PowerPoint para ED

FETP-Frontline ]

Usando el Enfoque de Una Sola Salud

Taller 2 D m

Version 3.0

Notas del instructor:

«» Siéntase en libertad de modificar esta presentacion segun sea necesario
para adaptarla a su contexto local. Si se hicieron modificaciones, por favor,
indiquelo en esta diapositiva usando este enunciado: "Esta presentacion ha
sido modificada en parte con respecto a la version original de los CDC".

= Diga: Ahora practicaremos el uso de PowerPoint para crear y disefiar
presentaciones.




Clave de los iconos del curso

Icono Uso

Objetivos de la sesion

Dialogo de descubrimiento invita a compartir ideas
y experiencias

Actividad realizada individualmente o en grupo

HWE@

Destaca el enfoque multisectorial o el enfoque de Una
Sola Salud

FETP ';;‘
WO g

Notas del instructor:

% Estos iconos estan pensados para servirle de sehales y ayudarle a
navegar por el contenido y saber lo que le espera.

= Diga: A modo de recordatorio, vera iconos utilizados a lo largo de las
presentaciones de FETP Frontline.



Objetivos de aprendizaje @

Al final de esta sesidn, sera capaz de:

« Crear una nueva presentacion en PowerPoint

« Disefar y organizar diapositivas para lograr la
maxima eficiencia

» Desarrollar, personalizar y guardar una presentacion

« Crear listas y sublistas numeradas y con vifietas

« Disefar y utilizar tablas, graficos e imagenes en una
diapositiva de PowerPoint

« Demostrar las mejores practicas para crear diapositivas

en PowerPoint . .!’..‘?Tﬁ E',f‘

Notas del instructor:

» Pide a un voluntario que lea las vifietas en voz alta.



Contenido de la sesion

Vision general

Abrir y guardar una nueva presentacion

Guardar la presentacion

Listas numeradas y con vifietas

Insertar un cuadro de texto

Insertar tablas y graficos desde Excel

Insertar, redimensionar y recortar imagenes

Ajustar sus diapositivas para lograr el maximo impacto

© 0N O R wDNh-=

Conclusioén

Notas del instructor:

** Repase la diapositiva para destacar el enfoque de esta presentacion.



Usando PPT

¢, Quién ha utilizado PowerPoint para crear una presentacion?
Cuéntenos cdmo ha utilizado PowerPoint en el pasado.

e (35

Notas del instructor:

= Formule |la pregunta de la diapositiva y solicite algunas respuestas.

» Permita que algunos participantes compartan sus experiencias.

= Explique que PowerPoint es una herramienta de software muy popular y que
vamos a discutir formas de diseiar presentaciones eficaces en PowerPoint.

« Diga también a los participantes que el proceso de esta sesion sera de
descubrimiento guiado, con el instructor demostrando como hacer las
cosas y los participantes haciéndolas.



Abrir y crear una nueva presentacion

* Abrir PowerPoint
 Abrir una nueva presentacion
» Haga clic en Presentacion en blanco. Deberia ver:

Click to add title

Click to add subtitle

e (35

Notas del instructor:

= Pida a los participantes que abran una nueva presentacion en PowerPoint en
su ordenador y hagan clic en una presentacion en blanco.

+ Haga una pausa para comprobar con los participantes que todos ven la
diapositiva en blanco.

» Diga: Esta sera la diapositiva del titulo.



Anadir nuevas diapositivas - Diapositivas
de encabezado de seccion

En la barra de menu de la

esquina superior izquierda, (
haga clic en la pestafia Nueva \.:
diapositiva y un cuadro de
didlogo aparecera s ] e | P to add title

Slide Show Record Review View Help ®Record W Presq

k to add text

En el cuadro de dialogo, hay
varios tipos diferentes de
diapositivas que puede insertar

Seleccione la diapositiva -J——
Encabezado de seccién —

i CoC

Notas del instructor:

= Diga: Ahora es el momento de anadir mas diapositivas. En la barra de menu
de la esquina superior izquierda, vera una pestana titulada <CLICK> Nueva
diapositiva.

» Diga: Cuando se abra el cuadro de dialogo <CLICK>, vera 9 tipos diferentes
de diapositivas que puede afadir.

» Diga: Seleccione <CLICK> Diapositiva Encabezado de Seccion.

» Diga: Proceda y aflada otra diapositiva de Encabezado de Seccion.

= Diga: Ahora deberia tener una diapositiva de titulo y dos diapositivas de
encabezado de seccion.



Anadir titulos de diapositivas (1/2)

_B Anadir titulos de diapositivas
Click to add title = Diapositiva 1: (Titulo - Dejar en
bIanco)

= Diapositiva 2: Esquema de la
presentacion

= Diapositiva 3: Proyecto de
campo 1

Click to add title

e (35

Notas del instructor:

» Diga: Deberia ver tres diapositivas en el panel de diapositivas en miniatura
de la izquierda. Una es la diapositiva de titulo, <CLICK> y dos son las
diapositivas de cabecera de seccion.

% Haga una pausa para consultar con los participantes si estan
siguiéndole.

= Diga: Ahora, vamos a afadir los titulos de las diapositivas. <CLICK>

» Diga: Para afadir titulos <CLICK>, haga clic en el cuadro de texto Haga clic
para anadir titulo y escriba el titulo. Para la primera diapositiva, la
Diapositiva Titulo, déjela en blanco por ahora. Para la segunda diapositiva,
Diapositiva Encabezado de Seccion, escriba el titulo “Esquema de la
Presentacion”. Para la tercera diapositiva, otra Diapositiva de Encabezado
de Secciodn, escriba el titulo “Proyecto de Campo 1 Esquema de
Presentacién” en el cuadro.



Anadir titulos de diapositivas (2/2)

]
1. Diapositiva de Titulo - Sin titulo

Click to add title

— | 2. Diapositiva Encabezado de Seccién
' Lemreton e - Esquema de la presentacion

3. Diapositiva Encabezado de
= Fietd rojct 1 Seccién- Proyecto de campo 1

i CoC

Notas del instructor:

= Diga: Ahora deberia tener tres diapositivas en su presentacion de
PowerPoint:1 diapositiva de titulo y 2 diapositivas de encabezado de seccion.
<CLICK>

» Diga: Su diapositiva de titulo aun no tiene titulo. La diapositiva 2 debe
titularse “Esquema de la presentaciéon” y la diapositiva 3 “Proyecto de campo
17.
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Anadir nuevas diapositivas - Diapositivas
de titulo y de contenido

* En la barra de menu de
la esquina superior
izquierda, haga clic en la
pestafia Nueva _
diapositiva y aparecera ||
un cuadro de dialogo

tions  SlideShow Record FReview View Help ®Record W Presq

k to add title

k to add text

» Esta vez, seleccione la
diapositiva Titulo
y Contenido

i CoC

Notas del instructor:

= Diga: Ahora es el momento de afiadir mas diapositivas. De nuevo, vaya a la
barra de menu en la esquina superior izquierda, y <CLICK> seleccione la
pestafia Nueva diapositiva. Cuando se abra el cuadro de dialogo <CLICK>,
esta vez <CLICK> seleccione la diapositiva titulada “Titulo y Contenido”.

» Diga: Necesitara anadir 5 diapositivas de “Titulo y Contenido” a su
presentacion. Su diapositiva de PowerPoint consta ahora de:

1. Una diapositiva de Titulo
2. Dos diapositivas de Encabezado de Seccion
3. Cinco diapositivas de Titulo y Contenido

10
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Anadir titulos de diapositivas

Anadir titulos (Haga clic en el cuadro Anadir titulos)
= Diapositiva 4: Introduccién
= Diapositiva 5: Métodos
= Diapositiva 6: Resultados
= Diapositiva 7: Discusion
= Diapositiva 8: Recomendaciones

Introductior Methods Results Discussion Recommendations

frETP

- IFIIE\ Iy
IS I Ténin Proge

£DC]

Notas del instructor:

» Diga: Ahora que ha afiadido las cinco diapositivas de Titulo y Contenido,

debe ponerles titulos.

» Diga: Haga clic en la casilla “Haga clic para afnadir titulos” y afiada los
siguientes titulos:

Diapositiva 4: Introduccién
Diapositiva 5: Métodos
Diapositiva 6: Resultados
Diapositiva 7: Discusion
Diapositiva 8: Recomendaciones

+ Haga una pausa para que los participantes tengan tiempo de anadir
titulos.

11
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Creacion y adicion de titulos a
nuevas diapositivas

Diapositiva # | Tipo de diapositiva Titulo de la diapositiva
1 Titulo Diapositiva (Ninguno, todavia)
2 Encabezado de seccion Esquema de la presentacion
3 Encabezado de seccién Proyecto de campo 1
4 Titulo y contenido Introduccion
5 Titulo y contenido Métodos
6 Titulo y contenido Resultados
7 Titulo y contenido Debate
8 Titulo y contenido Recomendaciones
9 Encabezado de seccion Proyecto de campo 2
10 Titulo y contenido Introduccion
1 Titulo y contenido Métodos
12 Titulo y contenido Resultados
13 Titulo y contenido Debate
14 Titulo y contenido Recomendaciones
15

Encabezado de seccion Agradecimientos .!'FET_P ';;‘
Sria ol

Notas del instructor:

= Diga: Ahora deberia tener un total de ocho diapositivas en su presentacion:
Titulo de la diapositiva
Esquema de la presentacion
Proyecto de campo 1

Métodos
Resultados

a:
1

2

3

4. Introduccién
5

6

7. Discusién
8

Recomendaciones

= Diga: Ahora es el momento de afadir mas diapositivas. Siguiendo el
contenido propuesto en esta tabla, por favor agregue las diapositivas 9-15.
Para la diapositiva 9, debe agregar una diapositiva de Encabezado de
Seccidn, las diapositivas 10-14 deben ser diapositivas de Titulo y
Contenido, y la diapositiva 15 debe ser otra diapositiva de Encabezado de
Seccién. Usando la tabla como guia, por favor afiadan los titulos a las

12



diapositivas tal como se indica en ella.

¢+ Haz una pausa para que los participantes tengan tiempo de anadir
diapositivas y titulos.

12
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Reordenar diapositivas

Reordenar diapositivas en el panel de navegacion
= Haga clic en la diapositiva Agradecimientos
= Muévela hacia arriba para que ahora sea la diapositiva 2
= Vuelva a colocarla en su sitio original

i CoC

Notas del instructor:

= Diga: Veamos como reordenar las diapositivas. A la izquierda esta el panel
de navegacion. Aqui es donde ve sus diapositivas en miniatura. Haga clic en
la diapositiva titulada “Agradecimientos”. Mueva la diapositiva hacia arriba
para que ahora sea la segunda diapositiva. Suelte el raton.

% Haga una pausa para consultar con los participantes si le estan
siguiendo.

= Diga: Ahora, volvamos a colocar la diapositiva “Agradecimientos” en su
posicion original utilizando la misma técnica.

* Haga una pausa para consultar con los participantes si pudieron hacer
el ejercicio.

13



Guarde su presentacion

1. Guardar en el escritorio
= Nombre del archivo: T2_Presentacion_[Su Nombre]

2. Guardar con frecuencia: Considere la posibilidad de cambiar

la funcion de guardado automatico para guardar cada
5 minutos

14 frETP

- IFIIE\ Iy
IS I Ténin Proge

£DC]

Notas del instructor:

» Diga: Guarde su presentacion en el Escritorio con el nombre de archivo
T2 Presentacion_[Su Nombre].

» Recuerde guardar con frecuencia, quiza cambiando la funcion de
autoguardado para que se guarde cada 5 minutos.

+ Haga una pausa para consultar con los participantes.

14



15

Listas numeradas y con vinetas (1/3)

» ;, Cual de estas diapositivas es mas facil de leer?

Frases

Lista

Utilice vifietas o numeracion para
reducir el texto y mejorar la legibilidad.
Utilice vifietas si el material descrito
contiene informacién. Utilice niumeros
si el material descrito implica pasos o
procedimientos a seguir.

Primero, seleccione la lista. A
continuacién, busque el grupo Parrafo
en la pestana Inicio. Haga clic en el
icono de la vifieta o de la numeracion.

Notas del instructor:

Mejora la legibilidad utilizando:
» Viietas para listas de informacion

* Numeros para los pasos de
los procedimientos

Pasos:
1. Seleccione la lista

2. Busque el grupo de parrafos en la
pestana Inicio

3. Haga clic en el icono de la vifieta

de numeracion JrrETP

TENT EqEmalegy
R Tisining Progrsm

£0C

“ Muestre la diapositiva y dé a los participantes unos minutos para verla.

= Pregunte: ;Qué es mas facil de leer, las frases o la lista?

= Acuse recibo de la(s) respuesta(s).

15



Listas numeradas y con vinetas (2/3)

[

16

1. Esquema de la presentaciéon
2. Lista de tipos: 2. Proyecto de campo 1
. 3. Introduccié
= Esquema de la presentacion 4 h;g{’od“of"’”
= Proyecto de campo 1 5. Resultados
6. Debate
Proyectq d.e campo 2 7. Recomendaciones
= Agradecimientos 8. Proyecto de campo 2
= Agradecimientos 9. Introduccion
o 10. Métodos
3. Insertar vifietas 11. Resultados
. '~ ’ 12. Debate
4. Cambiar vifietas por nhameros 13 Recomendaciones
5. Anadir los titulos de las diapositivas restantes 1; ggrafjeCimientOS
. Gracias

Cambiar la diapositiva 2 (Esquema de la presentacion) al formato
Titulo y contenido

8 ;

Notas del instructor:

= Diga: Cambie la diapositiva 2- Esquema de la Presentacion, a formato Titulo
y Contenido. Recuerde, para ello, hacer clic en la flecha a la derecha de
"Nueva diapositiva" y elija la diapositiva Formato de titulo y contenido
<CLICK> Escriba la lista:

Esquema de la presentacion
Proyecto de campo 1
Proyecto de campo 2
Agradecimientos

Gracias

= <CLICK>

» Diga: Inserte vifietas; luego, cambie las vifietas por numeros.<CLICKx2>

= Diga: Por ultimo, afiada los titulos de las diapositivas restantes para que
coincidan con la imagen de la derecha.

16



** Haga una pausa para consultar con los participantes si pudieron realizar
este ejercicio.

16



17

Listas numeradas y con vinetas (3/3)

6. Crear una lista de varios niveles

= Diapositiva 2 (Esquema de la
presentacién) — borrar el numero

= Diapositivas debajo de “Proyecto de
campo 1”7 - aumentar el nivel de la
lista, cambiar a vifietas

= Diapositivas debajo de “Proyecto de
campo 2” - aumentar el nivel de la
lista, cambiar a vifietas

= Ajuste el tamano de letra segun
sea necesario

Notas del instructor:

Esquemade la
presentacion

1. Proyecto de campo 1

* Introduccién

* Métodos

* Resultados

* Discusion

* Recomendaciones
2. Proyecto de campo 2

e Introduccion

* Métodos

* Resultados

* Discusion

* Recomendaciones
3. Agradecimientos
4. Gracias

= Diga: Ahora, vamos a crear una lista multinivel. Para ello:

» Diapositiva 2 (Esquema de la presentacion) —
+ Diapositivas debajo de “Proyecto de campo 1”

lista, cambiar a vinetas

FETP

ll.TalJPnuan

£DC]

borrar el nimero

- aumentar el nivel de la

+ Diapositivas debajo de “Proyecto de Campo 2” - aumentar el nivel de

la lista, cambiar a vinetas

+ Ajuste el tamafo de la letra segun sea necesario.

» Diga: Su diapositiva debe parecerse a la imagen de la derecha.

+ Haga una pausa para consultar con los participantes.

17
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Insertar cuadros de texto (1/3)

1. Anadir dos nuevas diapositivas al final
* Pregunta: ; Cuantas diapositivas tiene ahora?
» Respuesta: Deberia tener 17

2. Diapositiva 16: insertar cuadro de texto con nombre y
direccion de correo electronico

3. Diapositiva 17: insertar "Gracias"

Nombre:
Direccion de correo
electronico:

Gracias

frETP

n IFIIE\ iy
I i Pog

£DC]

Notas del instructor:

Diga: Afiada dos nuevas diapositivas al final.<CLICK>

Pregunta: ; Cuantas diapositivas tiene ahora?

Acuse recibo de la(s) respuesta(s). Respuesta: Deberia haber
17.<CLICKx2>

Diga: Para la diapositiva 16: inserte un cuadro de texto con su nombre y la
direccion de correo electrénico. <CLICKx2>

Diga: Inserte "Gracias" en la diapositiva 17. <CLICK>

18
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Insertar cuadros de texto (2/3)

4. Personalizar estilo y tamano de letra
P. ¢ Qué es lo mas importante a la hora de elegir tipo y tamafio de letra?

R. Necesidad de que el publico lea con facilidad
5. Diapositiva 16 - cambiar la fuente a Arial, 28 pt. _ Nombre:

Direccion de correo
electronico:

6. Diapositiva 17 - cambiar la fuente a Arial, 28 pt.
7. Guardar

Gracias

e (35

Notas del instructor:

Diga: Ahora vamos a personalizar el estilo y el tamafio de la letra. <CLICK>

* Pregunte: ; Qué es lo mas importante a la hora de elegir el tipo y el tamafio
de la letra (fuente)?

= Acuse recibo de la(s) respuesta(s). <CLICK> Respuesta: Necesidad de
que el publico lea con facilidad.

= Diga: Cambie el tipo de letra de la diapositiva 16 a Arial 28 pt <CLICKx2>,

= Diga: Cambie la letra de la diapositiva 17 a Arial 28 pt <CLICKx3> y luego
guarde la presentacion.

+ Haga una pausa para consultar con los participantes si pudieron
completar el ejercicio.

19
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Insertar cuadros de texto (3/3)

* Titulos al menos 36 pt. (Este es tamaro 36 pt.)
 Texto al menos 24 pt.; texto explicativo: 20 pt.

= Esto es 28 pt.

= Esto es 24 pt.
= Esto es 20 pt.

Esto es 16 pt.
* Serif (Times New Roman) - preferido para libros I |/
» Sans serif (Arial, Calibri, Tahoma) - preferible para
presentaciones proyectadas E

Notas del instructor:

Diga: Los titulos deben tener un tamafo de fuente de al menos 36 puntos.
<CLICK>

Diga: El texto principal debe tener una fuente de al menos 24 puntos. El texto
explicativo que aporte detalles al texto principal debe tener un tipo de letra de
20 puntos.<CLICK>

Diga: Pueden ver ejemplos de los diferentes tamafios de letra, desde 28
puntos hasta 16 puntos.<CLICKx2>

Diga: Serif, especialmente Times New Roman, es la opcién preferida para
imprimir libros 0 documentos. Fijese en los puntos de los bordes de la letra E.
<CLICx2>

Di: Las fuentes Sans serif, como Arial, Calibri y Tahoma, son preferidas para
las presentaciones que se proyectaran en una pantalla. Fijese en los bordes
limpios y claros de las letras.

20
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Ejercicio A Jit

Diapositiva 1

= ARadir titulo: Taller 3 Presentacion

= Afiada un cuadro de subtitulos con su nombre

= Cambiar la fuente del titulo a Franklin Gothic Book, 48 pt.

= Cambiar la fuente del nombre a Franklin Gothic Book, 28 pt.

Diapositivas de Encabezado de Seccion
= Cambiar los titulos a Arial, 48 pt.

Diapositiva de contacto, Diapositiva de agradecimiento
= Cambiar fuentes a Franklin Gothic Book, 26 pt.

Guardar y obtener la revision por pares

e (35

Notas del instructor:

» Diga: Dirijase a la diapositiva 1 y haga lo siguiente:
* Anfadir titulo: Taller 3 Presentacion
* Anfadir un cuadro de subtitulos con su nombre
+  Cambiar la fuente del titulo a Franklin Gothic Book, 48 pt.
«  Cambiar la fuente del nombre a Franklin Gothic Book, 28 pt.

* Haga una pausa para que los participantes completen y luego <CLICK>.

» Diga: En las diapositivas de Encabezado de Seccién, cambie los titulos a
Arial, tamano de fuente 48. <CLICK>

» Diga: En las diapositivas de contacto y agradecimiento, cambie los titulos a
Franklin Gothic Book, 26 pt. <CLICK>

= Diga: Por ultimo, guarde los cambios y compartalos con un companero para
revisar su exactitud.

21



% Deje tiempo para que los participantes revisen el trabajo de los demas.

21
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Tablas y graficos (1/4)

T 1. En la diapositiva 6, inserte

una tabla 3x3

= Cambiar a blanco y negro

2. Insertar fila, insertar columna

3. Borrar fila, borrar columna
I N R

= ; Regreso a tabla 3x37?

Notas del instructor:

» Diga: En la diapositiva 6, inserte una tabla de 3x3. <CLICKx2> Cambie el

L)

frETP

n IFIIE\ iy
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color a blanco y negro. Ahora deberia parecerse a la imagen de la derecha.

% Haga una pausa para que los participantes terminen.

<CLICKx2>

Diga: Ahora, inserte una fila y una columna. Ahora deberia tener 4 filas y 4

columnas como en la imagen de la izquierda.

<CLICKx2>

Diga: Borre la fila y la columna que acaba de anadir. <CLICK> Ahora deberia

volver a tener 3 filas y 3 columnas.

22
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Tablas y graficos (2/4)

4. Insertar un grafico R R S Y S S S T

1] [series1 |series2 Series3 |

2 Category1l 4.3 24 2

= Afadir nueva diapositiva ) categon2 | 25 44 2

4 Category3 3.5 18 3

después de la diapositiva 6 . .
? Cna?‘rille ?

= Insertar grafico de
columnas agrupadas

= Ingrese nuevos datos (a su

eleccion) para ver el efecto o °
en el grafico II I I II I
6 ! o o

FETP ';;‘
WO g

NE

Notas del instructor:

» Diga: jVamos a practicar la adicion de un grafico!

= Diga: Primero. Afiada una nueva diapositiva después de la diapositiva 6.
<CLICK> Ahora, seleccione insertar y afiada un grafico de columnas
agrupadas. <CLICK> Vera el grafico junto con la tabla de arriba para ingresar
los datos. <CLICK> Ingrese nuevos datos, los que quiera, para ver los
cambios que se producen en el grafico.

« Haga una pausa para que los participantes terminen.

23
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Tablas y graficos (3/4)

5. Para copiar y pegar datos de Excel, abra primero el archivo Excel
= FETPF3.0_ WS2 PP07 ES Archivos Suplementarios Datos Archivo

Excel.xIsx
6. Abra la hoja de trabajo Personal-Comunidad

= Seleccione las 3 primeras columnas, las 10 primeras filas y, a continuacién,

de Copiar
= Pegar en Diapositiva 7, celda A1
7. Anada lo siguiente:
= Titulo: Excel Datos para Practica

= Titulo del eje (horizontal): Fecha de inicio, 2017
= Titulo del eje (vertical): No. de casos

= Ajuste las fechas debajo del eje X segun sea necesario frETP ';,f‘

n IFIIE\ iy
I i Pog

Notas del instructor:

» Diga: Habra muchos casos en los que querra copiar y pegar datos de una
hoja de calculo de Excel, asi que practicaremos eso. En primer lugar, abra el
archivo Excel titulado

FETPF3.0_WS2 _PP07_ES Supplemental_Files_Data Excel File.xlIsx
<CLICK>

= Diga: A continuacion, abra la hoja de calculo titulada “Personal-Comunidad”.
Seleccione las 3 primeras columnas, las 10 primeras filas, luego, seleccione
COPIAR. Pegue en la Diapositiva 7, celda A1. <CLICK> Luego, agregue lo
siguiente:
= Titulo: Excel Datos de Practica

= Titulo del eje (horizontal): Fecha de inicio, 2017
= Titulo del eje (vertical): No. de casos
= Ajuste las fechas debajo del eje X segun sea necesario

*» Haga una pausa para que los participantes terminen.

24



Tablas y graficos (4/4)

Excel, utilice la diapositiva 13

9. Con el archivo Excel, abra la _,
hoja de calculo Buruli de
12 OMS — e
= De clic izquierdo al grafico % Sl | S
= De clic con el boton derecho y ‘
seleccione Copiar R e
= Pegue en la diapositiva 13 2 ‘

= Modifique fuentes, ejes, etiquetas
como desee

8 ;

8. Para copiar un grafico de L L EEEL ‘

Notas del instructor:

» Diga: Para practicar la copia de un grafico de Excel, utilizaremos la
diapositiva 13. <CLIC> Vaya al archivo complementario de Excel y abra el
archivo titulado “Hoja de trabajo Buruli de la OMS”.

= De clic izquierdo al grafico

= Haga clic con el boton derecho y seleccione Copiar <CLICK>.

= Pegue en la diapositiva 13
= Modifique los tipos de letra, los ejes y las etiquetas como desee

*» Haga una pausa para que los participantes terminen.
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Uso de imagenes (1/2)

P. ¢ Qué es lo mas importante al utilizar una imagen?
R. ¢ Aumenta la comprension del publico?

P. ¢ Qué caracteristicas debe tener una imagen?

R. Pertinente, afiade informacién importante, se relaciona
directamente, de alta calidad (nitida, facil de ver y entender)

P.; Qué se necesita antes de utilizar la imagen de alguien?

i CoC

R.jPermiso!

Notas del instructor:

» Diga: Las imagenes hacen que las presentaciones sean mas significativas y
atractivas, pero hay que tener en cuenta muchos aspectos al utilizarlas.

» Pregunte: ; Qué es lo mas importante al utilizar una imagen?

= Acepte las respuestas. <CLICK> Responda: ;Aumenta la comprension del
publico? <CLICK>

» Pregunta: ; Qué caracteristicas debe tener una imagen?

= Acuse recibo de la(s) respuesta(s). <CLICK> Respuesta: Pertinente, afiade
informacion importante, se relaciona directamente, de alta calidad (nitida,
facil de ver y entender). <CLICK>

* Pregunte: ; Qué necesita antes de utilizar la imagen de alguien?

26



= Acuse recibo de la(s) respuesta(s). <CLICK> Respuesta: Permiso
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Uso de imagenes (2/2)

1. Insertar una imagen
= Utilice la diapositiva 15
2. Insertar imagenes
= Archivo: FETPF3.0 WS2 PP07 _ES Supplemental Files Photo.jpg

3. Colocar la imagen en la parte inferior derecha de
la diapositiva
= Cambiar el tamario de la foto

Recomendaciones

= Recortar la parte superior de la foto

H

Notas del instructor:

= Diga: jVamos a practicar el uso de imagenes!

» Pida a los participantes que pasen a la diapositiva 15. (Deberia ser la
diapositiva titulada “Recomendaciones’).

» Pida a los participantes que seleccionen e inserten la imagen y elijan el
archivo FETPF3.0_WS2 _PP07_ES Supplemental_Files_Photo.jpg

» Diga: Coloque la imagen en la esquina inferior derecha de la diapositiva 15.
Es posible que tenga que ajustar el tamafio de la foto y recortar la parte
superior de la imagen.
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Ejercicio B

» Diapositiva 6: Resultados del Proyecto de Campo
= Insertar tabla Ebola desde hoja Excel
= Insertar mapa del Ebola desde

FETPF3.0_ WS2 PP07_ES Archivo_de mapas_complementario.jpg
= Recortar y reajustar el mapa

= Anadir titulo (28 pt.): Incidencia de casos de ébola en Guinea, Liberia y
Sierra Leona, 2014 (CDC)

Resultados Proyecto de Campo

Resultados Proyecto de Campo

Resultados Proyecto de Campo

Eb \ c , Liberia
rra Le 2 (CDC)

/]

Notas del instructor:

e (35

» Diga: Dirijase a la diapositiva 6, Resultados del proyecto de campo. Usando
el archivo de Excel, abra la hoja de trabajo Ebola 2014 e inserte la tabla de la
hoja de trabajo de Excel, <CLICK> debe verse algo como esto.

= Diga: Ahora, acceda al mapa del Ebola del archivo

FETPF3.0_WS2 _PP07_ES Archivo_de_mapas_complementario.jpg e
insértelo en la diapositiva. Tendra que recortar y redimensionar el mapa.
<CLICK> Su diapositiva deberia parecerse ahora a esta imagen. <CLICK>

= Di: Por ultimo, anade el titulo “Incidencia de casos de ébola en Guinea,
Liberia y Sierra Leona, 2014 (CDC)"y utilice la fuente Arial de 28 puntos.

« Haga una pausa para que los participantes terminen.
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (1/11)

1. Contraste entre el color de la fuente y el fondo
2. Utilice el color para dar énfasis y claridad
3. Limite la cantidad de texto en la diapositiva
4. Utilice el tipo de letra adecuado
5. Utilice un tipo de letra suficientemente grande para leer
6. Realce las lineas importantes, minimice o suprima las lineas
sin importancia
7. Seleccione graficos sencillos y pertinentes
8. Seleccione palabras y graficos pertinentes
9. Utilice tablas y figuras sencillas y faciles de interpretar
29 10. Utilice la animacion con cuidado - .F..'?Tﬁ ';,f‘

Notas del instructor:

Diga: Usted quiere asegurarse de que sus diapositivas aporten claridad e
impacten a su audiencia. Hay 10 consejos para garantizar que sus
diapositivas de PowerPoint tengan un formato que aporte claridad e impacto.
Contraste el color de la fuente y el fondo <CLICK> Utilice el color para dar
énfasis y claridad.<CLICK>

Diga: Limite la cantidad de texto en la diapositiva.<CLICK>

Diga: Utilice el tipo de letra adecuado. <CLICK>

Diga: Utilice un tipo de letra lo suficientemente grande para leer. <CLICK>

Diga: Realce las lineas importantes y minimice o elimine las sin importancia.
<CLICK>

Diga: Seleccione graficos sencillos y relevantes <CLICK>.
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= Diga: Seleccione las palabras y los graficos que sean relevantes. <CLICK>

= Diga: Utilice tablas y figuras sencillas y faciles de interpretar. <CLICK>

= Diga: jUse la animacion con cuidado!
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (2/11)

1. Contraste entre el color del texto y el fondo

Fondo azul Fondo Blanco
oscuro + O +
texto blanco texto negro

Notas del instructor:

= Diga: Contraste el color del texto y el del fondo. Fijese en que si el fondo es
oscuro, el texto tiene un color que contrasta. Lo mismo ocurre si decide
utilizar un fondo blanco para la diapositiva. Asegurese de que su fuente sea
de un color mas oscuro y con mayor contraste.
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¢ Qué problema tiene esta diapositiva?

Exposicion a la luz solar (% alta) 38%

31

Notas del instructor:

49%

Edad (afios) 30.2 33.0 21.3
Leche total (oz/d) 12.9 6.7 25.5
Vitamina D alimentaria (Ul/d) 46.8 28.5 24.3
Sexo (% mujeres) 13% 49% 38%

71%

= Pregunte: ; Qué problema tiene esta diapositiva?

+» Solicite respuestas a los participantes.

l!. FETP
[ Ficl Epidemilogy
RN Tiaining Program

= Acuse recibo de la(s) respuesta(s). Respuesta: No hay suficiente contraste
entre el fondo celeste claro y el texto amatrillo claro y el azul nedn. Es mejor
usar un fondo azul oscuro o blanco. Evite el rojo (normalmente utilizado para

resultados negativos).
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (3/11)

2. Utilice el color para dar énfasis y claridad

= El color distingue el Umbral de Alerta (azul) del Umbral de Accién

Umbral de
alerta

Casos notificados de diarrea por semana,
Botsuana, 2015

Umbral de Accién

13 5 7 911131517 19 21 23 25 27 29 31 33 35 37 39 41 43 45 47 49 51
Semana epidemioldgica

Notas del instructor:

frETP

- IFIIEn\ Iy
I Tigining Proge

£DC]

= Diga: Utilice el color para dar énfasis y claridad. En este grafico, el color
ayuda a diferenciar el umbral de alerta (azul) del umbral de accion (rojo). El

contraste de colores facilita la distincion.
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (4/11)

3. Limite la cantidad de texto en las diapositivas

De este A este
(Lo que dice) (Lo que muestra)
No utilice frases completas. Utilice Para un texto mas corto,
frases: Por ejemplo, puede omitir utilice
los articulos (el, y, un, su) '
No utilice signos de puntuacion al + Frases
final de la frase. Ralentiza el « Puntuacion abierta
roceso de lectura para el publico. ‘e
P P P - Vifietas
Utilice vifietas para identificar
rapidamente cuestiones clave

i CoC

Notas del instructor:

= Diga: Su guion no debe ir en la diapositiva. El guion debe estar en la seccion
de notas y en la diapositiva solo deben aparecer las palabras y frases clave
con vifietas. Nunca utilice frases completas en una diapositiva de
PowerPoint.
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (5/11)

4. Utilice un tipo de letra adecuado

No utilice
nunca fuentes - ] .
con curvas o Utilizar sélo SIN MAYUSCULAS
novedosas fuentes sans serif ni subrayados
Times New Roman Arial . N
r'|'1 Comic Sans Calibri Para enfatizar utilice
~ Myriad pro negrita, o color, 0
color negrita

I-ll=; o P

Notas del instructor:

= Diga: Los tipos de letra son importantes al disefiar diapositivas de
PowerPoint. Para diapositivas cientificas o que se utilicen con fines de
formacion, no utilice nunca fuentes con curvas (serif) o novedosas, como
Times New Roman o Comic Sans. Utilice unicamente fuentes sin curvas
(sans serif) como Arial, Calibri o Myriad Pro.

» Diga: Para enfatizar palabras o ideas, no utilice nunca mayusculas ni
subrayado. Recuerde utilizar negrita o color para llamar la atencion.
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (6/11)

5. Utilice un tipo de letra lo suficientemente grande para
poder leerlo.

= Tamanos apropiados recomendados para el encabezado y el cuerpo:

—Encabezado: 36 pt (32 pt esta bien)
—Cuerpo: 28 pt (24 pt esta bien)

— 20 pt. minimo

H

Notas del instructor:

= Di: Asegurese de que el tipo de letra sea lo suficientemente grande como
para que todo el publico pueda leerlo. Los titulos suelen ser de 36 pt, pero 32
pt esta bien. Los titulos no deben ser inferiores a 32 pt. El cuerpo debe tener
28 pt pero 24 pt también esta bien. La fuente minima que debe utilizarse en
las diapositivas de PowerPoint es de 20 pt. Cualquier fuente inferior a 20 pt
resulta dificil de leer.
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (7/11)

6. Realce las lineas importantes

= En estos graficos, 2017 es el afio mas importante, asi que jhaga
hincapié en él!

60 -
sS4z _/ N 50 -
/45/ 46 -45\,‘..?\40\
s 407 2014
237 1 2015
- P L 30
AR it 20 | 2016
~ —2017
10 4
12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 o +———F——F——F—F——

1 3 65§ 7 9 11 13 15

FETP ';;‘
WO g

- -2014 - -2015 2016 2017

Notas del instructor:

= Diga: Al elaborar graficos, asegurese de resaltar las lineas clave para llamar
la atencion. Observe que en estos graficos 2017 es el aflo mas significativo,
por lo que debe resaltarse en color.
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (8/11)

7. Seleccione graficos sencillos y pertinentes

No graficos inapropiados o irrelevantes Recortar graficos para
~¥

adaptarlos a su propaosito

y
4

1
=

Notas del instructor:

= Diga: | os graficos deben utilizarse solo para realzar y afiadir contexto al
contenido. Nunca utilice graficos inapropiados o irrelevantes. Por ejemplo,
utilizar un grafico, como la imagen de una computadora, o una diapositiva
gue muestra datos no es pertinente. El grafico de la computadora no aporta
nada a la diapositiva. Ademas, hay que tener en cuenta la cultura y el publico
que asistira a la presentacion. Por ejemplo, en los paises musulmanes,
puede que no sea apropiado mostrar imagenes de cerdos o productos
derivados del cerdo, ya que el cerdo esta prohibido.

» Diga: Aunque es importante utilizar graficos que muestren los sintomas y la
gravedad de la situacion, es mas importante asegurarse de que se respeta la
intimidad. Cuando utilice imagenes con personas reales, asegurese de
colocar una franja negra sobre la cara u otras partes del cuerpo para proteger
la identidad y la intimidad de la persona que aparece en la foto. <CLICK>

» Diga: Asegurese de recortar los graficos para que se ajusten al propdsito
para el que los utilizara. Quiere que la foto se centre en los aspectos
importantes y que el publico no se confunda ni se distraiga con aspectos
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irrelevantes. <CLICKx2>

= Diga: Asegurese de que sus fotos también muestren resultados positivos. Por
ejemplo, en lugar de mostrar una foto de un nifio deshidratado sin acceso a
agua, muestre una foto de un nifio feliz y sano utilizando una fuente de agua
limpia.
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (9/11)

8. Seleccione contenidos relevantes para su publico

= ; Cual de estas es apropiada para una presentacién comunitaria?

Caracteristicas de la
enfermedad
* Pirexia * Fiebre alta

* Inyeccidn conjuntival bilateral |+ Ojos rojos
» Eritema de labios u orofaringe |+ Labios o garganta rojos

Sintomas

* Descamacion periungueal » Descamacioén de la piel
* Erupcién alrededor de las ufias de
» Linfadenopatia cervical manos y pies

* Erupcién

* Glandula inflamada en

38 el cuello SPEETP ';;‘
i Wzl
Notas del instructor:

+» Pida a los participantes que lean los sintomas. A continuacion,
indiqueles que lean las caracteristicas de la enfermedad.

= Pregunte a los participantes cual es la mas apropiada para una presentacion
comunitaria.

= Acuse recibo de la(s) respuesta(s). Respuesta: La diapositiva
“caracteristicas de la enfermedad” es la mas apropiada.

» Diga: jTenga siempre presente al publico destinatario y utilice un lenguaje
apropiado para él!
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (10/11)

9. Utilice tablas y figuras faciles de interpretar

Evite las tablas grandes No a graficos complicados

No usar plantillas de PowerPoint - No3-D

6
: I I
: i | -

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

= Serie 1 Serie 2 = Serie 3 B FETP ';;‘
I IFIIEn\ ey
I Tinin) Prog

N

Notas del instructor:

Diga: Utilice graficos faciles de interpretar y comprender. Evite las tablas
grandes.<CLICK>

Diga: No utilice plantillas de PowerPoint. <CLICK>

Diga: No utilice graficos complicados y dificiles de interpretar.<CLICK>

Diga: No utilice graficos tridimensionales.
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¢ Qué problema tiene esta diapositiva?

Notas del instructor:

* Pregunte a los participantes: ; Qué problema tiene esta diapositiva?

= Acuse recibo de la(s) respuesta(s). Respuesta: No hay contraste entre el
fondo de la tabla y el texto, demasiadas lineas de cuadricula; y no hay orden
aparente de los elementos.
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Tabla revisada

Caracteristica Total % Urbano % Rural %
(n =60) (n =43) (n=17)
Recuento de CD4 95 98 88
Carga viral 95 98 88
90_nsumo de drogas 80 86 65
ilicitas
Comportamiento sexual 78 86 59
Prescripcion de TAR 73 86 41
frETP

Notas del instructor:

- IFIIEn\ Iy
IS I Ténin Proge

£DC]

«» Comunique a los participantes que ésta es la diapositiva anterior

revisada.

= Pregunte a los participantes en qué ha mejorado.

= Acuse recibo de la(s) respuesta(s). Respuesta: Fuerte contraste entre la

tabla y el texto, cuadriculas abiertas, signo % en la parte superior, elimino el
numero, solo utilizé %, y utilizo el orden: del mayor % al menor %.
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Ajuste las diapositivas para mayor claridad
e impacto (11/11)

10. Utilice la animacion con cuidado

No entradas volando, giros, ruedas, etc. Use animacién silenciosa y sutil

i CoC

Notas del instructor:

= Diga: La animacion permite introducir informacion a intervalos, pero hay que
tener cuidado al utilizarla para que no distraiga del mensaje. <CLICK>

= Diga: No utilice animaciones dramaticas, como entradas volando, giros o
ruedas. <CLICK>

= Diga: utilice animaciones discretas y sutiles, como ‘aparecer’ o ‘desvanecer’.
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" Si tus palabras o imagenes no son pertinentes,
hacerlas ‘bailar’ con colores no las hara relevantes".

- Edward Tufte

oJ*FETP

[ Ficl Epidemilogy
RN Tiaining Program

Notas del instructor:

= Pregunte a los participantes: "; Qué creen que significa esta cita?".

= Acuse recibo de la(s) respuesta(s). Respuesta: Esta cita significa que el
contenido es el aspecto mas importante de su diapositiva y que afiadir

graficos y animaciones coloridos y/o extravagantes no hara que el contenido
sea mas fuerte o significativo.
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Conclusion

Utilizar PowerPoint Pero Utilizar PowerPoint

Sabiamente

Notas del instructor:

= Diga: PowerPoint es una herramienta poderosa para crear presentaciones y
definitivamente deberia usar PowerPoint.<CLICK> jPero <CLICK> use
PowerPoint con prudencia!
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Revision de los objetivos

« Crear una nueva presentacion en PowerPoint

« Disenar y organizar diapositivas para lograr la
maxima eficiencia

» Desarrollar, personalizar y guardar una presentacion

» Crear listas y sublistas numeradas y con vifietas

« Disefar y utilizar tablas, graficos e imagenes en una
diapositiva de PowerPoint

« Demostrar las mejores practicas para crear diapositivas

en PowerPoint
il CDC

Notas del instructor:

+ Concluya este tema preguntando a los participantes si se sienten
comodos haciendo todo lo que se indica en las vinetas de esta
diapositiva. Aborde las lagunas si el tiempo lo permite o reserve tiempo
individual o en grupo para repasar las acciones que no se hayan
entendido claramente.
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