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Eines Multimèdia.

El curs és un extracte del que podeu trobar a la Xarxa Telemàtica de Catalunya a l'adreça corresponent  http://www.xtec.es/formacio/curstele/d71/d71m1/index.htm
Objectius.

En aquest mòdul es pretén donar una visió amplia del procés de creació en l'entorn PowerPoint i conèixer les possibilitats de l'eina.

· Elements d'una presentació 

· Creació de diapositives 

· Desar una presentació 

· Sortir del programa 

· Recuperació d'una presentació 

· Tancar un document 

· Desplaçament en una presentació 

· Selecció d'un bloc d'un text 

· Retallar, copiar i enganxar 

· Impressió de documents 

· Execució d'una presentació

· Les eines de dibuix del PowerPoint
Contingut


Elements d'una presentació. 

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

· Les diapositives: són el conjunt d'elements que constitueix la presentació. Es creen i es modifiquen individualment. Per exemple, en una presentació sobre el tema de la nutrició una presentació pot tenir les diapositives: Els nutrients i les seves funcions, Agrupació dels aliments, El valor nutritiu dels glúcids, etc.

· L'esquema: és la guia que ens facilitarà l'organització i el desenvolupament del contingut d'una presentació. Pot ser el text de la xerrada, les notes recordatòries, la informació de suport... Mostra tots els textos dels temes, així com les diapositives.

· Les notes: són elements d'una presentació que poden ajudar a l'orador a l'hora de confeccionar-ne la guia. Acostumen a ser notes aclaridores ja que l'esquema serà l'element que farem servir com a guia de la presentació. Són còpies de les diapositives que podrem imprimir per donar als assistents a la projecció. Poden ser d'una pàgina o reduïdes. 

A l'hora de confeccionar una presentació aquests elements s'hauran de tractar per separat.




Desenvolupament de la pràctica.

Creació de diapositives 

Sols entrar al programa se’ns mostrarà una pantalla semblant a aquesta: 
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Pràctica 1.
Creació d’una diapositiva de títol.

1. Obriu l'opció Nuevo del menú Archivo. 

2. Escolliu l'opció Presentación en blanco dins del bloc General i trieu l'opció autodisseny Diapositiva de título. 

3. Escriviu com a títol La Nutrició i l’Alimentació. 

4. Escriviu com a subtítol Ciències de la Naturalesa. 

5. Obriu l'opció Guardar del menú Archivo i deseu la diapositiva amb el nom ACTP01 com a presentació. A l’opció Comentarios de Propiedades / Archivo entreu i modifiqueu el títol de la presentació des del bloc Resumen. 

6. Sortiu del programa. 

7. Entreu de nou al programa Microsoft PowerPoint. 

8. Recupereu el fitxer ACTP01.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 menú Archivo.
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Desar una presentació. 

Una vegada feta la presentació, millor encara, durant el procés de creació, cal desar-la per tal d’evitar la pèrdua en cas de fallar el subministrament d’energia elèctrica. El menú Archivo us deixa escollir entre dues possibilitats: Guardar como… o Guardar . La primera permet donar nom a una presentació i desar-la, mentre que la segona permet desar-la si ja té un nom i, en cas de no tenir-ne, entrar-ne un. La funció de desar es pot fer a través de la icona per desar o fer-ho des del teclat amb la combinació de les tecles CTRL + G. 
Sempre que es desa una presentació per primera vegada o activant Guardar como és convenient omplir els apartats de l’opció Propiedades / Archivo.
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Guardar. Guardar una presentación 

· Aquest apartat estableix un enllaç amb la pràctica 2 d'aquest mòdul.


Pràctica 2.

Sortir del programa.

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

· Activar l’opció Salir del menú Archivo. 

· Activar l’opció Tanca del botó de control de la finestra. 

· Prémer simultàniament les tecles ALT + F4. 

· Fer un doble clic en el botó de control de la finestra del programa.

En tots els casos, si el document no ha estat gravat o ha sofert modificacions des de l'última gravació, el programa informa si voleu o no desar els canvis.


Recuperar una presentació.

Per recuperar una presentació es presenten les possibilitats següents: 

· El darrer bloc del menú Archivo informa de les últimes presentacions que han estat obertes. Si el document a recuperar és un d’aquests, sols cal fer un clic sobre el seu nom. 

· Activar l’opció Abrir ... / Archivo o la icona per recuperar i seleccionar el fitxer de la llista o fer-ho des del teclat amb la combinació de les tecles CTRL + A . 

La funció Abrir presenta un quadre de diàleg que permet escollir el fitxer d’una llista, però també presenta altres opcions: 

· Llista: llistat de fitxers. 

· Detalls: llistat de fitxers amb indicació de la grandària i la data quan es va desar. 

· Propietats: informació referent al títol, assumpte, autor... 

· Vista prèvia. 

Des de l’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 l’executable corresponent). 
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Abrir: Abrir una presentación


Desenvolupament de la pràctica 

Pràctica 1. Carregar un fitxer PPT des de l’Explorador del Windows 

11. Sortiu del programa PowerPoint. 

12. Activeu l'Explorador del Windows. 

13. Cerqueu els fitxers d'activitats del curs. Observeu que els fitxers PPT porten el símbol d’associació  [image: image5.png]


 (l’opció Tipus de fitxer / Opcions / Visualització de l’Explorador del Windows us permetrà saber a quina aplicació estan associats). 

14. Feu un doble clic sobre el fitxer ACTP01.PPT. 

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

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

· Aquest apartat estableix un enllaç amb la pràctica 1 d'aquest mòdul. 

Pràctica 3.

Contingut


Desplaçament en una presentació 

Per desplaçar-vos per dins de la presentació hi ha diferents procediments:

· Prémer les tecles de desplaçament per moure el punt d’inserció amunt, avall, a la dreta o a l’esquerra. 

· Situar el punter del ratolí damunt la FLETXA AMUNT o la FLETXA AVALL de la barra de desplaçament vertical i mantenir premut el botó esquerre del ratolí (el punter del ratolí es convertirà en una fletxa i el quadre de desplaçament es mourà dins de la barra), un quadre de missatge informa de la pàgina i del títol de l’apartat que inclou. 

· Amb el ratolí fer clic a qualsevol zona del text per tal de modificar la posició del punt d’inserció. 
També ens podem desplaçar amb les tecles CTRL + INICI per anar a la primera diapositiva i CTRL + FI per anar a l'última. 


Desenvolupament de la pràctica 

Creació d’una nova diapositiva.

17. Recupereu el fitxer ACTP01.PPT. 

18. Podeu clicar sobre la icona [image: image6.png]


 de la barra d'eines, o bé premeu les tecles CTRL + I o des de l'opció Nueva diapositiva del menú Insertar. 

19. Escolliu la modalitat de disseny Lista con viñetas. 

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

21. Escriviu dins de l'altre bloc de vinyeta: Les funcions bàsiques són: 
Aportar l’energia necessària per al bon funcionament de l’organisme. 
Aportar els materials necessaris per a la formació de noves estructures corporals. 
Intervenir en la regulació de totes les reaccions que tenen lloc al cos. 

22. Completeu la presentació inserint un parell més de diapositives fent servir el mateix tipus de disseny: Lista con viñetas. 

23. Deseu la presentació amb el nom ACTP02.PPT afegint-hi el títol com a comentari. 


Selecció d'un bloc de text.

Amb el ratolí podeu seleccionar un bloc de text. Cal seguir el procés següent: 

· Situeu el punt d’inserció sobre la primera paraula de text que ha de constituir un bloc, feu un doble clic i tot seguit desplaceu el punt d’inserció al final del text i, mantenint premuda la tecla de MAJÚSCULES, feu un clic. 

· Situeu el punt d’inserció a l’inici del text que ha de constituir un bloc, feu un clic i, sense deixar de prémer el botó del ratolí, desplaceu el punt d’inserció fins al final del text, moment en què podeu deixar de prémer el botó del ratolí. 

· Situeu el ratolí sobre una posició del paràgraf i feu un triple clic.

La selecció de tot el text també es pot fer prement simultàniament les tecles CONTROL + MAJÚSCULES + FIN després d’haver situat el punt d’inserció a l’origen del document. 
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Seleccionar texto

Pràctica 4.

L'objectiu d'aquesta pràctica és veure les accions que afecten a un bloc de text, executar una presentació i moure les diapositives d'una presentació.


Contingut


Retallar, copiar i enganxar 

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


 Enganxa al document el contingut del Porta-retalls 

 Copia el text seleccionat al Porta-retalls 
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  Retalla el text seleccionat al Porta-retalls 

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

Retallar CONTROL + X o MAJÚSCULES + SUP 
Copiar CONTROL + C o CONTROL + INS 
Enganxar CONTROL + V o MAJÚSCULES + INS 

Aquestes accions també podeu realitzar-les directament amb el ratolí, el procés a seguir és el següent: 

· Seleccioneu amb el ratolí el bloc de text a traslladar o copiar. 

· Situeu el punter del ratolí sobre el bloc seleccionat. 

· Premeu el botó del ratolí i, sense deixar-lo anar, desplaceu el punt d’inserció a la part del text on s’ha de traslladar el bloc i deixeu el botó. En el cas de voler obtenir una còpia del bloc cal prémer la tecla CTRL abans de prémer el botó del ratolí sobre el bloc per agafar-lo. En cada cas, el ratolí canvia de forma segons es vulgui obtenir una còpia o fer un trasllat de text. 

Si l’acció d’arrossegar un text seleccionat amb el ratolí es fa amb el botó dret, al deixar anar un quadre de diàleg ens permet escollir entre diferents opcions.
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Desenvolupament de la pràctica 

Pràctica 1. Execució d'una presentació 

24. Recupereu el fitxer ACTP02.PPT. 
Una vegada finalitzat el contingut d'una presentació podrem executar-la per a veure el resultat. 

25. Seleccioneu l’opció Presentación con diapositivas del menú Ver o clicant a sobre del botó de la barra de botons. 

26. Per veure la presentació haureu d'anar clicant sobre el botó esquerre del ratolí. 
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Presentaciones con diapositivas 

Al moure el ratolí quan comenceu a visualitzar la presentació mostrarà aquest botó [image: image13.png]


 . Si premeu el botó dret del ratolí, al deixar-lo anar us mostrarà un quadre de diàleg que permet escollir entre diferents opcions:
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· Siguiente: per passar a la següent diapositiva. També es pot accedir prement a la teclas. 

· Anterior: per visualitzar la dispositiva anterior. 

· Ir: permet accedir directament a qualsevol diapositiva. Es desplega un menú amb les següents opcions: 

· Diapositiva oculta 

· Desplazamiento por diapositivas 

· Por título 

· Presentación personalizada 

· Vista anterior 

· Notas de la reunión…: permet accedir a les anotacions de l'orador. 

· Notas del orador…: permet accedir a les anotacions del presentador. 

· Medidor de diapositivas: permet veure el temps entre diapositives. 

· Flecha: mostra el cursor del ratolí per assenyalar en la diapositiva. 

· Pluma: és un llapis que permet marcar en la diapositiva. 

· Opciones del puntero: permet canviar les característiques del ratolí. 

· Ocultar ahora 

· Ocultar siempre 

· Color de la pluma 

· Pantalla: permet establir el format de pantalla de presentació. 

· Pausa 

· Pantalla en negro 

· Borrar pluma 

· Fin de la presentación: permet aturar la presentació tornant a la finestra de treball. 

Continua tu mateix amb les pràctiques del mòdul de presentacions del Power Point.

Pràctica [image: image15.png]


[image: image16.png]


  que hi trobaràs a l'adreça corresponent de la Xarxa Telemàtica de Catalunya :

http://www.xtec.es/formacio/curstele/d71/d71m1/d71m1p4.htm
- 6 - Microsoft Power Point.

