1[!a�\ � e�fGa'h�a��6\ �p�F��
����+*	�+��� i�a�^o[!^ � �(��a�k!\�� .10
@�B��D0+&I687A@�BD6O0+&I68B/L8BDCE5�0F9�7!:

�4-
 

m �=*	�4�'��� n(�6�`���C�o���40����3��
���
��'�4&4�r���3��
���'&b�~��(��C�1���F�o0������4����� ��+*	�F�
�����	����� 0��}
�����
����r���$>$���}��5 ���4
��'D X � $�a�c�\4d7\ h�e�[!\�f �����%*	������� n(�6�
&��4��{F���,�'�,0��'���4����� ��+*6�,��
�A�+*	��W(�4���@0��O����{������ X � $�a�cC\�d -

��-
 

Kq>V������*6���@��5 ���3��
���,�$>FA�'&F�$�� -
��-

 � �C�����@���O�����C����&(���
��'D8���%><�6&<&��4��0��'�3������&( -

 Encabezados y pies de página 
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Creació de les notes de l'orador w/�C�p��&��$���
��'��&��p0��M��5 ������0����p��D�&%�	&8���'���8��&(t�'���4���A���&(��4����n(� �,�N��
������ �������&8����0��2�G
��	�G�E�
*	��&��C�)���4
��'��0��F���,�'�C��0������4����� ��+*	�F��0��,�'�O�����C����&(���
��'D!-
J 
���+*	��&(=��5 ���4
��'D i �(��a�k!\�f8[!^ok!eFh�\�f 0����E�8��&(� �<^Cd �4�40F����� 
����������7���40F�'�3��
��������F�
��&��$���
��'��&��)- � ���%>6{O�4�40������N���p�����:*	�H�����6>	�(AD 0��O�'�q>	���3���,0���*	�2����C�)-
w/�o�4����=�'&��N�����'���8{C�8��&7�4�40F����� �C��
����+�	���r�'�F�8��&��$���
��'��&��8n(�6�r�N������&7�����N��� ��&�
����r�r���
0��'���4����� ��+*	�F-

m �	*	�4�'���@
���&����6� ��������C�p��&��$���
��'��&4���4�40����@�N����x3�'�8��
�
��C0��'&(��,��5 ���4
��'D�� eFh�\�fp[!^�$�e4d�\�[!e�d
0��C��0����4�8��&(� �<^Cd -

m �"*	�4�'��� ���N���4�'�y�6&��8��&��$���
��'Do�=�6&���0������4����� ��+*6��W�
���� �6&��8��&F�4��&$�	�'&4��W �����S045 ��&����O�C�
�8��&(� � k!fG^Cd)h�\4d �!��
���+*	���p��5 ���4
��'D � e�
1^�k�h�\�d�a�e - J ��5 �4�����,0��q*	�����V���'� ABF���p�'�,�����C����&(���
��'D
����
��4����&(��������F�O
��4�<�4���A���
���� �6&1�8����
�0��=����F - m ��*	�4�'���S�F�E�4�$y0����+�	���O����5 ��������04�
A����>	���'�2-
� ���%>	{ {C�r�4���G���+>6��� �3���7�����:*	�H�S�6&�� ��&F����&$�	�'&4� 0����?�8��&(� � k!f)^Cd)h�\4d � � e�
o^�k�h�\�d�a�e -
J n(�6�F���� �C�}
����<�4������ 
���� �6& �������8��&(~n(�6�b�4��0���� �3���}n(�6� ���4�������$�6�o���%> �2�
0��'���4����� ��+*	�,��&��!-

 Pràctica 18.  Insertar un comentari a una diapositiva UC-
 � ��
��	�4�������@���4�N� N�	��� J���� �(-�- �!� � -

�!-
 J 
�
C��0��+� �7��5 ���4
��'D � eFh�\�fo[!^ $<e4d�\�[!e4d 0��C�10����<�?��&(� �<^Cd 0��7���F�

0��'���4����� ��+*	�F�)-
-�-

 
.���
����+*	�+�@���H�$�6&��,��&��$���
��'D!-

G!-
 � �C�����@���O�����C����&(���
��'D8���%><�6&<&��4��0��'�3������&( -

�4-
 � ���<�����$*	���@��5 ���N�C
���O�$>FA�'&F�$�� -

 Notas del orador



M246.                                                                                   Creació de presentacions 

� �

Corrector d'estils ./�b�������������8� ���$#%�����"���'&( 0F�2�3�4����� 0�� ��5 ���'&4� 
C���N����
�A�F� 0�5 �C��A�'�2� ����� *	�����'�3��
C���
��5 ����A���������N����W!�'��
���&4���2�� ��&4
����<�C����'��v2����'
��<�����<
���������0��� *	�2���V���!0��<���M�����F����&(���
��'D!-$�����p�N���
������*	�'�E��n(�6�C����<���'&��'�����l045 �$>$���H�E���!�8��&(� � ^Cd�d�\�
1a�^Ck�h�\�f �!��
���+*	���E��5 ���4
��'D	� e4d�d�^�c�h�e�d
[!^,^�f�h�aN$�e�f -
J �E�������3�70����������4
�{C�<0��1�'�1
����3����
�
��'D �V�<��&��'���1������A����&(O�	&Qn(�6��0F���10��10��N�������7��&S�"�
������A�������,���2�p���	���4�����'�8��&(:�)-

 Pràctica 19.  Corrector d'estils UC-
 � ��
��	�4�������@���4�N� N�	��� J���� �(-�- �!� � -

�!-
 J 
�
C��0��+� � ��5 ���4
��'D � e�d�d�^�c�h�e4d [!^ ^�f�h�aN$�e4f 0��C� 0���� �8��&$�
� ^�d�d�\�
1a�^�k�h�\�f 0��,�'�F��0��'���4����� ��+*6�C�)-

-�-
 � �����'�N��n(�V���@��5 ���4
��'D)� $�\4d�a�[!\�[ *	�2���6���N-

G!-
 � ���'�������L��5 �'&4�N�����8�,�N�'&4���2-

 Corrector de estilos

Animació ./�E���������������l���$#%���������H&(=�4��������=�������'�������8�'�C�������F����&(���
��'��&4�8���3���4�'&(%
�����:�8���N��
���C�
0�5 ��&����8��
��'D!-
./&1�'�%>6���3����0�5 ���'&4�F�E�4�40F����� �F��
��4�'���H�y�6&���0������F�O0��+*6���G���C�O��&����8��
��'�4&4�On(�V�����N�������+� �C�
�������F�����8�F- � ��
�����0����@n(�6�E��� ��*	�'���8��&( �����	�����@0��M��������
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 Pràctica 20.  Fer animacions en una presentació UC-
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Animación 

Els botons d'acció 

J n(�6���2�G� *	�4�,0������4����� ��+*	�Q�C�8�4�$%�'&�
����3�4�F�����L�	&�>	�$AD 0�5 ��
�
��'D!- J n(�6�C��:�@>	�(A��&4�?��&��
�4��������A����&o��������� ABC���q�6&��C������&FBC�������F�M��
C
��'��&��,�4���M0��F���4�'��������x3&����,�4���M���8�����C����&(���
��'DQ�
�4�����O�����F�3�40(�	�H�p���4W��'�8��A�4�C�)-'-'-
�����1�N���|�6&R>	�$AD 0�5 ��
�
��'D4W<���M�4�40���� �N���o0��C�o0������8��&(� X%Z�h�eFg3e4d 
1\�f � � eFh�e�k!^�fr[!^
\�c�c�a! �k 0��M�'�;>	���3����+ a!"!Z���e W4�?0��C�p0���������&(� ipd�^CfG^�k!h�\�c�a! �k � � eCh�e�k!^�fE[!^M\�c�c�a! �k 0��,���
>	���3���,0��,����&(�V�)-
�����A����3�'���3�8��&( �����	����� 045 �'&40���
�������� � �6&�
��'D 0�����>	�$AD 0�5 ��
�
��'D ��������
�
��'�4&���&( �6&
� a � ^�d8�E,�k!c�Z�$�e �
m �8��������
C
��'�4&���� �6&�����Fl�4W���& 0����N�'&4� ��+*6��W�n(�6���2��� *	�4���$>�9 ��
���`0��`�'�`0������4����� ��+*	� �

��'��n(�6��� ���%>|���V>	�$AD?0C���ut0����4��������'v!�<���$>$������������
�
��2��&���&(t��5 ���4
��'D � e�k�g3a!��Z!d�\�c�a! �ko[�^
$�\�\�c�c�a! �k 
���&(*	����A�H�����]��n(�6�C����$>�9:��
���,��&=�	& � a � ^Cd��E,�k!c�Z%$�e �

 Pràctica 21.  Posar botons en una presentació UC-
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Pràctica 23.  Fer una resentació personalitzada UC-
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Presentación personalizada. 
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Botones de acción
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Tablas
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Kq>V������*6���@�������C���6� ������&��'�O�����C����&(���
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Patrón 

Macros 
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�
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����A��������'
��F-
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Macros. 
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 Grabar narración 

Assajar intervals wy5 ���4
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 Pràctica 28.  Escriure amb el WordArt UC-
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