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Objetivo del documento

El objetivo del presente documento es presentar a los socios del Consorcio del Proyecto ACACIA una guia para

presentaciones afractivas con PowerPoint, que servird como material de apoyo para futuras presentaciones creadas

por los CADEP Acacia.
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1. Infroduccion

En esta Guia se pretende explicar cobmo generar presentaciones en forma efectiva e impactante. Responde a la

pregunta: sQué hace que una presentacion de PowerPoint sea efectivae.

Saber la utilizacién de PowerPoint y trabajar con Ella rédpidamente es Ufil, pero lo mds importante es hacer una muy
buena presentacion que logre todos sus objetivos, asi como entregarla en una forma efectiva. Una gran

presentacion de PowerPoint estd en:

« Estar bien preparada; para ganar: Investigada, planificada profesionalmente, para que pueda transmitir el

mensaje correcto a su publico objetivo de manera efectiva.

» Estar disenada correctamente: con puntos ilustrados y visualmente destacados, sin agobiar a su audiencia ni

complicar innecesariamente su mensaje.

« Habersido practicada hasta la perfeccion; ensayada y programada para que los mensajes alcancen en la

prdctica a la audiencia en vivo.

« Ser entregada con mesura; presentada bajo una calma relajada y una proyeccion exterior segura, al tiempo que

comunica calidez, emocién y energia.
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Estar libre de errores: Desprovista de imagenes cursis, destello no esencial, errores como leerla directamente y, de

otros problemas fdciles de evitar.

Mediante ésta Guia abordaremos la elaboracion de presentaciones y el diseno en PowerPoint, de igual forma
como practicary programar con éxito en el momento de la presentacion. Asi como algunos consejos sobre lo que

no se debe hacery asi para evitar grandes errores.

PowerPoint es prdcticamente sindnimo de presentaciones digitales y por una buena razédn. Ha existido desde 1987,
viene incluido con cada copia de Microsoft Office, y para bien o para mal es una aplicacion cuyas caracteristicas
se adaptan en todo lo que pueda esperar en una presentacion, y mds. Puede ser un programa bastante

desalentador para comenzar.

Si solo desea disenar y editar una presentacién bdsica en PowerPoint, puede hacerlo con solo unos pocos clics.
Las caracteristicas sofisticadas y la animacién requieren mds tiempo para aprender, pero ésta guia le ayudard a

comenzar.

Una presentacion oral es la forma mas habitual de comunicacién utilizada en diversos eventos. Es muy importante
que estas presentaciones se acompanen con material visual (presentaciones, fotogrdficas, fransparencias,
presentaciones digitales) en particular porque cuando el expositor se dirige a su audiencia se estimula el lado
izquierdo del cerebro de quienes lo escuchan; por el contrario, si presenta el material visual estimula el lado

derecho del cerebro.
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Cuando se realiza la combinacion de la explicaciéon oral con el material visual, se estimulan ambos hemisferios del
cerebro, logrando con mayor seguridad el efecto de aprendizaje deseado. Lamentablemente en algunos eventos

se descubren presentaciones muy pobres, que a veces perjudican un contenido interesante.

Esto es posible debido a una mala planeacién, muy poco o nulo dominio sobre el tema, etc. Desde el punto de vista
econdmico y logistico las presentaciones orales tienen un costo elevado debido a que hay que tener en cuenta el

tiempo de la audiencia, el tiempo del orador y los gastos de traslado; entre otros.

5Qué es lo realmente importante?, las presentaciones orales ofrecen ventajas comunicativas como la posibilidad de
contestar preguntas y observar a la audiencia, acentuar puntos clave, la posibilidad de incorporarimdagenes y

evidencias que soportan la informacion.

Sin embargo, las presentaciones orales también tienen desventajas como las diferentes dificultades para reunir a
todos en un espacio en particular, el tiempo necesario para la preparaciéon y, que el éxito de la presentacion oral va
a depender del orador. Aqui se proporcionan algunas pautas Utiles en la preparacion de excelentes presentaciones
orales, teniendo en cuenta que en la prdctica, muchas de estas recomendaciones o sugerencias pueden sufrir

ligeras variaciones
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2. Objetivos 2.1. Objetivo general

d Id O CTI COS El propdsito de la presentacion, es la razdn por la que se

hace, aquello que se pretende lograr con la audiencia.
Cuando, por ejemplo, se presentan los resultados de una
investigacion, el objetivo puede ser sélo informar o bien
convencer a los especialistas del tema. En este sentido hay
que tener bien claro cudl es el propdsito de la Presentacion
[15]:

* Informar
* Persuadir
» Concientizar

Las presentaciones informativas pretenden transmitir
conocimientos, de tal forma que se mantenga el inferes,
facilite la comprension e incremente la posibilidad de retener

la informacién [15].
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El expositor quiere, asi, satisfacer en su auditorio la necesidad
o el deseo de saber. Para lograr lo anterior, la informacion
debe ser intelectualmente estimulante, novedosa, ser
presentada de forma atractivay, sobre todo, actualizada. En
el mundo de la ciencia, la mayoria de las presentaciones son
informativas, ya que se quiere dar a conocer al publico los

avances de las investigaciones [15].

Las presentaciones persuasivas buscan modificar creencias,
opiniones o mover a la acciodn. Se hacen discursos
persuasivos cuando el expositor pretende influir o cambiar la
conducta de otras personas (concienciar). Este tipo de
presentacion es menos frecuente en las exposiciones
cientificas, ya que modificar la conducta implica cambiar

patfronesy costumbres [15].

El objetivo general de esta guia es proporcionar pautas para
la creacion de presentaciones atractivas y eficaces, asi
como sobre el hecho mismo de hacer la exposicién de la

presentacion [15].
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2.2. Objetivo especificos

« Conocer pautas para crear una presentacion eficaz.

« Saber crear presentaciones PowerPoint afractivas
teniendo en cuenta todos los elementos que pueden

formar parte de una presentacion.

« Conocer pautas de comportamiento para un orador
en el buen uso de la herramienta Microsoft

PowerPoint durante su exposicion.

« Disponer de bibliografia y referencias sobre las
presentaciones, que permitan al estudiante

profundizar y ampliar este tema.
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3. Cuestiones iniciales

Las presentaciones a menudo reciben una mala critica, nadie queda conforme con el formato por una buena razén.
Todos por lo menos algunas vez hemos presenciado esos largos discursos y presentaciones en PowerPoint que no
tienen pies ni cabeza, que socavan por completo el punto de una presentacion visual (Olachea, 2014) Entonces,
squé diferencia a una buena presentacion de una mala?2 Contenido y diseno, si bien el discurso puede ser perfecto,
las imagenes pueden agregar o restar valor a la fransmision de su mensaje. Ya sea que esté usando PowerPoint o
cualquier otra aplicacién de creaciéon de presentaciones, archivos PDF, por ejemplo, estos consejos que
presentamos a continuacion (French, 2016) le ayudardn a disefar presentaciones que expresen de manera atractiva

su punto de vista.



DISENO DEL TITULO

Disenio del titulo

Subtitulo

llustracioén 1. Evitar el uso de plantillas comunes. Fuente: (French, 2016)



Guia para la creacion de presentaciones atractivas con PowerPoint: Técnicas de Comunicacion

El uso de temas para presentaciones incluidos en el software de edicion, como PowerPoint por ejemplo, puede
acabar con la presentacion, ya que son usados en exceso, aburridos y usualmente bastante feos; disene

presentaciones mas limpias comenzando con una presentacion en blanco.

Incluir demasiada informacién en una presentacién minard por completo su propdsito. Recuerde: la audiencia a
menudo tiene que procesar todo lo que diga mientras observa la presentaciéon. Es mucho mds fécil recordar 10
presentaciones convincentes, sin embargo, nadie recordard 10 vinetas impactantes. Utilice en cada una de las
presentaciones algo novedoso para construir su tema y relatar en forma incremental su historia. (Considere sus

presentaciones como un resumen de lo que estd exponiendo). Intente compartir una idea por cada presentacion.

COMPLEMENTAR

CON EL USO DE FOTOGRAFI’ASI O
IMAGENES EN ALTA RESOLUCION

Usar una fuente accesible y llamativa

No usar mas de seis lineas de texto
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En segundo término lo mds importante es la informacién y la forma cémo se presenta, debido a esto sila
presentacion no tiene un buen diseno puede ser totalmente aburrida y generar distraccion sin importar la calidad del
contenido. Lo md&s probable es que esté disenando su presentacion en una computadora portdtil, y ese es un
tamano muy diferente al de la pantalla de presentacion final. Al dimensionar las fuentes, se debe tener en cuenta
que el texto debe ser lo suficientemente grande como para que lo lea la persona que se encuentra en la parte

posterior de la sala. Es importante Mantener un fuerte contraste entre el texto y el fondo.

Lo que si debe tener en cuenta son unas reglas bdsicas para hacer que sus presentaciones destaquen sobre las
demds, y sus ideas consigan captar la atencion de sus oyentes. A continuacion presentamos diez consejos exfraidos
de la Web personal del Prof. Dr. Victor Arufe Girdldez (Arufe Giraldez, 2017).

3.1. Piense en usted, pero mas en el receptor

Generalmente, cuando realizamos una presentacién nos olvidamos de ponernos en la piel de nuestro receptor.
Muchas personas disenan sus presentaciones para sentirse comodas, no es que esto esté mal, pero es bueno mirar

hacia los oyentes, saber qué quieren ellos y cdmo presentar mejor nuestras ideas.

Para conseguir esto es bueno pensar, al disenar su presentacion, en quienes estan sentados escuchdndole. Es lo

primero que debe plantearse antes de iniciar el PowerPoint.
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3.2. Infegrar una guia o una linea de seguimiento

INTRODUCCION  OBJETIVOS ELQUIZ RESULTADOS CONCLUSIONES

Muchos estudiantes ingresan a la
universidad con gran llusién y Motivacién.

Poco a poco van perdiendo las ganas de
estudiar.

En ocasiones las clases resultan Aburridas
y Monétonas.

Sin motivacion

No hay aprendizaje ni amor por la profesion y estudios

llustracion 3. Incorpora una linea de seguimiento en tfodas las diapositivas. Fuente (Arufe Giraldez, 2017)
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Cuando se vemos la primera diapositiva de una presentacion nunca sabemos cudndo llegard la Ultima, sin embargo
el locutor nos engana diciéndonos -ya acabo ahora-. Este es uno de los grandes errores de quienes utilizan
PowerPoint, dado que no incorporan ninguna linea de seguimiento que te permita, como espectador, ubicarte
dentro de la presentacion y saber qué se ha visto y que faltaria por ver, para ello existen dos opciones de lineas de
seguimiento, horizontal y vertical, dependiendo del diseno de cada presentaciones podrd optar por una u otfra. Lo
importante es que resalte los puntos mds relevantes de su presentaciéon y en cada una de las presentaciones

destaque en cudl de estas se encuentra la informacion acorde a ésa presentacion.

. Lo que genera distintas vinetas, automdaticamente, con el color corporativo.

3.3. Escoger una buena portada

Una buena portada puede despertar la curiosidad de nuestros oyentes ya desde el principio. Sin embargo, una

portada con mucha letra, bajo contraste de colores, etc., invita a la desconexidn y ensombrece nuestro trabajo [16].

LA
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3.4. Buen uso de combinacion de colores

Jugar con los diferentes colores y lograr ver cudl se destaca es el resultado de saber conjugar y combinar
bdasicamente fres (3) pardmetros: el color del texto, el color del fondo y el color de los objetos que se incluyan en

cada presentacion [16].

NEW ONLINE
COURSES

Education Without Leaving Home

fopr )
B

rLifeitylen

ENJOY
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4. Fondo

4.1. Color

A la hora de elegir el color del fondo de la presentacion, hay que tener en cuenta el estado del dnimo que
queremos fransmitir para nuestro mensaje, ya que los seres humanos no sélo asociamos los colores a nuestras
preferencias, sino fambién son influenciados por la cultura y la evolucion. Por ejemplo, que nos trae a nuestra
memoria el color marrén, acaso no nos recuerda la descomposicion de algun alimento, o quizds el color rojo no nos
invita a actuar (Benito, 2016). A contfinuacion, se muestra una paleta que puede servir de guia inicial para determinar
el estado del dnimo que se estd tratando de establecer para el mensaje que se quiere comunicar, sel mensaje

debe motivar a la accién?, 30 lo contrario debe mantener en tranquilidad a nuestra audiencia?, efc.

IN
COLOR
Romanuke.com BALANCE




Ne][e)
Pasion,

Ira,

Vigor,
Velocidad.

Naranja
Fortalecimien
to,

Diversion,
Vivacidad,
Energia

Amarillo
Amabilidad,
Felicidad,
Juventud,
Animar.
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Verde
Naturaleza,
Frescura,
Crecimiento,
Equilibrio.

Azul

Conocimient
o,
Tranquilidad,
Seguridad,
Confianza.

Purpura
Lealtad,
Sabiduria,

Espiritualidad,

Autoridad.

Rosa
Crianza,
Calidez,
Simpatia,
Suavidad.

Marrdn
Seriedad,
Confiabilidad

Franquezq,
Tenacidad.

Blanco
Purezq,
Virtud,
Claridad,
Paz.

N[Te] (o)
Formalidad,
Lujo,
Secreto,
Glamour.

Gris

Imparcialidad

Compromiso,
Madurez,
Calma.

llustracioén 4. Colores a elegir segun el estado de dnimo que se quiera infundir o transmitir.

Fuente: Benito, 2016
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4.2. Especificar informacion en los encabezados de columna en

las tablas

Tener informacidn clara en los encabezados de columna puede servir para poner en contexto al oyente y ayudar a
la navegacidén por la tabla. Esta regla se asegura de que las tablas de datos (excepto las tablas dindmicas) tengan
una fila o filas de encabezado. Para crear filas de encabezado accesibles hay que seleccionar la tabla y resaltar las
filas que se desee que se conviertan en el encabezado. A continuacion, pulsar sobre Diseno y después en Repetir
filas de encabezado (ESVIAL,2015, P. 14).

4.3. Comprobar que todas las diapositivas tienen titulo y son
UnNICOS

Los titulos de las diapositivas se utilizan para que las personas con problemas de vision puedan navegary seleccionar
la diapositiva adecuada, por lo que es imprescindible que cada una de ellas fenga un fitulo y que sea Unico; es decir

gue identifique de forma particular cada diapositiva. Es conveniente que los titulos de las diapositivas sean

significativos y constituyan un modo Util de transmitir la estructura de la presentacién al lector (ESVI-AL,2015, P. 14).

Para ver los titulos de todas las diapositivas, si se abre la vista Esquema en PowerPoint aparecen todas las diapositivas
con los elementos que contienen. Cada diapositiva va acompanada de una vineta y al lado de la vineta aparece
el titulo de la diapositiva (ESVI-AL,2015, P. 14).

22
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Bk ©-0 -+
INICIO  INSERTAR  DISENO  TRANSICIC

BEEy B B EY |

Normal Vista Clasificador de Pagina Vistade Patron
Esquema diapositivas de notas lectura diaposi

Vistas de presentacion

11 Desarrollo didactico y tecnolégico en la
generacion de escenarios didacticos que
acogen la diversidad para la formacion de
profesores en la UDFJC.

2

Ilustracion 5. Atajos de teclado para el espacio fijo en Word: Combinacién de teclas
Ctrl + maylsculas + barra espaciadora.

23
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4.4. Usar texto significativo en hipervinculos

El texto que se asocie a los hipervinculos debe proporcionar una descripciéon clara del destino del vinculo y
presentarse en un formato legible. El texto del hipervinculo no debe proporcionar solamente la direccion URL o

solamente el nombre del fichero al que se accede, si es el caso (ESVI-AL,2015, P. 16).

Para hacer un hipervinculo mds accesible se debe seleccionar el vinculo y pulsar en Insertar y después Hipervinculo.
En el cuadro Texto para mostrar, escriba una frase que describa brevemente el destino del vinculo (ESVI-AL,2015, P.
16).

4.5. Usar estructuras de tablas simples

Si no se utilizan estructuras de tablas anidadas ni se combinan o dividen celdas, la navegacion por la tabla serd
mucho mds sencilla. Una tabla deberia tener una estructura bidimensional simple para que las personas con

discapacidades puedan navegar por ella y comprenderla con facilidad (ESVI-AL,2015, P. 16).

El uso de celdas en blanco o filas o columnas con celdas en blanco en su totalidad en una tabla puede llevar a
confusion si se utilizan lectores de pantalla ya que puede inducir a pensar que no hay mds contenido que leer en la

tabla. Para ello se debe eliminar la fila o columna en blanco (ESVI-AL,2015, P. 16).
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4.6. Incluir subtitulos para los archivos de audio y video

Los elementos multimedia de audio, voz y video pueden comunicar informacion importante que probablemente no
esté disponible paralas personas con discapacidades. Al insertar contenidos multimedia en una presentaciéon es
necesario comprobar que el contenido esté disponible en formatos alternativos como subtitulos en los videos, texto
alternativo o transcripciones de una narracion en las notas, que puedan utilizar los usuarios con discapacidades
(ESVI-AL,2015, P. 18).

Grabar una narracion a la presentacion permite oir el contenido de la presentacion a las personas con problemas
visuales. Escribir la narracién como notas de las diapositivas puede beneficiar a las personas con deficiencias

auditivas o cuyos equipos carezcan de tarjeta de sonido (ESVI-AL,2015, P. 18).

4.7. Comprobar el orden de lectura

Una persona que no ve la diapositiva escucha el contenido, las formas o el texto de la diapositiva leidos en un orden
especifico. Es importante comprobar el orden de lectura que utilizardn los lectores de pantalla en cada diapositiva
para que sigan un orden l6gico y tenga sentido. Para ello, en la ficha Inicio, grupo Dibujo aparece la opcidén
Organizar en la que podemos abrir el panel de seleccion. En él se mostrard el orden de lectura de los elementos de
cada diapositiva en orden inverso al que serdn leidos; el orden se lee de abajo hacia arriba (ESVI-AL,2015, P. 23). Si el
orden de lectura no es correcto (primero el titulo, luego los elementos en el orden en que se desea sean leidos),
seleccionamos el elemento y mediante los botones «traer adelantey y «kenviar atrdsy (flechas hacia arriba y hacia

abajo) podemos posicionar el elemento en su lugar correcto [17].
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4.8. Aumentar la visibilidad para personas con problemas de

percepcion del color

Al crear una presentaciéon es importante elegir elementos que aumenten el contraste visual para las personas que no

distinguen o no distinguen bien los colores. ESVI-AL (2015) indica que algunas reglas buenas a seguir son las siguientes:
« Evitar usarlos colores naranja, rojo y verde tanto en la plantilla como en el texto.

« Utilizar animaciones o marcas de circulos para destacar informacion en lugar de usar punteros I&ser o colores.

« Utilizar un contraste general alto en toda la presentacién

« No utilizar fondos con color degrado o con tramas, sobre todo si sobre ellos se va a insertar informacion (texto,

imagenes, graficos,...)

« Usar texturas en vez de colores en los graficos para destacar los puntos de interés. No utilizar colores diferentes

para senalarinformacion diferente en los graficos.
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4.9. No incluir informacion relevante en el patron de diapositivas
ni en el pie de pdagina

Hay que tener cuidado ya que el patrén de diapositivas no es verbalizado por los lectores de pantalla, por lo que se
deberd tener en cuenta que no debe incluir elementos que se consideren importantes para la informacion. Del
mismo modo, la informacién incluida en los pies de pdgina no es verbalizada, por lo que no deben contener datos
relevantes (ESVI-AL,2015, P. 26).

4.10. Imagen que cubre todo el espacio

« Sinecesitamos poner una imagen que cubra todo el espacio visible, o la mayor parte de él, para esconder el
fondo de la diapositiva vamos a: Diseno > Fondo >y seleccionamos la casilla de verificaciéon: Ocultar gréficos de

fondo.

> @

) Estilos de fondo

fuj Ocultar graficos de fondo

Fondo

Ilustracién 6. Proceso para poner imagen que cubra el espacio visible
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Debemos asegurarnos de que la diapositiva tenga titulo, aunque lo ocultaremos, tal como se ha

explicado antes.

4.11. Uso del color en la plantilla ACACIA

Debemos asegurarnos de que, si utilizamos el color, no lo hacemos como Unico medio de fransmitirinformacion y

de que los elementos coloreados contrastan suficientemente.

La plantilla ACACIA ofrece un tfema con unos colores especificos predefinidos, que se corresponden con la linea

gréfica del logo del proyecto. (Se parecen a los normales de Office, pero no lo son).

Utilizando los colores del tema ACACIA, dependiendo de su saturacién, aseguraremos un contraste suficiente. En
cualquier caso, antes de publicar es necesario revisar el contraste de colores, utilizando la herramienta «Colour

Contrast Analysem que se encuentra en la Web.
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@: Deque University

Online Courses  Instructor-Led Training Resources Product Documentation

Deque Color Contrast Analyzer

Foreground Color

Hex: RGB: Color: Name:

‘ #FFFFFF ‘ ‘ 2585, 255, 2!‘ “:” ‘white v‘

Adjust Lightness : 100%

—p Color del texto

Background Color

Hex: RGB: Color: Name:

‘ #474747 ‘ ‘71,71‘71 ‘ ‘-‘ ‘ V‘
Adjust Lightness : 28%

i |

=P Color del Fondo

RBesult

Small sample text.

Large sample text.

—p Muestra del texto y fondo

Contrast Ratio = 9.29:1

WCAG Standard Small Text Large Text,
UI Components,
& Graphical Objects

AA | Pass Pass

AAA | Pass Pass

—» Nivel de contraste
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4.12. Espaciado entre parrafos [17]

« iNunca debe dejarse una linea en blanco!

« Si queremos conseguir una mayor separacion entre pdrrafos, debemos pulsar en el botdn «interlineadoy ->
«opciones de interlineadon y aparecerd el cuadro de didlogo «Parrafon. En ese cuadro de didlogo podemos

modificar el espaciado anterior y posterior de los pdarrafos que hayamos seleccionado.

Podemos usar la vista de esquema para revisar si nos hemos dejado alguna linea en blanco y, en su caso,
eliminarla

Parrafo T x

Sangria ¥ espaciado

General

LU0 Bl cia L (zguierda JEY

Sangria

Antes del texto: |0,95cm -5 Espedgal: Superior w | Por: [0,95am |+
Espadiado l
Antes de: ¥pte 5 [nterineado: | Moltipke «| En |08 =
Despuss de: 0 pto =

Tabulaciones... Cancelar

Ilustracion 8. Configurar espacios entre parrafos
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4.13. Grdficas, imdgenes, icono, simbolos y su localizacion e
intferculturalidad [15]

« Debemos tener cuidado con las imdgenes, graficas, iconos y simbolos que utilizamos pues pueden ser

interpretados de distintas maneras en distintas culturas y resultar molestos e incluso ofensivos.

* Algunas referencias al respecto:

o Graphics & Images: Localization and Cultural Differences [4]
o International Business: International symbol, icon blunders can be avoided
o Localization and web accessibility
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5. Comprobacion de accesibilidad de
presentaciones Power Point

Para comprobar si hemos llevado a cabo todas estas pautas, Microsoft PowerPoint dispone del Comprobador de
accesibilidad que revisard toda la presentacion e ird marcando los posibles problemas que haya para personas con
discapacidad. Para usarlo basta con ir a la pestana Archivo, Informacion. En el panel derecho aparece la opcidon

Comprobar si hay problemas en la que seleccionaremos Comprobar accesibilidad (ESVI-AL,2015, P. 29).

El comprobador examinard toda la presentacion, se vuelve a mostrar el archivo y se abrird un cuadro de didlogo en

el que indicard los posibles problemas encontrados como resultado de la inspeccidn (ESVI-AL,2015, P. 29).
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Informacion

Reunion_Febrero 14-2014

D: = DISTRITAL » ALTERNATIVA-PROYECTO » CONVOCATORIA-cl

Proteger presentacion
.a’ Controle el tipo de cambios que los dema
Proteger
presentacion ~

@ Inspeccionar la presentacior
Antes de publicar este archivo, tenga en o

m‘u B Propiedades del documento, nombre
m -
- W

Notas de la presentacikdn

< Inspeccionar documento
£ ) N

=" Permite comprobar s hay propiedades ocultas o
informacidn personal en b presentacion

", Comprobar accesibilidad
--@ Busca an b presentacion o contenido que podrfa ser
dificl de leer para las personas con discapaddades.

Ilustracion 9. Proceso para comprobar la accesibilidad
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6. Métodos abreviados de teclado

Para trabajar con la Cinta de opciones:

PARA: PRESIONE:

Iniciar una presentacion desde el principio. F5
Eijeﬁi:t:trelc;iscl‘gzlsei;;\t:anlmamon o avanzar a la S, ENTRAR, AV PAG, FLECHA
9 P ’ DERECHA, FLECHA ABAJO o BARRA ESPACIADORA

Ejecutar la animacidén anterior o volver a la A, RE PAG, FLECHA IZQUIERDA,
] FLECHA ARRIBA o RETROCESO

diapositiva anterior.

Ir a la diapositiva nUmero. numero + ENTRAR

Tomado de la guia de ESVI-AL: “Creacion de materiales educativos digitales accesibles”, 2015. p 36.
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PARA: PRESIONE:

Mostrar una diapositiva negra en blanco o volver

a la presentacion desde una diapositiva negra en N o PUNTO

blanco.

Mostrar una diapositiva blanca en blanco o volver

a la presentacién desde una diapositiva blanca o B o COMA

en blanco.

Detener o volver a iniciar una presentacion D

Automadtica.

Finalizar una presentacion. ESC o GUION

Borrar las anotaciones en pantalla. E

Ir a la siguiente diapositiva, si esta oculta. H

Establecer nuevos intervalos mientras se ensaya. T

Usar los intervalos originales mientras se ensaya. O

Volver a grabar la narracion y los intervalos de la R

diapositiva.
Mantenga presionados los botones

Volver a la primera diapositiva. primario y secundario del mouse durante 2
segundos

Mostrar u ocultar el puntero de flecha. P
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PARA: PRESIONE:

Transformar el puntero en una pluma. CTRL+P
Transformar el puntero en una flecha. CTRL+E
Transformar el puntero en un borrador. CTRL+B
Mostrar u ocultar entrada de lapiz. CTRL+M
g:lljgc;re Zlu%'::.m y el boton de desplazamiento CTRL+U

Ver el cuadro de didlogo Todas las diapositivas. CTRL+S

Ver la barra de tareas del equipo. CTRL+T
Mostrar el meni contextual. MAYUS+F10
Ir al primer hipervinculo o al siguiente de una

Diapositiva. e

Ir al Gltimo hipervinculo o al anterior en una MAYUS + TAB

diapositiva.

Ejecutar la accién "clic del mouse" en el

. ; . ENTRAR con un hipervinculo seleccionado
hipervinculo seleccionado.

Detener la reproduccién multimedia. ALT+Q

Alternar entre reproduccion y pausa. ALT+P
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PARA: PRESIONE:

Ir al marcador siguiente.
Ir al marcador anterior.
Subir el volumen.

Bajar el volumen.
Buscar hacia adelante.
Buscar hacia atras.

Silenciar el sonido.

Seleccionar un objeto (con texto seleccionado en
su interior).

Seleccionar un objeto (con un objeto
seleccionado).

Seleccionar texto dentro de un objeto (con un
objeto seleccionado).

Seleccionar todos los objetos.

Seleccionar un objeto que estd debajo de otros
objetos y desplazarse hacia delante por la pila de
objetos.

ALT+FIN

ALT+INICIO
ALT+ARRIBA
ALT+ABAJO
ALT+MAYUS+AV PAG
ALT+ MAYUS+RE PAG

ALT+U

ESC

TAB o MAYUS+TAB hasta seleccionar el objeto que
desee

ENTRAR

CTRL+A (en la ficha Diapositivas)

TAB después de seleccionar el objeto superior
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PARA: PRESIONE:

Seleccionar un objeto que estd debajo de otros

objetos y desplazarse hacia atrds por la pila de MIATIUSSTAR clesipies els ssleceioner el eloie

objetos. superior.

Abrir el panel Seleccion. ALT+F10

Cortar el objeto seleccionado. CTRL+X

Copiar el objeto seleccionado. CTRL+C

Pegar el objeto cortado o copiado. CTRL+V

Sélo copiar formato. CTRL+MAYUS+C
Sélo pegar formato. CTRL+MAYUS+V
Pegado especial. CTRL+ALT+V

CTRL+G después de seleccionar los

Agrupar formas, imagenes o WordArt.
elementos que desea agrupar,

CTRL+MAYUS+G después de seleccionar el grupo

Desagrupar formas, imagenes o WordArt. que desea
desagrupar

Mostrar v ocultar la cuadricula. MAYUS+F9

Deshacer la Gltima accioén. CTRL+Z
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Para frabajar con graficos SmartArt:

PARA: PRESIONE:

g:ar:i::tii::.nar el elemento anterior en un grdéfico MAYUS+TAR
Seleccionar todas las formas. CTRL+A

Quitar el foco de la forma seleccionada. ESC

Empujar la forma seleccionada hacia abaijo. FLECHA ABAJO
Empujar la forma seleccionada hacia la izquierda. FLECHA IZQUIERDA
Empujar la forma seleccionada hacia la derecha. FLECHA DERECHA
Modificar texto en la forma seleccionada. ENTRAR o F2

Eliminar la forma seleccionada. SUPR o RETROCESO
Cortar la forma seleccionada. CTRL+X 0 MAYUS+SUPR
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PARA: PRESIONE:

Copiar la forma seleccionada. CTRL+C

Pegar el contenido del Portapapeles. CTRL+V

Deshacer la dltima accion. CTRL+Z

Aumentar horizontalmente la forma seleccionada. MAYUS+FLECHA DERECHA
Reducir horizontalmente la forma seleccionada. MAYUS+FLECHA IZQUIERDA
Reducir verticalmente la forma seleccionada. MAYUS+FLECHA ABAJO
Girar la forma seleccionada a la derecha. ALT+FLECHA DERECHA
Girar la forma seleccionada a la izquierda. ALT+FLECHA IZQUIERDA
Desplazar un cardcter a la izquierda. FLECHA IZQUIERDA
Desplazar un cardacter a la derecha. FLECHA DERECHA
Desplazar una linea hacia arriba. FLECHA ARRIBA

Desplazar una linea hacia abajo. FLECHA ABAJO

Desplazar una palabra a la izquierda. CTRL+FLECHA IZQUIERDA
Desplazar una palabra a la derecha. CTRL+FLECHA DERECHA
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PARA: PRESIONE:

Desplazar un parrafo hacia abajo. CTRL+FLECHA ABAJO
Desplazarse al final de la linea. FIN

Desplazarse al inicio de la linea. INICIO

Desplazarse al final de la linea. CTRL+FIN

Desplazarse al inicio de un cuadro de texto. CTRL+INICIO

Cortar texto seleccionado. CTRL+X

Copiar texto seleccionado. CTRL+C

Pegar texto seleccionado. CTRL+V

Subir el texto seleccionado. ALT+MAYUS+FLECHA ARRIBA
Bajar el texto seleccionado. ALT+MAYUS+FLECHA ABAJO
Deshacer la Gltima accioén. CTRL+Z

Eliminar una palabra a la izquierda. CTRL+RETROCESO

Eliminar un cardcter a la derecha. SUPR

Eliminar una palabra a la derecha. CTRL+SUPR
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PRESIONE:
Aumentar nivel del texto seleccionado. ALT+MAYUS+FLECHA IZQUIERDA
Disminuir nivel del texto seleccionado. ALT+MAYUS+FLECHA DERECHA

Trabajar con el editor de subtitulos del complemento STAMP:

PARA: PRESIONE:

Fijar la hora de inicio F3

Fijar la hora de fin F4

Situarse sobre el editor de texto del subtitulo F5

::is,;:ar una nueva fila de subtitulos y fijar la hora de F6 o INSERT
Borrar el subtitulo seleccionado SUPR

Iniciar o parar la reproduccion CTRL+P
Disminuir la velocidad de la reproduccion CTRL+MAYUS+S
Volver a la velocidad normal de reproduccion CTRL+MAYUS+N
Aumentar la velocidad de la reproduccion CTRL+MAYUS+G
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/. Resolucion de dudas y Copy Right

Si se tienes dudas al editar el documento o al convertir a PDF pueden consultarse los documentos de ayuda que

ofrece la UNED en: Guia de accesibilidad de documentos electronicos [7].

Si tras consultar este y otros documentos sigues teniendo dudas, consulta con los miembros de la lista ACCESOWEB
del Seminario SIDAR [8].

Este frabajo se encuentra bajo una Licencia Creative Commons: ‘@@@@\

« Afribucion — Usted debe darle crédito a esta obra de manera adecuada [?], proporcionando un enlace a la

licencia, e indicando si se han realizado cambios [10]. Puede hacerlo en cualquier forma razonable, pero no de

forma tal que sugiera que usted o su uso tienen el apoyo del licenciante.
+ NoComercial — Usted no puede hacer uso del material con fines comerciales [11].

« Compartirlgual — Si usted mezcla, fransforma o crea nuevo material a partir de esta obra, usted podrd distribuir su

contribucién siempre que utilice la misma licencia [12] que la obra original.

» No hay restricciones adicionales — Usted no puede aplicar términos legales ni medidas tecnoldgicas [13] que

restrinjan legalmente a ofros hacer cualquier uso permitido por la licencia.

Texto completo de la licencia disponible en: Creative Commons [4].
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Webgrafia

[1] Plantilla para presentaciones en formato .ppt y ratio 4:3:

https://acacia.red/udfic/wp-content/uploads/sites/5/2018/05/Presentacidn-ratio4-3.pptx

[2] Plantilla para presentaciones en formato .ppt y ratio 16:9:

https://acacia.red/udfic/wp-content/uploads/sites/5/2018/05/Presentacion-ratiol 6-2.pptx

[3] Descarga de la fuente Trebuchet MS para Mac:

http://www.macupdate.com/app/mac/1172/trebuchet-ms-truetype-font

[4] Graphics & Images: Localization and Cultural Differences:

http://www kwintessential.co.uk/read-our-blog/graphics-images-localization-and-culturaldifferences.html

[5] International Business: International symbol, icon blunders can be avoided:

http://www.deseretnews.com/article/7053706463/International-symbol-iconblunderscan-be-avoided.html2pg=al

[6] Localization and web accessibility:

https://ddd.uab.cat/pub/tradumatica/15787559n8/15787559n8a10.pdf
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[7] Guia de accesibilidad de documentos electronicos:

http://portal.uned.es/portal/pagee pageid=93,2606460888& dad=portal& schema=PORTAL

[8] Seminario SIDAR:

http://sidar.org/

[?] COmo dar crédito a esta obra de manera adecuada:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.es

[10] Cémo informar si se han hecho cambios:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.es

[11] En caso de fines comerciales:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.es

[12] Licencia Creative Commons Compartir Igual:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.es

[13] No aplicar medidas tecnoldgicas:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.es

[14] Texto completo de la licencia Creative Commons:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/deed.es
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[15] Guia para la preparacion de presentaciones orales:
https://www.academia.edu/26663658/Gu%C3%ADa para la preparaci%C3%B3n de presentaciones orales

[16] Cémo crear un powerpoint atractivo para tus presentaciones. 10 consejos:

https://www.victorarufe.com/2017/06/14/c%C3%B3mo-crear-un-powerpoint-atractivo-paratus-presentaciones-10-consejos/

[17] Cébmo crear presentaciones accesibles — Guia prdactica —:

http://sidar.org/presentacionesaccesibles/2cv=1
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