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presentacion debe ilustrar por qué somos la mejor opcion, pero siempre desde la honestidad,
experiencia y profesionalidad. La transparencia es una virtud que ayudaréd a dar credibilidad a
nuestra exposicion y oferta. Es necesario que el texto de la presentacion sea de calidad y tenga un
registro elevado para mostrar credibilidad y formalidad. La legibilidad, la adecuacidn al destinatario
y los mecanismos promocionales son elementos esenciales para que la empresa se venda de manera
efectiva.

Otra cuestidn a tener en cuenta relacionada con el lenguaje es el hecho de promover la interlocucién
con la audiencia. Si el publico se implica la empresa podra conocer sus necesidades reales y enfocar
la presentacion comercial a su realidad ya sus necesidades. En otros casos que no sean una
presentacion oral, también hay que usar un lenguaje simple, persuasivo y que llame la atencion
porque por ejemplo en un catalogo se puede despertar el interés de la audiencia y estimular una
Ilamada para obtener respuestas. En una web, se puede conseguir el contacto incitando el uso de
formularios. El lenguaje que se utilice creard un tipo de impresion al cliente y se debe trabajar para
gue esta impresion sea la mejor.

Recomendaciones generales para una buena presentacion

Queremos atraer la atencion y despertar interés y, en resumen, es importante QUE decimos, pero
también COMO lo decimos.

* Genera interés: sorprende al cliente.

* Concreta la oferta de la empresa y del producto.
* Sé creativo.

* Aprovecha tu tiempo: sé breve.

» Adapta la presentacion al cliente: analizalo.

* Por ultimo, emociona: nunca dejes indiferente.

2.5. Tips de Diseilos para las mejores
presentaciones.

Disefiar una presentacion convincente y espléndida puede ser desalentador, sobre todo si no eres un
disefiador. Incluso, es mas dificil disefiar una presentacién cuando es para su arranque, sabiendo,
por ejemplo, que estara entrando en el campo de un inversionista, o estara de pie en una habitacién
frente a una importante junta de negocios.

Cuando hay un trato potencial sobre la mesa, jla presion esta encendida! Vamos a revelar diez
consejos para disefiar presentaciones impactantes. Descubre como crear un mejor disefio para una
presentacion.

Las estrategias explicadas posteriormente son Utiles para elaborar una presentacion corta y relevante
para preparar su presentacion para cualquier presentacion de negocios. El lanzamiento en si mismo
es un desafio, y las presentaciones méas formidables estdn respaldadas por las mejores
presentaciones bien disefiadas. El propdésito de una buena presentacion para un inversionista es para:
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e Presentar un mensaje con claridad, incluyendo sélo los puntos criticos.

o Ofrecer el contexto necesario para que las personas tengan lo que necesitan para hacer una
decision.

e Concluir que los siguientes pasos de accién son, incluyendo sus preguntas, tras dar su
presentacion.

Todos los puntos anteriores necesitan ser respaldados por una narrativa concisa que cuente la
historia de su negocio asistido por las diapositivas bien elaboradas.

Sin més que afadir, empecemos a revisar estos tips de disefio para la elaboracion de presentaciones.

Una Foto (Impactante) vale Méas que Mil Palabras

Antes que nada, nunca menosprecie el poder de una fotografia impactante en el disefio de su
presentacion.

La fotografia es una herramienta potente para transmitir su mensaje de forma visual. Ya sea si es
una foto emocional para dar un mensaje impactante, o una magnifica foto del producto para
convencer acerca del valor de su producto, o sorprendentes imagenes que mejoran las diapositivas
opacas, la fotografia es Gtil en muchas situaciones.

Tips de Presentacion: Recuerde considerar sus diapositivas como material de ayuda mientras esté
realizando la presentacion; quiere que la multitud le preste su atencién a usted y a su narrativay, en
un plano secundario, a la presentacion de sus diapositivas. No a la inversa.

Intente conservar solamente una foto para cada tema que haga. A menudo es suficiente material de
ayuda para contar una historia y comunicar todo su mensaje.
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Es muy conveniente mantener el texto al minimo en su presentacion. De esta manera, estara seguro
que las personas estén prestando atencién a usted en vez de que se distraigan porque ha exagerado
con el disefio de sus diapositivas.

CREATIVE
BRUSH IMAGE

La fotografia puede ser utilizada en una forma muy creativa. Por ejemplo, la plantilla de
presentacion anterior “Eureka” usa la forma de un pincel como una mascara para la
fotografia para dar a la fotografia en los disefios de diapositivas una onda creativa. Conserve
su mensaje claro e incrementelo con un toque de creatividad.

Use los Colores Correctos y, también, el Espacio en Blanco
El Color

Cuando empieza a aprender como disefiar, los colores y el uso efectivo del espacio en
blanco son uno de los primeros, por no decir algunos, de los temas que deberian ser tratados.
Debido a que el disefio equivale a la comunicacion efectiva, puede entender la importancia
de los colores y del espacio en blanco en los disefios de sus presentaciones.

Aprender como usar los colores con efectividad es desafiante si apenas esta empezando a
disefiar. Por eso, es muy importante encontrar esquemas de colores que hagan ese trabajo
por usted. O trabaje en un disefio de plantilla de presentacidn que ya este disefiada, ya que
éstas tienen un esquema de color preparado.
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El Contraste

El contraste es algo, que también, debe tener en mente, sobre todo cuando esta disefiando
presentaciones. Debe estar seguro que su texto se lee con claridad. Puede garantizar esto
teniendo suficiente contraste entre su color de fondo de su diapositiva (que por lo general
es blanco o gris claro) y tener el texto en un color inverso (tal como negro, por ejemplo).

Si esta afadiendo texto a su fotografia, la legibilidad se vuelve incluso méas importante.
Puede garantizar esto, por ejemplo, agregando un color negro con modo de capa Overlay y
una transparencia de 60%. Esto vuelve la imagen mas oscura y hace que el texto sea mas
claro de leer.

También puede usar el contraste para capturar la atencion de las personas. Por ejemplo,
usando el color negro como color de fondo y el color amarillo para el texto, definitivamente
que esto crea un fuerte contraste. El uso efectivo del contraste, en especial cuando se usa
estratégicamente en toda su presentacion, ya que, ayuda a las personas a prestar atencién
en los momentos cuando usted quiere Ilamarles la atencién.

Black and yellow have a strong contrast.

La combinacion del color negro con el color amarillo es un ejemplo perfecto de un
excelente contraste.

El Espacio en Blanco

Finalmente, tiene el espacio en blanco. La forma mas facil de tratar con el espacio en
blanco, de forma efectiva, es darles a sus diapositivas bastante espacio para respirar.
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El concepto es sencillo, sencillamente, no ponga demasiados elementos en una sola
diapositiva. De a cada elemento en una diapositiva el espacio suficiente, esto vuelve a su
diapositiva mas facil de asimilar. Si no, sus diapositivas se veran poco profesionales y
desorganizadas, y sélo terminara confundiendo a su audiencia.

Diga No a las Animaciones (Sobre todo)

Uno de los aspectos mas complicados del disefio de diapositivas perfectas es el uso de
animaciones. Por lo general, el uso de animaciones no se recomienda debido a:

e Tienden a aminorar el ritmo de su presentacion, especialmente si esta afiadiendo
una transicion de animacion entre cada diapositiva.

e También, tienen la tendencia de distraer a la audiencia a pesar de que usted esta
construyendo un argumento o una historia.

e Finalmente, pueden verse cursis a pesar de que esta tratando un contexto profesional
(tal como cuando pregunta por fondos a un posible inversionista).

Hay escenarios en los cuales el uso de las animaciones tiene sentido, por ejemplo, si esta
resaltando cierta funcionalidad de un producto, o si estd construyendo una historia con
ilustraciones, o incluso de forma sutil, animando gréaficos o estadisticas.

En esos escenarios, la animacion es de gran ayuda con sus objetivos. Sin embargo, si esta
usando animaciones sélo por el motivo de usar animaciones, significa que es probable que
su presentacion esté mejor sin nada de eso.

Prepare la Tipografia y el Contenido Efectivo

En cualquier presentacion, su contenido importa mas que su disefio. Es por ello que,
incluso, en una lista de tips de disefio para presentaciones, todavia me gustaria enfatizar
que deberia sentirse como una roca solida en lo que respecta al contenido que presentara.

Para ser capaz de disefiar una diapositiva més eficientemente, sera de gran ayuda, primero,
preparar su contenido por separado. Trabaje en el resumen del o los mensajes y, también,
en la historia que usted traiga consigo. Después, puede usar eso como una base para
empezar a disefar.

Simultaneamente, también, es importante usar la tipografia correcta para presentar su
contenido. Normalmente, el uso de las fuentes estilo sans-serif es sumamente recomendado
debido a que suele ser el méas legible en las pantallas digitales. Aqui presentamos un disefio
de diapositiva balanceada:
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Disefio de diapositiva con tipografia cuidadosamente escogida y equilibrio en el uso de
imégenes.

También es importante que las fuentes tengan el tamafio adecuado. Por lo tanto, asegurese
que el tamafio de la fuente es lo suficientemente grande para que en el contexto el cual
usted estd presentando, todos puedan leer el texto en sus diapositivas. Si va a hacer su
lanzamiento en una sala de conferencias enorme, entonces la persona que estara al final de
la mesa, todavia deberia ser capaz de seguir viendo su presentacion sin ningdn problema.

Sea ingenioso (o incluso gracioso)

Ahora que tiene menos por hacer con el disefio visual, ain es muy importante tener en
cuenta un tip.

Las presentaciones mas efectivas son las que son mas sobresalientes e inolvidables.
Especialmente cuando se dan a conocer donde usted estard compitiendo contra otros que
estan iniciando, esto es importante. Su objetivo es que su audiencia lo recuerde y, también,
su mensaje después de la presentacion.

Por ello el disefio emocional a menudo ayuda a crear una excelente presentacion. Si se
conecta con las personas de forma emocional, en ese caso, sus espectadores tendran la
tendencia de recordar su presentacion mucho mas que el promedio de las personas que s6lo
“dan” una presentacion.

Puede hacer clic en el nervio emocional, normalmente de dos formas:

v' Siendo gracioso: al hacer que las personas se rian, hard que se sientan
automaticamente mas positivas acerca de la historia que esta contando. Esto es una
potente disonancia cognitiva. Sin embargo, el riesgo es, no parecer un comediante:
recuerde que aun esta dirigiéndose en un contexto profesional, pero una risa de vez
en cuando es un alivio bienvenido.
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v Siendo ingenioso: si sorprende a las personas proporcionando nuevas ideas,
entonces recordaran mejor su presentacion, asi como usted provee valor en un nivel
personal para la audiencia.

En otras palabras, concéntrese en los angulos interesantes para su contenido. Si puede
proveer ideas valiosas 0 presentar temas serios desde un angulo Unico, esto le ayudaré a
resaltar entre la multitud en lugar de ofrecer una presentacién mas de negocios.

Tiene 20 minutos

Cuando se esta gastando tiempo concentrandose en una sola tarea, consideramos que éste
es el lapso de atencion.

En promedio, tenemos un lapso de atencion de 20 minutos en una tarea, que, en esencia,
no estamos motivados a completar.

Tenga esto en cuenta a la hora de su presentacion. La mayoria de las presentaciones estan
limitadas en un tiempo predeterminado, sin embargo, deberia tener la opcién de presentarse
por una hora, pero, es ideal tratar de quedarse solo con 20 minutos.

Esto lo obliga a hacer que su mensaje sea mas conciso, asi como también mantendra a las
personas interesadas por tan largo tiempo porque sus mentes estan relajadas. Una vez que
usted pasa el punto de los 20 minutos, se vuelve mas dificil convencer a las personas del
valor novedoso de su servicio o producto.

Aplique la Regla de Tres

Otro truco psicoldgico es que las personas tienden a recordar todo, cuando viene en pares
de tres.

Un ejemplo acerca de cémo aplicar la regla de tres puede ser para describir los beneficios
de un producto el cual es espléndido, sostenible y de alta calidad. Esta diapositiva esta
configurada con la regla de tres:

& = =

Creative Designs High Resolution Creative Designs

[18]



EDITORIAL TUTOR FORMACION

Esto puede resultar muy Util cuando esta disefiando las diapositivas. Si esta afiadiendo
palabras claves o beneficios o cualquier otro tipo de listas en una diapositiva, funcionara
mucho mejor si la resume en tres elementos (0 agrega un elemento extra si solamente tiene
dos).

Como regla de oro, trate evitar los puntos de enumeracion o vifietas. Por ejemplo, si esta
resaltando las caracteristicas de un producto, en ese caso, es mucho méas conveniente
agregar tres magnificas capturas de pantalla o ilustraciones del producto, al disefio de su
diapositiva en vez de escribir solamente texto de sus caracteristicas.

Transmita un Solo Mensaje (Enfocado)
Cuando usted esta disefiando una presentacion, es mejor quedarse con un solo mensaje.

Cuando usted se compromete a concentrase en un solo mensaje esto lo ayudara a poner
toda su energia en conseguir que su punto sea completamente claro.

Précticamente, esto se traduce en lo siguiente:
% ¢Cual es el mensaje completo de mi presentacion?
% ¢Cual es el mensaje de mi préxima diapositiva?

Especialmente la Gltima pregunta, el mensaje de su diapositiva, le ayuda a identificar cual
deberia ser el mejor disefio posible para su diapositiva. El disefio mas adecuado de una
diapositiva podria ser unas pocas pocas palabras, una estupenda fotografia, o quizas solo
un numero.

El consejo més facil a aplicar es sencillo, usar tan poco texto como sea posible.

users of our applications

Ry gt
we are in rena

finished projects in 2014

AT MW Iial
we are liable

languages are supported

e e Ankal
we are ’[;iC‘Ddl

La clave del mensaje de este ejemplo de diapositiva es que usted puede estar confiado
como lo estaria un socio en trabajar con usted.
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Cuente historias Interesantes

En el disefio de su presentacion, un aspecto que siempre debe de tener en mente es la nocién
de flujo. La idea del flujo es que la transicion de cada una de sus diapositivas debe ser con
suavidad. Esto tiene que ver con traer una magnifica historia, pero garantizando que el
disefio de sus diapositivas, también, ayuda a la importancia de la narracion.

Las presentaciones mas importantes ofrecen una historia. Mas que solamente hacer un
listado de los hechos y las caracteristicas, incluya una historia que tenga la tendencia de
cautivar mejor a las personas. A menudo es verdad que las mejores personas en los negocios
son estupendos narradores.

Para las presentaciones de inversionistas, haga una presentacion fluida que transcurra mas
0 Menos como a continuacion:

+ Empiece resaltando los problemas del producto, problemas que esta tratando de
resolver. A menudo esto se logra contando una historia de manera personal.

+ La presentacion incluye, por lo general, fotografias para hacer mas facil que las
personas visualicen las historia.

+ A continuacion, sigue la presentacién del producto y como exactamente el producto
resolvio el problema.

+ Luego, incluye datos que respaldan los puntos que hizo.

+ Finalmente, hay un plan de como el producto en Gltima instancia se convierte en un
negocio rentable.

Como puede ver, cualquier presentacion bien pensada tiene un nimero de historias que
usted contara a la audiencia. Considere que esto se convierta en su tabla de contenido para
su presentacion. En los ejemplos anteriores, esto es:

e El Problema
e La Solucion

e Un Plan Préctico

Cada historia que esta contando a menudo requiere de diferentes disefios de diapositivas
para ayudar a mejorar la historia. Para el ejemplo anterior, podria ser lo siguiente:

> EIl Problema: Las fotografias, principalmente, y las diapositivas con datos ofrecen
una ayuda visual y evidencia.

> La Solucidn: El texto, principalmente, y diapositivas ilustrativas usando la regla de
tres para proporcionar el contenido.

» Un Plan Practico: Diapositivas construidas, normalmente, con un solo mensaje, ya
sea un numero, una estrategia o un grafico que ayude a convencer a las partes mas
interesadas.

Si piensa en sus presentaciones como una coleccion de historias, éstas le ayudaran a
determinar qué tipo de paquete de disefio de diapositivas sera el que mejor le ayude a contar
su historia de forma mas clara.
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Si esta buscando una variacién de diferentes disefios de diapositivas que ayuden su
narracion, en ese caso, la siguiente plantilla es un recurso excelente de inspiracion:

Start Up Pitch Deck

This Pitch Deck PowerPoint Presentation is perfect for any industry. It offers clean and professionally
designed slides to wow your audience and set you apart from the competition. Get editable graphs and
awesome infographic elements.

Slide.Deck Story

TWS Lmage Content Layout l:'le'x'l'fwl.’;c’gglrnage

Colleague Profile

Content Header

w0 fwou 19008

99

Marketing p ; Table MOCkUp [ _
Communications e a4
Strategy Review

Maun Content Header
Main Content Headet Hece

Main Content Header

Insert Heade: Heze Insert Header Heze Inzert Header Hete

Final Extraordinario

Si es capaz de hacer todo lo anterior, entonces usted ya ha hecho un trabajo asombroso. Si
aun esta buscando ese pequefio “toque” extra que haga la diferencia, entonces, haga que el
final de su presentacion sea inolvidable, eso es la diferencia.

El ejemplo mas famoso seria el de Apple, la forma en como Steve Jobs, concluyo su
presentacion con “una cosa mas”, al hacer otro anuncio, incluso, mas emocionante durante
su producto Keynotes.
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One more thing...
8

Dar la nocién de que esta por terminar su presentacion, solamente para concluir con algo
mas asombroso (como cantidad de usuarios activos o una caracteristica Gnica que esta por
lanzar al mercado, por ejemplo), eso asegurara que su mensaje los contagiara.

La sorpresa es una herramienta poderosa. Presentar hechos impresionantes, solo para que
la audiencia todavia espere hasta el Gltimo, es asi como hara una presentacion sorprendente.
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3. Ejercicios.

Eall el

¢QUué es la imagen corporativa?
¢Por que es importante cuidarla?
¢QUEé es una presentacion corporativa?
Los titulos tienen que estar situados en la parte mas alta de las transparencias:
a. Vv
b. F
No se debe sorprender al cliente:
a. V
b. F
En una presentacion, la multitud debe prestar su atencion a usted y a su narrativa
y, en un plano secundario, a la presentacion de sus diapositivas:
a. VvV
b. F
Si esta afiadiendo texto a su fotografia, la legibilidad queda garantizada, por
ejemplo, agregando un color negro con modo de capa Overlay y una transparencia
de 10%:
a. Vv
b. F
¢Por qué no se recomienda el uso de animaciones en las presentaciones?
El contenido importa menos que el disefio:
a Vv
b. F

10. No comience nunca una presentacion resaltando los problemas del producto:

a. Vv
b. F
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Introduccion y conceptos
generales
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Un Programa de Presentaciones es un software utilizado para mostrar informacién normalmente
esquematizada en una o mas diapositivas. Son de gran utilidad en presentaciones orales siendo estos
utilizados para generar documentos que sirven de apoyo visual al presentador.

La mayoria de estos programas incluyen las funciones basicas de edicion (que permite inserter y
formatear texto), un mecanismo para insertar y manipular imagenes o dibujos y un sistema para
mostrar el contenido de la presentacion en forma continua.

El movimiento que se afiade dentro de una diapositiva se le llama animacién (que es la forma como
se muestra, enfatiza y desaparece un objeto dentro de una diapositiva) y el desplazamiento de una
diapositiva a otra se le denomina transicion.

Muchos de los Programas de Presentaciones vienen con librerias de imégenes predefinidas y tienen
la capacidad de importar imagenes. Otros permiten la creacion de gréficos o dibujos creados por el
usuario.

Los Programas actuales de Presentaciones integran informacién de diferentes tipos, como lo son
iméagenes, texto, sonido, video, etc.

La mayoria de los Programas de Presentaciones proveen la facilidad de crear estilos definiendo tipo
de letra, textura, color, fondo, etc. otorgando coherencia grafica a lapresentacion.

1. Elementos gque componen una
presentacion.

Los elementos basicos que generalmente conforman una presentacion son:

> Titulo de la Presentacién: Conviene empezar la presentacion con un titulo que
referencia claramente el tema a tratar en la misma.

» Contenido: El contenido le comunica a la audiencia la totalidad de los puntos que
se mostraran en la presentacion.

> Cuerpo de la Presentacién: Corresponde con el conjunto de diapositivas necesarias
para mostrar la informacion objeto de la presentacion.

» Resumen: Ayuda a sintetizar la informacion que se ha querido transmitir en la
presentacion.

2. Facilidades de los programas de
presentaciones.

La mayoria de los Programas de Presentaciones proveen las siguientes facilidades:

Objetos Gréficos: Los Programas de Presentaciones proveen la facilidad de crear y manipular
objetos graficos, como lo son: recuadro de texto, lineas y flechas, rectangulos, formas predefinidas,
imagenes, musica, sonidos y videos. Los objetos graficos dentro de una diapositive pueden
agruparse y ser tratados y manipulados como una unidad.
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Formato: Los Programas de Presentaciones proveen facilidades para definir el formato de los
objetos gréficos (relativos al tipo de fuente, tamafio, color, textura, alineacién, etc.). Asimismo,
proveen facilidades para definir el estilo de la diapositiva bien sea utilizando estilos predefinidos o
creando uno propio.

Plantillas: La mayoria de los Programas de Presentaciones permiten la creacion de plantillas.
Existen plantillas de disefio (contienen formatos predisefiados y combinaciones de colores
aplicables a cualquier presentacion para darle una apariencia personalizada) y plantillas de
contenidos (sugiere contenidos para temas especificos ademas de los formatos predisefiados y las
combinaciones de colores, que aplican a todas las diapositivas).

Patrén de la Diapositiva: El definir un patrén de diapositiva, que no es mas que el conjunto de
caracteristicas que le dan forma a la diapositive (su formato), facilita el proceso de confeccién de
la presentacion y lo mantiene homogéneo. El patron de la diapositiva se define una vez y luego,
cada vez que se requiere afiadir una diapositiva a la presentacion, ésta se crea por defecto con las
caracteristicas definidas en el patrén. Otra ventaja del uso del patrén, es que cualquier modificacion
gue se realice en éste, aplicara automaticamente al resto de las diapositivas. Resulta de gran utilidad
definir en el patrén los elementos comunes a todas las diapositivas. Se puede definir un patrén para
el titulo de la presentacion y uno o mas patrones para el contenido de la presentacion.

TITULO DE LA PRESENTACION

[UTOR FORMACION

Ejemplo de Definicidn de Patrones de Titulo.
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Titulo de la Diapositiva

e Haga clic para agregar texto

O
’;....:
1y

TUTOR FORMACTON

Ejemplo de Definicion de Patrones de Contenido.

Como se puede observar en el ejemplo, las diapositivas tienen predefinido el tipo de letra a utilizar,
tanto en el titulo como en el contenido, el color, la textura. Asimismo, se ha definido el color de
fondo de la diapositiva, la ubicacion del logo de la empresa que realiza la presentacion y demas
detalles que componen la presentacién grafica de la misma.

Animacion: Los Programas de Presentaciones actuales permiten efectuar animacion sobre los
objetos definidos en cada diapositiva otorgandole movilidad a la misma. En general a un objeto se
le pueden definir efectos tales como: aparecer y atenuar, desvanecer, disolver, desdoblar, flash, etc.

Transicion: Corresponde al efecto a aplicar cuando se pasa de una diapositiva a otra. Se puede
aplicar efectos tales como: disolver, persianas, barrido vertical o horizontal, empujar (hacia abajo,
hacia arriba, hacia la derecha y hacia la izquierda), etc.

Notas: Estos programas otorgan la facilidad de crear notas de utilidad al orador de la presentacion
asociada a cada diapositiva, sin que éstas sean visualizadas cuando se esta efectuando la
presentacion. Las notas también son de utilidad para generar documentos de las diapositivas para
la audiencia de la presentacion.

3. Usos de un programa de
presentaciones.

Los Programas de Presentaciones son utilizados en distintos &mbitos siendo los de mayor uso el
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académico y el empresarial.
Los programas de Presentaciones mas utilizados son: Microsoft Power Point, Impress de la suite
ofimética OpenOffice.org.

En este manual, nosotros vamos a utilizar el maravilloso software de presentaciones “LibreOffice
Impress” en su version 6.x.X., que ademas es gratuito y se puede descargar desde su pagina oficial:
https://es.libreoffice.org

4. ¢Que es Impress?

Impress es programa de presentaciones incluido en LibreOffice. Se pueden crear diapositivas que
contengan diferentes elementos, incluyendo texto, listas con vifietas o numeradas, tablas, diagramas
y una amplia gama de objetos graficos como cliparts, dibujos y fotografias. Impress también incluye
un corrector ortogréafico, diccionario de sinénimos, estilos de texto y estilos de fondo.

Este capitulo incluye instrucciones, capturas de pantalla y sugerencias para guiarle a través del
entorno de Impress mientras disefia presentaciones.

Usar Impress para algo mas que un simple paso de diapositivas requiere conocimientos de los
elementos contenidos en las diapositivas. Las diapositivas que contienen texto usan estilos para
determinar la apariencia de ese texto. Crear diapositivas en Impress es similar al programa de dibujo
Draw que se incluye en LibreOffice.

5. Comenzando con Impress.

Cuando arranca Impress por primera vez se muestra el didlogo Seleccione una plantilla (vea la
figura 1).

Seleccione una plantilla b 4

I Filtro |f t Todas las categorias v]
A
e f—
a = [
Alizarina Colmena Curva de azul Ganotipo

Azul brillante Bermellén sofisticado ADN Foco
v
£4 Mostrar este cuadro de dislogo al inicio o lmportar
Ayuda AL Cancelar

Figura 1: Dialogo de seleccion de plantilla.
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Se puede activar o desactivar la presentacion del selector de plantillas durante el arrangue en
Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > General > Documento nuevo si marca o
desmarca la opcion Comenzar con seleccién de plantillas. Para obtener informacion mas detallada
sobre las plantillas, lea més adelante en este manual.

6. Pantalla principal de Impress.

La pantalla principal de Impress (vea la figura 2) tiene tres partes: el panel Diapositivas (barra del
lado izquierdo), el area de trabajo (&rea central) y la barra lateral (del lado derecho). Durante la
creacion de una presentacion se pueden mostrar u ocultar varias barras de herramientas adicionales.

S Se puede cerrar el panel Diapositivas o la barra lateral haciendo clic en la X de la esquina
superior derecha de cada panel (vea la figura 2), o seleccionando Ver > Panel de diapositivas o Ver

> Barra lateral, respectivamente, en la barra de mend. Para volver a mostrar un panel solo marque
las casillas correspondientes en las rutas de menu indicadas.

También se puede maximizar el area de trabajo haciendo clic en los marcadores Ocultar/Mostrar
que hay en el centro de la linea vertical de separacion. Estos ocultan, pero no cierran ni el panel
Diapositivas ni la barra lateral. Para restaurar un panel, haga clic nuevamente en el marcador
Ocultar/Mostrar correspondiente.

7. Area de trabajo.

El espacio de trabajo (normalmente en el centro de la ventana principal) se abre en la vista Normal.
Tiene cuatro pestafias: Normal, Esquema, Notas y Clasificador de diapositivas. Estas cinco pestafias
se llaman botones Ver, que no se muestran por defecto; pero pueden activarse seleccionando Ver >
Pestafias de vistas en la barra de mend.

El espacio de trabajo debajo de los botones Ver cambia con la vista elegida. Las vistas del espacio
de trabajo se describen en mas adelante.
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Figura 2: Ventana principal de Impress. Los 6valos indican los controles Mostrar/Ocultar. La

barra de pestafias de vistas esta visible.

7.1. Panel de diapositivas.

El panel Diapositivas contiene miniaturas de las diapositivas que forman la presentacion en el orden
en gue se mostraran (a menos que se cambie el orden). Al pulsar una miniatura, esta queda
seleccionada y situada en el area de trabajo. Mientras se encuentre ahi, se pueden realizar los
cambios que se deseen en dicha diapositiva.

Se pueden realizar una gran variedad de operaciones sobre una o varias diapositivas en el panel de
diapositivas:

Afadir diapositivas a la presentacion

Definir una diapositiva como oculta, de forma que no se muestre en la presentacion.
Borrar una diapositiva de la presentacion si ya no es necesaria.

Renombrar una diapositiva.

Duplicar una diapositiva (sin necesidad de copiar y pegar)

Mover una diapositiva a otro lugar en la pila de diapositivas arrastrandola y
soltdndola in la posicion deseada. Si la posicion no es visible en el panel
Diapositivas, la pila de diapositivas se desplazara hacia arriba o abajo segun
corresponda.

También es posible realizar las siguientes acciones, aunque el panel Diapositivas no es la manera
mas eficiente para ello:

Cambiar la transicion que sigue a la diapositiva seleccionada, o la que sigue a cada
diapositiva del grupo seleccionado.

Cambiar la disposicion de los elementos segun una disposicion determinada.
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e Cambiar el disefio de un grupo de diapositivas de manera simultanea (requiere el
uso del panel Patron de diapositivas de la barra lateral).

7.2. Barra lateral.

La barra lateral tiene siete secciones. Para expandir la seccién deseada, haga clic en su icono o

haga clic en boton de Configuracion de barra lateral () en la parte superior de los iconos y en
la lista desplegable seleccione el panel deseado. Solo se permite tener una seccion abierta.

—
=

Este panel cambia su contenido de acuerdo al objeto seleccionado. Cuando se ha hecho clic en el
fondo de la diapositiva, aparecen dos secciones importantes: Diapositiva y Disposiciones. Desde
esta Ultima seccion se puede seleccionar el disefio de la disposicion (distribucion) de los elementos
de una diapositiva, que desea aplicar tal como estd o modificarlo para que se ajuste a sus
requerimientos, aungue no es posible guardar los disefios modificados.

Propiedades

. .y . " il
Transicion de diapositiva “—

Proporciona numerosas opciones de transicion entre diapositivas. De forma predeterminada estéa
configurado en Ninguna, lo que resultard en que la siguiente diapositiva simplemente reemplazara
a la existente. En todo caso, hay muchas transiciones adicionales disponibles. Se puede especificar
la velocidad de la transicion, elegir entre transicion manual o automatica y, en este Gltimo caso,
cuanto tiempo se mostrara la diapositiva en pantalla durante el pase o presentacion de diapositivas.

[

Se pueden usar varios tipos de animaciones para enfatizar o resaltar los elementos de cada
diapositiva. El panel Animacién proporciona una manera facil de afiadir, cambiar o eliminar
animaciones.

Animacion

Patron de diapositivas

Aqui se define el estilo o disefio de cada una de las diapositivas (equivale al estilo de pagina de los
otros programas), de acuerdo a un patrén comun, lo que incluye el estilo de los titulos, el fondo de
las diapositivas, etc. Impress incluye varios disefios de patrones. Uno de ellos —Predeterminado—
estd en blanco y el resto de los patrones tienen fondo y estilos de texto.

@)

Vaya a Formato > Estilos > Gestionar Estilos en la barra de mend o presione la tecla F11 para
mostrar en la barra lateral “Estilos”, donde puede modificar los estilos utilizados en cualquier
pagina maestra para satisfacer su proposito. Esto puede ser hecho en cualquier momento.

Estilos A

Aqui se pueden editar y aplicar estilos graficos ya creados, o crearlos nuevos, pero los estilos de
presentacion existentes solo se pueden modificar. Cuando modifica un estilo, los cambios se aplican
automaticamente a los elementos de la presentacion formateados con ese estilo. Si quiere que los
estilos ya creados de una diapositiva no se actualicen con los cambios que va a realizar, cree un
patron nuevo para esa diapositiva y con él modifique los estilos.
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[

Abre la galeria de objetos de Impress desde donde se pueden insertar gréaficos u otros objetos
multimedia en la presentacidn, bien como copia o bien como enlace. Una copia del objeto es
independiente del objeto original, por lo que los cambios en el objeto no tienen efecto en la copia.
Un enlace mantiene la dependencia con el objeto original y los cambios en el original se reflejan en
el elemento enlazado.

Galeria

Navegador

Abre el Navegador de Impress, con el que se puede mover rapidamente a otra diapositiva o
seleccionar un objeto en la diapositiva. Es recomendable dar a las diapositivas y objetos de la
presentacion nombres significativos, de modo que se puedan identificar facilmente cuando se use
el Navegador.

7.3. Barras de herramientas.

Se pueden usar varias barras de herramientas en la creacion de diapositivas. Se pueden mostrar u
ocultar seleccionando en la barra de menu Ver > Barras de herramientas y seleccionando la barra
deseada. También se pueden seleccionar los iconos que se desee que aparezcan en cada barra de
herramientas.

Muchas de las barras de herramientas de Impress son similares a las de Draw.

7.4. Barra de estado.

La barra de estado (vea la figura 3), localizada en la parte inferior de la ventana de Impress,
contiene informacion que puede encontrar Util mientras trabaja en una presentacion.

Information area Unsaved changes Page (slide) style Zoom percentage
TextEdit: Paragraph 1, Row 1, olumn 1 %3 0.55/193  :£19.92x4.79 G Slide 1/1 (Layout) Default ~— -0 + 22%
Cursor position Digital signature Slide number ~ Zoom slider

Figura 3: barra de estado.

I~
4,

£~ | Las unidades del tamafio de la seleccion corresponden a la unidad de medida actual (no

confundir con las unidades de la regla). La unidad de medida actual se define en Herramientas >
Opciones > LibreOffice Impress > General.

De izquierda a derecha, en la barra de estado, encontraré:
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« Numero de diapositiva. Corresponde a la pagina actual donde esta el cursor, es
decir, el nimero de la diapositiva mostrada en el Area de trabajo actualmente y el
numero total de diapositivas.

« Area de informacion — Cambia dependiendo de la seleccion. Por ejemplo:

Ejemplo de seleccion Ejemplos de informacion mostrada
Area de texto Editar texto: Péarrafo X, linea y, columna z
Diagramas, hojas de calculo Objeto incrustado (OLE) seleccionado
Gréficos Imagen con transparencia seleccionado
Figura predefinida Forma seleccionada

» Estilo de pagina (diapositiva) — El estilo asociado con la diapositiva, pagina de notas o
folleto que esta actualmente en el drea de trabajo. Haciendo clic en el nombre de estilo se
abre el didlogo Diseiio de diapositiva.

* Posicion de la seleccion — La posicion de la esquina superior izquierda de la seleccion,
medida desde la esquina superior izquierda de la diapositiva.

* Tamaiio de la seleccion — El ancho y el alto de la seleccion o cuadro de texto donde se
situe el cursor.

* Cambios sin guardar — Un icono que indica que el archivo esta sin guardar ( )o

guardado ( ). Al hacer clic sobre el icono de archivo sin guardar, se abre el dialogo
Guardar si el documento ain no ha sido guardado nunca o, si el documento ya tiene
nombre, se guardan los cambios.

* Firma digital — Después de que el documento haya sido guardado, al hacer clic sobre esta

zona se abre el didlogo Firmas digitales. Aparece el icono (D—E) cuando el documento esta
firmado digitalmente.

* Deslizador de escala — Ajusta la escala del drea de trabajo mostrada.

* Porcentaje (factor) de escala — Indica el porcentaje de la escala del drea de trabajo
mostrada. Haciendo clic en el porcentaje se abre el dialogo Disefio de vista y escala.

Se puede ocultar la barra de estado yendo a Ver en la barra de menu y desmarcando la casilla Barra
de estado.

8. Vistas del area de trabajo.

Cada una de las vistas del &rea de trabajo ha sido disefiada para facilitar la realizacion de
determinadas tareas. Por tanto, es atil familiarizarse con ellas para llevar a cabo esas tareas
rdpidamente.
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Z Nota

Si la barra de pestafias de vistas estd oculta, seleccione Ver > Pestafias de vistas para hacerla
visible.

g Nota

Al seleccionar cada vista 0 modo del area de trabajo, se muestra un conjunto de barras de
herramientas diferente. Este conjunto de barras de herramientas se puede personalizar
seleccionando Ver > Barras de herramientas y activando o desactivando la barra de herramientas
gue se desea afiadir o eliminar.

8.1. Vista normal.

La vista Normal (Ver > Normal) es la vista principal para trabajar con diapositivas individuales.
Utilice esta vista para dar formato y disefio y para afiadir texto, gréaficos y efectos de animaciones.

Para colocar una diapositiva en el area de disefio (en la vista Normal) (vea la figura 2), haga clic en
la miniatura en el panel Diapositivas o haga clic sobre ella en el Navegador.

8.2. Vista esquema.

La vista Esquema (en la barra de menu vaya a Ver > Esquema, o pulse la pestafia Esquema) (vea la
figura 4) contiene todas las diapositivas de la presentacion en secuencia numerada. Muestra los
titulos, listas con vifietas y listas numeradas de cada diapositiva en formato de esquema. Solo se
muestra el texto contenido en los cuadros de texto predeterminados de cada diapositiva; por tanto,
si la diapositiva incluye otros cuadros de texto u objetos de dibujo, el texto de estos objetos no se
muestra. Tampoco se incluyen los nombres de las diapositivas.

[ Sin titulo 1 - LibreOffice Impress

Archive  Editar  Ver |nsettar Formato Diapositiva  Pase de diapositivas  Herramientas  Veptana  Ayuda

jcmrH 0 & X B e BE-EIEE
Liberation Sans |~ 58,5 v A A N C 5 -":7 ¥ 2 Xz f-\ A ﬂ P RN —
Diapositivas Marmal Esquerma Motas COlasificador de diapositivas

n ®WTUTOR FORMACION

Editorial y Formacion

= This work is licensed under a Creative Commons Attribution-
ShareAlike 3.0 Unported License.
It makes use of the works of Mateus Machado Luna.

Figura 4: Vista de esquema.
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Figura 5: Nivel de esquema y flechas de movimiento en la barra de herramientas.

Use la vista Esquema para los siguientes propositos:

> Insertar texto rapidamente para la creacion y edicion de contenido, posponiendo el
formato y la adicidn de objetos graficos hasta las ultimas etapas de creacion de la
presentacion.

» Hacer cambios en el texto de una diapositiva:
— Afadir y eliminar el texto de una diapositiva, como en la vista Normal.

— Mover arriba y abajo los parrafos de texto en la diapositiva seleccionada usando
los botones de flecha arriba y flecha abajo (Bajar o Subir) de la barra Formato de texto
(resaltados en la figura 5).

— Cambiar el nivel de esquema de cualquiera de los parrafos de una diapositiva
usando los botones de flecha izquierda y derecha (Subir un nivel o Bajar un nivel) de la
barra Formato de texto (también resaltados en la figura 5).

— Mover un pérrafo y cambiar su nivel de esquema al mismo tiempo usando una
combinacion de estos cuatro botones.

» Comparar las diapositivas con su propio esquema (si lo ha preparado
anticipadamente). Si se da cuenta con su esquema de que Se necesita otra
diapositiva, la puede crear directamente en la vista Esquema, o puede volver a la
vista Normal para crearla.

8.3. Vista Notas.

Use la vista Notas (vaya al menu Ver > Notas, 0 pulse la pestafia Notas) (vea la figura 6) para
afiadir notas de orador a una diapositiva. Estas notas son para su propia informacion y no son
visibles para la audiencia cuando se muestra la presentacion.
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Figura 6: Vista de notas.

1. Hagaclic en la pestafia Notas en el &rea de trabajo.

2. Seleccione la diapositiva a la que quiera afiadir las notas: haga clic en la diapositiva
en el panel Diapositivas o haga doble clic en el nombre de la diapositiva en el
Navegador.

3. Enel cuadro de texto situado debajo de la diapositiva, haga clic en el recuadro que
dice Pulse para afiadir notas y comience a escribir.

Puede redimensionar el cuadro de texto de notas usando las asas que aparecen cuando hace clic en
el borde del cuadro. También puede mover el cuadro poniendo el puntero sobre el borde y
arrastrandolo a otra posicion. Para hacer cambios en el estilo del texto, haga clic en el icono Estilos

A

— de la barra lateral.

8.4. Vista Folleto.

La vista Folleto (vaya al ment Ver > Patrén de folleto) sirve para ajustar el disefio de las
diapositivas para la impresion del folleto. Se mostrara el panel Disposiciones en la barra lateral
(vea la figura 7) y desde ahi puede seleccionar el nimero de miniaturas que desee por pégina del
folleto: 1, 2, 3, 4, 6 0 9 diapositivas por pagina. Si el panel Disposiciones no se abre, haga clic en

—
=

el icono Propiedades de la barra lateral.
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Figura 7: Vista Folleto y panel Disposiciones.

Utilice esta vista también para personalizar la informacién que se imprime en el folleto. Revise el
Capitulo 10, Imprimir, enviar por correo electronico, exportar y guardar presentaciones, en la Guia
de Impress para mas informacion sobre como imprimir diapositivas, folletos y notas.

Vaya al menu Insertar > Cabecera y pie... para que aparezca el didlogo Cabecera y pie. Haga
clic en la pestafia Notas y folletos (vea la figura 8) y seleccione los elementos que quiera que
aparezcan en cada pagina del folleto y sus contenidos.

I Cabeceray pie X

| Diapositivas || Notas y folletos |

Incluir en la pagina ] 1

Cabecera

Texto de cabecera: [

Fecha y hora

O Fijo [ 1 [
© Variable
Formato: |08/02/17 > |
Idioma:  |Espafiol (Espaia) > |
Pie
Texto del pie: [ ]

Namero de pagina

Ayuda [ Aplicar a todos l | Cancelar J

Figura 8: Didlogo Cabecera y pie, mostrando la pestafia Notas y folletos.
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8.5. Vista Clasificador de diapositivas.

La vista Clasificador de diapositivas (vaya al menu Ver > Organizador de diapositivas) (vea la
figura 9) contiene las miniaturas de todas las diapositivas. Utilice esta vista para trabajar con un
grupo de diapositivas o para reorganizar una sola.

@ Sin titulo 1 - LibreOffice Impress

Archivo Editar Ver |Insertar Formato Diapositi Pase de diapositi | T Ventana  Ayuda
B mcH- IO & X B - B-BEE = - 3 3

Normal Esquema Notas Clasificador de diapositivas

Figura 9: Vista de Clasificador de diapositivas.

Personalizar la vista del Clasificador de diapositivas

Para cambiar el nimero de diapositivas por fila:

1) Vayaa Ver > Barras de herramientas y seleccione Clasificador de diapositivas. Luego
vaya a Ver > Vista diapositiva y marque la casilla. Se mostraran dichas barras (vea la
figura 10). Utilice las mismas rutas del men( para ocultarlas, si es necesario.

2) Ajuste el nmero de diapositivas (hasta un maximo de 15).

<] |1Diapositiva =

o

Figura 10: Barras de herramientas Clasificador de diapositivas y Vista de diapositiva

Mover una diapositiva con el Clasificador de diapositivas

Para mover la posicion de una diapositiva en una presentacién, usando la vista Clasificador de
diapositivas:

1) Haga clic en la diapositiva y esta se resaltara (vea la figura 9).
2) Aurrastre y suelte la diapositiva en la posicion deseada.

Seleccionar y mover grupos de diapositivas
Use cualquiera de estos métodos para seleccionar un grupo de diapositivas:

e Usando la tecla Ctrl — Haga clic en la primera diapositiva y, manteniendo pulsada
la tecla Ctrl, seleccione las otras diapositivas deseadas. No es necesario que estas
sean contiguas.
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Usando la tecla May — Haga clic en la primera diapositiva y mientras mantiene
pulsada la tecla May, seleccione el final del grupo de diapositivas contiguas,
necesariamente. Esto selecciona todas las diapositivas que se encuentran entre la
primera y la Ultima seleccionadas.

Usando el raton — Haga clic ligeramente a un lado (izquierda o derecha) de la
primera diapositiva a seleccionar. Manteniendo pulsado el boton izquierdo del
raton, arrastrelo hasta que todas las diapositivas contiguas que desee queden
resaltadas.

Para mover un grupo de diapositivas, seleccidnelas y arrastre el grupo soltdndolo en su nueva
posicion.

Trabajar en la vista Clasificador de diapositivas

En la vista Clasificador de diapositivas se puede trabajar con las diapositivas igual que en el panel
Diapositivas. Para hacer cambios, haga clic con el botén derecho del ratéon en una de las
diapositivas y en el menu contextual seleccione cualquiera de las siguientes opciones:

Diapositiva nueva — Afiade una diapositiva nueva detras de la diapositiva
seleccionada (vea “jError! No se encuentra el origen de la referencia.“ mas
adelante)

Duplicar diapositiva — Crea un duplicado de la diapositiva seleccionada y la
coloca inmediatamente detras de ella (vea “jError! No se encuentra el origen de
la referencia.” mas adelante)

Eliminar diapositiva — Elimina la diapositiva seleccionada

Cambiar nombre de diapositiva — Permite cambiar el nombre a la diapositiva
seleccionada

Disposicion de diapositiva — Permite cambiar la disposicion de la diapositiva

Transicion entre diapositivas — Permite cambiar la transicion de la diapositiva
seleccionada o de un grupo de ellas

Ocultar diapositiva — Las diapositivas ocultas no se muestran en la presentacién
Cortar — Elimina la diapositiva seleccionada y la guarda en el portapapeles
Copiar — Copia la diapositiva seleccionada en el portapapeles sin eliminarla

Pegar — Inserta una diapositiva desde el portapapeles detrds de la diapositiva
seleccionada

9. Crear una presentacion nueva

con el gestor de plantillas.

El gestor de plantillas aparece de forma predeterminada al crear una nueva presentacion (vea la
figura 11). Si no desea que el gestor de plantillas aparezca cada vez que se crea una presentacion
nueva, desactive la opcién Mostrar este cuadro de didlogo al inicio que aparece en el dialogo

[39]



