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1.1 ANTECEDENTES

Hablar del proceso histérico que precedié a la invencion del audiovisual
de imagen fija, es remontarse practicamente a los inicios de la
comunicacion humana.

Desde estos inicios, la vista y el oido se situaron como sentidos basicos.
Margarita Castafieda menciona que la evolucidbn de la comunicacion
desde sus primeras manifestaciones tuvo la siguiente secuencia: “de los
gestos del hombre primitivo a la aparicion del lenguaje y posteriormente
la transmisién del sonido y la imagen”.*

Por otra parte, la autora Lizbeth Baiquero define la comunicacion de la
siguiente manera: “La comunicacion es un proceso mediante le cual, un
emisor envia un mensaje a un receptor, éste lo recibe, lo interpreta y
responde, convirtiéndose asi en emisor. Se establece de este modo, un
intercambio de mensajes”.?

Con base a estos autores, que coinciden en que los primeros
antecedentes de comunicacion humana se dan por medio de gestos,
expresiones corporales y sefiales demostrativas, podemos decir que los
primeros hombres se comunicaban por medio de mensajes vitales.

Posteriormente, surgieron las emisiones que imitaban los sonidos
generados por el ambiente como el agua, los truenos, los animales, etc.
y que se denominaban onomatopéyicos.

Poco a poco fueron constituyéndose las bases del lenguaje, hasta que el
hombre logro dominar los movimientos de su boca y pudo pronunciar
con claridad los distintos sonidos, lo que trajo como consecuencia el
surgimiento de un lenguaje articulado.

El habla, probablemente dio origen al canto y éste a la danza. La
observacion constante del medio ambiente por el hombre, pudo darle la
idea del ritmo, que es uno de los principales elementos de la musica, y a
su vez, inducir a la creacidon de instrumentos musicales primitivos que
ademas pudieron tener la funcion de comunicar a distancia.

! Margarita Castafieda Y. Los medios de la comunicacion y la tecnologia educativa. Pag. 12
2 Lizbeth Baiquero. Planeacion de los materiales audiovisuales XVI Introduccién.




La pintura fue una manifestacion mas del hombre como medio de
expresion, la cual se mostr6 en forma de tatuajes y colorido artificial
sobre su propio cuerpo, para demostrar estatus o atraer al sexo
opuesto.

Luego su necesidad por representar los acontecimientos ocurridos a su
alrededor y en el medio ambiente, lo llevé de la decoracion de vasijas, a
dibujar motivos que le preocuparan o aludian a la realidad de su época
en los muros de las cavernas (pinturas rupestres); Después, la escritura
pictografica con motivos magicos y religiosos, el jeroglificos y el
silabario, el cual dio origen al alfabeto.

Con la aparicion del alfabeto se dieron las primeras palabras escritas
hasta generalizar la practica de la escritura. Asi se descubre que el
pensamiento puede traducirse en forma grafica.

La necesidad de difundir las ideas trae como consecuencia la invencion
de la imprenta y por consiguiente la creacidon de libros y la multiplicacion
de sus mensajes. Sin embargo, el hombre siguié buscando diferentes
formas de expresion.

Como resultado de esta constante busqueda, se invento la fotografia,
que significa “el arte de fijar en una placa impresionable a la luz, las

imagenes obtenidas con la ayuda de una cdmara obscura”.®

Para la autora Margarita Castafieda, Leonardo Da Vince tuvo una idea
que consistia en una pequefa habitacién cuya uUnica fuente de luz era
una lente montada en una de las paredes; cuando el rayo de luz
penetraba en el fondo de la camara se producia una imagen invertida de
todos los objetos situados al frente del orificio. Le llamaba camara
obscura.

A fin de que la imagen se registrara, era necesario colocar en el fondo
de la cAmara una sustancia sensible a la luz.

Asi, los primeros experimentadores utilizaron placas metalicas bafadas
con soluciones de plata, la cual se descompone al contacto con la luz.

La combinacion de la camara obscura y estas placas dieron origen a la

3 Margarita Castafieda ob. Cit. Pag. 20




Primera fotografia que se atribuye, de acuerdo con George Sadoul, a
Nicéforo Niepce hacia 1823, esta necesitdé catorce horas de exposicion.
“Para 1839 los daguerrotipos (procedimiento a base de yodo y vapores
de mercurio para fijar imagenes en una placa metalica ) aun pasaban
mucho de media hora”.*

A partir de 1840 el tiempo de la exposicién se redujo a veinte minutos y
se pudieron obtener los primeros retratos de modelos maquillados. Poco
después uno o dos minutos bastaban, pero hubo que esperar el
procedimiento del coloiddon humedo (placa de vidrio sensibilizada con
una gelatina hecha a base de sales de plata de las que se podian sacar
varias copias) para que el tiempo de exposicion se dedujera a unos
segundos.

Al paso del tiempo todas estas técnicas se perfeccionaron hasta llegar a
ser la fotografia que conocemos en nuestros dias.

Es innegable que la fotografia no solo fue el inicio de los medios
audiovisuales, si no que fue el primer intento por reproducir en
imagenes del medio ambiente con exactitud, de representar la realidad
y hacer perpetuos algunos instantes de la vida.

A pesar de ello, son el cine y la television los que han dado origen a
otros medios de comunicacion audiovisual al integrar diversas técnicas e
innovaciones, algunos ejemplos son los equipos de cine en formatos
pequefos, los de videograbacion y el audiovisual de imagen fija, que es
al que se enfocara el presente trabajo.

4 George Saudulol. Historia del cine mundial. Pag. 6




1.2

BREVE SEMBLANZA HISTORICA DE LA FOTOGRAFIA Y LA
CAMARA OBSCURA

350 a.d.n.e. Aristoteles en Grecia, describe por primera vez la
camara obscura.

Siglo XI. Alhazen en Arabia describe el mismo fendmeno que
Aristoteles.

1521. La concepcion de Leonardo Da Vince de la camara obscura
en Italia, realizando con ella varios experimentos sobre la
formacion de imagenes.

1542. Giovanni Della Porta en Italia, hace una descripciobn mas
completa de la camara obscura.

1542. Danielo Barbaro en lItalia, afiade lentes y diafragma para
lograr mayor nitidez de la imagen.

1573. Egnatio Danti, astronomo y matematico florentino, endereza
la imagen con un espejo céncavo.

1626. Athanasius Kircher, logra dibujos en el auxilio de una
camara oscura “ligera”, la describe e ilustra.

1676. Johan Christopher Sturm, describe por primera vez la
camara reflex.

1727. Johann Shulze en Inglaterra, descubre el ennegrecimiento
de las salas de plata, por la accion de la luz. Mezclé yeso con acido
nitrico con el fin de obtener fosforo. Casualmente mezclada con
yeso, habia una pequefa cantidad de plata. Este metal por accion
del acido nitrico, dio lugar a la formacion de nitrato de plata que
es sensible a la luz y que, por accion de la misma, se obscurece
adquiriendo un color purpdreo al principio, y mas tarde se torna
de color castafio oscuro.

1730. El juego aristocréatico de la camara obscura se da antes de
la Revolucion Francesa.




1750. Se logra el retrato silueta, realizado sobre papel charol
negro de perfil.

1786. EI fisonotrazo inventado por Gulles-Louis Chétein, se
trataba de un sistema de paralelogramos articulado, susceptible
de desplazarse por un plano horizontal, con la ayuda de un estilete
seco, y el operador seguia los contornos de un dibujo o el perfil de
una persona.

1798. Alois Senefelder, inventa la litografia.

1802. Thomas Wedgwood y Humpherey Dhabi de Inglaterra,
publican un libro o memoria llamado “Ensayo de un método para
copiar cuadros sobre vidrio y para realizar perfiles por accion de la
luz sobre el nitrato de plata”, donde se explica un proceso para
obtener iméagenes con este reactivo, sin embargo, dichas
imagenes no pudieron fijarse.

1805. En México y Guatemala, Don Enrique Martinez, ensaya con
la camara obscura y una solucion de cloruro de plata aplicada a
una plancha de metal.

1810. Juan Hershel acufa la palabra Fotografia y aporta entre
otras cosas, un procedimiento eficaz para fijar las imagenes, sin
embargo dicho proceso no fue empleado hasta varios afos
después.

1824. Juan Nicéphore Niépce (1769 - 1833), logra la primera
fotografia permanente.

Una diversion muy frecuente, mitad experimento cientifico, mitad
juego de sociedad, consistia en color sobre papeles ya preparados
mediante sales de plata, objetos tales como hojas, flores, etc. y
exponer el conjunto a la luz solar. Asi se obtenia sobre el papel las
siluetas de esos objetos marcados por los contornos en blanco y
negro; empero no tardaban en desaparecer loas imagenes por
falta de un fijador. Su tiempo de exposiciéon era de 15 a 20
minutos.

Santiago Mandé Daguerre, pintor y decorador, idea el espectaculo
llamado Diorama. Puesto en contacto con Niépce, mediante un
ensayo con el vapor de mercurio y una placa sensibilizada con
yoduro de plata, observé que el metal liquido s6lo se depositaba
en lugares donde habia dado la luz. Encontré también que la
imagen asi obtenida se fijaba con un lavado de agua caliente y sal




comun, surge entonces el daguerrotipo. Placa metdlica que ofrecia
un solo original y ninguna copia, el equipo era muy pesado.

1833. William Henry Fox Talbot en Inglaterra, esta influenciado
por el trabajo de Wedgewood y Davy, inventa el calotipo o
talbotipo e introduce el primer proceso de revelado.

1839. El 15 de junio, Arago fue el primero en reconocer la
extraordinaria importancia que con el tiempo habria de cobrar la
fotografia en las ciencias, artes y otras areas, esto lo llevo a
proponer en la Camara de Diputados de Paris, la adquisiciéon por el
Estado de la patente del proceso fotografico. Cabe resaltar que si
Arago estimulaba Ila fotografia, lo hacia sobre todo en
consideracion a su utilidad cientifica.

1839. El Bardn de Séguier construye un aparato con mejore Optica
y con un tercio del peso que el de Daguerre.

1839. Las camaras de los fabricantes: Giroux, Chevarier y Susse
se perfeccionan notablemente mediante obturadores
rudimentarios y chasis para colocar la placa de cobre sensibilizado.

1840. En Francia Hipdlito Bayard y en Inglaterra Fox Talbot, ya
habian encontrado un procedimiento de fotografia sobre papel, el
primero a base de yoduro de plata y el segundo a base de cloruro
de plata.

1840. El francés M. Prelier, en México, da a conocer el primer
daguerrotipo, por ello es conocido como el primer fotdégrafo
comercial en nuestro pais, el 15 de Enero.

1841. Fox Talbot patenta el calotipo y publica el primer libro de
fotografia: Impresiones solares de Escocia.

1842. Federice Voiglander introdujo el primer objetivo para retrato
en una camara metalica que proporcionaba imagenes circulares de
9 cm. De diametro.

1845. Nicéforo de Saint-Victor, utiliz6 una placa de vidrio
albuminada y en 1880 fue sustituida por la placa de colodion.

1857. Wrewster da a conocer las camaras esteroscopicas.




1860. Adolphe Bertsch, crea la camara automatica.

1860. José Maria Castillo, hizo investigaciones y realizé trabajos
con camaras construidas por el mismo. Experimento el
zooprascopio construido por él, consiguiendo a traves de discos
cristal con fotografias colocadas en secuencia, que al accionarse
por medio de una pantalla, como lo haria muchos afios después el
cinematégrafo, que también construyé movido por manivelas e
iluminacién de petrdleo. Destaca entre las fotografias tomadas por
Castillo, las logradas a la luna retratando las grietas de las
cordilleras que van al crater Kapler con su propio telescopio de 10
m de largo y lentes de 12 pulgadas.

1863. ElI ingles Maddox, prepar6 emulsiones positivas
incorporando sales de plata en una capa de gelatina con capacidad
de conservar su sensibilidad aun estando secas.

1873. Johnston y Boltonen, en Inglaterra obtienen las primeras
placas de gelatina - bromuro y la compafia Liverpool Dry Plate la
pone a la venta en 1874.

1888. Anival Goodwin inventa la pelicula en acetato en los Estados
Unidos.

1889. George Easman funda en los Estados Unidos la compafia
Kodak, haciendo el primer rollo de varios fotogramas sobre cintas
de celuloide.

A partir de 1910, son muy numerosos los inventos y los
descubrimientos fotograficos que se han realizado con tanta
celeridad que es practicamente imposible una cronologia.




1.3 BREVE HISTORIA DE LA FOTOGRAFIA.

El periodo comprendido entre los afios 1990 y 1918 constituye para la
fotografia un paso a las tradiciones del siglo XIX a las innovaciones del
siglo XX.

Los inventores de la fotografia estaban mucho mas interesados en
encontrar un procedimiento mecanico de reproduccidon, que en crear un
nuevo medio de expresion, por ello no es de extrafar que la tan
anhelada técnica de impresion fotografica fuera apreciada como una
simplificaciobn del proceso de reproduccibn en comparacion con la
pintura, si bien cabe resaltar que durante bastante tiempo la pintura
poseia para la fotografia caracter de modelo.

Los esfuerzos de los fotografos por imitar la pintura a partir de los
resultados de ésta, todavia siguieron muy vivos entre principios del siglo
pasado y la primera guerra mundial, aunque en este mismo periodo
también se hicieron las primeras contribuciones fundamentales para el
conocimiento de las caracteristicas propias de la fotografia.

A comienzos del siglo XX, los artistas progresistas estaban procurando
una nueva estética, basada en las propiedades y caracteristicas
singulares de su medio de expresion.

Pero solo a partir de 1918, hubo una base amplia para el desarrollo
adecuado al medio. El equipo técnico de los fotografos en el periodo
entre 1900 y 1918 lo constituian las camaras de placas y de pelicula en
rollo.

Para los trabajos profesionales se solian emplear camaras de formato
grande, porque permitian un exacto enfoque y la contemplacion del
motivo en el vidrio mate.

Las mejores camaras de la época ya poseian una construccion técnica
muy elaborada, motivo por el cual algunos de aquellos modelos siguen
conociéndose en versiones posteriormente mejoradas practicamente
hasta nuestros dias.

Ya en 1899 Valentin Linhof construy6 la primera camara enteramente
metalica con soporte basculante, es decir, un predecesor de las camaras
de la marca Linhof que todavia hoy emplean numerosos fotdgrafos
profesionales.




Por aquel entonces también eran muy buscados diversos tipos de
camara mas ligera, que hoy en dia no poseen sucesores directos por
haber sido sustituidos mas tarde en su totalidad, por modelos todavia
mas faciles de manejar.

El desarrollo de la éptica influyé igualmente de forma fundamental en la
mejora de la técnica fotografica.

Poco después de iniciado del siglo XX, se emplearon objetivos de gran
nitidez y luminosidad bastante alta. Entre los objetivos que marcaban el
paso se encuentran los Voigtlander Heliar y Zeiss Tessar, que durante
mucho tiempo fueron sinénimo de la mejor calidad.

A principios de siglo pasado, se introdujeron importantes mejoras en la
sensibilidad cromatica del material fotografico. E. Konig y B. Homolka
descubrieron en 1904 una composiciOn quimica gracias a la cual se
podia lograr una sensibilizacién pancromatica.

Dos afos después la casa Wratten Wainwright Ltd lanzé las primeras
placas pancromaticas fabricadas en serie.

Desde 1945 se han producido grandes procesos en tecnologia
fotogréfica, por ejemplo en 1947 la invencién por Edwin H. Land del
proceso Polaroid, que utiliza una camara de disefio especial para
producir la copia terminada (o negativo) en cuestion de segundos.

Si comparamos el estado de la técnica fotografica de aquellos dias. Con
las condiciones actuales, no cabe duda de que las diferencias que han
influido de forma decisiva en el trabajo fotografico son mucho mayores
en el campo de los materiales fotograficos que en el de las camaras.

El desafio actual para el fotografo es expresar un significado interno
mediante una forma exterior.




1.4 DIAPOSITIVAS

Con este nombre se le conocen las imagenes fotograficas positivas
obtenidas sobre vidrio y destinadas a ser miradas a trasluz, se utilizan
para los estereoscopios o para las proyecciones.

Para las diapositivas se utilizan generalmente placas especiales cuya
emulsion es poco sensible y de grano muy fino, y contiene casi siempre,
en vez de bromuro de plata, cloruro, mezcla de cloruro y bromuro o
lactato del mismo material.

Estas placas se impresionan mediante un negativo ordinario, ya sea por
contacto o por medio de una camara y su objetivo (esto ultimo cuando
se trata de ampliar o reducir la imagen) y se revelan y fijan luego de
modo semejante al de los negativos.

La luz empleada para impresionarlas es casi siempre la artificial; como
reveladores pueden usarse casi todos los organicos a condicién de que
estén diluidos, a fin de que no den los negros demasiados opacos, y de
que se les afiada un poco de bromuro potasico para evitar que se velen
los blancos de la imagen.

Un proyector de diapositivas consiste esencialmente en un foco luminoso
de gran potencia encerrado en una linterna o caja de la lampara en una
lente condensadora, den un chasis que permite cambiar rapidamente
las diapositivas.

El moderno proyector de diapositivas es el resultado de varias etapas en
la evolucion de la “linterna magica”, que se supone utilizaban los
sacerdotes del antiguo Egipto y de la que en 1461 daba una descripciéon
C. Millet de Chades.

La mejora de los diapositivos Opticos, el descubrimiento de potentes
focos de luz y después del uso de los métodos fotograficos (Langenheim
y Dulvie, 1851) para la produccion de placas de proyeccion, hasta
entonces obtenidas por pinturas sobre cristal, contribuyeron a extender
las aplicaciones del proyector.

Su empleo en la ensefanza cientifica se debe a Brenster y al abate
Moingno (1872) entre otros. Hoy en dia se ha convertido en el
complemento indispensable en todas las ramas de la ensefianza.
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La ventaja de las diapositivas para lecciones y conferencias es la
facilidad de proyectarlas a tamafo apropiado para que puedan ser vistas
por un gran numero de personas simultaneamente.

Se pueden hacer dispositivas a partir de ilustraciones de libros, revistas
y/o fotografias y sus usos pueden ser desde comercial hasta personal.

11



1.5 FUNDAMENTOS DE LA IMAGEN

La opinidn generalizada de que nuestra civilizacion es la de la imagen
que no se basa en apreciaciones gratuitas. Desde la segunda mitad del
siglo pasado, la imagen constituye uno de los fendmenos culturales mas
importantes, una de las realidades vivas mas apasionantes del entorno
del hombre civilizado.

Este no es un hecho nuevo, las antiguas culturas reflejadas en las
cuevas de Altamira y de Lascaux, lo que Robert Escarpit denomina
“biblias de piedras” en las catedrales de la baja Edad Media inglesa, la
tapiceria de la Edad Media y tantas otras muestras de la arqueologia
iconografica demuestran que en otras épocas historicas existieron
culturas de la imagen fija.

Ya en la época del Renacimiento se constituye el antecedente de la
imagen movil que, con los progresos tecnoldgicos del cine vy la
television se transformaria en el sistema privilegiado y, en determinados
momentos, hegemaodnicos de la cultura popular de nuestros dias.

Pero ¢qué es la imagen? El diccionario la define como “figura o
representacion de una cosa” y por extensidon, como la “representacion
mental de alguna cosa percibida por los sentidos”.”

En realidad esta palabra derivada del Latin (imago: Figura, sombra,
imitacion), indica toda representacion figurada y relacionada con el
objeto representado por su analogia o su semejanza perceptiva.

En este sentido puede considerarse imagen cualquier imitaciéon de un
objeto, ya sea percibida a través de la vista o de otros sentidos
( imagenes sonoras, tactiles, etc. ).

La imagen fija tiene su origen en el deseo del hombre de retener y de
perpetuar a través del tiempo un aspecto visual del mundo exterior.

La imagen solo es inteligible cuando el sujeto receptor, el hombre puede
identificar unos objetos.

Por lo tanto la imagen se caracteriza por su grado figurativo es la
representacion de objetos y de seres del mundo exterior conocidos
intuitivamente a través de nuestros 0jos, y por el de su iconicidad, es

® Diccionario Larousse, Editorial Océano. Pag. 114
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decir, el nivel de realismo de una imagen en comparacion con el objeto
que ella representa.

Las imagenes como representacion inteligible de unos objetos capaces
de ser reconocidos por el hombre, necesitan concretarse materialmente,
denominamos entonces imagenes, a las formas mas o0 menos
reconocibles que aparecen impresas sobre papel o den una pelicula.

Las primeras imagenes exigian de quienes las realizaban, un trabajo
especial para el trabajo de selecciéon y materializacion de un pequefio
sector de la esfera ambiental y visual del sujeto, por tanto, la imagen
era artesanal y sus especialistas los “artistas” gozaban de un enorme
prestigio.

Las “reservas de imagenes” eran los dibujos o las pinturas que tenian un
alto precio y exigian ingenio, y en las civilizaciones grecolatinas, se
valoraban mas por el talento reflejado en ellas que por lo que
representaban.

13



1.6 ¢QUE ES EL AUDIOVISUAL?

Para el autor Mariano Cebrian, el termino audiovisual tiene su origen en
la década de los afios treinta en los Estados Unidos, posteriormente se
adopto en Francia bajo la forma del adjetivo audiovisual, que se aplica
igual a los medios, mensajes Yy lenguajes que se dirigian
simultaneamente al oido y a la vista.

La definicion que ofrece el diccionario Larousse llustrado es su mas
reciente edicidn, se refiere al audiovisual como "“método de ensefanza
que utiliza preponderantemente los sentidos, en especial el auditivo y el
visual, mediante el comentario y espectaculos instructivos (proyectores,
peliculas, objetos artisticos, etc.)®

El diccionario de la Lengua Espafiola, en su decimonovena edicion,
Madrid 1970, nos da la siguiente definicion: “se refiere conjuntamente al
oido y a la vista, o los emplea a la vez. Dicese especialmente de
meétodos didacticos que se valen de (grabaciones acusticas o

acompafadas de imagenes dpticas”.’

El término audiovisual ha sido utilizado para designar a todos aquellos
medios de comunicacion donde se combinan las imagenes y los sonidos
en forma conjunta.

Al respecto el autor Mariano Cebrian identifica como audiovisual aquello
que tiene como elementos primordiales sonido, imagen y la
transformacion técnico - retdrica, considerada ésta como todo lo que el
autor selecciona de la realidad para vertirlo en una técnica, es decir, una
cadmara, una grabadora, etc. por medio de un guidn previamente
elaborado.

El mismo menciona que en los medios audiovisuales estos tres
elementos componen un todo unificado que tiende a persuadir, influir y
afectar el receptor sugiriendo ideas y emociones. “Estos componentes
son inseparables y la forma en que se conjuguen determinara el sentido

del mensaje”.?

8 Ramén Garcia Pelayo y Gross, Pequefio Larousse llustrado, Pag. 114
” Diccionario de la lengua Espafiola. Pag. 173
8 Mariano Cebrian Herreros. Introduccién al lenguaje de la television. Pag. 74
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De acuerdo con esto, los medios audiovisuales son aquellos en donde
existe una estricta coordinacion automatica entre imagen y el sonido, tal
y como sucede en el cine, la television y el audiovisual de imagen fija.

Dentro de un audiovisual el sonido juega un papel importantisimo, ya
que proporciona conceptos que resultarian dificiles de dar Uunicamente
por medio de imagenes.

Imagenes y sonidos se integran en lo audiovisual y ofrecen una
comunicacion nueva que no estaba en ninguno de los dos sistemas
considerados de manera independiente.

Asi la imagen y el sonido deben considerarse en una relacibn o
combinacion en la que cada parte del mensaje esta vinculada con el
resto.

Lo audiovisual tiene una relacion directa con la nocibn de comunicacion:
“conservacion, trascripcion, transporte a distancia y reproduccion de lo
que es visual y sonoro, es el campo de lo audiovisual”.®

Son considerados como audiovisuales “todas las técnicas de
conservacion y de trascripcion de la luz y el sonido, asi como aquellos
que implican un trasportar a distancia la informacion visual o sonora con
posibilidad de reproduccién”.*®

Lo audiovisual requiere una lectura sincronica de todos los elementos
que considen en un momento determinado.

De acuerdo con todo lo anterior, podemos definir a los audiovisuales
como emisores de mensajes en imagenes y sonidos.

® Colegio de Bachilleres. Taller de comunicacién . Los audiovisuales. Pag. 28
10
IDEM
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1.7 AUDIOVISUAL DE IMAGEN FIJA

El autor Mario Raimondo refiere que “el término audiovisual, a parte de
su definicion genérica hacia todos aquellos sistemas que por medio de la
imagen y del sonido se utilizan hoy en el campo de la educacion como
en el cine, la television y otros, la informacion o la difusién de ideas, ha
sido aplicado también en ciertas areas y en forma muy especifica a un
espectaculo basado en una serie de diapositivas sincronizadas con una

banda sonora”.*!

Asi el audiovisual de imagen fija se desprende como un medio de
comunicacion, que se vale de ciertos aparatos adecuados para proyectar
y reproducir el material visual y sonoro.

Se utiliza el término audiovisual de imagen fija para determinar la unién
entre imagenes fijas, es decir, fotografias en pelicula para
transparencias y sonidos dentro de las técnicas al servicio de la
ensefanza, basadas esencialmente en el uso de la grabadora y el
proyector de diapositivas.

Antonio Noguez Ramirez, autor del Manual para la elaboracion de
audiovisuales de imagen fija, define al audiovisual como una secuencia
de imagenes fijas proyectadas que desarrollan un tema y van
acompafadas de una grabacién sonora.

De acuerdo con la gama de definiciones anteriores, se puede definir al
audiovisual de imagen fija como un medio de comunicacion que combina
y coordina imagenes fijas ( transparencias ) y sonidos a partir de un
mensaje previamente definido y vaciado en una guia narrativa o textual
llamada “ guidn literario ”, que tiene por objeto persuadir, influir y
sugerir ideas y actitudes a los espectadores, al reflejar parte de la
realidad, por medio de la informacion tanto visual como auditiva y
transmitir emociones a través de la musica.

11 Mario Raimondo Souto. Manual de cine : Audiovisuales y Video. Registros. Pag. 45
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1.8 <é(PARA QUE NOS SIRVEN LOS AUDIOVISUALES?

El uso que en la actualidad tiene el audiovisual es multiple, ya que este
se utiliza en la educacion, la publicidad en las empresas; y también con
fines informativos, instructivos o artisticos. Todo esto depende del
objetivo del mensaje que se vaya a transmitir.

Hoy en dia es un hecho que los audiovisuales resultan de gran ayuda a
los educadores y cuenta con diversas ventajas ya que con la ayuda de la
imagen sirve como recordatorio o registro, llegando por dos sentidos -la
vista y el oido - lo que permite una mayor asimilacion del mensaje.

Algunos temas o disciplinas se presentan de manera mas facil al ser
incorporadas a este tipo de material debido que requiere un lenguaje
mas visual que conceptual.

El audiovisual es un medio muy socorrido para la realizacion de
documentales * los objetivos documentales se refieren a la obtencion de
materiales que forman parte de cuerpo mayor de la documentacion en
general Los audiovisuales son considerado por los expertos como
materiales especiales y se ubican, por lo tanto, en calificacion general de

los documentos, al lado de los bibliograficos”.*?

El audiovisual informativo se utiliza dentro de una empresa 0 una
comunidad. Se consideran informativos aquellos audiovisuales que
sirven a la comunidad informandoles sobre determinados casos o
medidas de seguridad, etc.

Todo este tipo de informacidn puede ser transmitida por medio de
materiales audiovisuales y se tendran que considerar las posibilidades
de difusion de los ambientes a los que estan destinados.

Respecto a los audiovisuales artisticos, tenemos que los objetivos
artisticos son tan amplios que dependen Unicamente al mucho o poco
talento de cada realizador, sobre todo porque las posibilidades no
parecen tener limite.

12 Mario Raimondo Souto. Manual de cine: Audiovisuales y video. Pag. 46
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Los audiovisuales publicitarios estan diseflados para convencer al
auditorio que acepten ciertos gustos o necesidades, o bien que se
acepte una idea favorable con respecto a algo o alguien. Los mas
comunes son los audiovisuales de contenido politico y los de contenido
con fines comerciales.

En las empresas se utiliza el audiovisual como auxiliar en la
capacitacion de los empleados, y para presentar las instalaciones y el
movimiento de la empresa.

Por lo anterior, se comprende que los objetivos concretos de cada
audiovisual van a dar la pauta para la produccion del mismo.

Actualmente, con el avance de tecnoldgico dentro de los medios de
comunicacion, las posibilidades técnicas para la elaboracion del
audiovisual son bastantes amplias. Es asi como podemos encontrar u
audiovisual proyectado en una pantalla con un solo proyector y el sonido
correspondiente, hasta los audiovisuales en multi — imagen que hoy en
dia sean vuelto mas y mas comunes.
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2.1 EL BOOM DE LOS AUDIOVISUALES

ANTES DE 1930: Los audiovisuales como magia.

Existia entonces el proyector de vistas fijas de placas, llamado asi
porque utilizaba placas fotograficas de 5 x 5 cm. en vez de otras
peliculas. Facil es imaginar que se trataba de una version modernizada
de la primitiva linterna magica.

Con la difusion de la pelicula de celuloide, estos aparatos se
simplificaron y hubo modelos que empezaron a ser utilizados en las
escuelas.

La pelicula se viene denominando desde entonces filmina ( film - strip ).
Existian también el opascopio o proyector de cuerpos opacos y el
proyector cinematografico de paso estrecho.

Uno de los mas populares fue el “parte - baby” cuyo tipo de pelicula de
9,5 mm. de ancho, todavia se emplea en los paises europeos,
especialmente Francia y Gran Bretafa.

1940 : Los audiovisuales como sistema.

El empleo de estos recursos en paises con tecnologia propia y economia
floreciente que como los Estados Unidos, podian suministrar
generosamente a las escuelas despertd un creciente interés de juguetes
un tanto magicos se convirtieron poco a poco en ayudas consideradas
eficaces, aunque sin el respaldo de resultados claramente significativos.

Con motivo de la Segunda Guerra, las potencias aliadas necesitaron
urgentemente adiestrar personal para misiones de evidente
especializacion.

Fue entonces cuando se pensoé acelerar la capacitacion de dicho personal
utilizando a fondo de madera sistematica y combinada ( empleo de
varios medios o multimedia ), cuantas técnicas audiovisuales ofrecian
mejores perspectivas.
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El éxito super6 a las esperanzas y por esta causa se perfeccionaron
aparatos existentes y se inventaron otros; entre ellos, el retroproyector.

1950 : Los audiovisuales como mercancia.

Surge entonces, una situacidon que pasaria a la historia moderna como
uno de los acontecimientos mas sensacionales de la postguerra : la
aparicion de la sociedad de consumo, con todo lo que ella implica; en lo
bueno y en lo menos bueno.

También la industria tenia necesidad de readaptarse a la produccion no
bélica, tanto para mantener el fabuloso aparato técnico y financiero en
marcha, cuanto evitar que el cierre de industrias béasicas precipitara
una nueva crisis econémica como la de 1929.

En vez de tanques, bombas y ametralladoras, se fabricarian
automoviles, televisores, electrodomeésticos y ... audiovisuales : para el
uso privado y para la ensefianza.

Todos entraron en un mismo “marketing”. Y sin duda, de aqui derivan
los més enojosos problemas. Frente a un reducido niumero de firmas
productoras, muy solventes y especializadas en instrumentacion
didactica, aparecen en numero creciente los productores que invaden el
mercado y compiten, no siempre con una competencia leal.

1960 : Los audiovisuales como alternativa.

Al filo de 1960 todavia se estaba discutiendo acerca de la conveniencia o
inconveniencia de los Medios Audiovisuales.

La alternativa ha pasado a otro plano. Ya no se trata de discutir si
conviene o no la tecnologia audiovisual, ya que esta es una realidad : la
cultura audiovisual esta ahi, en la calle, en los espectaculos, etc.

Hoy en dia no podemos concebir la vida sin los medios audiovisuales, ya
que forman parte de nuestro mundo cotidiano.
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2.2 DIAPORAMAS

El diaporama consiste en un conjunto de diapositivas y sonido grabado,
es uno de los varios medios didacticos y tiene caracteristicas propias
que lo hacen diferentes a otros.

VENTAJAS DEL DIAPORAMA

= Permite motivar con facilidad al auditorio.

= Reproduce las formas y los colores de manera muy similar a los
que posee el objeto real.

» Se dirige a dos sentidos : vista y oido.

= Permite dramatizar.

= Puede difundir gran variedad de materiales : dibujos, pinturas,
ilustraciones de libro, otras fotografias, ambientes reales,
esquemas, simbolos, etc.

= Durante la presentaciobn es posible detenerse y regresar y
continuar con el desarrollo.

» Es atil para adquirir habilidades e informacion.

= Es facil de almacenar

DESVENTAJAS DEL DIAPORAMA

= Envia el mensaje de forma unilateral.

= Es plano (bidimensional).

* No se puede obtener la reproducciéon del mismo movimiento que
se da en la realidad.
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2.3 PROCESO DE PRODUCCION

Para lograr la buena realizaciéon de un audiovisual es necesario redactar
objetivos de proceso, esto nos permitira delimitar nuestros propdsitos y
tener una guia de trabajo.
I. Redactar el titulo y el objetivo del tema.

Il. Determinar la funcion que tendra el diagrama.

I1l. Redactar el objetivo especifico del diagrama.

IV. Enumerar todas las actividades.
Una vez aclarado que es lo que se va hacer y para qué, es necesario
determinar a quien va dirigido el diaporama.
El “quien” esta constituido por la audiencia que es el grupo de personas
que poseen caracteristicas semejantes entre si pero que pueden ser

diferentes de quien disefio el mensaje.

Un punto importante es que las caracteristicas de la audiencia
determinan en gran parte la forma y el contenido del diaporama.

Una vez que el objetivo del diaporama y la audiencia a la que van
dirigido han quedado claramente definidos, se procede a elaborar el
borrador.
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2.4 INVESTIGACION

La investigacion comprende el manejo de libros y revistas; entrevistas,
etc. La investigacibn y seleccion del contenido debe realizarse
cuidadosamente asegurandose de que exista veracidad, actualidad y de
relevancia en la in formacion que se recopile.

SELECCION

Una vez terminada la investigacion, el siguiente paso consiste en
seleccionar cuidadosamente el contenido que se presentara a la
audiencia.

A medida que se realiza la selecciébn es primordial tener presente el
objetivo del diaporama y las caracteristicas de la audiencia. El objetivo
del diaporama es wuna guia para escoger el contenido y no
necesariamente forma parte del guion.

Al escoger la informacion el guionista valorara la importancia relativa de
cada elemento, qué hechos, ideas y conceptos deberan ser incluidos en
el diaporama para que los miembros de la audiencia puedan lograr el
objetivo.

En resumen, para elaborar un borrador se realiza una investigacion
profunda y cuidadosa sobre el tema, se seleccionan los conceptos que
mejor se adecuen al nivel de la audiencia y al objetivo.

Se suprime lo gque no es indispensable y se incluye los elementos
necesarios para el objetivo propuesto.
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2.5 ELABORACION DE UN AUDIOVISUAL

El autor Robert Ertel propone los siguientes pasos para la elaboracion
del audiovisual:

PLANEACION

TEXTO O GUION LITERARIO

GUION TECNICO

FOTOGRAFIA

GRAFICOS

SONIDO

ARMADO

PROGRAMACION

PRESENTACION

PLANEACION

Al hablar de planeacidon Ertel nos dice “Esta es la parte del proceso
donde establecemos una direccién general para la presentacion, ella se
hace considerando lo que sabemos o podemos averiguar sobre la
audiencia potencial, las facilidades utilizadas para presentar el
espectaculo y finalmente, el mejor medio...”.**

Tomando en cuenta al publico al que se le transmitira el audiovisual;
edad, su grado de conocimiento del tema, también deberemos conocer
si es voluntaria u obligatoria la recepcién de la proyeccién audiovisual,
todo esto sin perder de vista el objetivo del mensaje.

TEXTO

Para la elaboracién del texto, primeramente debe tenerse en cuenta el
objetivo del audiovisual después teniendo la informacion necesaria, se
elabora un borrador y por ultimo se le agregan los detalles pertinentes a
cada punto del boceto inicial.

13 Erter Robert E. La produccién en multimedia. De multivision mex, 1980. Pag. 5
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GUION TECNICO

Esta es la presentacion visual del texto, hay por lo menos tres tipos de
guiones técnicos: el de produccion, el de venta y el guidon de proyeccion.
El de produccién es el mas complejo en visualizacion, el de venta es un
guiébn con un a mejor presentacion ya que es el que se muestra al
cliente. El guion de proyeccion, es la versibn completa de la
presentacion, incluyendo el tipo de sonido y notas especiales de control.

FOTOGRAFIA

Después de tener el guidén técnico se puede empezar a tomar las
fotografias. En las que hay que tener en cuenta el formato, cantidad,
calidad, lenguaje, etc.

GRAFICOS

No necesariamente todos los audiovisuales llevan gréficos, y si asi fuera
el caso, se recomienda sencillez.

SONIDO

Es importante tener una pista adecuada de sonido, ya que este nos va a
crear el ambiente, indicandonos los cambios secuenciales.

También influye el animo del publico aumentando su entusiasmo o
llevandolo a la interiorizacion. “La importancia relativa de la cinta
magnética respecto de su participacion en el presupuesto de produccion
hace imperativo que se utilice un estudio de sonido profesional si hay
alguna forma de lograrlo. En la mayoria de los casos esto garantiza un
buen espectdculo que interesara al publico”. **

14 Op. Cit. Ertel. Pag. 50




ARMADO

En este paso todo lo que se hizo anteriormente se conjunta y el guidn
técnico auxilia para la enumeracion de las diapositivas, a fin de
acomodarlas después en los carruseles.

PROGRAMACION

Es aqui donde se controlan los elementos que forman el audiovisual, es
donde coordinamos la secuencia de las diapositivas con la pista sonora.
En los casos que intervienen otros elementos como el control de
disolvencias, computadoras, etc. se programan y organizan en este
momento de la produccion.

PRESENTACION

Esta es la etapa final en las que ya una vez elaborado el audiovisual y
programado se procede a su presentacion.

Actualmente existen técnicas bastantes sofisticadas respecto al
audiovisual en multi - imagen, utilizando computadoras que cuentan
con varios canales que permiten la proyeccién con hasta sesenta
proyectores en varias pantallas.

Para la produccion de un audiovisual, la parte auditiva tiene un papel
esencial, ya que como se menciond anteriormente, es la que nos va a
dar ambientacion de nuestro mensaje, por lo que debemos tener
atencion al hacer nuestra seleccion de los elementos auditivos del
audiovisual.

2.6 CARACTERISTICAS AUDITIVAS

Las caracteristicas sonoras dentro del ambiente audiovisual son: el
lenguaje y el sonido, en el que se incluye musica y efectos.

EL LENGUAJE

El uso del lenguaje es parte importante del audiovisual, por lo tanto
tiene que tenerse precaucion al elaborar el texto, el lenguaje que se
utiliza debe ser totalmente comprensible al publico al que va dirigido.
“Es necesario tener en cuenta los conocimientos previos del receptor
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para establecer un lenguaje y un mensaje concidente entre éste y el
emisor, ya que entre mas difieran ambos, mas dificil sera que el
mensaje sea cabalmente asimilado”. *°

Al referirnos al lenguaje en el audiovisual debemos recordar que nos
servimos de éste para explicar las cosas abstractas y de esta manera
dar explicacion amplia y comprensible del mensaje.

Igualmente cabe mencionar la seleccion de voz, es importante en tanto
que ésta es el vehiculo de la comunicacién y que puede influir positiva o
negativamente en su mensaje por lo que dependiendo del tema que se
trate se selecciona la voz.

La voz en la grabacion audiovisual debe ser : comprensible, clara,
natural, flexible, de volumen adecuado, balanceada en sus pausas. La
persona debe aprender a leer el texto sin que se note que esta siendo
leido, y dar las entonaciones exigidas.

SONIDO

Los sonidos que se registran para la grabacion de un audiovisual
generalmente son de tres tipos:

1. Voz, locucion o narracion.

Cuando se hace la grabacion de un audiovisual, se escoge la voz
humana que realizara el papel de la locuciéon de acuerdo al objetivo de
nuestro mensaje, y del sentido o emisiéon que queremos transmitir.

Al elegir una voz, se debe tener en cuenta que sea la adecuada para la
lectura. Es recomendable tener varias personas de las cuales se pueda
elegir la voz que mejor del tono para nuestra narracion. Generalmente
las voces masculinas se entienden mejor en una grabacién que las
femeninas.

El locutor debe estudiar cuidadosamente el guion que debe tener
indicaciones en donde poner énfasis, hacer pausas, subir o bajar voz,
poner musica, etc. Debe verificarse la pronunciaciéon correcta de los
nombres propios o de los términos técnicos, indicando todo esto en el

15 Ajze Daniel. Auxiliares para empresas y escuelas. Editorial Diana. Pag. 32,34
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guion de la narracion, que debe tener todas estas indicaciones con toda
claridad.

2. Musica

La parte musical de un lenguaje audiovisual consiste en buscar trozos
musicales que sean adecuados a la imagen visual y la complemente
creando las situaciones emotivas que se desean.

Para una buena seleccion musical es recomendable que ésta sea hecha
por una persona que conozca de musica. También puede crearse una
musica especial e inédita para el audiovisual cuando esto sea necesario
0 se cuente con las posibilidades de hacerlo.

La musica en el lenguaje audiovisual, toma importancia en cuanto sirve
para transmitir el ambiente que nos rodea o un sentimiento segun el
objetivo de nuestro mensaje. “Cada audiovisual representa diversos
problemas de ambientacion musical. A veces un solo tema puede
satisfacer las necesidades de un montaje, si éste es muy sencillo. De
modo que con solo una cortina de entrada y otra (la misma) de salida al
finalizar la proyeccién puede cumplirse con las exigencias del guion.

Pero en general hay muchos huecos en la banda de sonido que deben
ser cubiertos con musica. En otras ocasiones, la musica es esencial para
la ambientacion y sugerencia del audiovisual.

Finalmente a veces una buena seleccion musical convierte un montaje
mediocre en un excelente espectaculo por la fuerza que le presta su

expresion”. *°

Debe hacerse una eleccibn adecuada de la mdsica y tener un
conocimiento amplio de la misma, a fin de que se nos permita adecuar
cualquier tipo de grabacion, sin perder de vista , que lo importante es
que sea auxiliar en el cumplimiento de nuestro objetivo.

3. Efectos.

Los efectos de una grabacién para audiovisual nos da una sensacion de
realismo, ya que el sonido (efecto) que escuchamos esta relacionado
con la imagen y el sonido. “La imagen visual influye a su vez a la
interpretacion del efecto sonoro, de modo que sea semejante al original
para que un ruido sea captado como auténtico”. *’

16 Op. Cit. Eneas. Pag. 148
17 Op. Cit. Eneas. Pag. 152
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La grabacién de pista sonora para el audiovisual, debe hacerse cuando
estd terminada la edicién de imagenes y la narracion revisada, corregida
y escrita a maquina en forma de guion de manera que el narrador pueda
leerla con facilidad.

Es necesario atender que la grabacion sea lo méas nitida posible, por que
si la grabaciéon esta mal realizada va crear distracciones auditivas a los
receptores.

Para lograr una optima grabacion, debemos realizarla en un estudio
profesional si esta dentro de nuestras posibilidades. De esta forma
elaboramos la grabacion en aparatos que dan mayor indice de fidelidad
de manera que nuestra grabacion resulta de la mejor calidad posible.

Es aconsejable hacer la grabacion solamente de voz, separada de la
musica y efectos y después hacer la mezcla.
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2.7 EL EQUIPO QUE LO HACE POSIBLE
El equipo basico para la realizacion de cualquier audiovisual es el
siguiente:
Equipo Fotografico
= Una camara fotogréfica digital de 35 mm.
= Un lente normal de 50 mm y un telefoto con zoom 100 - 300 mm.

= Un tripie.

Equipo de Sonido
= Un amplificador.
= Una grabadora de carrete abierto.
*» Dos tornamesas.
= Dos bocinas.
= Un para de audifonos.
= Cables y extension eléctrica.

= Material sonoro ( CD’s ).

Equipo de Proyeccion
» Dos proyectores.
= Una pantalla.
= Un rack.

= Un programador de disolvencias.




2.8 PRE - PRODUCCION, PRODUCCION Y POST - PRODUCCION

La pre- produccion es una etapa en la cual se desarrollan las actividades
mas importantes para la produccion de un audiovisual. En esta se sigue
un proceso de trabajo tedrico bastante laborioso para estructurar el
mensaje que finalmente sera transmitido a los espectadores.

La pre — produccion es s6lo una etapa del proceso al que se denomina
“ produccion ”, sin embargo se considera la mas importante, ya que en
ella se maneja y se moldea toda la informacion que asimilara nuestro
publico.

En el libro, Taller basico para produccion en televisiéon educativa emitido
por el Instituto Latinoamericano de la Comunicacion Educativa (ILCE),
se define a la produccién como “ un proceso mediante el cual la idea
sobre la realizacion de un programa se transforma hasta llegar a
plantearse en ' términos reales ’ de sonido e imagenes ”. 2

Es una actividad relacionada con la administracion del presupuesto, los
recursos materiales, técnicos y humanos, direccidn, escenografia,
locaciones, etc. que hacen posible la realizacion de un programa.

Toda elaboracion de programas audiovisuales, llamese television, cine,
video o audiovisual de imagen fija, se realizan en tres etapas basicas:
pre — produccioén, produccion y post - produccion.

La pre - produccion, segun documentos del ILCE y las autoras Delia
Maria Crovi y Tatiana Galvan Haro, se define como la preparacién o los
pasos anteriores a la grabacion de un programa en el cual se organiza y
se dispone de todos los elementos técnicos, materiales y humanos que
intervendran en ésta.

La produccion es la realizacion o grabacion misma del programa donde
entra en juego el cumplimiento de todos los pasos preparados en la pre
- produccioén.

Finalmente la post - producciéon es la edicidon, sincronizaciéon vy
presentacion de un programa.

18 Instituto Latinoamericano de la Comunicacion Educativa (ILCE), Taller basico para produccién
en television educativa. Pag. 451
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Para

la elaboracion de un audiovisual de imagen fija, los pasos

primordiales o basicos a seguir en cada etapa son los siguientes :

Pre — produccion: Planeacién, presupuesto y guion.

Produccion: Toma fotografica, grabacion de voz en frio vy
musicalizacion.

Post - produccion: Edicidon, sincronizacion, programacion vy
presentacion.

Para planear adecuadamente la elaboracién de un audiovisual de imagen
fija, es necesario saber que se desea comunicar, lo cual requiere de
seguir ciertos pasos como:

Estructurar la idea del programa.

Planteamiento de objetivos.

Estudio de los costos (presupuesto).

Revision de los elementos técnicos con que se cuenta (equipo).

Investigacion del tema.

Elaboracién del guion literario.

Elaboraciéon del guién técnico.

Realizaciéon del story board.

32



IDEA DEL PROGRAMA

Primero se debe decir que todo lo que crea y produce el hombre nace de
una idea; ésta a su vez es una secuencia de pensamientos que para un
programa audiovisual, deben ser traducidos en un principio a palabras y
luego a palabras y luego a imagenes.

“Una idea, una situacion problematica o una necesidad insatisfecha,
puede ser el punto de partida para la planificaciobn de materiales
audiovisuales. La idea puede indicar un area o asignatura de interés, sin
embargo las ideas utiles son aquellas que se conciben en relacion a las
necesidades de un grupo concreto, un grupo que necesita determinada
informacién o destreza; o bien la urgencia de provocar una actitud o
respuesta especifica”. *°

Sin embargo es necesario saber que se desea comunicar, y para ello las
experiencias sobre los problemas que aquejan o involucran a un tipo de
publico en especifico son una buena opcion.

La idea esta ligada al tipo de comunicaciéon que va utilizar ya sea para
informar, educar o ambas cosas.

Por su parte, Lizbeth Bagueiro menciona que la forma de comenzar de
un audiovisual, depende de que los espectadores se interesen en el
tema o lo rechacen.

PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS

Los autores Kemp y Baiquero coinciden en definir a un objetivo como la
descripcion breve y precisa de lo que se propone lograr, es decir, tener
una guia que permita ordenar de una manera clara el contenido del
mensaje.

Para definir el objetivo de un audiovisual se debe detectar las razones
por las cuales se desea realizar (se debe convertir una idea en un
objetivo preciso).

19 Jerrol E. Kemp. Planificacion y produccién de materiales audiovisuales. Pag. 25
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Un audiovisual puede tener los siguientes propdsitos:

= Informar

= Persuadir

= Crear conciencia

= Motivar una accion
= Entretener

Estos no son excluyentes entre si, ya que se pueden combinar entre
ellos.

PRESUPUESTO

Una de las primeras actividades que se deben realizar en la etapa de pre
- produccion, es elaborar el estudio de los costos y revisar el equipo
técnico con que se cuenta para evitar gastar tiempo y dinero
innecesariamente.

El presupuesto para la produccion de un audiovisual de imagen fija, solo
se puede elaborar cuando se conocen los materiales y el equipo que se
necesita durante el proceso.

Dentro del presupuesto se deben tomar en cuenta los servicios del
personal especializado, equipo de proyeccion y sonido, material
fotografico y grafico, cabina de radio, transporte y viaticos. Sin
embargo, es conveniente tener un excedente de los materiales a utilizar
como rollos de peliculas fotografica si es cAmara tradicional, o memoria
suficiente si es cAmara digital, cintas de audio, monturas, etc.

Casi siempre al presupuesto se le debe de agregar un diez por ciento
mas para los imprevistos que pudieran surgir.

Se recomienda también preparar una lista de los materiales a utilizar,
eso evitara castos innecesarios.
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INVESTIGACION DEL TEMA

Al tener ya la idea y los objetivos delineados, asi como los costos y el
equipo técnico adecuado para la produccién del programa audiovisual,
comienza la investigacion.

Esta consiste en recopilar informacion, historias, casos, hechos,
ejemplos, etc. del tema que se va a desarrollar.

Los datos se pueden extraer de libros, folletos, entrevistas, platicas,
internet, con el Unico requisito de ser veraces, actuales y relevantes. Es
importante que la informaciéon sea bien manejada para dar credibilidad
del mensaje se basa en el manejo adecuado de la informacion.

Cuando se tiene el material reunido y ordenado, se vacia a un borrador,
documento previo a la elaboracion del guion literario.

Este borrador contiene toda la informacién que va a ser presentada al
publico sin el tratamiento y términos que tendra la redaccion final.

TRATAMIENTO

Para dar el tratamiento a la informacion dice Kemp “se elabora una
narracion escrita como si se tratara de resumir un libro o una pelicula,
pero pensando que en éste caso se tiene que partir de la sintesis para
llegar a la imagen. El tratamiento es de suma importancia ya que hace
pensar en la presentacion concreta y organizar el trabajo en una
secuencia ldgica facil de ser comprendida”. %°

Para los autores Cristina Cervantes y Maximiliano Maza, el tratamiento
es la etapa del método en la que el guionista debe adaptar
completamente la historia a las caracteristicas especificas del medio
para el cual escribe; en él se establecen los recursos visuales y sonoros
para la produccién del guidn. “Es una sinopsis completamente detallada
de la cual surge el guidén”.

20 Kemp, ob, Cit. Pag. 45
21 Maximiliano Maza Pérez y Cristina Cervantes de Collado, Guién para los medios audiovisuales.
Pag. 26
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En el audiovisual de imagen fija el tratamiento implica una visualizacion
precisa de como sera proyectado en el programa en la pantalla. Es
decir, aparte de una descripcion detallada de las acciones, hechos e
indicaciones, se incluyen especificaciones técnicas como encuadres de
camara, tipo de musica y efectos especiales tanto sonoros como
visuales.

“El tratamiento es una herramienta que ayuda al guionista a planear el
producto informativo”. %

ESTILOS DE TRATAMIENTO

El estilo es la forma en la que se expresa el contenido. Es la manera
particular de transmitir un mensaje.

El estilo crea una atmoédsfera que se mantiene a todo lo largo de la
presentacion audiovisual.

Existen infinidad de maneras de tratar el mismo contenido. La selecciéon
que se haga dependera de la audiencia, de los objetivos, del tema y de
la creatividad del autor.

Se trata de modo diferente si e diaporama se usarad para motivar
discusiones o0 para mostrar una habilidad. En este aspecto , la
creatividad e imaginacion del autor resultan determinantes. La meta es
interesar al espectador desde la imagen inicial y partir del primer
sonido.

Es necesario que la presentacion sea atractiva, ya que ninguna
audiencia prestara atencion a un diaporama aburrido. Por este motivo el
estilo es el alma del diaporama.

22 Maza y Cervantes, Ob, Cit. P4g. 334
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EJEMPLOS DE ESTILO DE TRATAMIENTO

IMAGEN Y SONIDO HUMORISTICO

Tanto la narracion como la imagen se efectlUan a partir de personajes
caricaturizados; por lo mismo son tratados informalmente.

IMAGEN REALISTA Y SONIDO HUMORISTICO

El sonido proporciona al diaporama un tono informal pero la imagen es
real: presenta fotografias de personas y objetos; no se trata de
caricaturas como en el estilo anterior.

IMAGEN Y NARRACION INFORMATIVA

Se dice y se muestra la informacion directa y claramente, con narracion
formal y fotografias de la vida real; también pueden incluirse graficas,
diagramas, mapas, etc. pero todo ello con un tono informativo.

TEATRAL

Se crea una historia con personajes ficticios. Es muy util en temas en los
que se requiere apelar en las emociones del espectador, para cambio de
actitudes, motivacion, etc. Los personajes pueden ser dibujados o
fotografiados y el tema se puede tratar de forma seria o humoristica.

Este estilo ofrece otras posibilidades como personalidades existen. En
lugar de que un narrador extrafo exprese una idea, la manifiesta una
persona con quien la audiencia puede identificarse.

PERSONALIZADA

El narrador se dirige al espectador en primera persona del singular,
como si estuviera Unicamente hablando con el.
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Puede tratarse el tema de diversas formas, ya sea de manera seria o
humoristica.

NARRACION

Ahora bien, a partir del tratamiento realizado se comienza con la
narracion de la informacién que se incluira en el guién.

Los autores Cervantes y Maza coinciden al afirmar que la narracion es el
comentario hablado que acompafia a las imagenes visuales en un
programa audiovisual.

Esta consiste en un texto con la informacion que sera leida por el
locutor. La narracion se debe limitar a decir aquello que la imagen no
pueda expresar.

La informacion verbal de un audiovisual de imagen fija (guion literario)
se redacta como si fuera una platica coloquial. Se debe utilizar un
lenguaje claro y sencillo, que sea facil de entender y vaya de acuerdo al
tipo de audiencia para la cual fue elaborado el programa.

Los parrafos deben ser breves y contener informacidn precisa para
facilitar el entendimiento del espectador.

A medida que se desarrolla la narracion debe visualizarse las situaciones
gue se estan describiendo “Normalmente se piensa en palabras, pero en
éste caso, debemos reorientar nuestro pensamiento y aprender, a pesar
de las imagenes concretas que representen una situacion real”. 23

EL GUION

Un guiodn es la descripciéon escrita, lo mas detallada posible, de lo que se
va a ver y oir en un audiovisual de imagen fija; es decir, incluye la
numeracion o la explicacion escrita de las imagenes que van a
fotografiarse, las cuales se dibujan en un documento llamado story
board; estas pueden ser situaciones de la vida real, reproducciones de
libros y revistas, graficas, dibujos, etc. (imagen).

2 Kemp, Ob. Cit. Pag. 45
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También contiene el tipo de musica que se utilizara, los efectos sonoros
y la descripcion verbal del tema. Asi mismo especifica las mezclas y
puentes musicales, entradas, salidas y silencios (audio).

Ademas de esto, indica el tiempo de duracion parcial y acumulado de
cada transparencia, asi como el numero total de ellas.

La mayoria de los autores coinciden en definir al guibn como una guia
para la produccion de un programa audiovisual. Kemp se refiere este
como un mapa que sefala los caminos definitivos para la toma de
fotografias, trabajo artistico o filmacién; o como un listado de cada una
de las imagenes acompafadas de la narracion, titulos e indicaciones.

Por otro lado, José Padron dice que el guidn es una de las fases mas
importantes en la produccidon de un programa audiovisual, “en realidad
el guidn es la anticipaciobn del programa: nos permite conocer de
antemano lo que vamos a ver y a oir una vez que el material haya sido
producido. Por eso en cierta medida, el guién es el programa”. 2*

El guion debe ser un documento coordinador que permite ver la relacién
existente entre didlogo, accidn y mecanica de la realizacién. “Es la
puesta en préactica de toda una serie de teorias y técnicas para
transmitir la idea de la mejor manera posible”. 2°

Un guidn entonces, consiste en un documento escrito en el que se
distribuye el contenido de un mensaje.

Este comprende el texto. La imagen, la musica y los efectos sonoros e
indica el momento en que deben entrar y combinarse cada uno de los
elementos que componen el mensaje audiovisual. Es un documento en
el que se mezclan palabras e imagenes para formar un mensaje.

1. Imagen y sonido se elaboran simultdneamente.

2. Organizacion: Existen dos formas convencionales para organizar
un guion.

24 José Padron, Aspectos para una metodologia de la elaboracion de guiones. Pag. 23
25 José Padroén, Ob. Cit. Pag. 40
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a. En tarjetas que permite cambiar el orden, suprimir e incluir
informacion.

b. En columnas que proporciona una mejor vision del conjunto,
no se desorganiza y es mas facil de elaborar y mejorar.

Imagen: Se puede presentar en dibujo o descrita.

. Narracion: La palabra sirve para explicar lo que la imagen no
puede decir. Debe ser breve, precisa y expresiva, la narracion es
una platica.

Tan importante como la narracion son los efectos sonoros, la
Musica, la imagen vy el silencio.

. El guidn tener continuidad, es decir , ha de pasar con fluidez de
una idea a otra.

. Se calcula el tiempo que durara el diaporama en la pantalla.

. El guion en tarjetas o en columnas, con imagenes graficas o
descritas, debe incluir el nimero de la imagen, la descripcion o el
dibujo de la imagen, el tiempo que durard cada imagen en la
pantalla, los tiempos acumulados, narracion, mdusica y efectos
sonoros. Cuando requiera, incluira planos y angulaciones.
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ORGANIZACION DEL GUION

Hay varias formas de organizar un guion, las dos principales son :

= En tarjetas, en donde se realiza una tarjeta por imagen. En ella se
coloca la siguiente informacioén :

Descripcion de la imagen No. de imagen Tiempo aproximado en
pantalla

Nombre del diaporama

Narracién

Descripcién de la imagen y/o | MUsica y efectos sonoros
plano y angulacidén

Observaciones ( silas hay )

Descripcion de laimagen No. Ocho 10 Segundos

Teoria de los Conjuntos

La interseccién de los conjuntos Ay B

Dos grupos de objetos de
papeleria con distinto fondo.

En ambos grupos debe haber
un elemento comudn y otros
diferentes.




Las tarjetas pueden ser colocadas en diferente orden para experimentar
distintas secuencias. Es factible suprimir o incluir informacién sin tener
que repetir el trabajo que ya se ha elaborado.

Las desventajas del manejo de muchas tarjetas da a lugar a que se
desorganicen facilmente, por esto es importante numerarlas. Se
requiere un tablero exhibidor para seguir la secuencia del guion. Es
complicado transportarlas y manejarlas fuera del sitio de trabajo,
ademas una persona que no esta habituada a leer guiones seguira la
secuencia con dificultad.

= En columnas la informacion se ordena en una hoja de tamafo
carta y se divide en seis columnas, cada una de ellas se coloca la
siguiente informacion :

1. Namero de | 2. Dibujo o 3. Tiempo | 4. Tiempo | 5.Narracién 6. Mausica y
imagen descripcion parcial acumulado efectos
escrita en la sonoros
imagen
1. 2. 3./4. 5. 6.
Numero Imagen Tiempo Narracién Musica y
Efectos
TP A
5” La interseccién | masica y
de los | guitarra
conjuntos Ay B | tranquila
198 Lapiz 5" 10”

R/

% Graficas tomadas del libro * Planeacion de materiales audiovisuales ” de
Lizbeth Baiquero. Editorial Harla.
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VENTAJAS

= Se tiene una mejor vision del conjunto.
= No se requiere un tablero exhibidor.

= Es mas facil elaborar que las tarjetas.

DESVENTAIJAS

= Si se desea cambiar el orden o introducir una nueva informacion
es necesario rehacerlo todo, en algunos casos se podria recortar el
guioén, reorganizarlo y pegarlo en el nuevo orden.

Es recomendable elaborar tarjetas cuando no se tiene una idea
precisa de la secuencia ni del contenido. Si se sabe de antemano
exactamente cual es el orden en que se presentara la informacion, es
conveniente organizar el guibn mediante columnas.

En resumen, hay dos formas de organizar un guién: en tarjetas y en
hojas tamafo carta divididas en seis columnas. En las dos formas se
incluyen: numero de imagen, descripcion o dibujo de la imagen,
tiempo aproximado de duracidn de esa imagen en la pantalla, voz y
voces que se escucharan mientras se proyecta la imagen, musica y
efectos sonoros.

El guion tiene dos etapas:

=  Guion literario

=  Guiodn técnico
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GUION LITERARIO

El guidn literario contiene la descripcion escrita del tema (de ahi el
nombre de literario). Es la narracion ordenada del programa donde se
incluye solamente el dialogo sin las indicaciones técnicas.

El guidn literario, de acuerdo con Padrén, tiene algunas caracteristicas
que se deben tomar en cuenta a la hora de redactar:

= El guionista tiene que ver con la narracion mediante imagenes.
So6lo debe recurrir a las palabras para explicar aquello que ni con
la accidon puede explicarse.

= No es valido hacer referencia a una accién que no va a suceder.

= Todo lo escrito en el guion tiene que ser justificado en la totalidad
de la narracion.

Es importante también conocer los tres elementos que el autor sefala
para obtener un buen resultado cuando se elabora el guion literario.
Estos son:

Pensar en forma visual.- La visualizacion del guioén inicia al formular
mentalmente la idea de comunicar. Hay que pensar en secuencias
visuales que ilustren la idea y no visualizar en forma aislada. La
narracion sirve para dar mayor énfasis y union a la idea visual
expresada. Es necesario escribir y pensar visualmente para dejar que las
imagenes “hablen”.

Escribir para oir.- Se deben escribir frases cortas, concretas, directas
que sean faciles de comprender, sin metaforas o parrafos largos y
entremezclados, primordialmente si se elaboran guiones con fines
educativos.

Escribir secuencias.- Al escribir en parrafos estos se convierten en
secuencias, como segmentos del guidn gque introducen y examinan una
nueva idea en cuanto a lo visual y lo verbal”. #°

26 padrén.Ob. Cit. Pag. 45
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El guidn literario parte de una historia, de algo que se tiene que decir o
contar, para ello se le debe dar una continuidad al mensaje.

Esta continuidad debe estar basada en un principio, el desarrollo y la
culminacion. Asi se lograra la fluidez y coherencia en la narracion,
conceptos que a su vez captaran la atencion de la audiencia.

GUION TECNICO

El Guion técnico es la traduccion de imagenes y sonidos del guidn
literario con todas las indicaciones técnicas necesarias para la
realizacion del programa audiovisual. Este se trabaja en dos partes :

= La visualizacion del guidn literario, es decir la elaboracion del story
board.

» La musicalizacion del guion literario con las especificaciones
técnicas tales como mezclas y puentes musicales, entradas,
salidas y silencios.

STORY BOARD

Cuando el guion literario se ha terminado, el siguiente paso es
visualizarlo. Esto se hace por medio de dibujos o ilustraciones que
representan la accion descrita en la narracion, ya sea por parrafo,
renglén o frase.

“El story board es un guién con la Unica diferencia de que en la parte
de video (imagen) se ponen dibujos de referencia que ilustran las
caracteristicas del encuadre y la accion debe desarrollarse. Es de
gran utilidad para visualizar de inmediato la continuidad de un
tema”. ?’

?'ILCE, Ob. Cit. Pags. 462, 464
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“El story board es una herramienta util para la elaboracion de
guiones tanto del género dramatico como del género informativo.
Consiste en una serie de pequefios dibujos ordenados en secuencia
de las acciones que van a filmar o fotografiar, de manera que la
acciéon de cada escena se presenta en términos visuales”. 2®

Este documento consiste en una serie de rectangulos en los que se
presenta un boceto de cada transparencia, se anotan la descripcion
general de la imagen que se desea, las indicaciones necesarias para
el fotégrafo (planos, angulaciones, etc.) y el nimero secuencial de
cada una de ellas.

También se incluye la narracion de la accion que le corresponde y
que se oira cuando el audiovisual sea proyectado.

28 Maza y Cervantes, Ob. Cit. P4g. 234
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PLANOS Y ANGULACIONES

Un objeto, una maquina, una persona se pueden ver desde diversos
angulos: desde arriba, desde abajo, al nivel de los ojos, de cerca, de
lejos; percibir una sola de sus partes y su lugar dentro de un
conjunto.

Al planear las fotografias también debe tenerse en cuenta el formato
de la camara. Generalmente, los diaporamas se hacen con camaras
de 35 mm. Sin mas detalle esto significa que sus imagenes tendran

una proyeccion de dos por tres (2 x 3) es decir, que si un lado mide
dos centimetros, el otro medira tres.

En fotografia, en términos de planos se indica cuan lejos o cerca se
debe tomar al sujeto. Se hace referencia a la figura a la figura
humana aunque puede tratarse de cualquier objeto.

Los planos cubren un rango que va desde un gran acercamiento
hasta una vista muy general.

PLANOS

Plano General ( PG)

Extreme Long Shot ( ELS)

Estos planos se usan para mostrar el ambiente ( espacios amplios );
las personas son s6lo un elemento mas del conjunto.

Plano de Conjunto ( PC)
Long Shot (LS)

Concentra la atencidon en un sujeto pero todavia se aprecia parte de
su ambiente.

Plano Entero ( PE )

Full Shot ( FS)
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El sujeto entero ocupa todo el cuadro. Cuando se trata de un
personaje se pueden observar sus caracteristicas corporales.

Plano Medio ( PM)
Medium Shot ( MS)

Permite la observacion de rasgos faciales, actividades realizadas con
la parte superior del cuerpo, etc.

Acercamiento (A)
Close Up (CU)

Se concentra la atencién en un detalle que de otra manera, podria
pasar inadvertido : una cara, una mano. En el ser humano es un
plano de gran intensidad dramatica, en tanto logra captar las
expresiones y mostrar los sentimientos. Lo importante son los
detalles.

Gran Acercamiento ( GA)
Extreme Close Up ( ECU)

Se utiliza para mostrar detalles muy pequefos de sujetos o personas;
es como si se colocara un lente de aumento para apreciar mejor un
0jo, una boca, un dedo, etc.

En resumen : en los diaporamas las imagenes tienen generalmente
un formato de 2 x 8. Los planos indican que tan lejos o cerca se va a
fotografiar el sujeto. Cada plano tiene una funcion diferente : desde
mostrar un conjunto de objetos hasta enfocar el minimo detalle de
cada uno de ellos.
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ANGULACIONES

Normal :

Al tomar fotografias, el encuadre se logra por lo general haciendo
coincidir horizontalmente la cAmara y los objetos en sus dimensiones
Yy proporciones reales.

Picado :

Cuando la camara se enfoca desde arriba del sujeto, el sujeto se
conoce como " angulo picado ".

Con este punto de vista se alteran las proporciones reales y el sujeto
dara la impresion de ser mas pequefio de lo que es en realidad.
Contrapicado :

El punto de vista de abajo hacia arriba se conoce como
" contrapicado ”.

Aqui la camara toma su objetivo desde abajo, lo que logra que el
sujeto se ve de mayor proporcion de lo que es en realidad.
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EFECTOS MUSICALES Y SONOROS

EFECTOS SONOROS

Incluyen a todos los sonidos que no provienen de voces humanas ni de
instrumentos musicales. EI mundo esta lleno de efectos sonoros, de
algunos de los cuales no estamos consientes : el viento, un reloj, etc.
Otros sonidos nos indican acciones que estan sucediendo; por ejemplo,
el ruido de una puerta nos dice que alguien entra o sale. Existen
también sonidos de objetos que no nos son familiares : una sierra, un
motor, etc.

Es muy importante tener presente que el oido no puede comprender con
precision varios sonidos de igual intensidad al mismo tiempo.

El guionista decidira que sonido es el mas importante. Casi siempre la
narracion se escucha claramente por encima de efectos sonoros y
musicales. SoOlo en casos especiales las voces humanas quedaran por
debajo.

MUSICA

Todo momento historico, todo grupo social tiene su musica : canciones y
ritmos surgidos de su gente y que habla de su mundo. Sin embargo el
mundo cotidiano no va acompafado de un fondo musical; este es un
elemento que se adopté a los medios audiovisuales ya que usado de
manera adecuada puede ayudar mucho al logro de los objetivos.

Las funciones de la musica son basicamente cuatro:

1. Crear un ambiente especial ya que la musica es sumamente
importante para crear estados de animo.

2. ldentificar un momento historico. Se utiliza para que el espectador
se sitle en una época y lugar determinados.
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3. Llamar la atencién. Se emplea un sonido fuerte y corto para traer
la atencion del espectador hacia lo que se presenta.

4. Puente. Un puente musical donde se presentan los créditos de las
personas que intervienen en la elaboraciéon del diaporama.

Este puente liga a la introduccion con el cuerpo del diaporama. Igual
que en los efectos sonoros, cuando hay narracion y muasica, la primera
debe de resaltar sobre la segunda.

Es muy recomendable evitar la musica cantada junto con la narracion
porque no se escucha con claridad la voz.

En sintesis: los efectos sonoros se utilizan para sustituir imagenes y
para hacerlas mas realistas . La musica permite inducir estados de
animo, situarse en épocas y paises diversos, alerta al espectador y
pasar de una idea a otra, sin hacerlo bruscamente.

Cuando se presentan al mismo tiempo narraciéon y musica y / o efectos
sonoros, la narracion debe sobresalir.
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LA SECUENCIA

Algunos de los problemas que ofrece la imagen estatica es el orden al
flujo secuencial; es decir, a los efectos psicolégicos provocados por los
fendmenos de ruptura, inevitables en el encadenamiento de una serie de
diapositivas.

El ritmo acompasado, la trabazon narrativa y el eslabonado racional son,
la manifestacion connotativa, es mas bien sensacion que percepcion, de
una buena organizacion interna del mensaje audiovisual.

Por supuesto, la naturaleza de la imagen estética es un
acondicionamiento radical, contra el que no caben evasivas.

Por muchos trucos que se utilicen, una imagen fija nunca sera una
imagen animada: barridos, siluetas confusas sobre fondo nitido y
viceversa, ademanes como evidente expresion dinamica, pertenecen a
recursos artificiosos validos, pero jamas sustitutivos.

Por lo demas, la notoria familiaridad con el diluvio cotidiano de
imagenes fijas - carteles, comics, revistas, ilustraciones textuales, etc. -
aminora la limitacién de la imagen estética y permite aprovechar todavia
mas la habilidad en la construccion de secuencias.

Existen tres unidades en audiovisuales son:

= Unidad de formato.
= Unidad de color.

= Unidad de estilo.
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UNIDAD DE FORMATO

Es la mas vulnerable, la acaso menos considerada y la mas evidente.
Alternar el formato horizontal con el vertical, introduce un autentico
efecto de desbarajuste iconico.

Las proyecciones con fundido encadenamiento denuncian una plena
incompatibilidad; las proyecciones normales, una forzada violenta.

En principio se previene la pantalla para evitar que las proyecciones en
vertical desborden el marco. Pero se olvida que el campo natural de
vision (vision binocular) se extiende lateralmente y no verticalmente.

Las conclusiones resultan obvias. A esta unidad corresponde la del
formato del fotograma: todo 24 x 36. todo 18 x 24, todo 40 x 40. AUn
cuando las producciones comercializadas no mezclan dichos madédulos,
hay usuarios que si lo hacen a fin de aprovechar fotogramas de diversos
origenes.

UNIDAD DE COLOR

Todo color o todo blanco y negro (B / N). También con animo de
aprovechar material de archivo, a veces se rompe dicha unidad. Otras
no obstante, denotan grandes diferencias en el viraje (dominan rojos,
sienes, azules ...).

Y a veces conviene provocar un toque de atencion a través de una
ruptura premeditada. Por ejemplo, un fotograma de preparacion
microscopica.

Ademas, es sabido que tales preparaciones presentan virajes
monocromaticos debido a la tincién.
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UNIDAD DE ESTILO

Sin duda la mas susceptible de alteracion. También a veces conviene
introducir rupturas con fines didacticos. He aqui algunos ejemplos que
orientan acerca de cuando una ruptura esta justificada o no lo esta:

= No esta justificada :
La mostracion de equipo de laboratorio, alternando fotografias directas
de la utileria con dibujos objetivos.

= No esta justificada :
La mostracion de equipo de laboratorio, alternando foto directa de un

reactor moderno, con un dibujo realista de otro reactor, aungue
pertenezca a diferente generacion ( un Boeing 747 y un Concorde ).

» Estd justificada :

La representacion cartografica y fisonomia del espacio geogréfico
estudiado; panoramica, encuadres parciales altamente representativos,
etc.

= Esta justificada :

Las estructuras relacionadas con principios y procesos, fotografiadas
desde el exterior (y en su caso, interior) y las mismas en corte
esquematico, a fin de hacer mas inteligible el funcionamiento.
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COMPOSICION DE LAS IMAGENES

. Composicion es el acto de distribuir los elementos que integran
una imagen dentro de su espacio visual.

. Para lograr una composicion eficiente, los clasicos recomiendan
colocar al sujeto mas importante en las zonas o en las lineas de
oro.

. Las imagenes pueden ser armoénicas (tranquilas) o contrastantes
( tensa).

. Las letras en las diapositivas tienen un estilo y tamafios correctos
cuando desde el primero hasta el dltimo de nuestros espectadores
puedan leerlas proyectadas.

. Las méscaras sirven para bloquear parcialmente el paso de luz y
presentar un gran numero de efectos visuales con funciones
especificas.
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ANALISIS DEL MENSAJE AUDIOVISUAL

Para analizar un mensaje audiovisual se recomienda cuestionarse antes
de iniciar la produccion :

= ¢ Qué contiene la realidad ? ( Detonacién )

¢ Qué significa para mi ? ( Connotacion )

¢ Cual es mi intencién como autor ?

¢, Como lo percibira el auditorio ?

Condiciones que determinan la interpretacion ( connotacion )
= La forma en que se muestra cada imagen y cada sonido.

» El conjunto de imagenes y sonidos que se presentan.

En toda imagen fotogréafica y en toda informacién auditiva existe :
= Una vision parcial de la realidad.
= El punto de vista del espectador.

= La intencién del autor.

El conjunto de mensajes esta integrado por elementos objetivos y
subjetivos.

= Los elementos objetivos son aquellos que no se prestan a
interpretaciones. El acto de percibirlos se conoce como “denotar”,
los elementos subjetivos se forman con la interpretacién que hace
cada espectador de lo que ve y escucha, a este acto de percibirlos
se conoce como " connotar ”.
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CARACTERISTICAS GENERALES DE LA IMAGEN

La imagen puede presentarse de dos maneras, en Dibujo esquematico o
con Imagen descrita.

Dibujo Esquematico

Es un dibujo muy simple a base de lineas, lo suficientemente claro para
que cualquier persona sepa de que imagen se trata. El guion con dibujo
se conoce como “ guion grafico ” o " guién ideografico .

Ventajas :

= Permite seguir la secuencia con facilidad.

= Pueden comprenderlo personas que desconocen el lenguaje
técnico.

= Se puede apreciar el efecto del paso de una imagen a otra.

= No es necesario contar con muchas y complicadas explicaciones.

Desventajas:

= Hay imagenes demasiado complicadas o0 muy complejas para
poder ser dibujadas.

57



Imagen Descrita

En el espacio dedicado a la imagen, en lugar de hacer un dibujo se
describe lo que se va a fotografiar.

Ventajas :

= Constituye una alternativa si el guionista no puede realizar un
boceto simple o cuando pocas palabras expresan una imagen
compleja.

Desventajas :

» Generalmente son necesarias muchas palabras para explicar una
imagen y es posible que se interprete de modo diferente de los
deseos del autor.

En ambos casos, dibujada o descrita, el espacio dedicado a las imagenes
debe incluir todas las indicaciones necesarias , a fin de evitar que se
presenten malas interpretaciones y errores que elevaran el costo, el
tiempo de produccién y tal vez hasta provoquen un deterioro en las
relaciones interpersonales.

Es necesario determinar la funcion de cada una de las imagenes debe
jugar el diaporama, asi como especificar el plano y la angulacién mas
conveniente.

Las imagenes que llevan disefio grafico incluyen especificaciones sobre
colores, tipo y tamaino de letras y otros efectos que se deseen.

Con respecto a la selecciébn de imagenes, estas pueden representar al
objetivo real o usarse a manera de metaforas (una imagen simple
representa un concepto abstracto).
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FORMATOS

Los formatos basicos que se utilizan en la realizacion de un audiovisual
son los siguientes:

Story board:

Este formato nos ayuda a saber que tipo de fotografias necesitamos y
las describimos mediante dibujos y bajo los mismos colocamos las
especificaciones técnicas para el fotografo.

Guion técnico:

Este formato es muy importante ya que sera nuestra columna vertebral
a la hora de la presentacion de nuestro audiovisual que contiene toda la
informaciéon que nuestro auditorio escuchara, ademas de contener la
informacion de nuestros cambios de imagen, la musica que lleva cada
blogue de iméagenes y el tiempo parcial y total de nuestro audiovisual.

Guion técnico para el fotografo:

En este formato el fotégrafo encargado colocara informacién con el titulo
de nuestro programa audiovisual e informacion técnica con el numero de
fotografias, el lente que se utilizd, la localizacion y la descripcion de la
misma, todo esto con la finalidad de llevar un orden de las tomas
realizadas y las que faltan por realizar.

Guia de audio:

Esta guia nos ayuda mucho técnicamente, ya que contiene toda la
informacion a lo que audio corresponde, es decir, se anota el numero de
fotografia y del tema musical que lleva, el nombre del disco compacto y
su ubicaciéon en el mismo, ademas del tiempo de duracion.
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Calendario de produccion:

Este calendario nos ayuda a establecer un ritmo de trabajo, aqui
anotamos en la parte superior el titulo de nuestro audiovisual y el
ndmero de hoja.

En la parte de abajo anotaremos nuestro plan de trabajo, dividido por
dia y hora.

Como podemos darnos cuenta si nos apegamos a esta metodologia
nuestro trabajo podra ser realizado de manera exitosa, ya que estos
cinco formatos son la base técnica de nuestro audiovisual.
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3.1 BREVE HISTORIA DE LAS COMPUTADORAS

La historia de las computadoras es relativamente reciente. Todo lo
que se hizo antes de 1890 fue en pro del desarrollo en materias
como las matemaéaticas, ldgica, fisica, quimica, metalurgia,
mecanica, electricidad y electronica. El madurar de estas disciplinas
condujo a la invencidon del tubo electronico al vacio, el transistor y el
circuito integral. Esos son los componentes basicos que hicieron
posible el éxito de esa maravilla tecnoldgica llamada computadora.

Desde el principio del mundo el hombre tuvo la necesidad de contar
sus pertenencias. Los primeros métodos que utilizé el hombre para
contar fueron los dedos de la mano y los pies, marcas en la tierra,
semillas y piedras. A medida que su vida se fue complicando, se hizo
necesario el realizar los cOmputos de forma mas simple y rapida. Asi
que cerca del 3000 A.C se comenzo a utilizar el dbaco.

El dbaco es el artefacto mas antiguo del que se tiene conocimiento
para realizar computos matematicos. Este utiliza cuentas ensartadas
con alambres para sumar, restar, multiplicar y dividir , Algunos
aseguran que con la practica se pueden obtener los resultados mas
rapidamente que lo que se demoraria la mayoria de las personas
utilizando una calculadora electronica.

A principios de! siglo XVII un matematico inglés llamado John
Napier, inventé la primera calculadora la Napier's Bones. Esta se
utilizo para realizar calculos sencillos y trabajaba a base de
logaritmos.

A mediados del mismo siglo (1642) a sus 19 afios, el matematico
francés Blaise Pascal, inventd6 la primera calculadora mecanica para
sumar y restar. Se le llamo Pascalina y funcionaba corno maquinaria
a base de engranajes y ruedas. Esta utilizaba ruedas numeradas del
O al 9 e incorporaba un mecanismo de dientes y cremalleras que
permitian transponer el 1 como columna, en una operacion con
resultado mayor que 9.

La invencion de la maquina surgié porque Pascal deseaba ayudar a
su padre gue era contador, asi que se las ingeni6 para facilitar a su
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padre la tarea de computar los impuestos en la ciudad francesa de
Rouen.

Para 1692 el matematico aleman Gottfried von Leibniz inventé otra
maquina. Esta, ademas de sumar y restar de manera similar a la de
Pascal, también multiplicaba y dividia mediante sumas y restas
repetitivas. EI matematico utilizé su maquina para calcular tablas
trigonométricas y astronémicas.

El tejedor francés, Joseph Marie Jacquard deseaba hallar un método
mas facil para llevar a cabo la labor de tejer seda. De modo que en
1801 afadié un aditamento a la tejedora para hacer disefios en la
tela sin tener que cambiar manualmente el hilo.

Fue asi que surgio el telar programable que utilizaba tarjetas
perforadas. Estas tarjetas controlaban la secuencia en que los hilos
eran entrelazados para formar el patrén del tejido. A este hombre
se le considera el primero en idear el concepto de controlar
operaciones mecanicas mediante e! uso de las tarjetas perforadas.

A fines del siglo XIX ( 1812 ) el inglés Charles Babbage, a quien se
le conoce como el padre de la Computadora, disefio una maquina
analitica para contar que utilizaba tarjetas perforadas como la de
Jacquard, pero su maquina utilizaba dos grupos de tarjetas. La
maquina fue disefiada para solucionar problemas matematicos que
requerian computos largos y complicados. Esta almacenaba los
resultados intermedios en las tarjetas perforadas y con esas
mismas tarjetas la maquina podia retroalimentarse para continuar
con los coémputos hasta llegar a la solucién final.

Babbage nunca completé su maquina porque la metalurgia de la
época no estaba lo suficientemente adelantada para tornear los
miles de engranajes y construir las partes movibles que se
requeria. Sin embargo, Babbage tuvo una colaboradora, Ada
Augusta Byron, conocida como Lady Lovelace.

Se dice que mas tarde, ella corrigio los errores de la maquina de
Babbage y prepar6é un programa para la misma. Por eso muchas
personas la consideran la primera mujer programadora.

En 1854 el matematico inglés George Boole publicé un libro en el
cual desarroll6 lo que se conoce actualmente como algebra
“booleana”. Eventualmente los conceptos que éste presentaba
resultaron ser fundamentales en el disefio de las computadoras y
facilitd6 grandemente su desarrollo.
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En Estados Unidos, a fines del siglo XIX, el doctor Herman Hodlrith
(1860 - 1929), mientras trabajaba en el censo de 1880, invento
una perforadora, lectora y tabuladora de tarjetas con el fin de
simplificar sustancialmente la labor de contar y tabular Ila
informacion. Con estos equipos se redujo en dos terceras partes la
labor de contabilizar el censo.

Luego Houerith fund6é la Holierith Tabaiating Company la cual para
la década del 1930 llegé a ser conocida como International
Business Machines ( IBM ).

En 1944, Grace Murray Hopper, fue la tercera persona en programar
la Mark I, la primera computadora digital programable hecha en
los Estados Unidos. En 1952 desarrollé el primer compilador de la
historia, llamado A-0. En el afo 1957 concluyé e! primer
compilador para procesamiento de datos qué usaba comandos en
inglés, e! B-0 (FLOW-MATIC), cuyas aplicaciones principales eran el
calculo de néminas y !a generacion automatica de cuentas por
cobrar Tras su experiencia con FLOW — MATIC, Grace sintié que
podia crearse todo un lenguaje de programaciéon que usara
comandos en inglés y que sirviera para aplicaciones de negocios.
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3.2 PRIMERA GENERACION DE LAS COMPUTADORAS

Ya para el siglo XX se inicia lo que se conoce como la primera
generacion (1951 - 1958) de las computadoras electrénicas. Estas
utilizaban tubos al vacio, un artefacto electréonico que fue inventado
en 1906 por el estadounidense Lee De Forest. Para el 1912 fue
mejorado significativamente por H. D. Arnold de los laboratorios
Bell. Este artefacto ocupd un papel esencial en la manufactura de
computadoras de la época.

Las computadoras de esta época eran muy pesadas (una sola podia
pesar hasta una tonelada). Eran voluminosas, generaban mucho
calor, consumian mucha electricidad y resultaban muy costosas.
Usaban los tubos al vacio para procesar informacién, tarjetas
perforadas para entrar los datos y los programas y utilizaban
cilindros magnéticos para almacenar informacién e instrucciones
internas. Los operadores que trabajaban en ellas ingresaban los
datos y programas en un codigo especial por medio de tarjetas
perforadas.

Eckert y Mauchiy contribuyeron al desarrollo de computadoras de
esta primera generacion formando una compafia privada vy
construyendo la UNIVAC (Universal Automatic Computer), que el
Comité del Censo utilizé para evaluar el censo de 1950. El dia 14 de
junio de 1951 la computadora estuvo lista para procesar el Censo. A
partir de esa fecha, durante 12 afios fue continuamente utilizada 24
horas al dia.

En ese entonces la IBM tenia el monopolio de los equipos de
procesamiento de datos a base de tarjetas perforadas y estaban
teniendo un gran auge en productos como rebanadores de carne,
basculas para comestibles, relojes y otros articulos; sin embargo
no habia logrado el contrato para el Censo. Entonces, en 1953,
IBM comenzd6 a construir computadoras electronicas y su primera
entrada fue con la IBM 701. Después de un lento comienzo ésta se
convirtiéo en un producto comercialmente viable.

En 1954 se introdujo el modelo IBM 650, el cual es la razén por la
que IBM disfruta hoy de una gran parte del mercado de las
computadoras. La administracion de la IBM asumid un gran riesgo y
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estimO una venta de 50 computadoras. Este numero era mayor que
la cantidad de las computadoras instaladas en esa época en E.U.

De hecho la IBM instalé 1,000 computadoras. Aunque muy costosas,
las computadoras fueron aceptadas rapidamente por las
comparfiias privadas y de gobierno. A mediados de los afios 50, IBM
y Remington Rand se consolidaban como Ilideres en |la
fabricacion de las computadoras.

A esta generacion pertenecen las computadoras Mark I, ENAC, EDSAC,
EDVAC y la UNIVAC La Mark | era gigantesca y muy lenta. La
ENAC (Electronic Numérical Integrator And Computer) también era
grande pero mil veces mas rapida que la Mark L La ENAC pesaba 30
toneladas, ocupaba un espacio de 450 metros cuadrados, llenaba un
cuarto de 6m X 12 m y contenia 18,000 tubos al vacio.

Las computadoras EDSAC y EDVAC fueron las primeras que tuvieron
memoria. La udltima computadora de esta generacion es la UNIVAC,
que fue la que se desarrollo comercialmente.
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3.3. SEGUNDA GENERACION DE LAS COMPUTADORAS

En la segunda generacion (1959 - 1964) se sustituyeron los tubos al
vacio por transistores. El transistor fue inventado por William Shokley,
John Bardeen y Walter Brattain en los Laboratorios Bell Este era mas
pequefio que el tubo electronico al vacio lo que permitia que las
computadoras fueran sustancialmente mas réapidas, pequefas,
confiables, eficientes y con menores necesidades de ventilacion. Se
usaban para nuevas aplicaciones, como en los sistemas para reservacion
en lineas aéreas, control de trafico aéreo y simulaciones para uso
general.

Las empresas comenzaron a aplicar las computadoras a tareas de
almacenamiento de registros, como el manejo de inventarios, némina y
contabilidad. La marina de Estados Unidos utilizé las computadoras de
la segunda generacién para crear el primer simulador de
vuelo (Whirlwind 1).

Sin embargo, el cesto seguia siendo una porcion significativa del
presupuesto de cualquier compaiiia.

Las computadoras de esta generacion utilizaban redes de nucleos
magneéticos en lugar de tambores giratorios para el almacenamiento
primario. Estos nucleos contenian pequefios anillos de material
magnético, entrelazados entre si, en los cuales podian almacenarse
datos e instrucciones.

Los programas de computadoras también mejoraron. EI COBOL, un
lenguaje de programacion de alto nivel, se desarrollé6 durante esta
generacion y ya estaba disponible comercialmente. Los programas
escritos para una computadora podian transferirse a otra con un
minimo esfuerzo.
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3.4 TERCERA GENERACION DE LAS COMPUTADORAS

Los circuitos integrados (“"chips ") fueron la clave en el desarrollo
de esta tercera generacion (1964 - 1971) de computadoras. Los
circuitos eran un conjunto de transistores colocados en una
pequefia pieza o pastilla de silicon. Estos fueron inventados por los
norteamericanos Jack Kilby de la compafia Texas Instrument y
Robert N. Noyce de la compafia Fairchild Semiconductor. Kilby fue
quien logré encapsular en una lasca de silicon los circuitos
integrados y Noyce consiguidé la forma de unir estos circuitos
imprimiéndolos y de este modo hace factible la produccion en masa.

Eventualmente, Noyce funda Intel, la cual es actualmente la
principal compafila manufacturera de microprocesadores.

La existencia de estos circuitos, al igual que el previo cambio de
tubos al vacio y el transistor, también trajo como consecuencia
otros cambios. Con esa transicion las nuevas computadoras
fueron todavia mas rapidas, y de mayor capacidad. Menor
consumo eléctrico, eran energéticamente mas eficientes y emitian
menos calor.

Antes de la llegada de los circuitos integrados, las computadoras
estaban disefiadas para aplicaciones matematicas o de negocios,
pero no para ambas cosas. Esta generacion de computadoras
incorpord por primera vez la capacidad de compartir el tiempo en
tareas diferentes (“time sharing") y la capacidad para ejecutar
distintos programas simultaneamente (multiprogramaciéon o
multiprograrnming).

De modo que estos circuitos permitieron a los fabricantes de
computadoras aumentar la flexibilidad de los programas vy
estandarizar sus modelos. La IBM 350, una de las primeras
computadoras comerciales que utilizd circuitos integrados, podia
realizar tanto analisis numéricos como administracion o
procesamiento de archivos.

Por ejemplo, la computadora podia estar calculando la nédmina y
aceptando pedidos al mismo tiempo, Por eso la Introduccién del
modelo 360 de IBM acaparo el 70% del mercado.
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En 1971, Marcian E. Of., un ingeniero de Intel Corporation, de un

lugar en California que se conoce como Silicone Valley, inventa el
microprocesador.

El microprocesador contiene el procesador central de una

computadora en un solo y pequefio dispositivo, es asi como se inicia
la historia de la computadora personal (PC).
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3.5 CUARTA GENERACION DE LAS COMPUTADORAS

Con el surgimiento de la computadora personal se inicia la cuarta
generacion (1971 - 1988), en la cual se usaban circuitos integrados en
gran escala, En éstos se podian colocar mas circuitos y cada uno podia
realizar diferentes tareas, es decir, se colocaron miles de componentes
electrénicos, en una integracion en miniatura (micro miniaturizacion
de los circuitos electrénicos).

Es en esta generacidn que se introducen las microcomputadoras que son
tan pequeinas que pueden colocarse sobre un escritorio. La primera
computadora personal fue introducida al mercado en 1975 por
Microinstrumentation and Telemetry Systems conocida corno ALTAIR
8800, utilizaba el rnicroprocesador Intel 8080, esta maquina no tenia
ni teclado ni monitor.

La tecnologia LSI (Large Scale Integration) y de la VLSI (Very Large
Scale Integration) permiten que cientos de miles de componentes
electrénicos se almacenen en un circuito o “chip”. Usando VLSI, un
fabricante puede hacer que una computadora rivalice con una
computadora de la primera generacion y que ocupaba un cuarto
completo.

No obstante los importantes avances en el terreno de las
microcomputadoras, también se desarrollaron las supercomputadoras,
para calculos complejos que requieren miles de millones de operaciones
sobre una cantidad enorme de datos. En 1976 Seymour Cray entrego la
super computadora Cray-1 al laboratorio cientifico en Los Alamos,
Nuevo México.

En 1981, la IBM introdujo la PC. Esta maquina contaba con un
microprocesador Intel 8088y se le encargo a la Microsoft Corporation el
desarrollo del sistema operador.

Para 1984, la IBM PC se habia convertido en el estandar de la industria
con cientos de compafias diseflando programados para ella. Sin
embargo, IBM no pudo permanecer como lider de venta de
computadoras personales, debido a que casi todos los fabricantes
presentaron su propia version de! disefio de la PC de IBM, en muchos
casos mas versatiles y econdmicas.
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3.6 QUINTA GENERACION DE LAS COMPUTADORAS

La quinta generacion (1983 - 1990) se caracteriza por: la
inteligencia artificial, la rebotica, los sistemas expertos y las redes de
comunicacion. La inteligencia artificial es el campo de estudio que
trata de aplicar a la computadora los procesos del pensamiento
humano utilizados en la soluciéon de problemas.

La rebotica es el arte y ciencia de la creacion y empleo de robots. Un
robot es un sistema de computacion hibrido independiente que realiza
actividades fisicas y de célculo. Estan siendo disefiados con inteligencia
artificial, para que puedan responder de manera mas efectiva a
situaciones no estructuradas.

Un sistema experto es una aplicacion de inteligencia artificial que usa
una base de conocimiento de la experiencia humana para ayudar a la
solucién de problemas. Algunos ejemplos son: reparacion de equipos,
analisis de inversiones, planificacion financiera y control de produccion.

Los canales de comunicaciones que interconectan terminales vy
computadoras se conocen como redes de comunicaciones. Comprende
todo el equipo (hardware) que apoya las interconexiones y todo el
programado (software) que administra la transmision. Ejemplos de
estos son: el Local Area Network ( LAN ), Wide Area Network (WAN ),
el Metropolitan Area Network ( MAN ) y el Back Bone Netwok ( BBN ).

En otras palabras, las computadoras de la quinta generacion se definen
como equipos que pueden interactuar inteligentemente con el ser
humano utilizando inteligencia artificial. En realidad la idea de crear
una maquina que pueda comportarse como un ser humano que
piense y razone, existe desde la antiguedad. Sin embargo,
recientemente es cuando empezamos a ver algunos productos
comerciales, que realizan funciones que son sencillas para el ser
humano, como identificar el rostro de una persona, leer un texto,
entender una conversacion, hablar, etc.
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3.7 SEXTA GENERACION DE LAS COMPUTADORAS

Como supuestamente la sexta generacion de computadoras esta en
marcha desde principios de los afios noventas, debemos por lo menos,
esbozar las caracteristicas que deben tener las computadoras de esta
generacion. También se mencionan algunos de los avances tecnolégicos
de la ultima década del siglo XX y lo que se espera lograr en el siglo
XXI. Las computadoras de esta generacion cuentan con arquitecturas
combinadas Paralelo / Vectorial, con cientos de microprocesadores
vectoriales trabajando al mismo tiempo; se han creado computadoras
capaces de realizar mas de un millbn de millones de operaciones
aritméticas de punto flotante por segundo (teraflops); las redes de area
mundial (Wide  Area Network, WAN) seguiran creciendo
desorbitadamente utilizando medios de comunicacion a traves de fibras
Opticas y satélites, con anchos de banda impresionantes. Las tecnologias
de esta generacion ya han sido desarrolladas o estan en ese proceso.
Algunas de ellas son: inteligencia / artificial distribuida; teoria del caos,
sistemas difusos, holografia, transistores 6pticos, etcétera.
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4.1 AUDIOVISUALES DE IMAGEN FIJA HOY EN DIA

En la primera parte de este trabajo de tesis pudimos ver la definiciéon
de audiovisual asi como su realizacion y el equipo que lo hacia
posible. Aunque ese método aun en nuestros dias sigue siendo
funcional, con el adelanto de Ila tecnologia tenemos nuevas
herramientas de trabajo para esta misma funcion de crear a través
de imagenes y sonidos.

En el capitulo anterior descubrirnos que las computadoras se
vuelven cada dia mas indispensables en nuestro trabajo de
comunicar y es un arma muy util para los audiovisuales de imagen
fija.

Pero hoy en dia, ¢cual es el equipo que lo hace posible? Y cuales son
los pasos a seqguir para lograr el cometido de atrapar la atencién de
un auditorio a través de un audiovisual?

Asi como descubrimos paso a paso la forma de realizar un diaporama
en afos pasados, descubrimos que hoy en dia los lineamientos
siguen siendo los mismos, lo que cambia son nuestros instrumentos
de trabajo, ya que echamos mano de la tecnologia y nos
beneficiamos de ella.

Para mostrar como son los audiovisuales de imagen fija de hoy en
dia, elegimos el caso especifico del programa Power Point.

Desde el origen de la PC en 1981 se han desarrollado diversos
programas para facilitar al usuario sus labores cotidianas. Se
pueda decir que PowerPoint es una aplicaciobn que estéa
dirigida fundamentalmente a servir de apoyo en presentaciones o
exposiciones de los mas diversos temas, proyectando una serie de
diapositivas a través de la computadora. Una vez disefiada una
pantalla se puede convertir ésta en una diapositiva para reproducirla
en la computadora.

A continuacidn revisaremos paso a paso como podemos crear un
audiovisual a través del programa Power Point.
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4.2 COMO EMPEZAR A TRABAJAR EN POWER POINT

Power Point Es un programa grafico especificamente para crear
presentaciones de negocios efectivas y versatiles mediante la
combinacion de textos, imagenes, colores formas, dibujos, efectos de
animacion y sonidos.

éQue es Presentacion?

Es una secuencia ordenada de diapositivas que le permiten exponer de
manera sintética y estructurada, los puntos esenciales o propdsitos de
un determinado proyecto.

éQue es Diapositiva?

Son imagenes que se despliegan correlativamente en la pantalla y son el
elemento béasico de una Presentacion. Cada diapositiva puede contener
textos, graficos, dibujos, imagenes predisefiadas, animaciones, sonidos
y graficos creados por otros programas.

Pasos para iniciar Power Point:

Desplegar el menu Inicio de la Barra de Tareas, seleccione Programas y
haga clip en Microsoft Power Point.
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A continuacion veremos como crear una Presentacion.

PowerPoint nos permite crear una presentacion de formas distintas,
bien a través del asistente que es muy util cuando nuestros
conocimientos sobre PowerPoint son escasos porque nos guiara en todo
el proceso de creacion de la presentacion, también podemos crearlas a
través de algunas de las plantillas que incorpora el propio PowerPoint o
plantillas nuestras. También se puede crear la presentacion desde cero,
es decir, crearla a partir de una presentacion en blanco.

Para crear una presentacién con un asistente sigue estos pasos:

En el panel de Tareas encontraras una seccion llamada Nuevo,
selecciona la opciéon del Asistente para auto contenido.

r@ Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] E]@
E'-El archivo  Edicion  Yer Insertar  Formato  Herramientas  Presentacion Wentana  # X
RN NENE= NN A =N EEER: - WA RS SR AN T W= s - | @ &
: aria -1 <N £ § $|E|E=|==|A]E==]A -] j
! Nueva presentacion * W

il

Nuewo

_] Presentacidn en blanca
=l A partir de una plantilla de disefio
Haga clic para agregar titulo @ & partir del Asistente para autocontenido, .

Eﬂj & partir de una presentacion existente. ..

. Haga clic para agregar subtitulo Alburn de fotografiss. ..
: : Plantillas
Buscar en linea:

033 Plantillas en Office Online
| EnmiPC...
|9 En mis sitios Web, ..

Haga clic para agregar notas Plantillas utilizadas recientemente
EERR= T -
§Di|;ujn'|.ﬁ.gtcufurmas' NN OM s BlE - g-A-S=a d Ijﬁ
Diapositiva 1 de 1 Diserio predeterminada spaniol (Esparia - alfab. internacional B
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Si no tienes abierto el panel de tareas también puedes ir al menu
Archivo y seleccionar la opcién Nuevo.

archivo | Edicion Wer  Insertar  Eorma
Muewa... k4L

L Abrir... Chrl+A

lml Guardar Chri43

Guardar como. ..

Una vez elegida la opcion del asistente para contenido aparecera una
ventana como la que mostramos a continuacion.

Asistente para autocontenido

dsistente para autoconkenido

Iniciar

Tipo de presentacion El Aisistente para aukocontenida e avuda,
afreciéndole ideas v una posible organizacian
de la presentacion,

Estilo de presentacidn
Opriones de la presentaciin

Finalizar

Eugiguiente} [ Finalizar




En la parte izquierda de la ventana tenemos un esquema de los pasos
a realizar con el asistente, en este caso nos encontramos en el primer
paso (Iniciar).

Si nos arrepentimos y no queremos crear la presentacion, pulsar el
botdén Cancelar para salir del asistente.

Pulsando el botén Siguiente > seguimos con el asistente...

La segunda pantalla del asistente nos pide el tipo de presentacion:

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compariia]

Seleccione el tipo de presentacian que deses impartir

Triciar [ Todas ] Flan de negocios
Informacion general financiera
] Feunion de la comparia
Crientacion del empleado
Qrganizacion ] Pagina principal del grupo

Tipo de presentacian General

Estilo de presentacion

Manual de la organizacidn

COpriones de la presentacian

[
[
[ Proyeckos
[

Wentas v mercadokecnia

Finalizar

| agegar.. | | outar |

Cancelar ] [ < Atras ][iiguiente}] [ Einalizar ]

PowerPoint tiene muchas presentaciones estandares que se pueden
utilizar para ahorrar tiempo. Estas presentaciones estandares estan
agrupadas en varios temas. Con los botones que aparecen en la parte
central de la ventana seleccionamos el tema, a continuacion aparecen
en la parte derecha de la ventana las presentaciones asociadas al tema
seleccionado. Por ejemplo hemos seleccionado el tema Organizacion y
la presentacion Reunion de la organizacion. Con esto PowerPoint me va
a crear una presentacion para una reunidn con un esquema y unas
diapositivas predefinidas, nosotros soélo tendremos que retocar la
presentacion para adaptarla a nuestras necesidades.

Después de seleccionar la presentacion se pulsa Siguiente.

76



Ahora nos encontramos en la fase de Estilo de presentacion. El
estilo de presentaciéon consiste en cémo se impartira luego la
presentacion:

Asistente para autocontenido - [Reunidn de la compaiiia]

__ dCama impartira la presentacian?
Iniciar o .
(#) Presentacidn en pantalla
; 5 ..

Tipo de presentacidn (C) Presentacidn para Web
I,-"'*-\. .
() Transparencias en blanco v negro
Estilo de presentacion :

P () Transparencias en color

() Diapositivas de 35 mm

Cpriones de la presentacian

Finalizar

Nos ofrece varias opciones, podemos hacer presentaciones que se
visualicen utilizando una computadora (en pantalla), presentaciones
que se vean en una pagina Web, una presentacion para pasar a
transparencias en blanco y negro o en color, o para diapositivas.

Nosotros marcamos la opcidon que queramos y pulsamos Siguiente.

En el dltimo paso (Opciones de presentacion) nos pide que indiguemos
el titulo de nuestra presentacion y también podemos indicar el texto
que queremos que aparezca en cada diapositiva de nuestra
presentacion, incluso podemos activar la casilla de numero de
diapositiva para que en el pie de cada diapositiva aparezca su numero.
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Asistente para autocontenido - [Reunidn de la compania]

Titulo de la presentacidan;
Iniciar - "
1 Mi prirmetra presentacion
Tipo de presentacidn Elementos que desea incluir en kodas las diapositivas:
Estilo de presentacidn Pie de pagina: | AULACLIC
Fecha de la dltima actualizacion
Mimero de diapositiva

Opriones de la presentacidn

Finalizar

Una vez introducida toda la informacion necesaria pulsamos Siguiente
o directamente pulsamos Finalizar para que el Asistente genere la
presentacion.

Asi es como queda la presentacion que hemos creado, lo Unico que
tendremos que hacer después es introducir el texto y las imagenes que
gqueramos.
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Microsoft PowerPoint - [Presentacion?] M

% Archivo  Edicion  Wer Insertar  Eormato  Herramientas  Presentacidn Yentana  f

Esquema \( Diaposikivas \ x

1 @ Mi primera presentacic
ALILACLIC

2 Orden del dia

E] Revisar los objetivos
clave

¥ los factores
esenciales

para el éxito

« QUE hace Onica a una
organizacion
+ QUE hace triunfar a

LN Drganlzaclqn [v' Haga clic para agregar natas

G — Y
| Dibujo ~ | Autcformas* ™, s [ ] (D Al 72 (8] [3] | 88 = W

Diapositiva 1 de 13 Reunidn de la compariia spafiol (Esparia - alfab. internacional B9

Crear una Presentacion

A continuacion veremos cOmo crear una Presentacidon con una de las
plantillas que incorpora el propio PowerPoint.

Las plantillas son muy utiles porque generan y permiten organizar las
diapositivas que puede necesitar nuestra presentacion, nosotros
Unicamente tendremos que introducir el contenido de las diapositivas y

de ese modo ganar tiempo.
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: Mueva presentacion *

Crear una Presentacion con una Plantilla

Nuevo

_] Presentacidn en blanco
Para crear una presentacion con una plantilla sigue £l & partir de una plantilla de disefia
estos pasos : En el panel de tareas de la seccidon @ & partir del Asistente para autaconteni
Plantillas selecciona la opcion En mi PC... como te i8] & partir de Una presentacicn existente
mostramos a continuacion. Alburn de Fotografias. ..

Plantillas
Buscar en linea:

Dﬁ. Flartillas en Office Cnline
] EnmiPC...
[ En mis sitios Web. .,
Plantillas utilizadas recientemente

-1

-

Si el panel de Tareas no esté visible despliega el menu Ver y selecciona
la opcién Panel de Tareas.

Una vez seleccionada la opciobn En mi PC te aparecera un cuadro de
didlogo similar al que te mostramos a continuacion.

o "l
Hueva presentacion
General | Plantilas de disefio | presentaciones
@Hcantiladu @Cuadrl’cula difuminada Ig:-'-lJr'-.luI:ues =
@ncuarela @Cumbre IS:-'-li]r:h:éanu:u . _
@F\rce @Eclipse IS:-'-LJOncla UBE S
Ig:-"-lﬁlEhillance EF;JEED @érbite
Ig:-"-yﬁorcle @Eje IS:-'-yF‘erFil
Ig:-"-HBrl_'ljula @Estudio IL:-'-HF‘[)(EI Larerm Tosum
@Capas @Fuegos artificiales @Propuesta :7 o
. . « Delor =it ane; congecte:uer adipiscing
@Capas de cristal @Globo @Puntos digitah elit sed diam
| capsulas 8| Globas & cuimana -+ tammmy i =i
2| cascada B |Haz de luz & padial “I";::;mm -
| campetician | apices de cera & |ped i
@Curte 4 |Mezclas Ig:—'-lJFlel“ineu:lu:
]| cuadrante 2 el 2| peflejos i -
al | [2J
[ Plantillas de Office Online ] Aceptar I [ Cancelar
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Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, en la parte de la
derecha te aparecerd una vista previa de la plantilla que has
seleccionado para que puedas elegir mejor.

Una vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos
pulsa el botén Aceptar.

En nuestro caso hemos elegido la plantilla Mezclas y asi es lo que nos
ha generado:

Micrusuft PowerPoint - [Presentacion5] M

@ Archivo  Edicion Wer Insertar  Formato  Herramienbtas  Presentacion  Wentana 7

@Eﬁ ggl?ﬁlﬁ —J% Jrl"r"m'l

Aplicar disefio de diapositiva:

LTI : Disenos de texto

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

Disenios de objetos

IZIEM

e e

Mostrar al insertar diapositivas

Haga clic para agregar notas
EER=
: Dibuja - wul d 7 8l &8 A - = =

Diapositiva 1 de 1 Mezclas zpariol (Esparia - alfab. internacional
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A continuacidn veremos cOmo crear una Presentacion en blanco, esta
opcion se suele utilizar cuando la persona que genera la presentacion
sabe manejar bien el programa y también cuando ninguna de las
plantillas que incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:

En el Panel de Tareas de la seccién Nuevo selecciona la opcion
“Presentacion en Blanco”.

Si el panel de Tareas no estéa visible despliega el menu Ver y selecciona
la opcion Panel de Tareas.

: Mueva presentacion v

Nuevo

_] Presentacidn en blanco

=l & partir de una plantila de disefio

@ A partir del Asistente para autoconteni

E.'ﬂ A partir de una presentacidn existente
&lburn de Fotografias. ..

Plantillas
Buscar en linea:

Dﬁ. Flantilas en Office Online
] EnmiPC...
& En mis sitios Web...

Plantillas utilizadas recientemente

-1

-
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Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una

diapositiva y dos cuadros de texto para afadir un titulo y afadir un
subtitulo.

. @ Microsoft PowerPoint - [Presentacion1] = |0 m

- grchivo  Edicion Yer  Insertar  Formakto  Herramientas  Presentacion Wepkana ¢ X

@ %lﬁgl?g i —_"I§ FAIL X RS v | @
i Arial 12 -|N &£ 5§ 8§ | i i _ | Estilo
'

=| Mueya iresentaciﬁn * W

Nuevo

|_] Presentacion en blanco
& partir de una plantila de di
@ A partir del Asistente para a
@ & partir de una presentacion

Alburn de Fotografias. ..

Plantillas
Buscar en linea:

Ir
Eg‘ Plantillas en Cffice Online

B Enmi PC...
[ En mis sitios Web...
Haga clic para agregar notas Plantillas utilizadas
oo = rr.&uﬂn!::m.&ntg—|
: Dibujo + | Autoformas * S w [ OO 25 ] [-2 A

Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spariol (Espania - alfab. inkernacional %]

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afadir
las diapositivas que hagan falta y todo lo demas.



Puede que tengas configurado PowerPoint para que automaticamente
se abra la seccion Aplicar disefio de diapositiva para que puedas
asignar a la nueva diapositiva uno de los disefios predefinidos.

Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] M

% Archivo  Edicion  Yer  Insertar FEormato  Herramientas  Presentacion  Ventana ¢ X
IRNER" BEYIE YA <SRN - WA R

: Arial ~ 13

Aplicar disefio de diapositiva:

Disenos de texto

Disefnios de objetos

i22:
mhogo M

Mostrar al insertar diapositivas

Haga clic para agregar notas
H==
: Dibuja ~

| Butcformas = ™, “w [ (2 4 :

Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spafiol (Espafia - alfab, internacional B
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A continuacién veremos cOmo guardar una presentacion. Es importante
que cada cierto tiempo guardemos los cambios realizados en nuestra
presentacion para que en el caso de que el sistema falle perdamos los
menos cambios posibles.

Para guardar una presentacion podemos ir al menud Archivo vy
seleccionar la opcion Guardar o también se puede hacer con el botén
=)

Si es la primera vez que guardamos la presentacidon nos aparecera una
ventana similar a la que mostramos a continuacion.

-
Guardar como
Guardar en: | ) PowerPoint v|l@ -3 &) < [y i - Herramientas -
-

e

Mis documentos
recienkes

Escritario

Mis documentos

|
"]

o
14 P
‘:"} Mombre de archiva: |presentacionl.ppt ™

<

Mis sitios dered | - 5vdar coma tipa: | Presentacin (*.ppt)

Cancelar
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De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la
cual queremos guardar la presentacion.

También podemos crear una nueva carpeta con este icono 4, la
carpeta se creara dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar
en.

Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con
el cual queremos guardar la presentacién y por ultimo pulsaremos en
el boton Guardar.

Si por algun motivo queremos guardar la presentacion con otro
formato para que pueda ser abierta por otra aplicacion, como por
ejemplo PowerPoint 95, desplegaremos la lista de Guardar como tipo:
y seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacion se guardara la
presentacion con la extension ppt.

Si queremos guardar una presentacion con otro nombre (por ejemplo
queremos crear una nueva presentacion utilizando una presentacion

que ya tenemos) desplegaremos el menu Archivo y seleccionamos la

opcion Guardar como, entonces aparecera la misma ventana que
cuando pulsamos por primera vez en el boton Guardar. Cuando

utilizamos esta opcién tenemos al final dos presentaciones, la inicial (la
que estaba abierta cuando dijimos Guardar como) y otra con el nuevo

nombre.

Para guardar una presentacion como pagina Web y asi poder verla con
un navegador, despliega del menu Archivo la opcién Guardar como
pagina Web.

Al seleccionar esta opcidn nos aparecera una ventana similar a la que
mostramos a continuacion.
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Guardar como E]

Guardar gn: |5 PowerPoint vl @ | & < 4 [ = Herramientas -

[
Mis documentos
recientes

3

Escritario

o,

Mis documentos

% Guardar una copia ¥ personalizar su -
] contenido Publicar. ..

3

Fy

i PiC

Titulo de la pagina: a Cambiar titulo, .,

‘fé Mombre de archivo! | Bresentaciond’ mhk v
Mis sitios de red | ¢ dar como tipo: Pagina Web de un solo archivo (*.mht; * . mbkrml) v

De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpeta en la
cual queremos guardar la presentacion, después en la casilla de
Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos
guardarla y por ultimo pulsaremos en el botén Guardar.

El guardar una presentacibn como pagina Web es igual que guardarla
con la opcién Guardar, unicamente cambia el formato con el cual se
guarda la presentacion.
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Para abrir una presentacion podemos elegir entre:

Ir al menud Archivo y seleccionar la opcion Abrir

. , . = .
Haz click en el boton Abrir <“de la barra de herramientas, desde el
Panel de Tareas en la seccion Abrir seleccionar la opcién Mas....

En esa misma seccion aparecen los nombres de las Ultimas
presentaciones abiertas. Si la presentacibn que queremos abrir se
encuentra entre esas hacemos clic en su nombre y se abre
automaticamente, en caso contrario hacer clic en Mas...

: Panel de tareas Inicio -

Cloy wseronen: .
. u.Office Online

Coneckar con Microsoft Office
Cnling

Cbkener |a informacion mas reciente
sohre cama ukilizar PowerPaoink

Actualizar esta liska
aukomaticamente desde Web

Buscar:

&
Ejemplo: "Imprimir mas de una copia”
Abrir

Reunion Adminiskrativa. ppk

AULACLIC ppt
[ Mas...
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Si el Panel de Tareas no aparece despliega el menu Ver y selecciona la
opcién Panel de tareas.

Vet | Imserbar  Formatoc Herramienbas

tormal

28 lasificador de diapositivas

&l Presentacidn con diapositivas  FS

Tanto si hemos utilizado la barra de menus, el botdbn Abrir o Mas

Patran 3

M Color o escala de grises 3
| Panel de tareas Ckrl+F1

Barras de herramientas 3

Cuadricula v guias. ..

»
W

presentaciones..., se abrira la siguiente ventana:

Abrir
Buscar en: | E] Mis documentos [v] @) >} | a }( 4 Ei] = Herramientas -
E. Mombre [*]
" [C)My Chat Logs
Mis documentos
recientes EJMy Downl?ads
ﬁMy Magazines
¥ [CIMy Received Files AULACLIC
L3 [ paginas web
Escribario |3 PowierPoint CURSOPOWERPONT 2003
ﬁproyecto
A [C)5naglk Catalog
.J [ 5pinRite_6
Mis documentaos [Chtemplates
~ B_!:I_ljiversidad =
-‘jl)g A
- ) Reunidn Administrativa, ppt
Mi PC J PR -
o <] 1l | (2]
‘\bj Mombre de archivo: | [v] I i _l
Mis sitios de red Tipo de archivo: |Todas las presentacionss de PowerPoink (*.ppt;*.pps;*.pot;[v] Cancelar
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En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad
en la cual se encuentra la presentacibn que queremos abrir, a
continuacion seleccionamos la carpeta que contiene la presentacion.
Una vez hayamos seleccionado la presentacion pulsamos en el boton
Abrir.

Cuando seleccionamos una presentacibn aparece una pequeia
representacion de ella en la zona de la derecha.

Antes de empezar a explicar como personalizar una presentacion es
importante saber cbmo manejarnos en los distintos tipos de vistas que
nos ofrece PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a
permitir tener tanto una vision particular de cada diapositiva como una
vision global de todas las diapositivas, incluso nos permitirad reproducir
la presentaciéon para ver como queda al final.

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente, con
ella podemos ver, disefiar y modificar la diapositiva que seleccionamos.

Para ver la diapositiva en esta vista despliega el menu Ver y selecciona
la opcidn normal.

Ver | Inserbar Formato  Herramientas

formal

Clasificador de diapositivas

] 2 [f]

Presentacion con diapositivas  FS

Patron 3

Color 0 escala de grises 3

También puedes pulsar en el botén que aparece debajo del area de
esquema en la parte izquierda.
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5 Archivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Presentacion  Wentana

I~
v X

Revisar los objetivos clave
y los factores esenciales
para €l €xito

® (Jué hace Onica a una organizacion

% e hace triunfar a una organizacién

® Vizidn compartida

® Fevisar las acciones clave llevadas a cabo el
afic anterior

[w
oo = |Haua clic para agreqar notas
: Dibujo 4 2 (@] & | & A - = ==

Diapositiva 3 de 13 Reunian de la comparia spariol (Esparia - alfab. inkernacional

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el
cual podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la
parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla.
En la parte inferior se encuentra el area de notas en el cual se
introducen aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizaras ya que en ella podemos insertar el
texto de las diapositivas, cambiarles el color y disefio y es ademas la
que mas se aproxima al tamafo real de la diapositiva.

91



Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que desplegar el
menud Ver de la barra de menus y seleccionar la opcién Vista
Clasificador de diapositivas.

También puedes pulsar en el botén EBlque aparece debajo del area de
esquema en la parte izquierda.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas
por el orden de aparicién, orden que como podras ver aparece junto
con cada diapositiva.

Con este tipo de vista tenemos una visibn mas global de Ila
presentacion, nos permite localizar una diapositiva mas rapidamente y
es muy util para mover, copiar o eliminar las diapositivas, para
organizar las diapositivas.

= =
== = = = == = [~ |
|=] Microsoft PowerPoint - [Reunion Administrativa. ppt] E]@
ﬂ;’l Archiva  Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Ventana 7 bt
L0 3 )T B e A ) e o BNl aP | Binetes B
. Fenrizar los objetivos clamre
Cirder del dia ¥ Los factores ecenciales
para el éxdto
% Ecrio lm ooooa dore llcrod m o coho o 3
oo mwio =
1 2 3
¢ e 1o Mot Irfmmaciin gemeral Dificultades cot las que ce
de 1a orgamizacion erfTerta la oTgariTaciin
a—:::;:.::m“dc o cowmds fimes o :lcu:::l:nm + mam dr oo mpmimsto % Afnann cudquies probleam eanmes
* Anui padiin 1a Hmire us mipEgIEE
4 5 B
e e ) e e e ] e [ ]
Progreso fente a lac X :
Famricar metac aberiores actablecidas Cratiaruiae y berweficios [v
H[EE s
Clasificador de diapositivas Reunion de la compariia

92



Vista presentacion con diapositivas:

La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion a
partir de la diapositiva seleccionada, con este tipo de vista podemos
apreciar los efectos animados que hayamos podido insertar en las
distintas diapositivas que forman la presentacion.

Para ver la diapositiva en esta vista despliega el menu Ver y selecciona

la opcion Presentacion con diapositivas.

del area de esquema o pulsar la tecla F5.

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.

Wer | Insertar Formato  Herramientas

E Mormal
También puedes pulsar en el boton Tque aparece debajo ATy s

Presentacion con diapositivas  FS

Patrdn

Color 0 escala de grises

Panel de kareas

Barras de herramientas

€L

CtrHFL

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que

Nnos encontremos.

Para aplicar el zoom a las diapositivas situate primero en el panel sobre
el cual quieres que se aplique el zoom y después despliega el menu Ver

y selecciona la opcion Zoom....

Ver | Imsetbar Formako  Herramientas

H | Mormal

Clasificador de diapositivas

&l Presentacisn con diapositivas  FS

Patran

M Color o escala de grises

Panel de tareas

Barras de herramientas

Ctrl+F1

FilaTu)y OO0

£
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Una vez seleccionada esta opcion se desplegara una ventana como la
que te mostramos a continuacion.

En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos
aplicar a las vistas.

Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista
(33,50,66,100, etc.) o bien se puede aplicar un porcentaje que
nosotros especifiguemos en el cuadro Porcentaje.

Zoom

Zoarm

Paorcentaje:
BE T

[ Acepkar l [ Cancelar ]

También se puede aplicar el zoom a través de la barra estandar de

- DQ - -
herramientas con el cuadro *”* , SI pulsamos sobre la flecha
desplegaremos la lista de porcentajes que podemos aplicar.

Aqui te mostramos un ejemplo de como puedes aplicar el zoom a las
diapositivas del area de esquema.
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5 Archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Hetramientas  Presentacion  Yentana 7 x

Progreso frente a las
o metas establecidas

% Fesumen de los resultados financieros
significativos
" Ganancias

= Berneficio

« hreas clave de gastos

= Personal

Diapositiva 8 de 13 Reunion de la comparia spariol (Espania - alfab. inkernacional

Como puedes apreciar las diapositivas que aparecen en el area de
esquema han aumentado su tamafo, han pasado del 33% de zoom
que tenian aplicado al 150%.

Lo mismo podemos hacer con las demas areas de trabajo, lo Unico que

hay que hacer es situarse antes en el area al cual queramos aplicar el
zoom.
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Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla
insertando, eliminando, copiando diapositivas, etc.

A continuacidon veremos paso a paso cOmo podemos realizar cada una
de estas operaciones que siendo tan sencillas tienen una gran utilidad



Insertar una nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que sSi te
encuentras en la vista normal selecciones la pestafia diapositiva JSa
del area de esquema ya que de esta forma es mas féacil apreciar como
se anade la nueva diapositiva a la presentacion.

Puedes afadir una diapositiva de varias formas:
Insertar | Formakto  Herramientas

|_-| Mueva diapositiva,..  Ckrl+M

@Pulsa en el boton Ahusvadiaposiiva..qye se
encuentra en la barra de Formato.

., , Imagen
@Puedes hacerlo también a través de la barra

de menuds seleccionando el menu Insertar y

=g

Diagrama. ..

o
@

después seleccionando la opcion  Nueva|Zd Cuadrodetexto
diapositiva ] Tabla...
Chieta. ..

@0 bien puedes hacerlo a través de las teclas
Ctrl + M .

£

Una vez realizado esto podras apreciar que en el area de esquema
aparece al final una nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva
seleccionada inserta la nueva después de esta.




Para acabar la insercion de la diapositiva tendras que seleccionar qué
disefio quieres que tenga la nueva diapositiva y para ello tendras que
hacer clic sobre el disefio que quieras del Panel de tareas.

Disefio de la diapositiva -

Como puedes apreciar en la imagen de la

derecha puedes elegir una diapositiva para Aplicar disefio de diapositiva:
introducir texto y ademé&s con un formato | Diseiios de texto
determinado, o puedes elegir una diapositiva en —
blanco para afadirle lo que quieras 0 con —
objetos.

Disenos de objetos

H g
dilla a™a

Maostrar al insertar diapositivas

Copiar una diapositiva

Si estas situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la
pestafia de diapositiva del area de esquema ya que te sera mas facil
situarte en el lugar donde quieres copiar la diapositiva.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puedes
hacerlo de varias formas:

@Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el boton
copiar =Z.que se encuentra en la barra estandar.

Después selecciona la diapositiva detras de la cual se insertara la
diapositiva a copiar y pulsa el botén pegar k=%
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Edicion | Wer Insertar Formato  Herramienka

@También puedes hacerlo desde la

. ¥} Deshacer Diserio de la diapositiva  Ctrl4+Z
barra de menus desplegando el

mend Edicion y seleccionando la|=d i Ctrl+C
opcioén Copiar. |5k | Portapapeles de Office. ..
(4 Pegar Chrl

Después selecciona la diapositiva

. . . Seleccionar kodo Ckr+E
detrds de la cual se insertara la
diapositiva a copiar y desplegando el Bl elEpest e
menu Edicion, seleccionar la opcion| @4 Buscar... Chrl+B

Pegar.

£

@Si prefieres utilizar el mend contextual, haz clic sobre la
diapositiva que quieres copiar con el botén derecho (sabras qué
diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de ella aparece un
marco negro).

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opciéon
copiar.

Después haz clic con el boton derecho del raton sobre la diapositiva
detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar.

Por ultimo selecciona del menu contextual la opcion pegar.

@0tra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez
de utilizar el menu contextual para copiar y pegar utiliza las teclas
Ctrl + C (copiar) y Ctrl + V (pegar).

Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas
sigue los mismos pasos que acabamos de describir anteriormente.

Si quieres copiar mas de una diapositiva selecciénalas manteniendo
pulsada la tecla Ctrl, si las diapositivas estan consecutivas puedes
seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla Shift y seleccionando la
ultima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los mismos pasos de
copiar, posicionar y pegar.
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Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicAndola, la diferencia es
que duplicar sirve para copiar una diapositiva en la misma presentaciéon
mientras que con copiar puedo copiar la diapositiva en otra

presentacion.
Edicion | Yer Imsertar  Formato

¥} Deshacer Duplicar  Chr4+-2

Para duplicar primero selecciona las
diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas

puedes duplicarlas de varias formas, elige la|=3 &P S
gue mas comoda te resulte: &b Portapapeles de Office...
(2 Pegar Chrl4+Y
Hazlo desde la barra de menus desplegando el )
Seleccionar todo Chrl+E

menu Edicibn y seleccionando la opcidn

Duplicar diapositiva. | Duplicar i
Eliminar diapositiva

Otra forma es utilizando el menud contextual.
G4 | Buscar... Chrl+B

£

O bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl
+ Alt + D

Mover Diapositivas
Mover arrastrando.

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion
tienes que seleccionar la diapositiva que quieras mover y sin soltar el
botén izquierdo del ratéon arrastrala hasta la posicibn donde quieres
situarla.

Al desplazarla veras que el puntero del mouse es una flecha con un
rectangulo debajo y aparece una linea entre diapositiva, esta linea
indica en qué posicion se situard la diapositiva, por ejemplo si
queremos colocar la primera diapositiva entre las diapositivas 5 y 6,
moveremos el raton hasta que la linea esté entre la5 y la 6.

Una vez te hayas situado en la posicibn donde quieres poner la
diapositiva suelta el boton del mouse y automaticamente la diapositiva
se desplazara a la posicion e incluso se reenumeraran las diapositivas.
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Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulsa con
el botén izquierdo del mouse sobre ny sin soltarlo arrastralo hasta
la posicion donde quieras moverla, una vez situado suelta el botén y
automaticamente la diapositiva se desplazara y se reenumeraran
todas las diapositivas.

/ Esquenma \{ Diapositivas \ X / Esquema \{ Diapositivas \ =
LS i F.Y
, LN organigramsa
E Dificultades con las que
se enfrenta la E @ evisar metas
. . anteriores
organizacion
. inancieras
« Afrontar cualquier
problema importante
7 evisar metas \
@ 7 Dificultades con las que
anteriores
se enfrenta la
organizacion
+ Afrontar cualquier
roblema importante
g Progreso frente a las P a
metas establecidas ] Progreso frente a las
- C o i metas establecidas i
R BT

Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva niumero siete a
pasado a ocupar la posicion nimero 6 y la que ocupaba la posicion 6
pasa a ser la 7.

Otras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortdndola y después
pegandola en el lugar adecuado, de esta forma puedo mover una
diapositiva de una presentaciéon a otra.

Para ello deberemos tener abiertas las dos presentaciones, primero
seleccionamos las diapositivas a mover, después las cortamos

(utilizando el botén cortar % de la barra estandar, utilizando la barra de
menuds, el menu contextual, o las teclas Ctrl + X), luego nos
posicionamos en la diapositiva después de la cual queremos dejar las
que movemos (dentro de la misma presentacion o en otra), y por
ultimo pegamos de la misma forma que cuando copiamos.
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Eliminar diapositivas

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estdn consecutivas puedes
seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla Shift y seleccionando la
ultima diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de otras mantén
pulsada la tecla Ctrl para seleccionarlas.

Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas, elige la
que mas comoda te resulte:

Desde la barra de menus desplegando el menu Edicidn y seleccionando
la opcién Eliminar diapositiva.

Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el menu contextual

gue aparece al pulsar sobre una diapositiva con el botén derecho y
seleccionando Eliminar diapositiva.

La ultima forma de eliminar es pulsando la tecla Supr.

Edicion | Yer Insertar  FEormato

¥} Deshacer Subir Chrl+Z2
=5 Copiar Chrl+iC
.:?f'. Portapapeles de Office. ..
[ Pegar Chrl-4
Seleccionar kodo Ckrl+E
Cuplicar kAl
| Eliminar diapositiva
43 Buscar... Ctr+B
b

102



Antes de empezar a saber como insertar gréaficos, imagenes, texto, etc
es conveniente conocer las reglas y guias ya que nos seran utiles para
situar los objetos y el texto dentro de la diapositiva.

Las Reglas

Para hacer visibles las reglas desplegamos
el menu Ver de la barra de menus y
seleccionamos la opcion Regla, si ya esta
visible aparecera una marca al lado
izquierdo de la opcién Regla.

Una vez seleccionada aparecerd una regla

vista Normal.

Con la

del puntero del mouse.

Yer

o

Insertar  Faormako  Herramientas

Marrnal
Clasificador de diapositivas

Presentacion con diapositivas  FS

Pakran 3

Color o escala de grises 3

. . , Panel de tareas Ckrl+F1
horizontal y otra vertical pero s6lo en la
Barras de herramientas 3
| Regla
regla podremos saber a qué Cuadricula v quias. ..
distancia situamos cada objeto ya que en .
aan. ..
las reglas aparece una marca en cada regla - -
(horizontal y vertical) mostrando la posicion i
iz 10 8 6 4 2 0 2 4 6 & 10 12
Fa
Informacion general
de la organizacion
& Introduccidn v metas de cada organizacion
% Cambios
& Aoui podria ser efectivo un organigrama
)
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La cuadricula.

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en
secciones, creando pequefios cuadrados, tales que nos serda mas facil
situar los objetos de forma alineada en la diapositiva.

La cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar la presentacion.

Para mostrar la cuadricula despliega el menu ver y selecciona la opcién
Cuadricula y guias. Aparecera una ventana como la que te mostramos
a continuacion.

Iz wm & 6 4 2 0 2 4 &6 § 10 1Z

Informacién general
de la organizacion

% [ntroduccion ¥ metas de cada organizacion
™ & Camhing

o % Aoui podria ser efectivo un organigrama

|44 1 ¢

Si quieres que se visualice la cuadricula marca la opcion Mostrar
cuadricula en la pantalla. (Otra forma es haciendo clic en el boton

cuadricula de la barra estandar i)

También podemos hacer que los objetos se ajusten a la cuadricula o/y
a otros objetos de la diapositiva, para ello tienes que activar la casilla
correspondiente ("objetos a la cuadricula” o/y "objetos a otros
objetos™). Ajustar objetos a la cuadricula hace que cuando colocamos
un objeto en la diapositiva, éste se coloque en el punto de la cuadricula
Mas cercano.

El cuadro Configuracion de la cuadricula nos permite definir el tamafo
de las celdas que forman la cuadricula. Cuanto mas grande sea el
tamano del espaciado, menos precisibn tenemos para colocar los
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objetos en la diapositiva pero serda mas facil colocar los objetos
alineados.

Podemos hacer que estos cambios se conviertan en predeterminados,
es decir, podemos hacer que las diapositivas siempre aparezcan con
las guias y las cuadriculas, para ello pulsaremos en el botén Establecer
como predeterminado.

Este sera el resultado:

Las Guias :

Vet | Inserbar  Formato  Herramientas

=

Formal

Clasificador de diapositivas

Presentacion con diapositivas  FS

Patran

Color o escala de grises

Panel de tareas
Batras de herramientas

Redla

Ctrl+F1

Cuadricula v guias. ..

Loam...

L

Las guias no son mas que unas lineas
discontinuas que dividen la diapositiva en
cuatro secciones iguales, de esta forma
podemos conocer el centro de la
diapositiva y repartir la informacion mejor.

Estas guias son imaginarias ya que no
apareceran al imprimir o visualizar la
presentacion.

Para mostrar las guias despliega el menu
ver y selecciona la opcion Cuadricula y
guias.
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Aparecerda una ventana como la que se muestra a continuacion:

[ # ]

Cuadricula y guias E

Ajusktar

Ohjetos a la cuadricula
[ ]ohbietos a otros ohjstos

Configuracion de la cuadricula
Espaciado: ||12 B" cm

[ Imastrar cuadricula en la pantalla

Configuracidn de las guias

[#]Mostrar guias de dibujo en la pantalla

[Esl;al:ulecer Comao predeterminadn] [ Acepkar ] [ Zancelar ]

Si quieres que se visualicen las guias marca la opcidon Mostrar guias de
dibujo en la pantalla. El resultado es el siguiente:

P—— I — [ ———
Revisar los objetivos clave
y los factores esenciales
para el exito
® Qué hace tinica a unﬁi organizacion
® Qué hace triunfar a ufna organizacion
e comtida ]

® Rewvisar las acciones @:lave llevadas a cabo el
afo anterior :

2350004
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Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una
diapositiva, por ejemplo un grafico, una imagen, textos, videos,
sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas
adelante analizaremos con mas detalle y sobre ellos podemos realizar
las mismas funciones que hemos visto con las diapositivas, es decir,
seleccionar, mover, copiar, eliminar, etc.

Seleccionar Objetos:

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente

tienes que hacer clic sobre él. Si aparece el marco del objeto con este
?ﬁé‘///xﬂ-‘///xﬂ Cr‘/ﬂ//////:///////:@

Z - Z
‘J\Ulaclichs
aspecto Szt haz clic sobre el marco y el objeto pasara a

estar seleccionado, el marco tomara un aspecto diferente como el que
[ lartiadisrtiatistile ettt i rtiiian o

¢ Aulaclic ¢
te mostramos a continuacion SR

Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.

Si tienes que seleccionar varios objetos mantén pulsada la tecla Shift
(mayusculas) y con el ratdn selecciona los objetos.

Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos que tienes
seleccionados manteniendo pulsada la tecla Ctrl selecciona el objeto
que quieras quitar de la seleccién.

Copiar Objetos:

Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que seguir los
siguientes pasos:

clic sobre él hasta que el
ARG

marco tome este aspecto w9 Puedes seleccionar
varios a la vez si lo deseas como hemos visto en el punto anterior.
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@A continuacidn posicionarse en
la diapositiva donde queremos
copiar el objeto. Podemos copiar el

Edicion | Wer Insertar Formato  Herramientas

¥} Deshacer Cambiar tamario del objeta Chrl+Z2

objeto en la misma diapositiva o|—fﬁ Copiar Ctr+-C
en otra. Para cambiar de|E Portapapeles de Office...
diapositiva utiliza el area de|m pegar Chrlay
esquema. :

Seleccionar todo Ckrl+E

Eliminar diapositiva

@l uego dar la orden de copiar.
Esto lo podemos hacer de varias
formas:

#4 Buscar... Ckrl+6

L

- Desplegando el menu Edicion y seleccionado la opciéon Copiar,
- con las teclas (Ctrl + C),

- con la opcion Copiar del menu contextual (clic con el botén
derecho del ratén),

- o con el icono "2 de la barra estandar.

@Por ultimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer
de varias formas:

- Desplegando el menu Edicion y seleccionando la opcion Pegar,
- con las teclas (Ctrl + V),

- con la opcion Pegar del menu contextual (clic con el botén
derecho del mouse),

- o con el icono JE"'de la barra estandar.

Veras que en la diapositiva aparecera el nuevo objeto pero lo mas
probable es que se situe encima del objeto que has copiado por lo
que tendras que moverlo hasta su posicion definitiva. Esto lo vemos
en el siguiente apartado.

La accion copiar duplica el objeto, ya que ahora tenemos dos
objetos iguales.
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Duplicar Objetos:

Si queremos copiar el objeto en la misma
diapositiva podemos utilizar el método de
duplicar objetos que consiste en hacer una
copia exacta del objeto u objetos que tenemos
seleccionado/s.

Para duplicar un objeto primero tienes que
seleccionarlo, después desplegar el menu
Edicion y seleccionar la opcién Duplicar.

También puedes utilizar las teclas Ctrl+Alt+D.

Al duplicar el objeto aparece su copia casi
encima.

A continuacion te mostramos un ejemplo
diapositiva al duplicar un objeto.

después de Ctrl+Alt+D

Edicion | Yer Insertar  Formato

£} Deshacer Duplicar  Chrl+2

Copiar Chrl4+1C

bk i/

Portapapeles de Office. ..

Le

Peqar Chel+y

Seleccionar todo Ckrl+E

| Duplicar Chri-alE+D

Eliminar diapositiva

33 Buscar... Ckrl+6

£

de como quedaria la

Como puedes ver encima del objeto original aparece la nueva
copia. Si quieres cambiarla de lugar solo tienes que seleccionarla y

desplazarla hasta el lugar que quieras.

Mover Objetos:

Mover arrastrando.

Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es
seleccionar el objeto haciendo clic sobre él, veras que aparece un
marco a su alrededor, situate sobre él (pero no sobre los circulos que

hay en el marco) y veras que el cursor toma el siguiente aspecto "}'
, pulsa el botén izquierdo del mouse y manteniéndolo pulsado
arrastra el objeto, cuando hayas situado el objeto donde quieres
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suelta el botén del mouse y verdas que el objeto se sitda
automaticamente en la posicion que le has indicado.

E ‘B ' B ‘B I. 1

Informacion general
de la organizacion

///////////////////////////////////ﬁ’/fO”///////////////////////////////////////)9
=

@ ¢ @

ﬁ
ﬁ
5
ﬁ
ﬁ
/

T A A

O AR

o

Mover cortando.

Si quieres mover un objeto de una diapositiva a otra tendras que
seleccionar el objeto haciendo clic sobre el marco, pulsar Ctrl + X
para cortar el objeto, después situarte en la diapositiva a la que
quieres mover el objeto y finalmente pulsar Ctrl + V para pegar el
objeto.

En este caso el objeto habrd desaparecido de su posicion original.

Esto lo puedes hacer también con las opciones Cortar y Pegar del
menud Edicion y del menu contextual, o con los iconos de la barra

estandar & P }

Si nosotros movemos un grafico de una diapositiva a otra es
posible que en la diapositiva original quede una seccidon reservada a
insertar un contenido aunque éste lo hayamos quitado.
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Ganancias y beneficios

& Prondsticos frente a
situacidn real

% Dargen bruto
% Tendencias importantes

& Compatar la organizacidn
con el resto del mercado Haga doble clic
para agregar un

grafico

Para eliminar esa seccion, selecciona el marco y pulsa Supr.

Distancia entre objetos:

PowerPoint te permite medir la distancia que existe entre dos objetos o
bien la distancia desde un objeto hasta otro punto que nosotros
queramos (por ejemplo el margen de una diapositiva, etc.)

Para medir la distancia entre objetos tienes que activar lo primero las
guias.

Veras que al activar las guias aparecen en la diapositiva dos lineas
(una horizontal y otra vertical) que dividen la diapositiva en 4 partes
iguales.

Haz clic en uno de los extremos de la guia que quieres utilizar para
medir cuando el puntero del mouse toma la forma de una flecha, y
arrastra la guia hasta el primer objeto, después suelta el botén del
ratbn. A continuacién arrastra la guia hasta la posiciéon del segundo
objeto manteniendo pulsada la tecla Shift, verds que aparece un
pequeifio recuadro en el que te va indicando la distancia desde el
primer objeto hasta donde se encuentra en estos momentos la guia.
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A 4

Modificar el tamafio de los objetos :

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o
disminuir, tienes que visualizar el marco del objeto haciendo clic sobre
el objeto, en el marco del objeto tenemos ocho circulos o puntos.

Estos puntos sirven para modificar el tamafo del objeto, si te situas en
los puntos de las esquinas veras que el puntero del ratdbn se convierte

en una flecha de dos direcciones * ¥ que te permitirAdn modificar al
mismo tiempo el ancho y alto del objeto, para ello tienes que hacer clic
en el circulo cuando aparece la flecha, mantener pulsado el botdn
izquierdo del raton y arrastrarlo hasta darle el tamafio deseado,
después suelta el botén del ratén.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados
verticales tienen una funciéon similar a los situados en las esquinas pero
con la diferencia de que estos Unicamente permiten modificar el ancho
del objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos puntos, este toma

esta forma .

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados
horizontales permiten modificar el alto del objeto. Cuando posicionas el

cursor sobre estos puntos, este toma esta forma I .
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Girar y Voltear:

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos, puedes
cambiar su orientaciéon (por ejemplo
girar un dibujo 30 grados hacia la 3]
derecha para dejarlo inclinado),
también puedes voltear los objetos
(cuando volteas un dibujo por| | Suadriculay guias..
ejemplo hacia la derecha lo que| Glrar o voltear ’
obtienes es la imagen que apareceria Cambiar autoforma '
en un espejo puesto de forma vertical
frente al objeto original).

Qrdenar 3

Yalores predeterminados de autoforma

W
W

No todos los objetos de unalliuio | ¢ || Autoformas + N\ W 1O &

diapositiva se pueden girar, las imagenes y los dibujos Autoforma
son algunos de los objetos que si podemos girar y voltear.

@Para girar o voltear un objeto primero tienes que seleccionarlo,
una vez seleccionado despliega el menu Dibujo de la barra de Dibujo
y selecciona la opcién Girar y Voltear.

A continuacion selecciona el tipo de giro que quieras realizar entre
los que te propone

@Y Girar liremente Si seleccionas la opcion Girar libremente
A% @irar 90 & la izquisrda veras gue aparecen puntos verdes alrededor
"l Girar 90° 3 la derecha del objetos (son puntos que se pueden

arrastrar con lo cual giraremos el objeto), en la
punta del puntero del mouse aparece una
flecha en forma de circunferencia, situate
sobre el punto verde que quieras y después arrastra el mouse hacia
la posicion que tu deseas y veras como la figura gira, una vez
conseguido el giro deseado suelta el boton izquierdo del mouse.

Ak Voltear horizontalmente

e | .
=1 | Molear verticalmente

Si seleccionas la opcion Girar a la izquierda automaticamente el
objeto experimenta un giro de 90 grados a la izquierda.

Si seleccionas la opcion Girar a la derecha automéaticamente el
objeto experimenta un giro de 90 grados a la derecha.

Si seleccionas la opcién Voltear horizontalmente automéaticamente
se obtiene su simétrico tomando como eje de simetria la vertical.

Si seleccionas la opcion Voltear verticalmente automaticamente se
obtiene su simétrico tomando como eje de simetria la horizontal.
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A continuacion te mostramos unos ejemplos de como queda un
objeto girado y volteado:

Después de Girar a la derecha

Después de Girar a la izquierda

Después de Voltear horizontalmente
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Alinear y Distribuir:

PowerPoint nos permite también cambiar la posicion que ocupan los
objetos dentro de la diapositiva e incluso cambiar la posicion de alguno
de ellos en funcion de otro objeto.

Distribuir objetos dentro de una|®*®

diapositiva consiste en desplazar los Qrdenar i
objetos para que haya la misma Cuadricula v guias...
distancia entre ellos bien sea dlstanCIa| Alinear o distribuir ,
horizontal o vertical. :

Girar o volkear 3
Alinear objetos consiste en hacer que Cambiar autoforma r
todos se ajusten a una misma linea Yalores predeterminados de autoforma

imaginaria.

¥
. Dil;uju:-'l.,-,g | Autcformas = ™, w [] 0 &
En los dos casos hay que seleccionar

primero los objetos y después del menu Dibujo de la barra de Dibujo
seleccionar la opcion Alinear o Distribuir.

Después elegimos el tipo de alineacién o distribucion que deseamos
de la lista siguiente.

Podemos marcar la casilla Con relacion a|lz alnear alaizquierda
la diapositiva si  queremos que la| #| gjnear verticamente
distribucibn se haga en funcion de la| .

. .. , . . " =l alinear ala derecha
diapositiva y asi los objetos de la diapositiva
y los bordes de la diapositiva guarden la|™
misma distancia. 4k | Alinear horizontalmente

T alinear en la parke supetior

il plinear en la parte inferior

Distribuir horizonkalmente

Distribuir werticalmente

Hla
Con relacidn a la diapositiva

115



Ordenar Objetos :

En PowerPoint al igual que en Word puede suceder que insertes
varios objetos unos encima de otros (por ejemplo insertar una
imagen y después insertar un rectangulo) y que alguno de ellos

oculte al otro, para gestionar ese tema PowerPoint incorpora la

opcioén ordenar que te permitirA mover los objetos a planos distintos
por ejemplo traer a primer plano un objeto que estaba detras de otro

y gue por eso no se veia.

Para ordenar objetos primero tienes

que seleccionar el objeto al que

Ordenar 3

quieras cambiar su orden.
Una vez seleccionado despliega el
mend Dibujo de la barra de
herramientas Dibujo y selecciona la
opcion Ordenar.

A continuaciéon selecciona el tipo de

Cuadricula v guias...

Alinear o distribuir 3
Girar o volkear 3
Cambiar aukoforma 3

Yalores predeterminados de autoforma

orden que quieras realizar

L4y Traer al frente

1| Enviar atras

Dil;uju:-'l.,-,g | Autcformas = ™, w [] 0 &

Si seleccionas la opcién Traer al frente el objeto
4| Enwiar &l fando que tengas seleccionado pasara a ser el primero por
Ll Traer adelante lo que si los pones encima de otro este objeto
tapara a los que tiene debajo.

Si seleccionas Enviar al fondo este objeto pasara a
ser el dltimo por lo que cualquier objeto que haya encima de él lo

tapara.

Si seleccionas la opcion Traer adelante el objeto que tengas
seleccionado pasara una posicion hacia adelante.

Si seleccionas Enviar atras este objeto pasara una posicion atras.
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A continuacion te mostramos un ejemplo de lo que supone
ordenar los objetos.

etr&-
'wi’ !

Después al enviar al fondo A[%

Eliminar Objetos:

Para borrar un objeto tienes que seleccionar el/los objeto/s a eliminar
manteniendo pulsada la tecla shift.
Edicion | Yer Imsertar  Eormato

Después los puedes borrar de varias formas: Bl Doshocer Borrar | ChrleZ
- pulsando la tecla Supr, =3 Copiar Chrl+C
o .:r':'g Portapapeles de Office...

- 0 desplegandc?' el mend Edicion vy B pegar —
seleccionando la opcion Borrar.

| Borrar Supr

Seleccionar todo Chrl+E

Duplicar Crrl+Alk+D

Eliminar diapositiva

&4 Buscar... Chrl+B

£
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Con esto eliminards texto, gréaficos, imagenes, etc pero la seccion
reservada a estos objetos se mantiene aunque vacia:

e | B | D) ) Ry

Ganancias y beneficios

% FProndsticos frente a
sitnacidn real

% Iiargen hiuto

& Tendencias unportantes

% Comparar la organizacidn
con el resto del mercada Haga dohle clic
para agregar un

grafico

Si quieres también borrar estas secciones tienes que pulsar
nuevamente Supr.

Vamos a aprovechar para nombrar dos acciones que son muy
utiles, sobre todo cuando estamos eliminando. Los comandos
deshacer y rehacer, estos comandos sirven para deshacer (o
rehacer) la Ultima operacién realizada.

@Para Deshacer la altima operacion realizada podemos:
- Seleccionar la opcién Deshacer del menu Edicion.

- con las teclas Ctrl + Z
. . . , P - | Iﬂ j _/j ﬁ
- haciendo clic en el icono de la barra estandar Ervviar al Fando

) -~ Traer al frente
Erviar al Fanda

. . ., . M biet
Haciendo clic en el triangulo del boton Se lover comts

despliega una lista con las Ultimas operaciones Insertar magen del archivo ¥
realizadas. SoOlo nos queda marcar las que Deshacer 2 acciones
queremos deshacer.
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Edicion | Wer Insertar FEormato  Hen
@Para Rehacer la ultima operacion Wl Deshacer Envier al fondo  Ctrltz
realizada podemos: o

Rehacer Borrar Chrl+Y

- Seleccionar la opciéon Deshacer del
menu Edicion.

- con las teclas Ctrl + Y

- haciendo clic en el icono de la barra estandar © -

Del mismo modo que para deshacer, ponemos rehacer varias
operaciones marcandolas de la lista desplegable asociada al boton.

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las
mismas operaciones que con un procesador de texto, es decir,
podemos modificar el tamanio de la letra, color, forma, podemos
organizar los textos en parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

A continuacidn veremos paso a paso todas las operaciones mas
comunes relacionadas con los textos.

Insertar texto

Antes de insertar textoenuna . . . . .

diapositiva es conveniente
seleccionar un patron adecuado - - s
al contenido que vayamos a . | -
introducir, por eso es

conveniente que antes - T
seleccionemos uno de los |~ @ Magatlicpara agregar sublitlo
disefios que PowerPoint nos
ofrece para facilitarnos la tarea. - - - oo

Una vez seleccionado el .
disefio sigue estos pasos para
afadir texto:

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar
el texto, automaticamente el texto que aparecia ("Haga clic para
agregar titulo™) desaparecerda y aparecera el punto de insercion.
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Empieza a insertar el texto.

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el
mouse en otra parte de la diapositiva o pulsa la tecla Esc dos veces.

Afnadir texto nuevo
Insertar | Formata  Herramientas
Es _posible que con los textos de esqUemMa | |\ wueva dispostiva... Ctri+
que incorporan las plantillas de PowerPoint
no sea suficiente por lo que tendras que

insertar nuevos cuadros de texto para {TEEER o
anadir mas contenido a la diapositiva. #.% Diagrama...
. |ﬂ Cuadro de kexto
Para afadir un nuevo cuadro de texto = 10
. abla. .
puedes elegir entre: ]
Dbijeto...

£

- Hacer clic en el botén Cuadro de texto
“dde la barra de dibujo,

- 0 desde la barra de menuds desplegando el menu Insertar y
seleccionando la opcion Cuadro de texto.

Veras como el cursor toma este aspecto *, donde quieras insertar
el nuevo cuadro de texto haz clic con el boton izquierdo del ratén,
manteniéndolo pulsado arrastralo para definir el tamafio del cuadro
de texto y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro del
cuadro tienes el punto de insercibn que te indica que puedes
empezar a escribir el texto.

Introduce el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte
de la diapositiva o pulsa dos veces Esc
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Trabajar con Textos:
PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamafno y el color de

los textos facilmente. Para ello tenemos el mend Formato de la barra
de menus o la barra formato:

| Al <18 - N & 8 8|E|S= == A A EF A et o

Primero tienes que seleccionar el texto| Eermata | Herramientas Presentacion  Ven
al que quieres cambiarle el aspecto. |A Fuente. ..

= Mumeracidn vy virfietas. .,
Después desplegamos el menu

. Cambiar maylsculas v mindsculas, .,
Formato y seleccionamos Fuente...

Se abrirda una ventana similar a la que te mostramos a
continuacion:

F =)

Fuente
Fuente: Estilo de Fuente: Tarnario:
Arial raormal 15
T Arial A | Marmal 18|
T Arial Black | Medrita o
T Arial Marrow Cursiva _ 24
T Arial Rounded MT Bald | Megrita Cursiva 2a "
T Baskerville Cld Face ldl 32 1M
Efectos Color:
[Jaubravado [ Superindice ] Il
[ ]5ombra Desplazamienko: |0 :3: %
[ ]Rrelieve [ ]5ubindice
Fuente TrueType.
S& usara esta misma fuente en la impresaora v en la pantalla,

En la seccion Fuente: selecciona de la lista el tipo de letra que

quieras aplicar. También lo puedes hacer desde la barra de formato

con Arial -
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En Estilo de fuente: indicale si quieres que sea cursiva (Ejemplo
texto cursivo) &, negrita (Ejemplo texto con negrita) N, negrita y
cursiva (Ejemplo texto negrita cursiva), etc.

En tamafo selecciona las dimensiones de la letra o desde % .

Puedes también utilizar los botones & A para aumentar o disminuir
el tamario de la letra.

Podemos aplicar otros efectos como puede ser el subrayado £, con
sombras 8, relieve, etc. Estos efectos podras combinarlos a tu gusto.

También es posible cambiarles el color a los textos, para ello de la
lista desplegable Color: selecciona el que mas te guste, si de la lista
que aparece no te gusta ninguno, pulsa en el botén mas colores,
aparecera la ventana que te mostramos a continuacion y de la
pestafia Estandar selecciona el que mas te guste.

-
I
Colores
Estandar ..... Personalizado

-

MNuevo

e

Ackual

Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.

Esto lo puedes hacer también desde la barra de formato con el
. A -
iCONQ (==
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Alineacién de Textos:

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que 10 | Eormato | Herramisntas  Presertacion

Ven

componen respecto a los margenes del cuadro | A Fuente...

del texto. = Numeracicn v vifietas.

Para aplicar una alineacion puedes utilizar los | Alnsacién

iconos de la barra de formato o

Cambiar mayiisculas v mindsculas, .,

desplegar el mend Formato y seleccionar Estilo de la diapositiva...

Alineacién, después elige la que mas te guste.

ul &

Disefio de la diapositiva, ..

Fonda...

Existen 4 tipos de alineacion:
% Marcador de posicicn, .,

¥

Izquierda que situa al texto lo mas cerca del
margen izquierdo .

Derecha que situa al texto lo mas cerca del margen derecho .

Centrado que centra el texto .

Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de texto.

Las Sangrias

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo,
las sangrias son utiles para dar un formato menos compacto al texto
y cuando queremos crear un esquema de los temas junto con sus
subtemas que trataremos en una leccion, proyecto, etc.

Para crear el esquema con sangria se aconseja Sar;g_”aa
escribir primero el esquema completo y después aplicar 5;;”5;30
la sangria. 2.1

211

Para aplicar una sangria sigue estos pasos: 222-12

Una vez introducido el texto selecciona el texto al ET:;?

cual quieres aplicar la sangria. Cuarte 1

Cuarte 2
A continuacion pulsa en el botén Aumentar Sangria
== que se encuentra en la barra Formato. Cuando se aplica la sangria
también disminuye el tamarno de la letra.
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Al igual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla
con el botén Disminuir Sangria =&

e

A la derecha te mostramos una diapositiva en la que se ha aplicado
una sangria al texto.

Numeracion y Vifetas:

El funcionamiento de la numeracion y las vifietas es similar a las
sangrias, Unicamente cambia que en las numeraciones y vifietas
ademas de aplicar una sangria, se le afnaden simbolos o numeros
delante del parrafo.

Las numeraciones son muy Uutiles para crear un indice tipico.
Cuando desarrollemos el tema dentro de la leccidn incluiremos la
numeracion que le corresponde respecto al indice.

Sangrias
Si quieres saber como manejar la numeracion y las vifietas P?imern
sigue estos pasos: Segundo
21
Primero te aconsejamos escribir el texto sin sangria ni -
numeracion. -
Tercern
Después aplica al texto la sangria que corresponda. Cuartn

Cuarto 1
Cuarto 2

Formato | Herramientas Presentacidn Wen

Después selecciona el texto, despliega el mend | A Fuente..
Formato y selecciona la opcién Numeracion y |[:=

= Mumeracion v vifietas. ..
VlnetaS. - &lineacilflrl %

- —

Cambiar mayisculas v mindsculas, |,

Estila de |a diapositiva. ..

| k

Diserio de la diapositiva. ..

Fonda...

\_rzt, Cuadro de bexta, ..

bt
s
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Aparecera una ventana similar a la que te mostramos a
continuacion. Si quieres aplicar una numeracion visualiza la pestafa

Con ndmeros.

i

=)

Humeracion y vinietas
Con vifietas | Con ndmeros
1 1) l.
2 2 Il.
3 3 M.
A, a) a I
B b b i,
C ) C i,
Tamario: | 100 % de kexto Empezar en:
Color: | [
Restablecer Aceptar ] [ Cancelar ]

Selecciona el estilo que mas te guste haciendo clic sobre él, en

nuestro caso por ejemplo hemos seleccionado

Por ultimo pulsa Aceptar.

Una vez aplica la numeracién aparecera algo similar a esto:
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) Sangrias
a1 Primero
by Segundo

a) 2.1
ay 214
by 212
by 2.2
o) Tercero
dy Cuartto
a) Cuaro 1
b Cuarto 2

Trabajar con Textos:

En vez de utilizar letras y numeros podemos utilizar simbolos. Estos

los tenemos en la pestafia Con vifietas de la misma ventana:

[

Humeracion y vinetas m
Con wirietas Zaon |-||:|mer|:|5 |
+* |:| B —
MNinguno * 0 .
* O I
O ot 5 v
0 o 3 v
0 o - v
Tamario: | 100 % de bexto
color: | I
Restablecer Acephar ] [ Cancelar ]
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Incluso podemos utilizar otras imagenes pulsando en el botén
Imagen... o utilizar otros simbolos pulsando en el boton Personalizar...

En una diapositiva ademas de insertar texto, graficos, etc también
podemos insertar tablas que nos permitiran organizar mejor la
informacion. Como podras comprobar a continuacion las tablas de
PowerPoint funcionan igual que en Microsoft Word

Crear una Tabla :

Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos:

Despliega el menu Insertar y selecciona la opcion Tabla o utiliza el
botén de la barra de herramientas.

@Si lo haces a través del menu Insertar te aparecerd una ventana en
la que podras indicar el numero de columnas vy filas.

o S

Insertar tabla
Mimero de !;Dl.umnas: Areptar
2 €2
Mimero de Filas:
2 &=

Una vez determinado el
tamafio de la tabla pulsa
Aceptar y aparecerd una tabla
en la diapositiva junto con una nueva barra de herramientas que te
permitira personalizar la tabla.

j_f| — v | | pto *i
[~ & +| Tabla~ | E|E[E[|:ET

@Si utilizas el botén =3 para crear la tabla veras que al pulsar en él se
despliega y aparece un cuadro como el que te mostramos. Los
cuadros azules indican el niumero de filas y columnas que tendra la
tabla, en este caso crearia una tabla con 2 filas (horizontal) y 3
columnas (Vertical).
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Tablade Z x 3

Para insertar texto en la tabla Unicamente situate en el recuadro
(celda) donde quieras escribir, el cursor se convertira en un punto de
insercion y podras empezar a escribir.

Puedes aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de
formato que hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se puede
subrayar, cambiar su tamafo, el color de la fuente, justificar al
centro, etc.

Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con la tecla
de Tabulador.

@Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio
crear una tabla

Eliminar una tabla, fila o columna

Para eliminar una tabla tienes que hacer clic sobre uno de los
bordes de la tabla para seleccionarla y pulsar Supr.

Para eliminar una fila sitiate en alguna de las celdas de la fila a
eliminar y en la barra de herramientas Tablas y bordes despliega la
lista Tabla y selecciona la opcion Eliminar filas.
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Tabla= || || S| = =) 5F 5

] Insertar tabla...

;*‘.: Insertar columnas a la izquierda

o1 Insertar columnas ala derecha

y

Insertar filas en la parte superior

i

Insertar filas en la parte inferior

lh.

Eliminar filas

Bordes v relleno. ..

Seleccionar tabla

»
W

Para eliminar una columna situate en una de las celdas que
pertenezcan a la columna que quieras eliminar y después de la barra
de herramientas Tabla y bordes despliega la opciobn Tabla y

selecciona la opciéon Eliminar columnas.

Si quieres eliminar dos o mas columnas o filas al mismo tiempo
solo tienes que seleccionar varias celdas utilizando la tecla Shift
(May) y después elegir Eliminar filas o Eliminar columnas.

Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos
insertar nuevas filas o columnas en una tabla que ya tenemos creada

Yy que por cualquier motivo tenemos que
ampliar.

@Para insertar una nueva fila primero
tenemos que saber a qué altura de la
tabla queremos insertarla, después nos
situaremos en alguna celda de la fila mas
proxima al lugar donde queremos

Tebla x| 1 B8 |5 = =11 8% 5
Bz

!

e

&

insertar la nueva fila, a continuaciéon

El

Inserkar tabla...

Inserkar columnas a la igquierda

Inserkar columnas a la derecha

Insertar filas en la parte superior

Inserkar filas en la parte inferior

desplegamos el menu Tabla de la barra Tablas y bordes. Por ultimo
nos queda seleccionar Insertar filas en la parte inferior (por debajo
de la fila en la que nos encontramos) o Insertar filas en la parte
superior (por encima de la fila en la que nos encontramos).
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@Para insertar una nueva columna el proceso es similar.

Situate en la columna mas cercana al lugar donde quieras insertar
la nueva columna, después, de la barra de herramientas Tablas y
bordes despliega el menu Tabla y elige Insertar columnas a la
izquierda o Insertar columnas a la derecha segun donde quieras
situar la nueva columna.

Bordes de un Tabla :

Modificar el formato de una tabla consiste en modificar su aspecto
cambiandole por ejemplo el color, los bordes, etc.

A continuacion veremos como podemos cambiar el color y los
bordes de una tabla.

Para poder modificar una tabla primero tienes que seleccionarla
haciendo clic sobre uno de sus bordes.

@Del menud Formato selecciona la opcion Tabla, veras que se abre
una ventana como la que te mostramos a continuacion.

- s

Formato de tabla

Bordes | Relleno | Cuadro de texto

Estilo:

s Haga clic en el diagrama siguiente o
e use los bokones para aplicar bordes

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

En la pestafia Bordes de esta ventana podras cambiar los bordes de
la tabla.

Como puedes ver en la parte derecha de la ventana aparece un
dibujo que representa tu tabla.
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Lo primero que tienes que hacer es seleccionar el estilo que quieres
aplicar al borde haciendo clic sobre alguno de la lista del cuadro
Estilo.

Selecciona después el color desplegando la lista y haciendo clic
sobre el que te gusta del cuadro desplegable Color.

Elige el ancho o grosor del borde que quieres ponerle a la tabla del
cuadro desplegable Ancho.

En la parte derecha aparece una tabla dibujada junto con unos
botones a su alrededor, estos botones al pulsarlos aplicaran el estilo
que has elegido al borde de la tabla que indica el boton.

Si pulsamos sobre uno de los botones que permanecen hundidos el
correspondiente borde de la tabla desaparecera.

Si quieres ver cOmo quedara la tabla antes de aplicarle los cambios
definitivamente pulsa Vista Previa y si estas conforme pulsa Aceptar
sino pulsa Cancelar.

@También puedes hacer lo mismo desde la barra Tablas y bordes
con los botones JRESE AN R

Color de Relleno:

Si quieres cambiar el color de fondo de la tabla sigue estos pasos:
Selecciona la tabla haciendo clic sobre uno de sus bordes.

Del menu Formato selecciona la opcion Tabla....

En la ventana que aparece haz clic sobre la pestafia Relleno.

De la lista desplegable selecciona el color que mas te gusta, en el
caso de no encontrarlo pulsa en Mas colores... y elige el que te
gusta, después pulsa Aceptar.

Puedes hacer que el color de relleno sea algo transparente si
activas la casilla Semitransparente.
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Si desactivas la casilla Color de relleno el color de relleno sera
transparente, por lo que tomara el color del fondo de la diapositiva
donde se encuentra la tabla.

| = = |

Formato de tabla

Bordes | Releno | cuadro de kexto

Color de relleno;

[ Acepkar ] [ Cancelar ] [Eista previa]

@también puedes hacer lo mismo desde la barra Tablas y bordes
con el icono 1

Combinar o dividir celdas

Combinar celdas consiste en convertir 2 o mas celdas en una sola por
lo que dejara de haber borde de separacién entre una celda y otra ya
que seran una sola. Esto nos puede servir por ejemplo para utilizar la
primera fila para escribir el titulo de la tabla. En este caso habria que
combinar todas las celdas de la primera fila en una sola.

Mientras que dividir celdas consiste en partir en dos una celda.

@Para combinar celdas tienes que seleccionar las celdas que
quieres combinar, después pulsa en el botén “dque se encuentra en
la barra de herramientas Tablas y bordes. Si no aparece el botén
despliega el menu Ver y de la opcion Barra de herramientas elige
Tablas y bordes.

@Para dividir una celda en dos elige la celda que quieres dividir y
pulsa en el botén Dividir celdas .
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Trabajar con Gréficos:

Los gréaficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su
facilidad de esquematizar gran cantidad de informacion.

Insertar un grafico:

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tienes que
pulsar en el botén Elde la barra estandar.

PowerPoint insertara un grafico en la diapositiva y te mostrara la
hoja de datos que contiene las cantidades que se representan en el
gréafico.

Presentaciénl - Hoja de datos
A B C D E i~
lertrim. |2do trim. |Jer trim. |4to trim.
1 Af|Este 20.4 274 90 204
2 afl| Oeste 306 38,6 34,6 31,6
3 afl|Norte 45,9 46,9 45 43.9 i
A -]
< B

En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que
representa la leyenda, la primera fila (ler trim.,2do trim....)
representa el eje X (horizontal) y las cantidades seran representadas
en el eje Y.

90 -
80
70
60
Hi
40 H
30 H
20 1
10 1

OEste
W Deste
W Morte

L Raiaiiny

1er 2do Jer 4to
trim. trim. trim.  trim.

Este dibujo es la representacion de la hoja de datos que te hemos
mostrado anteriormente.

133



Una vez insertado el grafico es muy facil de modificar los datos de
la hoja de datos, Unicamente situate sobre la celda que quieras
modificar e inserta el nuevo valor que inmediatamente veras
representado en la grafica.

Como podras apreciar cuando estas trabajando con un gréafico en la
barra de herramientas estandar aparecen nuevos botones como
pueden ser estos que te mostramos y que iremos explicando a lo
largo del tema.

Modificar tipo de grafico

Por defecto PowerPoint utiliza el grafico de barras porque es el mas
utilizado ya que representa facilmente las cantidades y permite
comparar los distintos valores con gran facilidad.

Para modificar el tipo de grafico hemos de hacer doble clic sobre el
grafico para seleccionarlo, debe aparecer con un marco de rayas
oblicuas. Cuando estamos en un grafico la barra de menuds cambia.

a0,
804
70
60

50
O Est
40 e

u 30 m Oeste | &
20 m Horte
10

u -

ler 2do Jer 4to
trim.  trim.  trim.  trim.

Del menu Grafico selecciona la opcién Tipo de grafico.

Aparecera una ventana como la que te mostramos a continuacion
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[ o

Tipo de grafico

Tipos estédndar | Tipos personalizados

Tipo de grafico; Subtipo de grafico:

M Colurmnas e
B Barras G ‘}:}
|ﬁ Lineas

£ ‘Circular

o # (Dispersion) D
‘ Areas ' .ﬁ' ‘Ii

(@ Anillos

@f Radial

@ Superficie

o Burbujas w

Opciones -
P Circular, Presenta el aparte de cada valar

al kokal,

[ ] Formato predeterminado

[ Presionar para ver muestra ]

[Estal:ule-:er como predeterminado ] [ Aceptar ] [ ancelar ]

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de grafico que te gusta,
inmediatamente te apareceran unos subtipos de graficos en la zona
de la derecha de la ventana que estan relacionados con el tipo
genérico que has elegido anteriormente.

Selecciona el grafico que mas te guste, pero te aconsejamos que Si
quieres que te sea de utilidad busca gréaficos que permitan
representar y captar la informacion facilmente.

También puedes elegir otros estilos mas personalizados con la
pestafia Tipos personalizados.

|
Si quieres que cuando pulses el botdn g grafico que se genere
no sea el de barras sino otro que a ti te guste, elige el grafico y
después pulsa en el botén Establecer como predeterminado.

Para terminar pulsa Aceptar.

A continuacion te mostramos una imagen de como queda el grafico
que anteriormente te habiamos mostrado al cambiar el tipo de
grafico a circular.
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O1er trirm.
m2dotrim.
m3er trim.
Oftotrinm.

Opciones de Disefio:

Si quieres ocultar o mostrar una leyenda del gréafico pulsa en el
botén leyenda =

Organizar la informacioén por columnas quiere decir que los datos
que aparecen en la primera columna seran los que compongan el eje
X'y se hace pulsando sobre el botén 1

100

O 1er trirn.
B Zdotrim. | :
B Zer trim. I
O dtotrim. |

Si quieres organizar la informacion por filas (la primera fila

representara el eje X) pulsa el botén y te quedara algo parecido a
esto:
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100

E0 O Este
a0 B Oeste
40 1 H Horte

ler trim. 2do Fer trirmn. dtotrim.

Presentacién1 - Hoja de datos
A B c D E |=
ler trim. |Z2do trim. [3ertrim. |4to trim.
1 af|Este 20,4 27,4 90 204
2 @l Qeste 30,6 38,6 3.6 31,6
3 afl|Norte 459 46,9 45 43,9 |
L -]
< (>

Si ademés del grafico quieres mostrar la hoja de datos en la
diapositiva pulsa el boton 2. Este es el resultado:

100

COEste

W Oeste
I] -
ler 2do der $to
tim tim tim tim
O Este 20,4 274 a0 20,4
HOeste | 30,6 3.6 3.6 3.6

mMNorte | 45,9 46,9 45 43,9

Si quieres que en el grafico aparezcan unas lineas horizontales y/o
verticales para interpretar mejor los valores representados, pulsa en

los botones L E. Este es el resultado:
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E0 OEste
Al W Jeste
L H mMerte
30 A H
20 H
10 H
o | |

Aertrim. 2dotrirn. Zer trirn. dtotim.

Si quieres modificar el color de alguna de las series que componen
el grafico (una de las barras que se representan en el grafico, el area
del grafico, etc.) primero seleccidonala en la barra estandar como te
mostramos a continuacion o haciendo clic sobre una de las barras de
la serie.

Setie "Manzanas'

| L3

Area de trazada
Area del grafico
Eje de cateqgorias
Eie de walores
Serie "Manzanas"
Serie "Maranjas"
Serie "Fresas"

%)

Después despliega la lista "y elige el color que quieras.

Para eliminar un grafico haz clic sobre él y pulsa Supr.

Crear un Organigrama:

Insertar | Formakto  Herramientas

Para crear un organigrama tienes que seleccionar | | weva dispositiva... Crritm

del menu Insertar la opcion Diagrama.... —
imgala, ..

Aparecerd una ventana como la que te mostramos Imagen 8

con los tipos de diagramas que te ofrece PowerPoint.

i,0 Diagrama...

Nosotros elegiremos un organigrama. S SR

LT

Tabla...
Chijeta, ..

£
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o |

Galeria de diagramas

Seleccione un kipo de diagrama:

sas | | 2| | 6
A& O

Organigranma
IUzado para mastrar relaciones jerarguicas

Arcepkar ] [ Cancelar

Selecciona el tipo de diagrama que mas se adapte a tus
necesidades y pulsa Aceptar.

Una vez insertado el organigrama aparece la barra de herramientas
Organigrama gque te mostramos a continuacion.

5 *Insertar forma ~ | Disefio = | Seleccionar = | Ajustar texto 3| 33% v

A través de esta barra podras controlar todas las operaciones que
puedes realizar con el organigrama.

Insertar forma te permite insertar una nueva rama O un nuevo
nivel en el organigrama.

En Disefio podras controlar la mayoria de aspectos relacionados con
los niveles y ramas del organigrama. Estas opciones variaran en
funcion del tipo de diagrama que utilicemos.

El botén %inos permite elegir el estilo del diagrama que queremos
dentro de una gran variedad como puedes apreciar a continuacion:
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¥ = |

Galeria de estilos del organigrama

Seleccione un eskilo de diagrama:

Predeterminado
Conkorno
Contorno doble

Conkorno grueso l I
Colores vivos
Sombreada

Fuego
Color 30

Degradada lEI
Corchetes
Llaves

|| |

Era;rnej.:slaterales l I l

Bizelado
Degradado en bisel
Sombras cuadradas I I

Estructura metalica

[ Aceptar ][ Cancelar

Una vez seleccionado el que te gusta pulsa Aplicar.

Anadir texto :

Para anadir texto en los cuadros de algun tipo de diagrama que
incorpora PowerPoint, como puede ser un organigrama, unicamente
tienes que hacer clic con el boton izquierdo del raton sobre el cuadro
del diagrama en el que quieras insertar texto y verads como aparece
el cursor para que insertes el texto.

%”///////////////////////////////ﬁ/////////////////////////////

Pritmer cuadro

J ( J [

=
o ////f/f//’//’//’////////////////KW/////////////f/f/f/f/f/////////é

w

T

o

—

SRR
"

b
=

Puedes aplicar al texto de las elementos del diagrama las mismas
opciones de formato que hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se
puede subrayar, cambiar su tamarnio, el color de la fuente, justificar al
centro, etc...
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Otro elemento muy util a la hora de disefar
presentaciones son elementos multimedia como sonido
y peliculas. En PowerPoint podemos insertar en
nuestras presentaciones sonidos e incluso peliculas.

Para insertar un sonido en una presentacion despliega
el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.

Después aparecera una lista en la que podréas elegir un
sonido de la galeria de sonidos que incorpora
PowerPoint.

Podras también insertar un sonido que ya tengas

Insertar | Formato  Herramientas

)| Mueva diapositiva,.,  Ckrl4+M

Imagen ]

Diagrama. ..

A
&
(X7

T

Cuadro de bexto

| Peliculas v sonidos 3

] Tabla...

Chieta,,.

»
W

almacenado en tu computadora (con la opciéon Sonido de archivo), o
grabar ti mismo el sonido e incluso insertar como sonido una pista de

un Cd de audio.

Pelicula de la Galeria multimedia, ..

Pelicula de archiva...

Sonido de la Galeria multimedia. . .

Sonido de archivo, ..

¥

Insertar sonidos de la galeria multimedia:
Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.
Después selecciona Sonido de la Galeria multimedia....

En el panel de tareas aparecerd la lista de sonidos que
incorpora la galeria multimedia de PowerPoint.

Para insertar el sonido, haz doble clic sobre él, después
te preguntard si quieres que se reproduzca
automaticamente el sonido o cuando hagas clic sobre
el.

Una vez hayas elegido el sonido, en la diapositiva veras
que aparece un altavoz que representa al sonido.

: Imagenes predisenadas v

Buscar:

Buscar

Todas las colecciones w

Buscar en:

Los resultados deben ser:

Tipos de archivos mulkimedia selecci|

4| 4

Aplausos Teléfono

|8 organizar clips...
D;a. Imagenes prediseriadas de OFfice Onlir

) Sugerencias para buscar clips
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Cambiar las propiedades del sonido:

Para modificar los parametros de alguno de los sonidos insertados
en la diapositiva pulsa con el boton derecho del mouse sobre el

dibujo del altavoz.

Si eliges Modificar objeto de sonido aparecerad una ventana como la

que te mostramos a continuacion.

-

Opciones de sonido

-,

Cpciones de reproduccidn

[*|Repetir la reproduccion haska su interrupcidn;

Yolumen del sonido:

Cpriones de presentacian

Informacian

Tiempa tokal de reproduccion:  00:05
Archivo:  [Contenido en la presentacion]

[ ]@culkar el icono de sonide durante la presentacisn con diapositivas

[ Arcepkar l [ Cancelar ]

Si marcas la casilla Repetir la reproduccién hasta su interrupcion el
sonido no parard hasta que cambies de diapositiva. Esto puede ser
atil cuando queremos incluir una musica de fondo a la diapositiva.

Podemos también refinar las propiedades del sonido.

Despliega el menu Presentacion,
aparece en el panel de tareas el apartado
Personalizar animacion.

En ese apartado despliega el cuadro
referente al sonido y selecciona la opcién
Opciones de  efectos... como te
mostramos a continuacion.

Personalizar animacion si

19 [ Muktimedia 12

no

“3 Iniciar 4l hacer dlic
Iniciar con Ankerior

Iniciar después de Ankerior

Cpriones de efectas. ..
Intervalos., ..
Mostrar escala de tiempo avanzada

Quikar
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Se abrira la ventana Reproducir sonido.

-

Reproducir Sonido

Efecto |Intervalos | Configuracion de sonido

Iniciar reproduccidn

(%) Desde el principio

() Desde la dltima posicisn

) & partir de: segundos
Detener la reproduccian

) &l hacer clic

() Después de la diapositiva actual

(%) Después de: | 7| ::: diapositivas
Mejoras
Sonido:

Después de la animacion: | Mo atenuar

PN

[ Arcepkar l [ Zancelar ]

En esta ventana podemos hacer que el sonido se inicie en la
diapositiva y continde en las siguientes diapositivas (util para definir
una musica de fondo para toda la presentacién), y otras opciones

que puedes ver.

Insertar sonidos desde un archivo

Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.

Después selecciona Sonido de archivo....

Te mostrard una ventana en la que tendras que buscar la ruta del

archivo de sonido, una vez lo encuentres pulsa Aceptar.

Insertar pista de un CD de audio

Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.

Después selecciona Reproducir pista de audio de Cd ....
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Te mostrara la siguiente ventana:

¥ .

Insertar audio de CD
Seleccion de clips
Empezar en la pista: |1 2| hora; 0000 . segundos
Finalizar en la piska: |1 2| hora: |00:00 . segundos

Opciones de reproduccion

[ ] repetir la reproduccisn hasta su inkerrupcidn

Yolumen del sonido;

Cpriones de presentacian
[ ] oculkar el icono de sonide durante la presentacion con diapositivas

Informacicn

Tiempo tokal de reproduccion:  00:00
Archivo:  [ZD Audio]

l Arcepkar ] [ Cancelar ]

Indicale desde qué pista hasta qué pista quieres reproducir y pulsa
Aceptar.

Insertar peliculas desde la galeria
multimedia

Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.
Después selecciona Peliculas de la galeria Multimedia...

En el Panel de tareas aparecera una lista con las distintas peliculas
que incorpora la galeria de PowerPoint.

Haz doble clic sobre la que te guste para insertarla en la
diapositiva.

Insertar peliculas desde un archivo
Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.
Después selecciona pelicula de archivo....

Te mostrard una ventana en la que tendras que buscar la ruta del
archivo de pelicula, una vez lo encuentres pulsa Aceptar.
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En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que
forman parte de ellas e incluso al texto haciéndolas asi mas
profesionales o mas divertidas, ademas de conseguir llamar la atencion
de las personas que la estan viendo.

Presentacion | Weptana ¢

&l Wer presentacian F5

Animar Textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay Configurar presentacion. ..
que hacer es seleccionarlo, a continuacion |z# epsayarintervalos
desplegar el menu Presentacion y seleccionar
personalizar animacion.

Configuracidn de la accidn, ..

=% Efectos de animacian, ..

31- Personalizar animacidn, ..

s Transicion de diapositiva, ..

Presentaciones personalizadas. ..

¥

Después aparecera en el Panel de tareas algo similar a lo que te
mostramos a continuacion.

: Personalizar animacion v W )
En este panel aparece la lista desplegable

Agregar efecto en la cual seleccionaremos el
|5ty Agregar efecto | [%e quitar | tipo de efecto que queramos aplicar, incluso
Modificar: Cuadro podremos elegir la trayectoria exacta del
movimiento seleccionandola del menu

Inicio: ‘B Al hacer clic| . .

i Trayectorias de desplazamiento.

Direccion: Dentra v

Welocidad: Muy rapido | Podemos utilizar el botdén Quitar para

eliminar alguna animaciobn que hayamos

1 e Tikdlo 1@ AULACLIC  [» . .
B Sk Tiuo aplicado a algun texto.

En la lista desplegable Inicio podemos
seleccionar cuando queremos que se apligue
la animacion (al hacer clic sobre el ratén,
después de la anterior diapositiva, etc).

& +

[P‘ Repru:uduu:ir] [E F‘resentaciﬁun]

Wista previa aukomatica
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Las demadas listas desplegables cambiardn en funcién del tipo de
movimiento y el inicio del mismo.

La velocidad suele ser una caracteristica comun por lo que
podemos controlarla en casi todas las animaciones que apliquemos a
un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas
animaciones que hemos aplicado a los objetos de la diapositiva,
como podras comprobar aparecen en orden.

El boton Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedara
con las animaciones que hemos aplicado.

Ocultar Diapositivas

La funcion ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una
presentacion por problema de tiempo pero sin que perdamos las
diapositivas que hemos creado. Para generar una presentacion mas
corta pero sin perder las diapositivas que no visualizamos.

Para ocultar las diapositivas uUnicamente tienes que seleccionar la
diapositiva que quieres ocultar y después desplegar el menu
Presentacion y elegir Ocultar diapositiva

Presentacion | Wentana ©

el | Yer presentacion FS

Configurar presentacian, .

&% Ensayar intervalos

Configuracidn de la accidn, ..

Efectos de animacicon. ..

B

L2

Personalizar animacian, ..

Transicion de diapositiva. ..

Qculkar diapositiva

] & &8

Presentaciones personalizadas. .,

¥
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Transicion de Diapositivas

Presentacion | Wepkana ¢

&l Yer presentacidn

La transicién de diapositiva nos permite determinar |& Ensayar intervalos

como va a producirse el paso de una diapositiva a
la siguiente para producir efectos visuales mas

estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva 5% Transicién de diapositiva. .

Configurar presentacion. ..

FS

=% Efectos de animacian. ..

Configuracion de la accion...

21 Personalizar animacicn, ..

despliega el mend Presentacion y selecciona la Orultar diapositiva

opcion Transicion de diapositiva.

-

Presentaciones personalizadas. ..

En el panel de tareas aparece algo similar a esto:

Transicion de diapositin™ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin bransicion ~

Persianas haorizontales L

Modificar transicion

Welocidad:

Medio L
Sonido:

[Sin sonido] w

Diapositiva avanzada
&l hacer clic con el mouse

S.:I:-:umaticamente después

ooo4 b

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

-

La primera lista que aparece Aplicar a las
diapositivas seleccionadas: te permite
seleccionar el movimiento de transicion entre
una diapositiva y la siguiente. Hay una lista
muy larga de movimientos.

En la lista Velocidad: podemos indicarle la
velocidad de la transicibn entre una y otra
diapositiva.

Incluso podemos insertar algun sonido de la
lista Sonido

En la seccion Diapositiva avanzada podemos
indicarle que si para pasar de una diapositiva a
la siguiente hay de hacer clic con el mouse o
bien le indicas un tiempo de transicion (1
minuto, 00:50 segundos, etc..)

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas
las diapositivas pulsa en el botdén Aplicar a
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todas las diapositivas.

El boton Reproducir te muestra el resultado.

Ensayar intervalos te permite calcular el tiempo que necesitas para ver
cada diapositiva sin prisas.

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que desplegar el menu
Presentacion y elegir la opcién Ensayar Intervalos, después veras que
la presentacion empieza a reproducirse pero con una diferencia, en la
parte superior izquierda aparece una especie de contador que
cronometra el tiempo que tardas en pasar de una diapositiva a otra
pulsando algun botén del mouse.

‘ @ I ||oooos |y ||:|:|:u:|:|:|4\

En el recuadro blanco te mostrara el tiempo para la diapositiva actual y
el recuadro del tiempo que aparece en la parte derecha muestra la
suma total de intervalos, es decir, el tiempo que transcurrido desde la
primera diapositiva.

La flecha (# sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el botén Il para
pausar el ensayo de intervalos y ‘2 para repetir la diapositiva (para
poner a cero el crondbmetro de la diapositiva.

Una vez terminas el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres
conservar esos intervalos para aplicarlos a cada diapositiva de la
presentacion. Si contestas que si veras que aparece una pantalla en la
que te muestra en miniatura las diapositivas y debajo de cada una
aparece el tiempo utilizado para ver cada una de ellas.

Primer o rganigrama Estnuctura organizativa de la
empresa

Y
AN

[ .

00:02 1 00:03 2 5y 0005
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CONCLUSIONES

Al final de este trabajo de Tesis solo puedo pensar en resumir el mundo
de los audiovisuales en una sola palabra: fascinante.

Planear un audiovisual no es tarea facil, desde que surge la idea hasta
que esta culmina con la realizacién, es un arduo trabajo pero que vale la
pena al observar el resultado. Hoy en dia los audiovisuales juegan un
papel determinante en nuestra vida cotidiana, y es nuestra obligacion
como egresados de la carrera de ciencias de la comunicaciéon buscar
nuevas y mejores formas de comunicacion.

Con el surgimiento de la fotografia varios siglos atras, se creia y se
temia, que esta nueva forma de mostrar la realidad y de reproducir el
mundo, era sin duda un golpe mortal para la pintura hasta entonces
encargada de retratar la vida cotidiana.

El tiempo demostré que no fue asi y cada una pasé a ocupar el lugar
que le corresponde en nuestro mundo. Lo mismo ocurre, a mi juicio con
los audiovisuales.

Efectivamente con los adelantos vertiginosos de la tecnologia, como la
television, el video, la multimedia y la animacion, entre otros avances,
se pudiera creer que los audiovisuales de imagen fija resultan obsoletos,
pero como podemos descubrir en este trabajo de tesis, no es asi. Las
nuevas tecnologias toman como base los mismos lineamientos y los
desarrollan de la misma forma, lo Unico que cambia son nuestras
herramientas de trabajo.

Los audiovisuales siguen siendo hoy en dia, pieza clave en el mundo de
la comunicacion, ya que nos facilitan la interaccién con nuestro auditorio
y se encuentran en todos los campos de nuestra vida actual.

Un ejemplo claro es el campo educativo en donde los audiovisuales
juegan un papel determinante para el aprendizaje de los alumnos, ya
que estimulan, motivan y sensibilizan el interés de los estudiantes hacia
un tema determinado.
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Asi mismo en el mundo laboral cualquiera que sea el ambito, las
presentaciones a través de la computadora ya son imprescindibles.

El dinamismo que representa el utilizar un audiovisual como medio de
comunicacion resulta muy tentador, ya que no solo se trata de un
trabajo de investigacion, si no ademas podemos echar mano de nuestra
creatividad, punto de vital importancia porque comunicadores, no solo
tenemos que informar, si no crear mejores formas de comunicar.

En el vasto mundo de los medios de comunicacion, los audiovisuales
ocupan, y me atrevo a decir, ocuparan un lugar relevante en la historia
de la comunicacion, no importa el medio, ya sea con una camara
fotografica o a través de una computadora, los audiovisuales se han
adaptado a los cambios tecnoldgicos para seguir existiendo y
coexistiendo con otros medios de igual importancia.

No importa cual sea el medio que elijamos para manifestarnos, lo
importante es jamas olvidar que nuestro cometido y nuestro
compromiso social es explotar todas las herramientas a nuestro alcance
para buscar trascender a través del ancestro arte de comunicar.
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