INSTRUCTIVO PARA LA CREACION DE POSTER DIGITAL CON
PowerPoint® Version 2010

Abrir el programa PowerPoint® desde el menu INICIO — TODOS LOS PROGRAMAS — MICROSOFT
OFFICE — MICROSOFT OFFICE POWERPOINT (Fig. 1)
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Se abre una nueva presentacion sobre la cual comenzaremos a trabajar. En el caso que esto no
suceda, ingresamos desde LA FLECHA (Fig. 2) ubicado en el extremo superior izquierdo haciendo clic
sobre el mismo, y luego NUEVO.
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Lo primero que haremos es configurar las dimensiones de la presentacion. Para esto desde el menu
superior, hacemos clic en DISENO — luego CONFIGURAR PAGINA (Fig. 3). Donde figura “tamafio de
diapositivas para:” seleccionamos PRESENTACION EN PANTALLA (4:3) y desde donde figura la
ORIENTACION TILDAMOS LA OPCION VERTICAL — ACEPTAR. (Fig. 4)
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ES MUY IMPORTANTE QUE REALICE ESTA CONFIGURACION SEGUN LO INDICADO Y QUE LO
REALICE DESDE UN COMIENZO, PARA LUEGO EVITAR INCONVENIENTES.

Deberiamos ver la siguiente pantalla: (Fig. 5)
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También es aconsejable ya a esta altura GUARDAR EL DOCUMENTO con el nombre y en la
ubicacion pertinente. El archivo debe guardarse con extension .ppt o extensiéon .pptx y el tamafio del
archivo finalizado no debe superar los 2 MB.

Para guardarlo, desde la flechita desplegable superior accedemos a GUARDAR (Fig. 6)

\E“ H9-0 \[;] Presentacionl - Microsoft PowerPaint (Evaluacian) = B R

@_ Inicio | Personalizar barra de herramientas de acceso rapido 5 Presentacidn con diapositivas Revisar Wista Acrobat & e
Nuevo

I.E Abrir n Celares = @ Estilos de fondo ~
ﬁn ~ Fuemes =
Configurar Orient EmE- | mm | = @Efedas . [C] Qcultar graficos de fondo

pagina la diapq i —
5 Correa electronico
Configurar pag

|EI|m|nardeIa barra de herramientas de acceso rap|d0| Fondao El

Impresion rapida

Cl =
Vista previa de impresian e Imprimir
! Ortografia
v | Deshacer
v | Rehacer

Presentacion desde el principio

Abrir archivo reciente

Mas comandaos...

Mastrar debajo de la cinta de opciones

Haga clic para agregar
titulo

(Fig. 6)

Se abre una nueva ventana donde especificamos donde queremos guardarlo, el nombre y la
extension.
= Donde dice “Guardar en” buscamos la ubicaciéon deseada.
= Donde figura “Nombre de archivo” colocamos el nombre.
= Y para guardarlo con la extension correcta, es decir .ppt o .pptx debemos seleccionar “Guardar
como tipo”: Presentacion de PowerPoint. (Fig. 7)
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Para ir verificando el peso buscamos el archivo dentro de la carpeta o la ruta donde lo hemos
guardado, y simplemente hacemos clic sobre éste con el boton derecho del mouse, y luego clic sobre
la opcién “Propiedades” desde donde podemos observar todas las caracteristicas del archivo, entre

ellas, el peso del mismo. (Fig. 8)
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ACLARACION: Si observa que el peso del archivo estd en KB (kilobytes) estd dentro del peso
aceptado, ya que es una unidad de peso menor a la requerida. (1024 KB corresponden a 1 MB). El
peso final del archivo permitido es hasta 2 MB.



INSERTAR TEXTO

Comenzaremos entonces a trabajar sobre el Poster.

texto para luego incluir la informacién.

En el cuerpo de la diapositiva debera incluirse: Titulo, Autores y a continuacién Introduccidn [con

los objetivos o informaciéon mas relevante de la presentacion], Poblaciéon, Material y Métodos,
Resultados, Conclusiones y/o Recomendaciones. Por lo tanto vamos a crear estos campos de

Apareceran por defecto dos campos (titulo y subtitulo, donde completaremos titulo y autores
respectivamente), los desplazamos hacia la parte superior de la diapositiva haciendo clic sobre el
borde gris y arrastrando sin soltar hasta la ubicacién deseada.
e Cada vez que queremos agregar un nuevo campo de texto, debemos ir a la solapa INSERTAR —
CUADRO DE TEXTO (Fig. 9)
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simplemente arrastrando el mouse hacia la derecha, hasta lograr el ancho deseado.
En cada cuadro de texto creado vamos ingresando el texto correspondiente.

especificar el tamafio del texto, pero luego nos encargaremos de los cambios necesarios de
ocupando los espacios y visualizando el lugar restante.

Podemos observar una flecha que nos indica que dibujemos el area de texto. Lo haremos

Podemos ya
tamafios, colores, etc. Por el momento s6lo vamos completando la informacion como para ir




Si en algln momento realiza una accion que no corresponde o por algin motivo quiere
deshacer algun cambio, es posible desde el icono superior representado con una
flechita azul. (Fig. 10)
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INSERTAR IMAGENES

e En el caso que se desee incluir IMAGENES en el contenido o algin logo de la institucion
debemos hacerlo de la siguiente manera: solapa INSERTAR — IMAGEN (Fig. 11)
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e Buscamos en la ubicacidn especifica, el archivo a colocar.
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IMPORTANTE: Recuerde que el peso final del archivo debe ser inferior a 2MB. Las imagenes
deben estar en formato JPG, 72 dpi, cuyo tamafio maximo no debe superar los 500 x 690 pixeles, es
decir 17 x 24 cm aprox., ya que una imagen con estas medidas abarcaria toda la diapositiva. Ver
instrucciones para disminuir la resolucién de las imagenes en www.sap.org.ar - Seccién Congresos, en
Menu del Area, item “Posters Digitales”).

Las tablas, graficos, ilustraciones y fotografias requeridas para la presentacion deberan ser lo
suficientemente explicativas y estar distribuidas secuencialmente en orden a su explicacién. Debera
colocarse titulo en cada una de ellas.


http://www.sap.org.ar/

INSERTAR TABLAS y/o GRAFICOS

En el caso que se desee incluir TABLAS y/o GRAFICOS debemos hacerlo de la siguiente
manera: solapa INSERTAR — TABLA 6 GRAFICO (Fig. 12)
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Las TABLAS y GRAFICOS insertados en PowerPoint® no alteran en gran medida el peso final del

archivo.

e A esta altura debemos tener algo asi: (Fig. 13)
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TRABAJAR SOBRE EL CONTENIDO

¢ Una vez que tenemos practicamente toda la informacion inserta en la diapositiva podemos
comenzar a trabajar sobre los colores (tanto del fondo como del texto), como asi también

ubicaciones y tamafios.

e PowerPoint® tiene opciones predeterminadas de DISENOS DE DIAPOSITIVAS, que
podemos utilizar de manera muy sencilla. Para esto desde el menl superior vamos a la

solapa DISENO (Fig. 14)
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textos. (Fig. 15)
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Con respecto a los textos, para modificar colores, tipo de letra, alineaciéon, tamafios, etc, vamos a
trabajar con las herramientas que estan dentro de la solapa INICIO. (Fig. 16)
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e Para que estas opciones de texto se habiliten previamente debemos seleccionar el texto a
modificar y luego hacer clic en el botén del menu seglin lo deseamos. Para las letras se
debera utilizar fuente Arial 9 en negrita como minimo, para que permita una adecuada lectura
a distancia. Sélo utilizar negrita (N) en ese tamafio, no para letras mas grandes.

e No se admiten animaciones.

INSERTAR AUTOFORMAS

e Podemos incluir también autoformas varias, tales como flechas, figuras geométricas, llamadas,
lineas, etc. que también encontramos dentro de la solapa INICIO — FORMAS (Fig. 17)
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e En este caso hemos creado con esta paleta de opciones, un rectangulo con vértices
redondeados, sélo debemos seleccionar la figura elegida y sobre la diapositiva arrastrar el
mouse segun las dimensiones deseadas. Luego haciendo doble clic sobre la figura, se habilita
la solapa FORMATO en la parte superior, desde donde podemos modificar color de linea,
grosor, color de relleno, tamafio, etc. (Fig. 18)
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Teniendo siempre la forma seleccionada y desde la misma solapa FORMATO hacemos clic

sobre la opcién ENVIAR AL FONDO. De esta manera damos la orden de que la forma quede
detras del texto. (Fig. 19)
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e Finalizando nuestro Péster podriamos tener algo similar a esto (Fig. 20)
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Ests 23 untexto simulzdo, sirve Gnizaments 2
modao de taxto simulzdo. Sirve Unicamanta 2
modo de taxto simulzdo. Sirve Unicsmenta =
modao de texto simulzdo.

Estz 25 untaxto simulzdo, sirve Unicamants =
modo de taxto simulzdo. Sirve Unicsmenta =
modao de texto simulado. Ests 23 un texto
simulzdo, sirve Unicamante @ modo de taxto
simulzdo. Sirve Gniczmants = modo de taxto
simulzdo. Este &5 un texto simulado, sirve
Unicamants 2 modo d taxto simulado.
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Sirve Gniczmenta = mado d texta simulzdo. & F
Ests 23 untexto simulzdo, sirve Gnizaments 2

modao de taxto simulzdo. Sirve Unicamanta 2

modo de texto simulzdo. Ests 25 un texto

simulzdo, sirve Uniczamente = mado de texto

simulzdo.

Sirve Unicamanta zmodo de taxts simulzdo.

Ests 23 untexto simulzdo, sirve Gnizaments 2

modo da taxto simulzdo. Sirve Unicsmants = Yl

moda da texto simulzdo. +
b4

Haga dic para agregar notas

(Fig. 20)

e Como consejo final podemos realizar una correccion ortografica con el objetivo de lograr
optimizar nuestro Péster, para esto accedemos a la solapa REVISAR — ORTOGRAFIA y
procedemos a las correcciones en caso de ser necesarias.
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