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POWER POINT 2000

Entrar al programa Microsoft Power Point

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

icona

Microsoft
Power Point

o Seguint la ruta especifica de cada ordinador a partir del boto @‘L"l

D’entrada, quan entrem al programa ens surt aquesta finestra de dialeg:

PowerPoint BHE

—Zrear una nueva presentacion usando

E_&iw " Asistente para autocontenido Cancelar
™ Plantilla Sugerencia b
para @
. nueyos
1 ¥ Presentacion en blanco: SRR

El Asistente para
autocontenido es el
maodo mas rapido de

% " abrir una presentacion existente Creat Una presentacion,

Igual que en qualsevol programa, podem fer un full nou (“presentacion en
blanco”) o obrir-ne un de fet per veure’l o per continuar treballant (“Abrir una
presentacion existente’). Les dues primeres opcions (“asistente... i plantilla”) les
deixem. Normalment, farem “presentacion en blanco’

Després ens surt una altra finestra de dialeg:
Hueva diaposzitiva H

Elija un autodisefio:

=) |kl =S| |k
£2) |2E
=) |2 .

Ens deixa triar el diseny de la diapositiva (el full). D’entrada, triarem 1’opcid “en
blanco”, les altres ens dirigeixen molt.
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2. Observeu la pantalla inicial.

Microzoft PowerPoint - [act0] ppp] [_[F]=]

| .ﬂrch!’uo'. Edicién Mer Insertar Formato Herramientas Presentacidn Wenbama 7 =-|E|£|
NEB &V e yjo-c G BRENIoaOR = -0
| e - c|mxls sE=EE|EE]A N 0w

Barra d'eines:

De Format Barra de menis
Estandard

Finestra del Document

%

Barres de desplagament
Botons de Yistes : i ?
Diapositiva anterior

Barra de Dibuix ; s ;
Earra d'estat| Diapositiva posterior

“

O=EEGEZ2F A F
“ Dilng_ljcrw{IE (5 | futoformas = > w [] O 4| .S A==

[ Diapositiva 2 de 2 | Disefio predeterminada

o Menus i submenus

o Barres d’eines

o Barres de desplagament i botons
o Zona d’escriptura del document
o Barra d’estat

Obrir i visualitzar una presentacio

1. Obrir una presentacio:
o Aneu al mentd Archivo | Abrir... o Ctrl+ A o bé a la icona &,
o Seleccioneu de la carpeta adequada i busqueu I’arxiu (els arxius power
point tenen com a extensio “pp?’)

2. Visualitzar la presentacio:
o Aneu al ment Presentacion | Ver presentacion o bé la icona & de botons
de vistes.
o Per veure la presentacid haureu d’anar fent clic sobre el botd esquerre del
ratoli.
o Si voleu aturar la presentacié abans de la seva finalitzacio, premeu la tecla
Esc o bé feu clic amb el botd dret del ratoli i seleccioneu Fin de la
presentacion.
3. Tancar la presentacio:
@ Aneu al mend Archivo | Cerrar o Xl, 0 bé premeu Ctrl + F4.
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Creacié d’una nova presentacié

1. Aneu al meni Archivo | Nuevo... o Ctrl + U.

2. Escolliu I'opcié Presentacion en blanco, dins del bloc General, i a continuacio
Aceptar.

3. Seleccioneu Diapositiva en blanco.

o Per escriure: “Insertar cuadro de texto”’, 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)

o Per posar una imatge “/nsertar=> imagen.”
g

»  “Predisenyada: 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, disquet... (com en el
Word)

o Per posar una autoforma: “/nsertar= 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 aixo, sera important a I’hora de voler fer animacions.

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

@ Podeu fer clic sobre la icona = de la barra d'eines o bé des del ment
Insertar | Nueva diapositiva... o Ctrl + 1.

Posar un fons a les diapositives

1. Aneu al menu Formato | Fondo...

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

3. Feu clic sobre la pestanya Textura i escolliu la primera, tot seguit, feu clic al
botod Aceptar.

4. Si feu clic Aplicar modificareu el fons de la diapositiva. Si voleu que el canvi
afecti a totes les diapositives heu de fer clic sobre ’opcié Aplicar a todo.

5. Si voleu canviar el color, heu de triar-lo, si en voleu veure més, anireu a “mads
colores”’
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Posar efectes de transicié en una presentacié

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

1. Visualitzeu les diapositives en forma de classificador:

o Aneu al menu Ver | Clasificador de diapositivas o bé feu clic a la icona z=a
dels botons vistes.

2. Aneu al ment Presentacion | Transicion de diapositiva..., escolliu I'efecte

Transicion de diapositiva

~Efecto Aplicar & todas i

Sin transicidn

1

1 Eransicion

tras horizontales al azar
Barras verticales al azar
_|Barrido hacia abajo
Bartido hacia artiba

Y

o
Barrido hatia la derecha i sanida] -
Barrido hacia la |2Hu|erda A ! ]

= | i Hepet iasta SO

! segundos ‘ !

3. Si feu clic sobre el botdé Aplicar només afecta a la diapositiva seleccionada, i si
Aplicar a todas afectara tota la resta.

4. Proveu els diversos efectes 1 intervals de presentacio.
5. Si voleu que la projeccid avanci automaticament, cal tenir activada 1’opci6

“avanzar—=> automdticamente después de (Ii diem els segons)’. Es poden tenir
activades les dues opcions: manual i automatica.

6. Per acabar, visualitzeu la presentacio:

o Aneu al menu Presentacion| Ver presentacién o bé la icona & de botons
de vistes.

Configurar la transici6

Si volem que en acabar la presentacid, torni a comencar i no pari mai, cal anar a
“presentacion—> configurar presentacion” i tenir activada I’opcié “repetir el ciclo
hasta presionar esc’

Configurar presentacién

i~ Tipo de presentacidn

* Redlizada por un orador {pantalla completa)
£ Examinada de Forma individual {ventana)

£~ Examinada en exposicién (pantalla completa)
¥ Repetir el ciclo hasta presionar Esc

™ Presentacién sin narracisn

™ Sin animarion

J= [ rostrar bartside desp)

== e

| Diapositivas
& Toda

- Qesde:ll_g Hasta: g
7 Preserbasiin persunsland) ¥

~ Awance de diapositivas
€ Manual

Color de la pluma:
¥ Usar los intervalos de diapositiva guardados I- 'I

Cancelar
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Animacio d'una presentacio

El programa PowerPoint permet
millorar les presentacions afegint
certs efectes d'animacié. Per fer-ho
anem a presentacion >

personalizar animaciones desplegara

una finestra semblant a aquesta:

Veiem els objectes que conté la
diapositiva. Si volem animar-los

caldra que els marquem fent “clic” al

quadradet.

Quan ho haguem fet, es posaran a la

finestra de sota (orden de
animacion).

Podem fer que s’animi aNer clic
amb el ratoli o automatica
indicant els segons (també

ambdues coses) \

Cicant sobre la pestanya efectos,
podem anar afegint diversos
afectes d’animacio.

Primer cliquem sobre 1’objec
(texto, objeto...) 1 després trie
I’efecte desplegant el men.

finimar objetos de |3 diapositiva;
[ Textol

™ Worddrt: texto sin Formato 2
™ Marco de imagen 3

™ Texto 4

Orden e intervalos | Efectos I Efiectos de graficos I Configuracion de mulimedia |

Personalizar animacion

Aceptar

Cancelar

Viska previa

i

Crden de animacian; ~Iniciar animacidn

{14 hacer = GO el mouse

0 ftomEticamEnte,

g

SE s EspUEs o]
EYENLE AntEricr

g

Animar objetos de la diapositiva:
¥ Texto 1
W Worddrt: texto sin Formato 2

Cancelar |

Viska previa |

-Iniciar animacidn

& 4l hacer dic con el mouse
utomaticamente,

|

segundos después del
eventa anterior

Podem incorporar so

Si es tracta d’un text, podem
introduir-lo de cop, paraula a

paraula o lletra a lletra. \

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!

Perzonalizar animacion

Animar othekos de la diapositiva:

Orden e intervalos  Efectos IEFectos

Aceptar

Cancelar

i il

‘Wiska previa

—#&nimacion v sonido de entrada Lo L e

T~
IVolar j IDesde la izquierda ﬂ T i ez _v_l
I,q;.|ausg LI = darupadsipor pétratos de I "i
ifwe]
- Despues de |a animacidn [T Anitar, fotma adjunts
[rio atenoar x| I= | Emordenminyverss




