Fitxes d’informatica

EL PROGRAMA MICROSOFT POWERPOINT

Microsoft PowerPoint  és un popular editor de presentacions desenvolupat per a sistemes

operatius Microsoft Windows i Mac OS. Ampliament usat en diferents camps com en

I'ensenyament, negocis, etc. Segons les xifres de Microsoft Corporation, prop de 30 milions

de presentacions son realitzades amb PowerPoint cada dia. Forma part del conjunt Microsoft
Office.

Es un programa dissenyat per a fer presentacions practiques amb text esquematitzat, facil
d'entendre, animacions de text i imatges, imatges predissenyades o importades des
d'imatges de l'ordinador. A més se li poden aplicar diferents dissenys de font, plantilla i

animacio.

Aquest tipus de presentacions sol ser molt cridaner i molt més practic que els de Microsoft
Word.

De totes les funcions per a les quals és util un sistema informatic, sén potser les
relacionades amb les imatges les que criden més l'atencio. Perd una part especial del
tractament d'imatges és aquesta formada pels programes de presentacio, que barregen
aquestes imatges amb text i sons per a I'exposicié de dades en sales amb un public més o
menys ampli. De fet, una de les funcions més importants del Power Point avui en dia, és la
de presentacions de imatges i musica que rebem per enviar (i sovint reenviar) per correu
electronic. Sén arxius amb format d’extensié .pps per a ser vistos amb format presentacio
de diapositives, que arriben de forma directa al usuari, el que coneixem com presentacions

multimedia.

PowerPoint, de la companyia Microsoft, €s un dels programes de presentacié més estesos
en l'actualitat. Ve integrat en el paquet Microsoft Office com un membre més, que pot
aprofitar els avantatges que li ofereixen els altres components de I'equip per a obtenir un

resultat optim.

Amb PowerPoint podem crear tot tipus de productes relacionats amb les presentacions:
Diapositives estandard de 35mm, transparéncies, documents impresos per als assistents a

la presentacio, aixi com notes i esquemes per al presentador.
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Nosaltres veurem com utilitzar les eines basiques d’aquest programa amb un objectiu;
realitzar presentacions multimédia de temes que ens agradin, com poden ser les nostres

propies fotos de vacances, familiars, de llocs o coses que ens agraden, cadascu al seu gust.

OBRIR EL PROGRAMA MICROSOFT POWER POINT

Per comencar a executar el programa PowerPoint, sempre busquem el seu simbol i el seu

color: el taronja. L’hem d’obrir d'una de les formes possibles que et prestem a continuacio:

1. Obrir el programa a partir d'un accés directe d’aquest. Normalment situada a
I'escriptori hi ha alguna icona amb el simbol del PowerPoint que podem obrir fent un
DOBLE CLICK sobre d’aquesta.

2. Sino tenim un accés directe hem de buscar el programa dins de les opcions del boté

d’Inici i buscar-ho dins dels programes que tenim instal-lats al PC.

INICIO - Programas > Microsoft Office > Microsoft PowerPoint

Un cop el tenim obert ens apareix la finestra del programa
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LA FINESTRA DEL POWERPOINT: OPCIONS BASIQUES

La finestra del Microsoft PowerPoint és com qualsevol altra d’'un programa que s’adapta al
sistema operatiu Windows. Amb els seus botons de TANCAR / MAXIMITZAR i MINIMITZAR
la finestra, ... i altres aspectes propis tipics de les finestres del programa Microsoft Office: les
barres d’eines, les barres de desplacament, etc. pero sempre amb les seves propies

funcions.
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Ens deixa triar el diseny de la diapositiva (el full). D’entrada, triarem I'opcio “en blanco”,
les altres ens dirigeixen molt.
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LES BARRES D’EINES: EL PANEL DE TAREAS

La seva barra de MENU té les coses basiques dels programes d’Office pero té un mend

caracteristic anomenat PRESENTACION del que en veurem les seves funcions.

| archiva  Edicidn Wer  Insertar  Eormato  Hetramientas | Presentacidn | Mentana 2

Les barres d’eines que ens facilitaran més la feina son la barra d’eines estandard, la de

format, que han de estar sempre visibles. La barra d’eines de dibuix ens pot ajudar bastant

en les presentacions.

La barra d’eines ESTANDARD:

DERAY SAY SRR o-o (IOPW EUER® - @@-""\I]pciflperafeqirnuuesicunesalaharra

La barra d'eines de FORMAT:

Al 2N K88 E =E “ﬂ i= 11‘ A 'y *E & v INugva dipostiva.., b= i= [ Disefio @ .

Si no se’'ns veuen alguna de les barres d’eines les podem activar

de varies formes:

1. Des del mend VER - Barra de Herramientas

2. Fent un clic de bot6 dret sobre alguna de les barres

d’eines que tinguem obertes.

Ens apareixera el quadre on podem activar o desactivar barres

d’eines:

Una barra d’eines que és molt Gtil de tenir activada és la barra del
PANEL DE TAREAS, que també es pot activar des del menu Ver

- Panel de tareas

Cuadro de controles
Dibuio

Esquerma

Imagen

Panel de revisiones

Panel de tareas

Revisidn

Tablas v bordes
Wiziual Basic
Web

Wordart

Personalizar. ..
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Un cop hem activat aquesta ens apareix un quadre de treball a la banda dreta de la finestra
on podem escollir que és el que desitgem veure segons la feina que haguem de realitzar.

Per fer-ho cal clicar el botonet que hi ha a la seva banda dreta:

1] Mueva presentacion @X

«  NUEVA PRESENTACION: Ens permet buscar i/o obrir un document existent o
comencar a crear una presentacio nova a partir d'una fulla en blanc o d’'una plantilla

existent al programa o a internet si ens fes falta.

» PORTAPAPELES: En el cas que copiem molts arxius a les nostres presentacions

ens permet veure aquests arxius per si els hem de tornar a copiar per exemple.

* BUSCAR: Les opcions de cerca €s per quan no trobem arxius al ordinador.

« INSERTAR IMAGEN PREDISENADA: Ens permet inserir imatges predissenyades
del paquet Office, al igual que el Word, podem buscar-les per categories i les haurem

de copiar a les diapositives.

« DISENO DE DIAPOSTIVAS: Ens deixa escollir quin tipus de diapositiva en blanc
volem per treballar-hi. Segons ens convingui posar-hi text, text + imatges, grafics,
etc. podem escollir una o una altra, pero també podem escollir una fulla en blanc i

posar posteriorment el que ens faci falta posteriorment.

» ESTILO DE DIAPOSITIVAS: podem donar un estil predeterminat al programa a les

diapositives en diversos aspectes:

0 PLANTILLAS DE DISENO: podem fer que el fons de les diapositives
adquireixin una forma preestablerta segons les plantilles que guarda el

programa

0 COMBINACIONES DE COLORES: També podem fer que el color de fons

estigui el nostre gust.
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0 COMBINACIONES DE ANIMACION: podem fer que les diapositives tinguin
uns efectes d’animacioé d’entrada subtils o cridaners segons ens convingui.
Podem donar efectes d’animaci6 a cada diapositiva o a totes el mateix. Es

important fer proves per esbrinar quin ens conveé o agrada més.

«  PERSONALIZAR ANIMACION: Si el que volem que tingui animacié sén els objectes
gue hi posem a les diapositives (text, imatge, grafics, etc.) els podem donar efectes
d’animacio per quan apareguin o desapareguin si ho han de fer o per si no poden

tenir efectes que els facin més cridaners.

+  TRANSICION DE DIAPOSITIVAS: Com l'acci6 de animacio de diapositives podem
fer que la transici6é entre diapositives tingui un efectes animats, i en aquest cas
podem definir-ne la velocitat de transicio i si hi volem afegir per exemple algun so
predeterminat també al programa.

<4 Disefio de la diapositiv ¥ X
aplicar disefio de diap%;r..@: —> 4 | Nuevapresentacion |¥| X
Disefios de texto \ M+ | Mueva presentacian |
- Portapapeles
- Buscar
— — | Insertar imagen predisefiada uskri
r— S \Diseﬁu:u de la diapositiva
___________________ Estilo de la diapositiva - Plantillas de diserio
;E;;EE;;E; ;Emmi Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colaores
Disefios de objetos . Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacian o
@m 2 Personalizar animacian idin
i < I Transicion de diapositiva
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[=g]

0| [




Fitxes d’informatica

LES DIAPOSITIVES

Un cop sabem com volem ['estil de presentacié PowerPoint ens cal saber com posar, treure,

copiar modificar diapositives, etc.

POSAR DIAPOSITIVES NOVES: Podem col-locar diapositives al principi, final o entremig
d’altres. Seleccionant la diapositiva la qual volem que aparegui a sobra de la que posarem.
- menu INSERTAR - Nueva Diapositiva

|’:E| Mueyva diapositiva. .

- lcona ; | de la barra d’eines de Format

- Amb les tecles [CTRL] + [I]

- Seleccionant una diapositiva i prement la tecla ENTER ens apareix la diapositiva a

sota d'aguesta.

MOURE DIAPOSITIVES DE LLOC: només cal arrossegar alguna d’aquestes al lloc on

volem que aparegui.

DUPLICAR DIAPOSITIVES : des del menu INSERTAR - Duplicar diapositiva podem fer
diapositives idéntiques per estalviar-nos feina. Només cal seleccionar aquella que volem
copiar. De fet el resultat és el mateix fent un COPIAR i ENGANXAR. També podem copiar
diapositives d’altres PowerPoints o afegir-les obrint I'arxiu des de INSERTAR - Diapositivas

de archivo...

ELIMINAR DIAPOSITIVES: aquelles diapositives que no ens fan falta les podem eliminar
seleccionant-les i prement la tecla SUPR del teclat. O des del menu Edicion - Eliminar

diapositiva.
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VISOR DE DIAPOSITIVES

Per veure les diapositives podem escollir la forma de com les volem veure per a treballar-ho
o per fer una visio rapida per veure com queda la presentacid. Al menu VER també hi
trobem com veure les diapositives que tenim realitzades, cosa que també ens apareix a la
part inferior dreta: [Ess = Segons si ho velem veure en vista Normal, en un classificador de
diapositives o del mode Presentaci6. Aquesta Ultima opcié ens serveix per veure les
diapositives en format presentacio, en que hem de anar passant les diapositives amb les
fletxes de desplagament del teclat o el ratoli. Per sortir i accedir al mode feina podem prémer
la tecla ESC que ens serveix d’escapada. També podem activar aquesta opcio des del menu
PRESENTACION - Ver presentacion o amb la tecla F5.

A la part superior del visor de diapositives podem escollir

la vista esquema
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INSERIR OBJECTES A LES DIAPOSITIVES

Les diapositives han de tenir un contingut com text, imatges, grafics, sons, o fins i tot videos,
etc. Aquest contingut s’agafen com a Objectes que podem inserir de diverses maneres,

normalment des del mend INSERTAR.

Imagen 3
i, Diagrama...
Cuadro de texto 3

Peliculas v sonidos 3

Grafica, ..
Tabla...
Chijeta, ..

Per afegir text, ja tenim uns estils de diapositives on hi ha quadres de text. Pero si els volem
al nostre gust sempre els podem posar des d’aqui al menu Insertar-> Cuadro de texto i

podem escollir en d’horitzontal o vertical.

Les imatges, les podem posar predissenyades de |'Office o d’arxiu si en posem de nostres,

tipus fotografies.

*Aguestes dues opcions es poden inserir des de la barra de dibuix també.

Una mencié especial requereix la opciéo PELICULAS | SONIDOS . Des d'aquest
Podem inserir pel-licules o sons de la galeria que tingui I'Office o d’arxiu. Es a dir sons que
tinguem guardats en algun lloc de I'ordinador o de la memoria USB per exemple. Fins i tot

podem reproduir un so d'un CD o gravar-ne un amb el microfon corresponentment instal-lat.

| Peliculas v sanidos 3 | Pelicula de la Galetia rmulkimedia, .
il Gréfico... Pelicula de archiva, ..
] Tabla... Sonido de la Galeria multimedia. ..

| Sonido de archiva, ..

£

Reproducir piska de audio de C0, ..

Grabar sonido
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El que s’ha de saber sobre aquesta opcio és que si fem una presentaciéo multimedia amb el
Power Point i desitgem que hi hagi una musica guardada dins de la presentacio per tal que
s’engegui i es pari quan desitgem cal que la musica escollida estigui en format .WAV o
WAVE i s’'inserti amb unes opcions d’efectes entre intervals de diapositives que no la facin
aturar. Com veurem en els apunts sobre presentacions multimédia. Per altra banda, no és
bo posar efectes sonors i musica en una mateixa presentacié. Cada cosa ha de tenir uns
moments i unes funcions. Els sons barrejats confonen al programa i per suposat es fan

molestos a la oida del receptor.

Els objectes els podem retocar, com ordenar davant i darrera, rotar, amagar,etc.
En el cas desitgem ELIMINAR un d’aquests quadres de text o objectes diversos només cal

seleccionar-lo i suprimir-lo amb la tecla SUPR.
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EL MENU PRESENTACIO | ELS EFECTES DE DIAPOSITIVES |

D’'OBJECTES

Presentacian | Ventana 7

'E[ Wer presentacian

Configurar presentacian, ..
Ensavyar intervalos

Grabar narracian. ..

Difusion en linea

Botones de accion

Configuracion de la accion. ..
5% Efectos de animacidn
Personalizar animacian. ..
[Z4 Transicidn de diapasitiva...

=] ocultar dispositiva

Presentarciones personalizadas. ..

FS

De del menu Presentacié podem configurar la
presentacio de les diapositives, els efectes que poden
tenir aquestes o els efectes que poden tenir els
objectes de les diapositives. En definitiva, configurem

la presentacio al nostre gust.

Els Botons d’acci6 ens permeten posar una imatge a
algun efecte desitjat que fent un clic puguem obrir. Si
hi configurem I'accié podem enviar un hipervincle entre

diapositives diferents o a internet.

Els efectes d’'animacid serveixen per donar efectes a

les diapositives seleccionades. Aix0 es pot realitzar
més acuradament en presentacions més series en la
opcié TRANSICION DE DIPOSITIVA... on et permet
posar efectes iguals a les diapositives, a una velocitat

adequada o un so especific.
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4  Personalizar animacid * % PERSONALIZAR ANIMACION: ens serveix per donar
|§v;k Agregar efecto T efectes als objectes seleccionats.
Cada objecte seleccionat pot tenir varis efectes a
Modificar: Aumentar y hundliy configurar, apareixera un assistent a la banda dreta de
Tnicio: |8 Al hacer dic - la finestra del Power Point que ens guiara segons el
Tarmafio: que vulguem realitzar.
150% -
Yelocidad:
Medio - Sy Entrada 3
3 : = Enfasi 3
MRy o ~f| | e

i Salir »

'zj::r Trayectorias de desplazamiento »

Iriciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

0 Iniciar después de Anterior
Cpriones de efectos, ..
Inkervalos, ..

Qculkar escala de tiempo avanzada

Quikar

segundasv|4@ 1 '|P
5 +

- Repru:u:luu:ir| |E|

v ‘Wiska prewia automatica

AL clicar AGREGAR EFECTO| podem posar els efectes poden ser d’entrada de I'objecte, de

sortida quan ens desagraeixi o per donar emfasi, que ressalti. Si no ens agrada el podem

treure amb el Bot6 [QUITAR|.

El podem iniciar al fer un clic o directament. Podem configurar els efectes amb la opcié
Opciones de efecto ... ilIntervalos ... fent un clic a cada botonet d’efecte.

Per fer una vista prévia podem prémer el bot6 Reproducir | i per fer una vista general la
icona de presentacié o la tecla F5 per veure si ens conveng.
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ASSAJAR ELS INTERVALS DE LES DIAPOSITIVES PERQUE LE S
DIAPOSITIVES PASSIN SOLES EN EL MODE PRESENTACIO

Per acabar de fer una bona presentaciéo multimédia, podem assajar l'interval entre
diapositives a través de la opcid ENSAYAR INTERVALOS del menu de Presentacié. En
aquest podem veure que tardem a llegir bé una diapositiva per fer que apareguin soles,

sense haver de fer clics en el mode en presentacié en format d’extensio .PPS

Presentacio de diapositives | Finestra Al

& visualitza la presentacic F5

Configura la presentacid, .

.ﬁ»‘" Assaja intervals

_ , ‘ % [ |00 | In:nn:m\
Ens apareixen unes eines de cronometratge:

On en el requadre blanc et mostrara el temps de la diapositiva actual y el requadre del

temps que apareix en la part dreta mostra la suma total de intervals, és a dir, el temps que

transcorrer des de la primera diapositiva.

La fletxa serveix para passar a la seguent diapositiva, el boto per a pausar el 'assaig

d’intervals y per a repetir la diapositiva (para posar a cero el cronometre de la diapositiva).

etorna al principi la
ransicid, per si volem

Una vegada acabes l'assaig, el PowerPoint et pregunta si vols conservar aquests intervals
para aplicar-los a cada diapositiva de la presentacid. Si contestes que si veuras que apareix
una pantalla en la que et mostra en miniatura las diapositives y a sota de cada una apareix

el temps utilitzat per a veure cada una d’elles.
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Estructura organizativa de la

Frimer organigrama
eMmpresa

00:02 1 00:03 Fa sy 0005 3

Pots veure com ha quedat la presentacio, i si alguna cosa no et conveng, pots tornara
assajar els intervals un altra vegada, pero aixo si, ho hauras de fer amb totes les
diapositives. Si estas content amb el resultat pots tornar a dir que es guardin els intervals i

conservara els canvis que hagis fet.
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LES PRESENTACIONS MULTIMEDIA

Per fer presentacions multimedia amb el PowerPoint cal saber varies coses a més de les

que hem vist.

Hem de saber que podem posar imatges de fons, que ja ens quadren amb les diapositives a

més de colors o trames varies.
Hem de saber com posar musica a les presentacions per qué si quedin internes.
Hem de saber que amb imatges i musica cal que reduim el tamany de memoria del

PowerPoint a I'hora de guardar-lo, aixi com guardar-lo en format d’extensio .pps per tal de

poder enviar les nostres presentacions en format presentacio de diapositives directament.
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POSAR IMATGES DE FONS

Per posar imatges o alguna color, o trama de fons podem prémer la opcié del menu
FORMATO - Fondo

Un cop veiem la finestra que ens apareix podem fer un clic al Botonet marcat al dibuix per tal
de buscar 'opcid de posar un color dels que hi ha d’exemple, més colors del quadre de color

i finalment, la part que ens interessa, prémer la opcié Efectos de relleno..

Formato | Herramientas  Presentac ‘ ‘
A Fuente...
(= 22X

Rellzno de fonda fplicar & koda

&

v Texto de vifieta

A Estilo dela dispositiva, .. ; i:'j
[Z] Disefio de la diapositiva. ..

| Eonda... | -

Direccion del parrafo 3

Alineacidn de fuente 3 Titulo de diapositiva Aplicar

Cancelar

il

Aukomatic | del patrdn

—

L

Mas colores. ..

Efectos de rellena. ..

La opcio dels Efectos de relleno... ens deixa escollir entre aquestes opcions:
- Degradado: es poden escollir dos colors i fer una opcié de degradat entre aquests
amb il-luminacio6 vertical, horitzontal, etc.
- Textura: ens deixa escollir varies imatges de fons amb un perfil de textura al estil del
marbre, de roba de colors, etc.
- Trama: ens aporta un estil de fons de diapositiva en linies o punts que acaben creant
trames de colors, escollits com desitgem.

- IMAGEN: ens permet posar una imatge que tinguem guardada. Simplement hem de

prémer el boté [Seleccionar imagen.. i llavors buscar-la d’alla on la desitgem posar

(del llapis USB, els documents, etc.) la seleccionem i la premem el bot6

d’aquesta finestreta.
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e — " IFANSICION 0€ QIaposit ¥ &
s Aplicar a las diapositivas
Degradado ] Textura ] Trama (m
Imagen: Areptar Buscar en: ]|ﬂ petit
Cancelar .

:_J - & X - Herramientas =
gy

Historial

2]

is documentos

Escritoria

Favaritos
Muestra:

Frame_DSC_0308

Frame_DSC_0320

Seleccionar imagen, ., f

Serie Gel

Serie Gel 2
= Nombre de archiva: ]
Wi sitios de red

Tipo de archiva:

Serie Gel 3

]Tudas las imégenes

Li Insertar |~
_vj Cancelar

Totes les opcions finalment les hem de escollir per una sola diapositiva o per a totes les

diapositives. Per fer-ho podem prémer la opcié APLICAR si és a una diapositiva, la que
tenim seleccionada, o APLICAR A TODAS, si volem fer-ho a totes.
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POSAR MUSICA A UNA PRESENTACIO.

Per posar MUSICA a la presentacio i que ens quedi guardada en la presentacié .pps del
Power point i el puguem enviar per correu electronic cal que sigui en format WAV o WAVE
és I'tnic compatible per a que es guardi dins I'arxiu malgrat acceptara qualsevol format, .cda
0 .mp3 que sonaran mentre hi treballem amb el nostre ordinador, perd no en un altre. També
cal dir que hem de deixar el tema posar la musica per el final, quan ja ho tenim tot correcte,

aixi no li afectaran els canvis.

Abans que res, ens hem d’assegurar que podem posar arxius de musica de molta capacitat
de memoria. Ho podem fer des del menu Herramientas 2 Opciones. Des d’'alla ens
apareix una finestra en que hem d’escollir la pestanya GENERAL i posar un numero elevat,

més de 10000 KB al requadre Vincular archivos de sonido mayores que.

Herramientas | Presentacion  Wentan

:B/"“ Qrkagrafia v gramética F7

Sequridad ] Ortografia v estilo ] Idiomas asidticos ]
Wer l Edicicn ] Imnprimnir Guardar l

Qpciones generales

Tipoqrafia. ..

Colabaracian en linea
I Informar mediante sonidos

v archivos usados recientemente: |4 33 elementos

('v'incular archivos de sonido mayores de | 10000 El: KE ]

Informacidn del usuario

Herramienkas en Internet. ..

Personalizar. ..

Opciones. .. / |

Marnbre: |Jordi

Iniciales: 1315
Cpciones Web. .,

£

Acepkar | Cancelar

La musica la podem inserir de dues maneres. Des del menu INSERTAR

Amb la opcié SONIDO DE ARCHIVO podem buscar cangons que tinguem guardades alla on

vulguem.
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< Personalizar animacidn * X

|;§‘g Cambiar v|

Muodificar: Reproducir

Inicio: | (D Después de la anterior | =

|1 0@ [ Mulimedia 3 ﬂ

“B  Iniciar al hacer dlic

Iniciar con Anterior

Iniciar después de Anterior

| Cpriones de efectos., ..

Intervalos, ..
Mostrar escala de tiempo avanzada

Quikar

|44 »0 | «

4 +
- Reprnducir| |E|

Podem posar la music a la diapositiva que ens
convingui i que aparegui de forma continuada a
les diapositives pero cal dir que deixara de sonar
guan trobi un altre so o musica. Aixo també vol
dir que podem posar més d’una masica a les

presentacions.

Per configurar aquesta opcié cal que a la icona
que ens apareix llavors li fem un clic de selecci6 i
despres escollim la opcié del menu
PERSONALIZAR - Personalizar Animacion que

també es pot fer a través del panel de tareas.

Des d’aquesta podem accedir a I'opci6 de poder
fer que la musica no s’aturi o torni a comencar a
cada diapositiva si no que segueixi de forma
continuada.
Per fer-ho cal que ens fixem amb la imatge
posterior on:
1- lidiem que aparegui la musica des del
principi
2- Li hem de demanar que no s’aturi la
musica fins despres de X diapositives,
gue marcarem un numero ven gran, com
100, perqué segueixi sonant.
3- Sino volem que ens aparegui el logo de
la musica el podem fer invisible marcant

aquesta opcio.
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Reproducir Sonido

Efecta ] Inkervalos ]

Iniciar reproduccion
' {* Desde el principio I 1
B0 13 UIbma posicion
" & partir de: I—il segundos

Detener la repraduccian

" Al hacer clic
" Después de la diapositiva actual

(* Despuésde: [100 5 diapositivas] 2

Configuracion de sonida

Vaolumen del sonida: <B
Ocultar con reproduccicn detenida 3

Archivo:  [Contenido en la presentacian]

Mejoras

wafr 5

Sonida: |

&

Después de |a animacion: |Nl:| akenuar

|
[ 3

Ll Led L

Acepkar | Cancelar |

També podem inserir musica des de la opcié TRANSICIO
DE DIAPOSITIVES marcant la opcié SONIDO. En
aquest podem posar so a la transicié de diapositives, n’hi
ha de sons rapids i varis pero si cliguem la opci6 OTRO
SONIDO... podem buscar un s6 d’arxiu com una canco
en format .WAV.

En aquest cas, no cal configurar las OPCIONES DE
EFECTOS perque ja se'ns presenta directament. Per
aconseguir que soni a totes les diapositives, hauriem de
posar la musica al principi i no posar cap so en cap altre
diapositiva perqué sind desapareix. Si fem que soni la
canco en més d’una, la cango torna a comencar. Hem de
seleccionar la opcié Repetir hasta el proximo sonido i no
podem clicar la opci6 Aplicar a todas las diapostivas
perque tornaria a comencar a cada diapostiva, aixo

NOMEs serveix per son curts no cangons.

Maodificar transicion

Velocidad:

R.Apido hd

Sonidao:
{_ [Sin sonido] ] -
Maoneda ~
Redoble de tambore |
Succicn
Diapd{¥iento

3

| Aplicar a todas las diapositivas |

|." Repraducir | |E|

|+ Yiska previa aukomatica
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GUARDAR ARXIUS POWER POINT EN FORMAT PRESENTACIO

Per guardar la presentacié en format pps ho hem de guardar en format Presentacién con
diapostivas PowerPoint que trobarem a I'opcié Guardar como tipo... de la finestra de

Guardar.

Abans hauriem de guardar I'arxiu en format normal o .ppt ja que és I'inic que permet fer

retocs i canvis posteriors.
- .

uardar como E @

Guardar en:  [[) POWER POINT | e & [ EE - Herramientas =
[ICancons

Historial

B

Mis docurentos

Q

Escritario

&

Favaritos

Mombre de archivo: |F‘resentaci6n1 j Guardar |

Mis sitios de red = R s tipo:

B
lsflid

Presentacian con diapositivas de PowerPoink Cancelar

-
Archivo Weh “
PaowerPaoint 95 astens
Presentacion de PowerPoint 97- 2002 v 95 J
Plantilla de disefio
I RERRRERREE. Presentacion con diapositivas de PowerPoint
Complemento de PowerPoink &

Una cosa bona de saber dels Power Point és que els podem guardar pergue ocupin menys
espai de memoria, que quan tenen moltes imatges i s6 de fet n’ocupen excessivament. Per
fer-ho podem clicar la opci6 de HERRAMIENTAS de la finestra de Guardar i escollir la opcio

Comprimir Imagenes .. i llavors ja ho podem guardar.
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Guandar como

Guardar gn: |[ﬁ POMWER POIMT

=
IC)Cancons

[T dme poner midsica a una presentacion en PowerPoint_files
Hiskarial Flrrovat

& |8 ¥ 5 E -

4 Agregar a Favaritos

[

Mis documentos

Conectar a uridad de red. ..

=

Propiedades

Escritario QOpciones de guardado. ..

Opciones de sequridad. ..

%)

Opciones Web. .,

Favoritos | Comprimir imagenes...
7
= or Jones - Wil And
s Mombre de archivo: |Prnva1 j Guardar
Mis siti "d d — epetir hasta el pras
is sitins de res I ” —— ; i
Guardar coma fipo: |Presentacmn can diapasitivas de PowerPaint ﬂ Cancelar anida

Tindrem un PowerPont ideal per enviar per correu electronic.



