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En las presentaciones lo importante no es el presentador; lo importante es la
audiencia y lo que la audiencia necesita.

—Simon Raybould, autor de “Presentation Genius: 40 Insights
from the Science of Presenting”

Panorama

Una presentacion es un documento electrénico que transmite informacién a una audiencia. Robert
Gaskins tuvo la idea'®? de un software para crear “diapositivas con textos e imagenes en un entorno
grafico WYSIWYG, y luego enviarlas a diapositivas de 35 mm, transparencias o pantallas de video y
proyectores... el usuario comercial crea directamente la presentacién, sin tener que pasar primero por
el departamento de arte corporativo”'*®* Antes de trabajar en PowerPoint, como estudiante, Gaskins
habia trabajado en el laboratorio de computacién en Berkeley como consultor de graficos. Comenzé
a desarrollar el software, inicialmente llamado Presenter, en julio de 1984, y continué trabajando en
él con dos colegas, Dennis Austin y Tom Rudkin. Lanzé PowerPoint el 20 de abril de 1987 para las
computadoras Mac. Tres meses después, en julio de 1987, Microsoft compré su empresa, Forethought
Inc, por 14 millones de délares. 5 afios mas tarde, en 1992, Microsoft lanzé PowerPoint 3.0, que en
palabras de Gaskins, hizo realidad su visién inicial del producto.’* La primera presentacion publica
donde se utiliz6 una computadora portatil para proyectar una presentacién de PowerPoint tuvo
lugar el 25 de febrero de 1992 en Paris. Desde entonces, este software de presentacién se usa en
practicamente todas las reuniones de negocios para mejorar la comunicacién.’™ Los estudiantes
usan el software de presentacion en una variedad de formas creativas como disefar volantes, folletos
y otros documentos electrénicos.

132 Estas dos paginas contienen el concepto original para PowerPoint https://www.robertgaskins.
com/powerpointhistory/documents/gaskins-powerpoint-original-proposal-1984-aug-14.pdf
(consultado en Octubre del 2023).

133 Pescovitz,David.PowerPointwas created, https://boingboing.net/2017/11/01/how-powerpoint-
was-created.html accedido desde el sitio web de David Gaskins en https://www.robertgaskins.
com/ (consultado en Octubre del 2023).

134 Es muy recomendable ell sitio web de Robert Gaskins ya que describe de primera mano la
historia del origen de PowerPoint https://www.robertgaskins.com/ (consultado en Octubre del
2023).

135 Para ver un contrapunto importante sobre el uso de presentaciones en reuniones de negocios,
lea por qué Bezos prohibié el uso de presentaciones en Amazon y qué hacen en su lugar
https://twitter.com/JonErlichman/status/1573096127389474816?lang=en. Esta es una leyenda
comercial y hay varios articulos en linea que describen este enfoque. Un ejemplo es https://
www.foleon.com/blog/why-jeff-bezos-banned-powerpoint-from-meetings (consultado en
Octubre del 2023).
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:{Qué es una aplicacion de presentacion?

Unaaplicaciénde presentacion permitealosusuarioscrearymostrarpresentacionesquegeneralmente
se componen de una serie de diapositivas o paginas, cada una de las cuales contiene texto, graficos,
imagenes y/o videos. Tanto los procesadores de texto como las aplicaciones de presentacién crean
documentos electrénicos con un contenido no estructurado. La diferencia esta en los objetivos y en
la audiencia. Los procesadores de texto producen documentos independientes con todos los detalles
necesarios para que el lector comprenda la informacion sin ayuda externa. Este libro es un ejemplo de
un documento creado con un procesador de textos. Las aplicaciones de presentacion se utilizan para
hacer documentos electrénicos como apoyo a una charla o conferencia que un exponente ofrece a
una audiencia, facilitando la visualizacién de la informacién. Las diapositivas que tu profesor usara
en clase para mostrar la informacién en este libro de texto se elaboran utilizando una aplicacién de
presentacion.

Por lo general, cuando un orador muestra informacién o ensefa frente a una audiencia, usa
diapositivas donde despliega graficos, estadisticas y otros datos relacionados para agregar contexto
a la explicacién. A menudo, esta informacion es dificil de describir verbalmente, pero facil de exponer
visualmente. Las aplicaciones de presentacion mas populares incluyen Microsoft PowerPoint,
Presentaciones de Google (conocido también por su nomre en inglés Google Slides) y Apple Keynote.
Estas aplicaciones tienen multiples funciones y brindan herramientas para crear y formatear texto,
imagenes y otros medios, las que delinean de manera consistente una apariencia y un disefio para la
presentacion.

Diapositivas

Una diapositiva es una sola pagina de una presentacién. El término “diapositiva” se origind en los
tiempos de los proyectores, cuando se proyectaba una imagen aumentada en una pantalla que el
publico podia ver ala distancia. Aun después de la llegada de las computadoras, el término diapositiva
sigue siendo utilizado. Las presentaciones a veces se denominan juego o conjunto de diapositivas.
Una pdgina en un documento por lo general estad destinada para ser leida en un entorno personal pero
una diapositiva esta disefiada para usarse en un entorno compartido, ya sea en reuniones virtuales
como las de Zoom o en una sala de conferencias frente a una audiencia.

Adicion, eliminacién y reordenacion de diapositivas

Si tienes software de Microsoft, haz clic en cualquier presentacién existente o abre PowerPoint para
crear una nueva presentacion. Si usas Presentaciones de Google, simplemente vas a slides.google.
com. Puedes iniciar una presentacién en blanco o elegir una plantilla de la amplia selecciéon de
plantillas disponibles tanto en PowerPoint como en Presentaciones de Google (la llustracion 146
muestra un ejemplo).
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llustracion 146 — Elegir un disefio para una nueva diapositiva en PowerPoint.

Para agregar nuevas diapositivas a la presentacion en PowerPoint, se va a la pestafa “Inicio’, se hace
clic en “Nueva diapositiva” y luego se elige el disefio que se desea. En Presentaciones de Google, se
va al menu “Insertar” y se selecciona “Nueva diapositiva” (llustraciéon 147). Notaras que las nuevas
diapositivas traen el mismo esquema de color que las existentes. Explicaremos mds adelante en este

capitulo cdmo se puede cambiar el disefio y el tema de las diapositivas.
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llustracion 147 — Adicion de una nueva diapositiva en Presentaciones de
Google.
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Para eliminar una diapositiva en PowerPoint o
Google Slides, se elige la diapositiva, luego se hace
clic con el botén derecho del ratén para abrir el
menu contextual y a continuacion se selecciona
“Eliminar diapositiva” (llustracion 148). Es posible
que después de terminada la presentacién se
desee reorganizar las diapositivas por cambio de
opiniodn o sugerencias de colegas y amigos. En el
panel de la izquierda (llamado panel de miniaturas
de diapositivas o tira de pelicula), se ven en menor
tamano todas las diapositivas existentes. Para
moverlas, se cliquea enlaminiatura deladiapositiva
que se desea mover y luego se arrastra a la nueva
ubicacion. También se pueden seleccionar varias
diapositivas manteniendo presionada la tecla “Ctrl”
mientras se hace clic en las diapositivas que se
desean mover y luego se arrastran como un grupo
a la nueva ubicacién. El panel de miniaturas de
diapositivas es muy util para organizarlas.

Formatear diapositivas

Inicio  Insertar

LD .

|

Dibujar  Disefio

Arial (Cuerpo!

Cortar
Copiar
Pegar
Pegado especial...

Nueva diapositiva
Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

Ocultar diapositiva

Regla
Cuadricula y guias >
Zoom...
Formato del fondo...
Presentacién con diapositivas
Nuevo comentario
Sonia's iPhone
Hacer foto
Escanear documentos
Afadir dibujo

llustracion 148 — Los usuarios pueden eliminar
una diapositiva haciendo clic con el botdn derecho
en la diapositiva; aparecera el menu donde esta
“Eliminar diapositiva”.

Se puede personalizar el aspecto de la presentacién cambiando el tema, el disefio y el fondo de las

diapositivas.
Album de fotos ¢ I ORE k-
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar ...
Q + v &5 e & @ Ajustar ~ K B Q@ N\ - o~
NELE N (e )T (i ) T o)l ) ) s
g Album de
e fotos

Haz clic para afadir notas del orador

[ Presentacion ~ )

Temas

En esta presentacion

Haz clic para ariadir un
titulo

Haz clic para afiadir un subtitulo

Sencillo claro

Haz clic para anadir un
titulo

Importar tema

llustracion 149 — Los temas se muestran en el panel derecho de Presentaciones de Google.

Los temas ofrecen un conjunto predefinido de colores, fuentes y efectos visuales. Le dan a la
presentacién un aspecto unificado y profesional. En la mayoria de las presentaciones, uno de los temas
predefinidos funciona muy bien. Para cambiar el tema en Google Slides, se va al menu “Diapositiva’,
luego se selecciona “Cambiar tema”. El panel derecho mostrara una variedad de temas (llustracion
149). Al seleccionar cualquier tema se cambiara este en todas las diapositivas existentes (llustracion
150). En PowerPoint, se va a la pestana “Diseno” para elegir de la lista de temas de disefio disponibles.
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llustracion 150 — Los usuarios de Presentaciones de Google pueden
cambiar sus temas usando la barra de herramientas.

El diseho determina cdmo se organiza la
informacién en una diapositiva. Por lo general,
hay un solo tema para toda la presentacién, pero
el diseflo cambia de una diapositiva a otra seguin
el tipo de informacién que se desea mostrar. Por
ejemplo, en una presentacién tipica, la primera
diapositiva tiene un disefio apropiado para ser
la del titulo. De manera predeterminada, esta
primera diapositiva tiene un lugar para ingresar
el titulo y el subtitulo, junto con el nombre del
exponente. La mayoria de los temas ofrecen
multiples opciones de disefo.

Las diapositivas que siguen a la del titulo
tienen diferentes tipos de contenido y hay
varios disefos para elegir como se exhibe. En el
caso mas simple, es posible que sélo exista un
cuadro de texto en la diapositiva si se planea
escribir un parrafo. Pero, por ejemplo, para

comparar el rendimiento de dos productos diferentes, se puede utilizar un disefio de dos columnas.
En PowerPoint, esta la opcién de seleccionar un disefio cuando se agrega una nueva diapositiva.
Para cambiar el disefo de cualquier diapositiva se hace clic en ella y luego se cliquea con el botén
derecho del ratén para abrir el menu contextual. Se escoge “Disefo” para obtener todas las opciones
de disefio disponibles (llustracién 151). En Presentaciones de Google existe la opcién de “Aplicar
disenno” en el menu “Diapositiva” (llustraciéon 152). Por supuesto, también es posible cambiar el disefo
de la diapositiva manualmente. Por ejemplo, si se quiere eliminar un cuadro de texto o una imagen,

Presentacion sin titulo &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar -

0 B - Presentacion

QA ++- 6 e & @ Ajustar ~ R E RN Fondo Disefio Tema  Transicién

S
Haz clic para =

afiadir un titulo £

Click to add title

Click to add subtitle

La primera diapositiva suele contener el titulo.

simplemente se selecciona el cuadro de texto o laimagen y se hace clic en eliminar.
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llustracion 151 — Los usuarios de PowerPoint llustracion 152 — Los usuarios de Presentaciones
pueden cambiar el disefio haciendo clic con de Google también pueden cambiar el disefio de
el botéon derecho y seleccionando un nuevo cualquier diapositiva.

disefio.

El fondo se refiere al drea detras de las diapositivas.

AT z H Album de fotos ¢ =

Pued,es.er un Colorsolldo’ un patron O una Imagen: El Arcl'll-i'va Editar Ver Insertar Formato Estructura Herramientas ..
proposito del fqndo es establecer el tonoyel.estll.o e . cu
de la presentacion y ayudar a crear una apariencia [ ®© Duplicarla diapositiva

W Borrar la diapositiva

uniforme. Se lo utiliza para reforzar el tema de la
presentacién o para respaldar el mensaje general.
Se puede personalizar en una sola diapositiva o en 2

todas.

@ Omitir diapositiva

@ Cambiar fondo

= 3 Aplicar disefio

@ Transicién

72 HORAS. = @ Editar tema

Para cambiar el fondo en Presentaciones de 3

Google, se selecciona la diapositiva que se desea A | O carbartems

transformar, se hace clic con el botén derecho del " :

ratén para abrir el menu contextual y luego se

escoge “Cambiar fondo” (llustracién 153). También

se puede ir al menu “Diapositiva” y seleccionar

“Cambiar fondo”. El proceso para cambiar el fondo » .

es similar en PowerPoint. Se elige la diapositiva, se lustracion 153 — La edicion del fondo de
una diapositiva permite a los usuarios insertar

abre el menu contextual y se selecciona“Formatear imagenes.

fondo”(llustracion 154). Una vez escogido el tipo de

fondo deseado, es posible ponerlo en la diapositiva

seleccionada o en todas. La pestafna“Disefio” en PowerPoint también ofrece la opcién de “Dar formato

al fondo”y aplicarlo a la diapositiva seleccionada o a todas.

Autoguardado @o () B 0 - () Presentacién19
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llustracion 154 — Los usuarios de PowerPoint también pueden editar fondos e insertar imagenes.
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Sugerencia para el disefo de presentaciones

A medida que descubres funciones del software de presentacién, como fondos
y disefios, es muy tentador utilizarlas indiscriminadamente. Sin embargo,
demasiados cambios en el disefio visual pueden volverse discordantes
rapidamente y desviar la atencién del mensaje central que se esta tratando de
transmitir. Sé mesurado al utilizar los elementos del disefio; es conveniente que
gue mejoren tu mensaje y no distraigan de lo que deseas transmitir.

Agregar contenido

Una vezinsertada una diapositiva, se le agrega contenido enumerando las ideas e insertando graficos
y videos para ilustrar la explicacion. Los graficos y videos tienen el propdsito adicional de garantizar
que las personas no se duerman en medio de la presentacion. No deben crearse diapositivas detalladas
con parrafos de texto. Estas diapositivas se vuelven ilegibles. La cantidad de texto debe ser suficiente
para transmitir el mensaje central sin aburrir a la audiencia con detalles innecesarios. Para obtener
informacién adicional, se puede remitir al publico a sitios web u otros documentos que tengan el
contexto necesario. Por ejemplo, la diapositiva puede decir que “la membresia del club crecié un 16%
este ano” y luego pueden presentarse los detalles necesarios en la charla o en los documentos de
respaldo.

Agregar texto es facil. La mayoria de los disefos de diapositivas tienen cuadros de texto donde
se ingresa el texto. El nUmero de cuadros de texto depende del disefio de la diapositiva. En la
diapositiva de la Ilustracion 155, hay dos cuadros de texto rectangulares, uno pequefio que sirve
como encabezado y el otro grande para el contenido principal. Este es quizas el disefio mas comun
utilizado en las presentaciones.

Haz clic para anadir un texto

llustracion 155 — Los cuadros de texto permiten a los usuarios personalizar
la ubicacion del texto en diapositivas individuales.
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A veces, se desea agregar cuadros de texto adicionales. En Presentaciones de Google, se va a la
pestana “Insertar”y luego se hace clic en el “Cuadro de texto” (llustracion 156). Se cliquea y se arrastra
en la diapositiva para crear el nuevo cuadro de texto. Del mismo modo, en PowerPoint se va a la
pestana “Insertar”y se cliquea en el icono “Cuadro de texto” en el grupo “Texto”. Luego se hace clicy
se arrastrar en la diapositiva para crear el cuadro de texto.

Inicio Insertar Dibujar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Grabar Q éQué deseas? [J Comentarios (73}

=a- B B - gy v B ovenercompemenes [y - & £ 3y~ (] - FO [yl [y ,qv TT ~

Nueva Tabla Imégenes Captura
diapositiva

e Formas Iconos Modelos SmartArt Grafico Vista Vinculo Accién | Comentario  |Cuadro [Encabezadoy WordArt Ecuacion
3D general de texto |pie de pagina g]

3 =

1

>

Haz clic para agregar subtitulo

llustracion 156 — Se pueden agregar y quitar cuadros de texto para satisfacer las necesidades del usuario.

También es posible crear listas numeradas y con vinetas en cuadros de texto para expresar una idea
de manera sucinta. Para anadir una lista en PowerPoint, se va a la pestana “Inicio” y se hace clic en
“Lista con vifietas” o “Lista numerada’, en el grupo “Parrafo”. De manera similar, en Presentaciones de
Google se cliquea en el icono de lista numerada o con vifietas en la cinta y se selecciona el formato
que se desea (llustracion 157). Aparecera una vifeta o un nimero en la diapositiva. Presiona “Enter”
para crear una nueva viieta o numero.

Album de fotos  #r =S

O] =l Lo Presentacion de diapositivas
Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Estructura Herramientas Extensiones Ayuda >

QA + -6 o a F a-|fJg &a 2 N8 o

]
I
i
)
O
=
o
«

— (8] + > 1= = 4| =

19 . 18 0 A7 16 15 . 14 L 13 120 11 & 10 . 9 8 7

llustracion 157 — Hay varios formatos de lista para elegir.

Tanto Presentaciones de Google como PowerPoint permiten insertar formas, imagenes, tablas,
gréficos, encabezados y pies de pagina. En PowerPoint la cinta de la pestafa “Inicio” tiene muchas
formas diferentes en el grupo “Dibujo” (llustracién 158). Es posible optar por rellenar las formas si
se desean con color y agregar textura y degradados. En PowerPoint, en la pestafa “Insertar” esta la
opcion de anadir tablas, graficos, nUmeros de diapositiva, encabezados y pies de pagina.
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llustracion 158 — PowerPoint permite a los usuarios seleccionar y dibujar formas para hacer mas atractiva una
presentacion.

Cuando se agregan formas y cuadros de texto
a una diapositiva, es util asegurarse de que las
formas en la diapositiva no se desincronicen
entre si. La manera mas sencilla de hacer esto
es agrupar formas. La agrupacién conserva las
formas individuales, pero trata al grupo como
un solo objeto mientras se reorganiza. Para
agrupar formas, se seleccionan haciendo clic
en las formas mientras se mantiene presionado
el botén “Ctrl”, luego se cliquea con el botén

derecho para abrir el menu contextual y se llustracién 159 — Agrupar formas ayuda a crear
elige “Grupo” (llustracién 159). Un grupo muy imagenes complejas que se pueden reutilizar mas
adelante.

comun es la forma de un objeto y la etiqueta
del cuadro de texto asociado.

Presentaciones de Google tiene el icono de formas en la cinta, y ofrece una variedad de formas, flechas,
llamadas y ecuaciones (llustracion 160). También se puede ir a la pestafa “Insertar” para agregar
formas, tablas, graficos, diagramas e imagenes. Ademas, es posible anadir cuadros de texto sobre
formas para crear una narrativa. Se puede agrupar y alinear varias formas para crear una apariencia
uniforme.

220 Capitulo 10—Introduccidn a las aplicaciones de presentacion



Presentacion sin titulo 4 B &

O = (W ~ ( Presentacién | ~ ) @ Compartir ‘
Archivo [ditar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar |lerramientas Cxtensiones Ayuda
Q + - o e & [ Imagn "% & = = Nuite - —(38]+ B I U A 2 o [@H|=-1= =-i=-3E = X
Cuadro de texto ) i
5,2 1 e, 1 3,3 4 & 6 7 8 9 1o 11 12 13 14y 1s 1
1 = l = Audio 2

B Video

o Q) F -

z D) Forma [_| Formas OoDoobhoo
f@ Tabla => Flechas ~
o ordico OANOODOC OO ®

L Llamadas G M~o0OrLbeyooead
1 Diagrama 4 Ecuacién OCeAHEOX™ & C D
A WordArt O0o<oO00dddeoau
. pia oUAn®® X ¢ AvVAD
) Q8OO

Q Caracteres especiales

& Animacion

|«

©d Cnlace

Construir Finalizar

llustracion 160 — Presentaciones de Google también permite a los usuarios insertar y crear formas (arriba). Al
superponer formas y combinarlas con cuadros de texto, los usuarios pueden crear disefios Unicos (abajo).

También es facil anadir contenido multimedia tanto en Presentaciones de Google como en
PowerPoint. En Presentaciones de Google, se va a la pestana “Insertar”y se busca cualquier video en
YouTube, Internet o en la computadora. Una vez encontrado el video que se desea, al seleccionarlo
se incorporara en la diapositiva. De manera similar, en PowerPoint, en la pestaina “Insertar’, se usa el

botén “Video” en el grupo “Medios” para escoger videos en el dispositivo, YouTube u otras fuentes en
linea.

Aplicaciones de presentacion como herramientas de dibujo

Las aplicaciones de presentacion son una de las mejores herramientas de
dibujo disponibles, aunque desafortunadamente sus funciones para dibujar
estdn muy subestimadas. Entre formas, conectores, herramientas de alineacion,
agrupacion y otras capacidades relacionadas, se puede crear casi cualquier tipo
de dibujo utilizando las herramientas de la presentacion.
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Elementos empresariales: graficos, tablas y hojas de calculo

Los datos de la presentacién se pueden destacar agregando tablas, graficos y hojas de célculo.
Hay muchas maneras de incorporar tablas a las diapositivas. En PowerPoint, simplemente se va a
la pestana “Insertar’, se cliquea en el boton “Tabla” y se encontraran varias opciones para crear una
tabla (llustracién 161). Es posible seleccionar casillas que representan columnas y filas para decirle al
software qué numero se desea. De lo contrario, se puede escoger la opcion “Insertar tabla” e ingresar
el numero de filas y columnas que se prefiere.

Inicio  Insertar Dibujar  Disefio Transiciones Animaciones Present:

—lﬂ v @ v v _-:_ v Hﬁ' Obtener complementos |__<|) v t%

Nueva
diapositiva

Insertar tabla Formas lIconos

R I I I
R I A I
R I
R I
R I
R I A I
R O I I I
0 I

—E Insertar tabla...

llustracion 161 — Es posible insertar tablas en las diapositivas.

Una vez que se tiene la tabla, se va a la pestana “Disefo de tabla”y se selecciona cualquiera de los
estilos de tabla disponibles. Se puede cambiar el estilo del borde para resaltar o minimizar los bordes

de la tabla. El botdn “Efectos” permite agregar efectos especiales, incluidos Bisel de celda, Sombra y
Reflexion (llustracidon 162).
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llustracion 162 — Los efectos de tabla personalizan la forma en que se muestran los datos y atraen la atencién.
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También es posible vincular una hoja de calculo de Excel a una diapositiva de PowerPoint para
asegurarse de que los datos de la diapositiva se actualicen cada vez que se cambie la hoja de calculo.
Para hacer esto, se va a la pestafna “Insertar”y luego se hace clic en “Objeto” en “Texto” En la ventana
“Insertar objeto’, se selecciona “Crear desde archivo”y hay que asegurarse de seleccionar la casilla de
verificacion (“Vincular”) para vincular los dos programas (llustracion 163). Una vez que se hace clic en
“Aceptar”, la hoja de cdlculo se insertara en la diapositiva. Cada vez que se cambie el archivo de Excel,
los datos de la presentacién también se actualizaran. Esto es especialmente util cuando se trabaja con
datos que cambian rdpidamente; asi se garantiza la actualizacién de los datos y graficos.
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[®) Create from file (C\Users\sroy\Dropbox\Mona\Writing\Mon-fiction\Florida St
rowse... Link

Result

Inserts a picture of the file contents into your presentation.
ﬁﬁﬁﬁﬁ . r.  The picture will be a shortcut to the file so that changes to the
lala] file will be reflected in your presentation.

oK Cancel

llustracion 163 — Vincular archivos de Excel a las presentaciones mantiene actualizados los datos y graficos.

Trabajar con tablas en Presentaciones Google es

relativamente sencillo; creas una seleccionando Pegar tabla

“Tabla” bajo la pestafa de “Insertar”. Para enlazar

una hoja de calculo ya existente a una diapositiva, e Vinculara la hoja de célculo

abres la diapositiva y la hoja de célculo. Copia S AR G e S e
los datos de la hoja de célculo y asegurate de Bégarsimsincolar

seleccionar “Pegar a una hoja de célculo” antes de

pegarla a la diapositiva (Ilustracion 164). Ll Cancelar ik

|

Es importante anadir graficos e imagenes para
que tu presentacion se destaque. Las aplicaciones llustracion 164 — Los usuarios también pueden
para presentaciones tienen atributos basicos para copiar datos de una hoja de calculo y pegarlo a sus

. . presentauones.
ayudarte a crear graficos sin tener que marcarlos
primero en las hojas de calculo. En PowerPoint, vas
a la pestana de“Insertar”y selecciona el tipo de grafico que deseas. En la diapositiva va a aparecer un
grafico de prueba y sus datos (llustracion 165). Luego, para reemplazar los datos y grafico de prueba
con el tuyo, pegas tus datos o también puedes cambiar manualmente los datos de prueba.
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llustracion 165 — Se pueden crear graficos y visualizaciones en las aplicaciones
de presentaciones.

Batoguria2

Setie1 Swied

Haciendo un clic derecho en el grafico se abre el menu de contexto que permite cambiar etiquetas,
tipos de graficos y datos. Para tener un mejor control al trabajar con grandes cantidades de datos, se
puede copiar graficos creados en Excel y pegarlos a la presentacion de PowerPoint. Ademas, existe la
opcion de enlazar el grafico de PowerPoint a Excel, lo cual es muy practico si se quiere que el grafico
en PowerPoint cambie cada vez que cambien los datos en Excel. También puedes optar por insertar
un grafico de Excel en una diapositiva, lo que hace que el grafico sea parte de la presentacion y se
desconecte de la fuente original. Cuando editas los datos asociados con el grafico en PowerPoint, se
van a guardar con la presentacion.

Insertar una grafica en Presentaciones de Google es igual de facil; sélo tienes que ir a la pestana
“Insertar’, seleccionar “Tabla”y escoger el tipo de gréfico que desees. Igual que en Excel, el graficoy
los datos de prueba se van ainsertar en tu diapositiva, que luego puedes cambiar a tus propios datos.
Para algo mas grande o complejo, puedes insertar un grafico que ya tengas en un archivo de Hojas de
calculo de Google y hacer un vinculo de los dos para que el grafico en Presentaciones de Google se
actualice cuando modifiques tus datos. (llustracion 166).
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llustracion 166 — Presentaciones de Google puede importar graficos (Paso 1-arriba; Paso 2- abajo).
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Insertar y vincular'**

Insertar y vincular son dos maneras diferentes de mostrar la informacién que se
crea en otro programa (a menudo en una hoja de célculo). Insertar crea copias
de los datos originales en el documento y remueve cualquier asociaciéon entre
el documento y la fuente de los datos. En cambio, vincular retiene los datos
en la hoja de calculo original y usa el documento o la presentacion solo para

exhibirla.

En la practica, hay que ser muy cuidadoso cuando se inserta algo porque los
hipervinculos pueden romperse si se cambia de lugar uno de los dos archivos.

Compartir e imprimir diapositivas

Si quieres compartir las diapositivas con algun
colega para que revise tu trabajo antes de
presentarlo a clientes y personas interesadas, en
Presentaciones de Google haz clic en el botén de
“Compartir” en la esquina superior derecha de tu
pantalla. Otra opcién es hacer clic en “Compartir”
bajo la pestafna “Archivo”y decidir si el acceso que
le das a tus colegas y amigos es como editores,
comentaristas o lectores. Una vez que estan
hechas todas las revisiones y la presentacién
esta lista, puedes compartirla a través de la
opcién “Publicar en la Web” (llustracion 167). Si
escoges esta opcion, puedes seleccionar “Avance

Publicar en la Web

Publica tu contenido en la Web para que todes puedan verlo. Puedes insertar tu

documento o un vinculo al documento. Més informacion

Vincular Incorporar

Avance automético de
diapositivas:

cada 3 segundos (opcién predeterminada) ~

Iniciar la presentacién cuando se cargue el reproductor

Reiniciar la presentacion después de la dltima diapositiva

Publicar

» Contenido publicado y configuracién

automatico de diapositivas” para estar seguro de
que las diapositivas avanzan automaticamente y

llustracion 167 — La publicacion de una
no dependen de que lo hagas manualmente.

presentacion les permite a los usuarios compartir

) X . un producto acabado.
EnPowerPoint hay tres opciones paracompartiruna

presentacion; se puede enviar como documento

adjunto por correo electrénico; puede subirse a una nube como OneDrive, Google Drive o Dropbox y
compartir el enlace, o también, se puede subir el documento en una plataforma para presentaciones
en linea, como Slideshare, Prezi o PowerPoint Online y compartir el enlace con otros.

A menudo, al hacer exposiciones presenciales, al presentador le gusta tener copias impresas para
la audiencia, por si desean hacer anotaciones o repasar el material mas tarde. Se pueden imprimir
varias diapositivas en una pagina o como bosquejo (llustracion 168). En PowerPoint, se puede
escoger imprimir desde una a nueve diapositivas por pagina. También es posible incluir espacio para

136 Para mas informacién sobre insertar y vincular, puedes leer articulos como éste el en sitio de
Microsoft del 2010, en inglés, https://support.microsoft.com/en-us/office/linked-objects-
and-embedded-objects-0bf81db2-8aa3-4148-beda-c8b6e55e0d7c y en espanol, https://
support.microsoft.com/es-es/office/vincular-o-insertar-una-diapositiva-de-powerpoint-en-un-
documento-de-word-2e421b6d-dd5d-4e3b-a0c7-dc9732d0da01#:~:text=Si%20inserta%20
l[a%20diapositiva%20en%20el%20informe%2C%20este%20contiene,copia%20est%C3%ATtic
(consultado en octubre del 2023).
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notas, o anadir las notas del presentador. Los bosquejos son una forma de imprimir el contenido de
la presentacién en formato de documento, algo util cuando la audiencia quiere leer el texto antes,
durante o después de la presentacion.
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llustraciéon 168 — Las diapositivas pueden imprimirse para crear notas.

El bosquejo como una herramienta para crear un nuevo documento

Uno de los mejores, aunque subestimados, usos de las aplicaciones
de presentaciones es que sirven para crear bosquejos de documentos.
Comunmente, las personas crean documentos lo mas detalladamente posible
para describir un plan y luego disenan una presentacion para exponer dicho
plan a una audiencia. Pero este orden puede invertirse. Se puede crear una
presentacién y usar listas o reordenar las diapositivas para implementar el
bosquejo del documento, el cual se puede exportar de la presentacion a un
documento electrénico con los titulos de diapositivas y puntos principales.
Luego de esto, se puede llenar cada seccion para crear el documento completo.
Esto constituye una manera efectiva de crear un nuevo documento cuando se
esta en la etapa de desarrollar su estructura.

Para ver todas las opciones de formato para las notas (y decidir la disposicién, la cantidad de
diapositivas por pdginas, la paginacién, los encabezados, las notas al pie y los estilos de fondo) hay
queirala pestana“Vista”y escoger “Vista de patron” (llustracion 169).”Patron de notas” permite ajustar
cOémo va a verse la presentacion cuando se imprima con las notas.
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llustracion 169 — PowerPoint puede ayudar a seleccionar el mejor formato para la distribucién de copias.

Cuando se esta listo para imprimir o exportar la presentaciéon en PowerPoint sélo hay que ir al menu
de “Archivo”y seleccionar “Imprimir”.

Presentaciones de Google también tiene opciones para imprimir o exportar la presentaciéon en el
formato de copias para distribuir y bosquejos. Se puede descargar Presentaciones de Google como
diapositivas de PowerPoint o como documento en PDF. Una vez que tienes las diapositivas en uno
de estos dos formatos se puede usar la opcién de imprimir para crear copias o bosquejos. La opcién
“Imprimir” en Presentaciones Google te permite seleccionar el nimero de diapositivas por pagina e
incluir notas si asi lo deseas.

Hacer la presentacion

Después de terminar de crear y ordenar las diapositivas, y de haber preparado la presentacién para
compartirla con otras personas, puede que tengas que hacer la presentacion frente a una audiencia.
Una de las primeras cosas que hay que hacer es anadir notas a las diapositivas, con los puntos
mas importantes para presentar al publico. Las notas del presentador pueden anadirse tanto en
Presentaciones de Google como en PowerPoint para ayudarnos a recordar lo que queremos presentar.
En PowerPoint, se hace clic en“Notas”en la esquina inferior derecha para anadirlas. En Presentaciones
de Google, se hace clic en los tres puntos en la parte inferior de la pagina y se abre un espacio para
escribir. También se puede ir a la pestana “Ver"y seleccionar “Notas del orador”.

Hay varias herramientas que se pueden usar para hacer una presentacion mas interesante; por
ejemplo, el tipo de transicion entre una diapositiva y otra (llustracion 170). En PowerPoint ve a la
pestana “Transiciones” y selecciona el tipo que deseas. Por ejemplo, si la presentacion es para una
fiesta infantil, se puede afnadir efectos de sonido. Una presentacién comercial es mas formal y sobria
y se considera poco serio ahadir efectos visuales llamativos. Si quieres que el tipo de transicion sea
igual para todas las diapositivas, haces clic en el boton “Aplicar a todas”. En caso de que se necesite
que la presentacidn corra continuamente, puedes seleccionar que las diapositivas se sucedan
automaticamente. En Presentaciones Google, haz clicen el boton“Transicion” para anadir la transiciéon
deseada.
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llustracion 170 — En PowerPoint (arriba) y Presentaciones Google (abajo) se puede seleccionar y editar las
transiciones entre diapositivas.

No todas las presentaciones son presenciales. Muchas organizaciones han cambiado a trabajo remoto
para adaptarse a las nuevas circunstancias como resultado de la pandemia de Covid, asi que ahora
muchas reuniones y presentaciones ocurren por Zoom, Google Meet o Skype. Sea presencial o en
linea, al presentar frente a un grupo grande hay que asegurarse que la computadora o el dispositivo
movil estan bien conectados al proyector o al software de reunién que se vaya a usar. Es importante
ademas practicar la presentacion varias veces para evitar malos ratos por estrés o panico escénico.

4

Después que se han hecho todos los cambios y correcciones, hay que cambiar al modo “Presentacion
para remover todos los controles de edicién y tener un formato que usa toda la pantalla para mostrar
las diapositivas. En PowerPoint, en la pestafia “Presentacion con diapositivas” puedes escoger entre
“Reproducir desde el principio” y “Reproducir desde la diapositiva actual”. Si seleccionas “Vista del
moderador’, vas a ver las notas y otras presentaciones que estén conectadas a esa computadora, lo
que puede ser util en caso de que necesites usar tus notas sin que las vea la audiencia. La “Vista del
moderador” también da acceso a la barra de tareas durante la presentacién. En Presentaciones de
Google, comienzas tu presentacion haciendo clic en el boton “Presentacion de diapositivas” en la
esquina superior derecha (llustracién 171 arriba). En Presentaciones de Google existe una opcién
que puede resultar muy util. Es posible compartir la URL de la presentacién con el publico para que
sus preguntas aparezcan en la pantalla del presentador simultdneamente (llustracién 171 abajo). El
presentador puede responder a las preguntas a medida que aparecen en la pantalla o contestarlas al
final de la presentacién.
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llustracion 171 — En Presentaciones Google “Vista del presentador” facilita la interacciéon con el publico porque
remueve todas las herramientas de edicién (arriba) y permite que escriban sus preguntas simultdneamente a la
presentacion (abajo).

Como hacer una presentacion exitosa

Hasta ahora hemos descrito los elementos mas importantes para crear diapositivas y presentarlas. A
medida que creas tus propias presentaciones, es util prestar atencion a los elementos que hacen que
una presentacion sea efectiva. Como el propésito principal de la presentacion es comunicarse con
una audiencia, es importante ser consistente en el uso del tamafio de las letras, los estilos y colores.
Las vifetas (Bullet points) y las listas con niUmeros sirven para organizar y presentar la informacion con
claridad. Los encabezados y subtitulos ayudan a estructurar el contenido y hacerlo mas accesible para
la audiencia. Ademas, las imagenes y gréficos ayudan a ilustrar mejor lo que quieres decir y hacer de
tu presentacién algo mas dinamico.

Muchos expertos han compartido sus consejos para hacer presentaciones excelentes. Un buen
punto de partida (en inglés) es la siguiente lista en el programa TED talks: https:// www.ted.com/
playlists/574/how_to_make_a_great_presentation. En espanol existen muchos videos (https://www.
youtube.com/watch?v=VfpwX89_qtQ) y documentos (https://storage.ted.com/tedx/manuals/TEDx_
Manual_del_Orador.pdf) para ayudarte a crear una presentacién efectiva.
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llustracion 172 — Para crear una presentaciéon impactante es crucial seleccionar la combinacién exacta de color,
contenido y estética general.

A continuacién, proveemos algunas sugerencias para crear diapositivas efectivas e impactantes
(llustracion 172).
1. Anade datos y comentarios para hacer tu contenido claro y conciso.

2. Para ayudar a que tu audiencia entienda y retenga la informaciéon de conceptos o ideas
complejos usa imagenes, graficos y videos.

3. Crea una presentacion atractiva que capture y mantenga la atencién de la audiencia.
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Términos y definiciones del capitulo

Diapositiva (Slide): Pagina individual de una
presentacién utilizada para mostrar visualmente
el contenido destinado a ser empleado en un
entorno compartido.

Diseio (Layout): Determina cémo se organiza la
informacién en una diapositiva.

Fondo (Background): Area detrds de las

diapositivas.

Insercion (Embedding): Crea una copia de los
datos originales en el documento y elimina
cualquier asociacién entre el documento y la
fuente de datos.

Presentacion (Presentation):  Documento
electronico que transmite informaciéon a una
audiencia.

232

Presentacion de Diapositivas (Slide show):
Modo de presentacion en la aplicacién de
presentaciones que elimina todos los controles
de edicion y utiliza toda el drea de visualizacién
para mostrar el contenido de las diapositivas.

Tema (Theme): Conjunto predefinido de colores,
fuentes y efectos visuales que se pueden utilizar
en la presentacion.

Transicion (Transition): Funcién utilizada en las
presentaciones para aplicar efectos visuales o de
audio especiales al avanzar de una diapositiva a
otra.

Vincular (Linking): Mantiene los datos en la hoja
de calculo original y utiliza el documento o la
presentacion sélo para mostrarlos.

Capitulo 10—Introduccidn a las aplicaciones de presentacion



ﬁ(‘i Caso del capitulo

La presentacion comercial de Amber

Amber se preparaba para una competencia de secundaria para la organizacion
futuros lideres comerciales de América (Future Business Leaders of America,'¥” FBLA).
FBLA es la organizacién mundial estudiantil de carreras empresariales y técnicas.
Anualmente FBLA ayuda a mas de 230 mil miembros a prepararse para carreras
comerciales. Su misién es inspirar y preparar a los estudiantes para ser lideres
comerciales que tengan a la comunidad presente en el contexto de una sociedad
global a través de capacitaciones y experiencias de liderazgo.'*®

Amber iba a competir en la categoria “Introduccién a presentaciones comerciales”.
Su tarea era la siguiente:

Estas tratando de recaudar fondos para asistir a un entrenamiento de
liderazgo comercial en la ciudad de Nueva York. El programa dura una semana
y tiene un costo de $2,000. Preparards una presentacion para potenciales
patrocinadores de tu comunidad. Asegurate de incluir porqué debes de asistir

a este programa y los beneficios que obtendrds y compartiras con tu escuela.
139

......................................................

Pregunta 1: Quizas aspires a ser un futuro lider o quizas no. Sin embargo, imagina
por un momento que vas a participar en esta competencia junto con
Amber. Crea una presentacion usando una de las aplicaciones de
presentaciones a la que tengas acceso que cumpla con los requisitos
arriba descritos. Asegurate de seleccionar y aplicar un tema, fondo y
disposicion profesional.

Pregunta 2: Considerando que vas a pedir a miembros de tu comunidad que
patrocinen el programa de verano, anade al menos un “elemento
comercial”a tu presentacién. Describe el “Elemento comercial”y por
qué lo seleccionaste para anadirlo a tu presentacion.

137 Future Business Leaders of America, FBLA, Escuela secundaria, https://www.fbla-pbl.org/
divisions/ fbla/ (consultado en octubre del 2023).

138 Future Business Leaders of America, FBLA, Mision, https://www.fbla-pbl.org/about-fbla-pbl/
(consultado en octubre del 2023).

139 Este escenario proviene del sitio de FBLA que describe la competencia, “Introducciéon para
presentaciones comerciales”.
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