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Introducci6 al Powerpoint

1. Que és Powerpoint?

Powerpoint és una aplicacié pensada per
realitzar presentacions multimédia sobre
qualsevol tema. Aquestes presentacions
poden després visualitzar-se a través de
l'ordinador, o bé ser impreses en paper,
en diapositives, en transparéncies, ubi-
car-les a Internet, etc.
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La utilitzacié d’aquest programa esta molt
estesa ja que permet transmetre infor-
macié d’una manera visual i for¢a atrac-
tiva.
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Es una eina habitual, en I'ambit de
I'educacié on els professors fan Us del recurs per a recolzar les seves exposicions orals; les
empreses les utilitzen per a presentar, per exemple, els resultats assolits per un determinat
departament; poden servir per a presentar els resultats d’'una investigacio; per recolzar les
dades que es volen transmetre en la presentacié d’un producte, en una roda de premsa, en
una conferéncia...

El programa ens permet fer Us de recursos multimedia diversos com ara pel-licules, sons,
efectes d’animacio.

Una presentacio esta formada per diapositives on, mitjancant textos, imatges o d’altres re-
cursos, podrem desenvolupar els temes més diversos. Una presentacié pot estar formada
per tantes diapositives com interessi.

Es aconsellable que les diapositives expressin les nostres idees d’'una manera clara, concisa
i atractiva, per la qual cosa és convenient no carregar-les amb massa informacié textual.

A continuaci6é donarem a coneixer aquells aspectes basics del programa que ens permetran
construir una presentacio.
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Introducci6 al Powerpoint

2. La pantalla inicial

En obrir Powerpoint ens trobem amb la pantalla seglent:

Diapositives en miniatura Barra deines estandard

Area
d’esquema

B2 Microsoft P werPoint - [Presentai:id1]

Barra de menus

Barra de titol Barra d’eines de format

} Introduccia - x

(e e n]

Gffick Online
L

Feu clic aqui per afegir un titol

Feu clic aqui per afegir un subtitol

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Fes clic aqui per afegi notes

EFE=
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Diapositiva 1 de 1

Botons de vistes

Disseny per defecte Sanyol (Espanya - afaby internarion:

Barra d’estat Subfinestra de tasques

Barra d’eines de dibuix

Barra de titol

Presenta el nom del programa i el nom de I'arxiu actiu.

Barra de menus

Es la barra que ens presenta totes les opcions del programa

Barres d’eines (estandard,
de format, de dibuix)

Les barres d’eines mostren opcions del menu de Powerpoint perque
es puguin trobar més rapidament.

Botons de vistes

Permeten canviar la manera com es pot visualitzar la presentacio.

Panell de tasques

Presenta les tasques més utilitzades i les classifica en seccions. Se-
gons la tasca que estiguem realitzant en cada moment, aquest panell
canviara el seu contingut.

Area d’esquema

En fer clic en aquesta pestanya, podrem treballar directament intro-
duint text a la diapositiva.

Diapositives en miniatura

Presenta les diapositives de la nostra presentacié en una mida més
petites. S’utilitza per seleccionar la diapositiva sobre la qual volem tre-
ballar (clic a sobre la miniatura de la diapositiva), o per canviar la posi-
cié que una diapositiva ha d’ocupar dins de la presentacié (clic sobre
la miniatura i arrosseguem).

Barra d’estat

Indica quina és la diapositiva activa, informacio sobre l'idioma del do-
cument o sobre els comandaments que s’estiguin utilitzant.
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3. Creaci6 d’una presentacio

Powerpoint ens permet crear una presentacié de diverses maneres:

1. Amb un assistent que ens proporciona ajuda per crear la
presentacié treballant a partir de models predissenyats.

2. Plantilla de disseny: permet crear una presentacié em-
prant les plantilles que Powerpoint posa a la nostra disposi-
cié. Quan escollim aquesta opcié, un quadre de dialeg ens
permet escollir una plantilla com a fons de les diapositives:

<
Planilas de Offce Oniine Aceptar Concelar

3. Presentacid en blanc: permet crear una presentacié sense
cap tipus d’ajut de disseny.

Tenim accés a aquestes opcions des de la subfinestra de tasques.

: Presentacio nova v w

Crea

_] Presentacid en blanc

&l A partir de la plantila de disseny

@ Mitjangant ['‘Auxiliar de contingut a

QJ Presentacid nova a partir d'una d's
Album de fotografies. ..

Plantilles
Cerca en linia:

0?3 Plantilles a I'ffice en linia

Q_L_J Al meu ordinador .,

[ Als meus llocs web,..

o bé des del menu Fitxer / Crea

I':i)l Fitxer | Edicid  Misualitzacia  Insercid  Fc
_1 Crea... Contral+U
E = Obre... Conkrok-O
—] Tanca

T |al Desa ControH-alt+5

’ W Anomena i desa..,
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Introducci6 al Powerpoint

4. Dissenyar diapositives

La diapositiva és la matéria primera d’'una presentacid, sense diapositives no hi ha presenta-
cib.

Powerpoint permet escollir d’entre una serie de dissenys aquell que millor s’adapti al tipus de
diapositiva que volem dissenyar.

Dissenys de diapositiva

B Microsoft PowerPoint - [Presentacio?]

@] Fitxer  Edicid  Wisualitzacid  Insercid  Format  Eines  Presentacd de diapositives  Finestra  Ajuda Escrivin ufa prequnta ESP = X
R M= = W= WA W REEN A RS R W N NN N -|@!

- \ | Disseny -] Nowva diapositiva

E (] &3 Presentacid de la diapositiv. ¥ x
1 ©I8|A

Aplica la presentacio de la
diapositiva:

Presentacion de text

Feu clic aqui per afegir un titol%

Feu clic aqui per afegir un subtitol

Presentacions de contingut

H &
[T

= & |lEal=al «

Mostra-ho en inserir noves diapositive

Fes clic aqui per afegir notes

@=F
iDiI;uix'\ Formes automatiques~ N\ W [1 O A o 2 8] (& | - Z- A== @ Lj!

Diapositiva 1 de 1 Disseny per defecte aanyol (Espanya - alfab. internacion:

Un cop escollit el disseny més adient, a la finestra principal apareixera la diapositiva selecci-
onada i podrem comencar a treballar (si haviem escollit una plantilla de disseny, la trobarem
com a fons de la nostra diapositiva).

Un cop dissenyada la diapositiva, i per afegir-ne una altra, podem activar la icona de nova
diapositiva que trobem a la barra d’eines de format:

-] Mova diapositiva

0 bé escollir el menu Insercio / Nova diapositiva.

Insercid | Format  Eines  Presentac

|_—'| Mova diapositiva  Contral+M

Cuplica la diapositiva

Mimero de diapositiva

Datai hora...
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Introducci6 al Powerpoint

En crear una diapositiva a partir dels dissenys, es poden veure els elements que la formen:

a) un text on s’indica I'accié necessaria per omplir-les (porten sempre el missatge
Feu clic aqui per afegir..., o doble clic, en determinats dissenys) i

b) el quadre on se situa el text o I'element a afegir.

En fer un clic, o dos, on diu Feu clic, podrem reemplacar el text. Si es fa un doble clic, el
programa activara allo que calgui per afegir-hi I'element sol-licitat, per exemple un dibuix,
una taula o un organigrama.

En seleccionar el quadre amb el ratoli, es poden realitzar les accions seglents:
a) esborrar-lo, amb la tecla Suprimir,
b) canviar la posicio, arrossegant-lo amb el ratoli;
c¢) canviar-li la mida arrossegant els manipuladors.

Powerpoint disposa de molts tipus de disseny, hi ha un disseny absolutament lliure que
s’anomena En blanc. Permet afegir-hi qualsevol element.

Si volem afegir algun text fora dels quadres dels espais que els dissenys de Powerpoint ja
ens donen preparats haurem de fer al bot6é de quadre de text que trobem a la barra d’eines
de dibuix

=

El format dels textos es podra modificar de manera molt semblant a com ho fem amb els
programes processadors de textos. La barra d’eines de format ens ajudara a realitzar aques-
ta tasca:

Alineaci6 esquerra Augmentar/Disminuir
Alineacio6 centre sagnia

Alineacio dreta
|

E.ﬁ.rlial = |18 ~ | }Iq[ jlt' § iS |I§ % I |E % | &‘ A | ii ;é| ~ | & Disseny =] Mova diapositiva E
| Ombra \/
. ., Color de la font
Tipus de lletra ~ Midade IIetNra t Subratllat  Nurmeracio
egreta . Augmentar/Disminuir
Cursiva Pics mida de la lletra
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Introducci6 al Powerpoint

5. Vistes de les diapositives

A la part inferior esquerra de la finestra principal de Powerpoint, trobem tres botons la missi6
dels quals és la de mostrar les diverses formes de visualitzacié de les diapositives que for-
men la presentacio:

EeET
123

1. Vista normal: en aquesta vista es pot treballar amb una diapositiva cada vegada. Es la
que utilitzarem per dissenyar les diapositives (escriure text, afegir imatges...)

2. Vista classificador de diapositives: aquesta vista ens permet veure totes les diapositi-
ves de la presentacio classificades. Des d’aquesta vista podem, per exemple, arrossegar
les diapositives per canviar el seu ordre dins de la presentacio.

3. Vista presentacié amb diapositives: aquesta és la vista que ens permetra executar la
presentacio en pantalla. Per veure les diapositives una per una, fem clic amb el boté es-
querre del ratoli, aixi passarem a la diapositiva segtent. Aixd ho podrem fer fins que apa-
regui I'tltima de les diapositives, en aquest moment, si fem clic, el control tornara a la fi-
nestra principal de I'aplicacié donant per finalitzada la presentacié. Podem interrompre la
demostraci6 sense haver d’arribar al seu final, prement la tecla ESC.

Aquestes tres vistes son també accessibles des del menu Visualitzacio.

Espai Multimédia 6
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Introducci6 al Powerpoint

6. Efectes d’animacio

Si la presentacié que hem creat esta destinada a ser vista per pantalla, podem indicar al
programa quins efectes d’animacié volem incloure.

Transicié entre diapositives

Entenem per transicié entre diapositives, I'efecte i la manera com es produira el pas d’'una
diapositiva a la seguent.

Per accedir a aquesta opcio, podem fer-ho des del menu: Presentacio de diapositives /
Transicio de diapositives

Transicio de diapositives ¥ x

Aplica-ho a les diapositives
seleccionades:

Sense kransicid

Persianes horitzonkals
Persianes verticals

CQuadre cap endins

Quadre cap enfora

Tauler d'escacs cap al costat
Tauler d'escacs cap avall

Pentinat haritzantal Evy

Maodifica la transicid

Yelocitak:

Rapida v
oy

[Sense so] W

Passa a la diapositiva segiient
En fer clic amb el ratoli
[ automaticament després de

-~
-

[ Aplica-ho a totes les diapositives

Presentacid de diapositives | Finestra  Aju

& visualitza la presentacid F5 :

Configura la presentacid, 1
-]
&Y Assaja inkervals |

Enreqistra la narracid. ..

Botons d'accio 3

4% Efectes d'animacio. ..

53_& Animacio personalitzada. ..

| i Transicid de diapositives. ..

&l Amaga la diapositiva

Personalitza les presentacions. ..

En la secci6 Aplica-ho a les diapositives seleccionades, podrem
seleccionar el moviment de transicié entre una diapositiva i la se-
guent.

La secci6 Modifica la transicio, permet indicar la velocitat de la
transicié entre una i altra diapositiva, i inserir algun so.

La secci6 Passa a la diapositiva seglient permetra indicar si cal fer
clic amb el ratoli per passar d’'una diapositiva a la segtient o bé si
aquesta transicié s’ha de fer de manera automatica (podem indicar
quin ha de ser l'interval de temps entre diapositiva i diapositiva).

Si la transicié s’ha d’aplicar a totes les diapositives, caldra fer clic en
el boté Aplica-ho a totes les diapositives.

Espai Multimédia



Introducci6 al Powerpoint

Afegir animacions a les diapositives

Per aconseguir que els textos, imatges i grafics de les nostres diapositives incloguin anima-
cions, seleccionem dins de la diapositiva I'element que volem animar i accedim al menu:
Presentacio de diapositives / Animacio personalitzada.

: Animacio personalitzada

[iﬁ Afeqgeix un efecte '] [‘i& Suprimeix

Modifica: Arribar volant

Inicia: 3 En Fer dlic
Direccid: Des de baix
Velocitat: Molt rapida

1 % Tiol 1 Titeri

* ¥

Presentacio de diapositives | Finestra  Aju

!

&

Wisualitza la presentacid Fo
Zonfigura la presentacio. .
Aszaja intervals

Enregistra la parracia. ..

Bokons d'accia 3
Configuracia de accid. ..

Efectes d'animacia. ..

Animacid personalitzada. ..

Transicio de diapositives, ..

Amaga la diapositiva

Personalitza les presentacions. .

- Reprodueix ] ['E' Presentacid de diapositives

Des del panell de tasques podrem seleccionar el tipus
d’efecte que volem aplicar (Afegeix un efecte) o eliminar-
lo (Suprimeix).

Des de la seccid6 Modifica podrem decidir si I'element
apareixera en fer clic amb el ratoli, després de la diaposi-
tiva anterior..., la trajectoria del moviment, la velocitat...
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7. Inserir sons en les diapositives

Per inserir sons en les diapositives procedirem de la manera seglent:

1. Seleccionem el menu Insercio / Pel-licules i sons

= Mowa diapositiva  Control+M
Duplica la diapositiva
Mumero de diapositiva
Data i hora...
Simbol. ..
_d Comentari
Diapositives de fitxers,..
Diapositives de l'esquema. ..
Imatae »
%7 Diagrama...
25 Quadre de text
| Pel'licules i sons 3
Ml arafic...
0 Tadla...
Objecte. ..
W Enllac... Control+-Alk+k
2. Seleccionem So de la galeria multimédia o So pellicula de |a Galeria multimédia, .

de fitxer si es tracta d’'un arxiu de so que tenim
emmagatzemat en el nostre ordinador.

Insercié | Format  Eines  Presentac

Pel'licula de fitxer. ..

| 5o de la Galeria multimédia, ..

5o de fitxer...

Reprodueix la peca d'audio del C0...

Enreqistra un sa

3. Escollim el so per a la nostra presentacié (a la diapositiva s’inserira un altaveu). Po-
werpoint ens preguntara si volem que el so es reprodueixi en fer clic sobre 'altaveu o
automaticament en presentar-se la diapositiva. Decidim quina és la opcié que ens

convé.

4. Per modificar els parametres del so inserit, fem clic amb el bot6 dret a sobre
I'altaveu, seleccionem Edita objecte de so.

Opcions de so E]

Opcions de reproduccio

[ 1Repeteix-ho continuament fins que ho atur

Yolum del so:

Opcions de visualitzacio

[ ]amagala icona de so durant |a presentacid

Informacia

Temps total de reproduccia:  00:05
Fitxer: [Inclas ala presentacia]

[ [acaord l [ Cancel'la
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5. En aquest quadre de dialeg podrem demanar que el so no pari fins que no passem a
la diapositiva seglent (Repeteix-ho continuament fins que ho aturi). També po-

drem aconseguir que la icona de 'altaveu no aparegui dins de la diapositiva.

6. Per accedir a altres opcions relacionades amb el so, despleguem el menu Presenta-
cio de diapositives i escollim I'opcié Animacio personalitzada.

7. Despleguem el quadre que es refereix al so i seleccionem l'opci6 Opcions

d’efectes.

8. S’obrira la finestra Reprodueix so.

Reprodueix 5o

Efecte | Cronometrakge | Configuracid de so

Inicia la reproduccia

() Des de Niltima posicid
Oalcapde: | | segons
Atura la reproduccid

(%) En fer dic

(") Després de la diapositiva ackual

() Després de: | diapositives
Millores

S

Després de 'animacid: | No ho akenuis

%]

['acord l l Cancel'la

En aquest quadre podrem establir quan s’ha d’iniciar la reproducci6 i quan s’ha de
detenir. Si, per exemple, volem que el so es reprodueixi durant tota la presentacié, ho
assenyalem en el quadre Després de on escrivim el nombre de diapositives de qué
consta la nostra presentacié.

Espai Multimédia
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Annex: utilitzacié de I'’eina de dibuix

Podem inserir objectes de dibuix en les diapositives mitjangant la barra d’eines Dibuix.

EDiI;uix"EFDrmesagtDmétiques" M w [ C0 [A =-"ﬂ{:3 4] tﬂ:{b"ﬁ'é'f == E o Lja

Per afegir un objecte seleccionem en la barra d’eines Dibuix 'objecte i, a continuacio, si-
tuem el cursor en el lloc de la diapositiva desitjat i arrosseguem el cursor fins que I'objecte té
la grandaria desitjada; o bé, un cop hem fet clic en l'objecte, fem clic on volem I'objecte i, a
continuacié, podem manipular-lo

Per a seleccionar-lo, hem de fer un clic a sobre. Sabrem que esta seleccionat perqué queda
envoltat d’'uns petits cercles blancs anomenats controladors de mida.

O

o] o] O<>

&
Seleccionat I'objecte podem:

— Moure’l: 'arrosseguem a una altra posicié del document, o bé un cop seleccionat uti-
litzem les tecles de fletxa. Si volem moure amb precisié, mentre utilitzem les tecles
de fletxa, mantenim premuda la tecla Ctrl.

— Copiar-lo: tecla Ctrl premuda i 'arrosseguem a una altra posicié; en aquesta posicid
obtindrem una copia.

— Variar la grandaria: situem el cursor en un dels controladors de mida; quan el cursor
adopti la forma de doble fletxa, 'arrosseguem i la imatge es fara més gran o petita
segons la direcci6 d’arrossegament.

Si volem manipular diversos objectes conjuntament, podem seleccionar-los fent clic sobre
cada un d’ells mentre mantenim la tecla Majuscula premuda o bé fem clic en el boté Selec-
ciona objetes | .: | de la barra d'eines Dibuix i, a continuacio, arrosseguem el cursor per so-
bre de les formes automatiques que volem seleccionar de forma que totes elles quedin com-
pletament dintre del rectangle de vores discontinues que es dibuixa mentre arrosseguem el
cursor.

Formes automatiques

So6n un conjunt de formes préviament dibuixades que poden utilitzar-se en les diapositives i
que trobem en el menu Formes automatiques de la barra d'eines Dibuix, agrupades en
diverses categories de formes.

Es possible canviar la grandaria, girar, voltejar, donar color d’una autoforma mitjancant els
comandaments de la barra d’eines Dibuix o obrint el quadre de dialeg Format de forma
automatica fent doble clic sobre la forma automatica o seleccionant en la barra de menus
Format/Forma automatica.

Espai Multimédia "
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Canviar la grandaria d’'una forma automatica

1. Seleccionem la forma automatica.

2. Situem el cursor en un dels controladors de mida; quan el cursor adopti la forma de
doble fletxa, 'arrosseguem i 'autoforma es fara més gran o petita segons la direccio
d’arrossegament.

Canviar 'aparenca d'una forma automatica

Moltes d'elles disposen d'un controlador d’ajustament que pot utilitzar-se per a canviar la
caracteristica més rellevant de la forma. Aquest és un controlador amb forma de rombe que
s'utilitza per a ajustar I'aparenca (no la grandaria) de la majoria de les autoformes. Per
exemple, podem ajustar un rectangle arrodonit de forma que la seva rodonesa sigui més o
menys accentuada, o ajustar els bragos d'una creu perqué siguin més o menys gruixuts.

1. Seleccionem la forma automatica.

2. Fem clic en el Controlador d’ajustament i arrosseguem el cursor fins a obtenir la for-
ma desitjada.

Girar una forma automatica

1. Seleccionem la forma automatica.

2. Fem clic en el bot6 Dibuix de la barra de herramientas Dibuix y seleccionamos la
opcién Gira o inverteix/Gir lliure.

3. Situem el cursor en un dels cercles que apareixen en la forma automatica i, sense
deixar anar el boté esquerre del ratoli, girem en la direccié desitjada.

Acolorir una forma automatica

1. Seleccionem la forma automatica.

2. Despleguem la paleta de colors del boté Color d’emplenament de la barra d'eines
Dibuix i, seleccionem el color de fons desitjat.

3. Despleguem la paleta de colors del boté Color de linia de la barra d'eines Dibuix i,
si esta disponible, seleccionem el color de les vores desitjat.

4. Si hi hem afegit text, seleccionem el text i, a continuacio, despleguem la paleta de co-
lors del boté Color de lletra de |a barra d'eines Dibuix i seleccionem el color de text
desitjat.

Afeqir ombra o donar aparenca de tres dimensions

1. Seleccionem la forma automatica.

2. Fem clic en el bot6d Estil d’ombra de la barra d'eines Dibuix i seleccionem |'ombre-
jat.

3. Femclic en el boté Estil 3D de la barra d'eines Dibuix i seleccionem la configuracio
desitjada.

Espai Multimédia 12
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Canviar una forma automatica per una altra

Dibuixada una forma automatica podem canviar-la per una altra:
1. Seleccionem la forma automatica.
2. Fem clic en la punta de fletxa despleglable del boté Dibuix de la barra d'eines Di-
buix, clic en Canvia la forma automatica i, a continuacio, seleccionem la nova for-

ma automatica.

Enviar una forma automatica davant o darrere d'altres formes automatiques

1. Seleccionem la forma automatica.

2. Fem clic en la punta de fletxa despleglable del boté Dibuix de la barra d'eines Di-
buix, clic en Ordena i, a continuacio, seleccionem I'opcié desitjada.

Agrupar formes automatiques

1. Seleccionem les formes automatiques que volem agrupar.

2. Fem clic en la punta de fletxa despleglable del boté Dibuix de la barra d'eines Di-
buix, clic en Agrupa.

Desagrupar formes automatiques

1. Seleccionem la forma automatica que volem desagrupar.

2. Fem clic en la punta de fletxa despleglable del boté Dibuix de la barra d'eines Di-
buix, clic en Desagrupa.
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