UNIDAD 5

PRESENTACIONES EJECUTIVAS

OBJETIVO ESPECIFICO DE LA UNIDAD

Que el alumno aprenda a elaborar presentaciones ejecutivas, utilizando técnicas

novedosas con objetos ActiveX.

INTRODUCCION

En esta unidad didactica se aprenderan algunos elementos clave para el manejo de la
computadora, desde el punto de vista de las aplicaciones de oficina. Se utilizara el
programa de presentaciones electronicas mas popular hasta el momento, y con él se
logrardn algunas de las rutinas mas Uutiles para el manejo de la informacion grafica.
Consideraremos que los alumnos que estan en este nivel ya conocen el manejo de las
presentaciones electronicas y por lo tanto se utilizara esta herramienta en un nivel mas
avanzado. Es importante, sin embargo, mencionar que el programa es tan intuitivo que
permite realizar algunas de las rutinas basicas sin mayor problema, aun para usuarios
con poca experiencia. En caso de necesitar asistencia técnica en la realizaciéon de las
diapositivas es programa reune una biblioteca de temas tan extensa que es posible

obtener informacién sobre alguno de los procedimientos sin mayor inconveniente.

Los temas que vamos a ver en esta unidad se remiten a tres elementos fundamentales.
En el primer tema se tocaran los temas relacionados con el patron de diapositivas,
mismo elemento que permite la creacion de presentaciones electronicas mas alla de la
simple colocaciéon de imagenes y rotulos, al permitir configurar la presentacion con mas
elementos técnicos y de disefio que logran resultados mas profesionales. La seleccion
de temas permite crear disefios mas agradables y vistosos con solo un par de clics.

Ademas se manejaran los patrones de notas y de documentos.
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El segundo grupo de temas es el relacionado con el manejo de objetos multimedia,
aqui aprenderemos a insertar objetos como imagenes, videos, audio, y conoceremos
las diferencias entre los diversos programas que manejan dichos elementos multimedia.
Comprenderemos las diferencias en los formatos, y por qué a veces no se reproducen
los videos o las imagenes. Veremos coOmo se utiliza la galeria de objetos multimedia,
también aprenderemos como se configura el audio para que se pueda apreciar el
sonido de nuestra presentacion en diversas modalidades dentro del documento. Los
archivos GIF también seran incluidos en este tema, por lo que aprenderemos a insertar

objetos y a manipular su conformacién dentro del archivo.

Uno de los temas mas complicados pero mas interesantes es el de la configuracion de
la presentacion por medio de objetos ActiveX, comprenderemos como usarlos y como
aplicarlos en la presentacion. Explicaremos como relacionar los archivos creados en
programas como Macromedia Director, Macromedia Flash y otros relacionados y como
incluir archivos de este tipo en la presentacion. Las macros que se vieron en el Word y
que se retomaran en Excel también seran trabajadas en PowerPoint, con las reservas
del caso pues en la version 2007 en adelante para PowerPoint existen algunas
diferencias en la elaboracién y grabacion de las macros. Es muy importante considerar
que las macros y los objetos ActiveX presentan un serio riesgo en la seguridad del
equipo, por las caracteristicas mismas de los elementos citados. Por o mismo se
ensefara a tener los cuidados necesarios para el manejo de estos objetos por medio
del conocimiento de los riesgos implicitos y por ello se documenta el uso del Centro de
Confianza de Microsoft Office. Veremos por que aparecen en algunas ocasiones los
mensajes de advertencia sobre las macros y la seguridad del documento. Por si esto no
fuera suficiente, veremos como se edita una macro en Visual Basic, pues es con este
lenguaje de programacion que las macros tienen su verdadera funcionalidad. No se
ensefa este lenguaje pero si se explica lo relativamente sencillo que es su uso, por

medio de la edicion de una macro como ejemplo.

Al final se presenta un glosario para tener claramente los significados de algunos

términos relacionados con las herramientas que se manejan en este programa. Cabe
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mencionar que tanto el glosario como algunas de las definiciones y rutinas expuestas
en este tema se han obtenido con base en el modo de ayuda del programa mismo, con
lo cual se comprueba su facilidad de uso y lo practico que resulta para la solucién de

problemas y la confeccion de los ejemplos y ejercicios de la tematica.

TEMARIO DETALLADO (10 HORAS)
5. Presentaciones Ejecutivas
5.1. Patrén de diapositivas
5.2. Manejo de objetos multimedia
5.3. Configuracién de la presentacion con objetos Active X, macros y Visual

Basic.
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5.1. Patrén de diapositivas.

- Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

Normal

|28 Clasificador de diapositivas ) Patrén de diapositivas 3 (D) ] =1 | @l Color :El = j
v T

= Escala de grises —t

==
Zoom Ajustara = Nueva Cambiar Macros
laventana || BIancoy negro puros || ventana 53 | ventanas -

Vistas de presentacion Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

\Z] Pagina de notas _J Patron de documentos

3 Presentacién con diapositivas i#] Patrén de notas

Imagen 1: Localizacion del Patron de diapositivas en la Barra de opciones vista

Entendemos a un “Patrén de diapositivas” como aquella diapositiva principal o
jerarquicamente superior, que contiene toda la informacion sobre un tema especifico y
sobre los disefios de una presentacion. En esta informacién se pueden incluir colores,
estilos, efectos, fondos, y cualquier elemento que sea necesario para permitir la
adecuada visualizacion de la diapositiva, con un disefio especifico al tema que

corresponda. Una diapositiva puede contener mas de un patrén aplicado.

La principal ventaja del uso de patrones, es que se pueden hacer cambios significativos,
en muy poco tiempo y solamente dando un par de clics, al cambiar de un patrén a otro
lo cual se traslada no solo a las diapositivas actuales, sino a las que se agreguen
después.

Para lograr que la presentacién sea modificada en su totalidad, al usar patrones, se
debe trabajar en la Vista Patron de Diapositiva. En la imagen siguiente se muestra una

pantalla con el patréon de diapositiva a la vista, el cual sera explicado en cada una de
sus partes.
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(0a H9- 0 s Presentacionl - Microsoft Powe-"-"~* . = o
Git) : . g
S Patrén de diapositivas | Inicio Insertar Animaciones Revisar Vista Ba rra del Patron de Dla pOSItlvas L
= &) Elimi PEml B :] E
| ?d Rlminas i t[5on v Titulo gcmores i) Estilos de fondo ~ l | 5
["A Cambiar nombre S Fuentes ~ —
A
Insertar patron Insertar ey Diseno  Inseftar || pies de pagina || Temas — I Ocultar gréficos de fondo | Configurar Orientacion de || Cerrar vista
|| de diapositivas disefio '+ Conservar del patron marcador v v Efectos ~ pagina la diapositiva ~ Patron
Editar patrén Disefio del patron Editar tema Fondo F] Configurar pagina Cerrar

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron

=Disefos asociados

estilo de texto del patréon estilo de texto del patron

* Haga clic para modificar el * Haga clic para modificar el

{Haga clic para modificar el estlo o'}
{ titulo del patron i

estilo de texto del patron
— Segundo nivel
¢ Tercernivel

estilo de texto del patron
— Segundo nivel

* Tercernivel
— (Caaria nivel

B2 Cilfga?nivel

w ninta nivel S

W Nuinta nival

Elementos del Patrén de Diapositivas

Imagen 2: Elementos del patrén de diapositivas

En esta imagen se puede apreciar del lado izquierdo el panel de vista “Patron de
diapositivas”. En la parte baja del mismo los disefios asociados para cada una de las

diapositivas del proyecto. La zona central muestra los elementos para cada una de las

diapositivas que pueden ser modificados. La barra de herramientas incluye todas las
opciones para hacer el disefio del proyecto, entre las que
p p p y q I'nColores' @Estilos de fondo ~
se encuentran la edicién y el disefio del patron, la edicion | :Mt Ocuar gricos de fondo
del tema y el fondo para las diapositivas, la cConfiguracion | tusmeenan -
de la pagina y la opcién de cerrar y salir al modo normal.  j|Aa \
Predeterminados
Aa FA:«
Temas.
La aplicacién de los TEMAS es muy sencilla. Un tema es
la combinacién de colores y estilos relacionados con un o
disefio y basta seleccionar la diapositiva a la que se vaya !
. . , . Mas temas en Micro¥e
a aplicar y seleccionar del catalogo. En la imagen | sucens.
i:ﬁ Guardar tema actual...

siguiente se aprecia el catalogo de temas para usar. El  imagen 3: Panel de Temas para

diapositivas
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tema incluye uno o mas tipos de fuente, color de fondo, usualmente con una textura,
distribucién de los elementos en una forma diferente a la original, etc. veamos la imagen

del catalogo en la que se selecciona el tema “Papel”.

Una vez que se aplica el tema a todas las diapositivas se modifica el entorno en el que

se encuentre el disefio. Veamos la imagen antes y después de la seleccion:

Haga clic para modificar el estilo de Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron ' lel
* Hagaclic para modificar el estilo de texto del
trén Segundoni
pa i Tercer nivel
— Segundo nivel Cuartonivel

N Quinto nivel
« Tercer nivel i
— Cuartonivel

» Quinto nivel

Imagen 4: Aplicaciéon del Tema “Papel” en el patrén de diapositivas, antes y después.

Los disefios se pueden crear segun los gustos o modificar para cambiar algunos de los
elementos, fuentes, colores, etc. Adicionalmente a esto, se recomienda crear los
patrones de diapositivas antes de crear las presentaciones individuales, pues de esta
manera se evita que las diapositivas creadas posteriormente al patron tengan
diferencias en alguno de los elementos o los disefios asociados. Los cambios se deben

hacer al patrén y no a las diapositivas.

L e
J| Patron de diapositivas ‘ Inicio Insertar Animaciones Revisar

j [ Eliminar i

{ ) ‘ lj [FA Cambiar nombr§ | D B

{ [Insertar patron | fhsertar Disefio Insertar [/}
| del patrén marcador =

Dise

Agregar un patrén de diapositivas.

N Titulo

Es posible agregar un patron de

Pies de pagina

e diapositivag/ disefio s Conservar
Editar patron

diapositivas, el cual contendra la

informacion de dos o mas disefios en

un solo archivo, que puede ser una

gHaga Chic para miodificar el
%stilo de titulo del patrén ]

Imagen 5: Insertar patrén de diapositivas
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plantilla *.potx o *.pot y para crear un disefio se pueden seguir estos pasos:

1. Acuda a la ficha Vista, grupo Vistas de presentacion. Seleccione la opcién Patron de

diapositivas.

En la ficha Patrén de diapositivas localice el grupo Editar Patrén y seleccione Insertar
Patron de diapositivas.

Se pueden quitar los marcadores de posicion, seleccionando el borde del objeto y
presionando la tecla Suprimir. Para agregar un marcador de posicion, se da clic debajo
de la miniatura del patrén de diapositivas que se ha agregado. Se selecciona en la ficha
Patron de diapositivas, en el grupo Disefio del patron y a continuacion seleccione
alguno de los marcadores de posicién que se muestran. Haga clic en una ubicacién en
el patron de diapositivas y arrastre para dibujar el marcador de posicion. El tamafio de
los marcadores de posicion se modifican arrastrando las esquinas del mismo. Localice el
botdn de Office y de clic en Guardar como. Dé un nombre al archivo y en la lista guardar

como tipo seleccione Plantillas de PowerPoint.

Cambios a un patrén de documentos.

Existen varios cambios que se pueden hacer a un patron de documentos, entre ellos se

pueden mover los marcadores de
posicién, de encabezado y de pie
de pagina, cambiar el tamafio y
darles formato. La orientacion de la
pagina y el nimero de diapositivas
gue se pueden imprimir en una
pagina son algunos otros cambios
posibles. La imagen del Patron de

documentos es la siguiente:

o |
// Patron de documentos Inicio

Insertar Revisar Vista v
A . . 2 -
|3 Orientacidn de pagina ~ B )
(S|

‘_.-.j] Orientacion de la diapositiva ~
Marcadores | Editar |[Fondo | Cerrar vista
de posicion 7| tema ~ > Patron

Configurar

pagina |z] Diapositivas por pagina ~

Configurar pagina Cerrar

V! Encabezado V| Fecha

.\ | V| Pie de pagina V| Numero de pagina

Marcadores de posicio

P

J

Imagen 6: Marcadores de posicién en el patrén de documentos.

En la imagen se aprecia la posibilidad de indicar cuales son los marcadores de posicion

que se pueden incluir en el documento y cuales no, solamente seleccionando las

,.——7
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casillas de verificacion en el grupo “marcadores de posicién”. Al final de los cambios
hay que presionar el boton “Cerrar Vista Patron” para regresar al modo normal de
edicion de la diapositiva.

Patrén de notas.

Se utiliza el Patron de Notas para elegir la informacion que aparece en todas las
paginas de notas y también para organizar el disefio de esa informacion. Ademas de los
marcadores de posicion para los encabezados y pies de pagina, fecha y nimero de
pagina de la diapositiva, el patron de notas incluye un marcador de posicidon para la
imagen y otro para el texto de las notas, denominado marcador de posicién del cuerpo.
La forma en que se desactivan los marcadores de posicion del cuerpo es desactivando
las casillas de verificacion en el grupo Marcadores de Posicion de la fiche Patrén de

Notas. Si se activan las casillas los marcadores aparecen nuevamente.

o =
/ Patrén de notas Inicio Insertar Revisar Vista L2
= v v o
3 Encabezado Fecha )
V| Imagen de diapositiva V' Cuerpo =
Configurd X ' 2 = Editar |Fondo | Cerrar vista
pagina ~] || V! Pie de pagina V| Numero de pagina | ktema~ - Patrén
Marcadores de posicion Cerrar

| Encabezado 29/03/2011 f

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrén

* Hagaclic para modificar el estilo de texto del
patron |-

1}

—Segundo nivel
= Tercer nivel

Imagen 7: Modificacion del patrén de notas.

Pagina de Notas y Panel de Notas.

En cada péagina de notas se encuentra una diapositiva y sus correspondientes

anotaciones o notas. Al imprimir se obtiene una reduccién de la diapositiva, asi como

,-—’7
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una zona con las notas correspondientes a la misma. A esta nota se le pueden adjuntar

imagenes o texto adicional.

El Panel de Notas es una zona de texto que se localiza debajo de la diapositiva en la
presentacion del modo normal. Este panel permite que al introducir texto en dicha zona,
también se adicione el texto en el marcador de posicion cuerpo de la pagina de notas
de la diapositiva. El panel de notas sirve, en términos generales para introducir el texto

de la nota y hacer las ediciones correspondientes.

Vemos en la siguiente imagen la Vista Normal de una presentacion en el modo edicion,
donde apreciamos del lado izquierdo el panel en el que se aprecian las miniaturas de la
presentacion con las diapositivas en el orden en que se insertaron. En la parte media la
zona de trabajo y en la parte baja al centro, el panel de notas. Del lado derecho el panel
de edicion de animacion para el objeto seleccionado (imagen). La barra de estado

(abajo) muestra el icono de la presentacion en vista normal.

L ¥ gooe st - Macsmoht Posedicet e ookt s )
3 e

Accoeding to Google lore, company founders Lary Page and Seroey Brin were not teeritly fond of
ech ofher whian they first met a5 Stanford University gradaate students in computer saence in 1995

Larry was & 24-yoar-obd University of Michican alumans on a weekend visit; Sergey, 23, was among 3
oroup of shudents assigned 10 show him around. Thy argued about every topic thy disoussed.

BTy Omereme’ 5 tagen e M

Imagen 8: Panel de Notas

Por ultimo comentaremos que en el panel de notas se pueden agregar efectos al texto,
Word Art, tablas o imagenes, o se puede agregar un texto o logo de la empresa. El texto
puede ser para “borrador” o “confidencial” o cualquier similar, para todas las paginas de

4——7
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notas. Es conveniente recordar que las adiciones que haga a la pagina de notas

solamente se apreciardn en pantalla, pues no asi en la vista normal.

Para mover los marcadores de posicion cuerpo o0 imagen de diapositiva se debe
seleccionar uno de los bordes del marcador de posicion, arrastrar el marcador a una
nueva ubicacion. Al terminar, en la ficha Patron de Notas en el grupo Cerrar hacer clic

en Cerrar Vista Patron.

5.2. Manejo de objetos multimedia

Para utilizar imagenes, videos, archivos | Adobe Presenter - Edit Video t
.. . Edit Video 2
d | g |taIeS etC . y com ple mentar e I|UStI’ar Trim, add fading effects and mute audio of videos attached to slides as lf

sidebar or slide video.

sus diapositivas, puede utilizar la Galeria
multimedia de Microsoft o reunir y
almacenar sus fotos vy archivos,
animaciones, videos y otros archivos

multimedia en el disco duro de la

maquina u otra locacion disponible, por

Current: 00:04

ejemplo depdsitos web. Después sera
jemplo dep P >, i h
posible editar las imagenes, ya sea — o~
fotos, video o audios, para que se [ Mute Audio during Playback
ajusten a las necesidades de nuestra e . =

. . . Start After: [‘ﬁmeDeIay v] Time (Seconds): 0 =
presentacion. Existen diversos ||

@ Help... [ oK ” Cancel J

programas dedicados a la edicion de

= —— — ==

objetos multimedia. En el transcurso de . . .
Imagen 9: Edicion de video a través de software

este tema conoceremos algunos de los especializado

productos y sus ventajas en relacion con otros. Sin embargo lo principal sera ver como

se integran a la presentacion y como se pueden reproducir sin problemas.



Unidad 5. Presentaciones ejecutivas

Galeria multimedia de Windows

Cuando se utiliza la Galeria multimedia por primera vez se puede elegir la digitalizacion
de las fotos y de otros archivos multimedia que contenga el equipo y en seguida
organizar los archivos encontrados en colecciones separadas para localizarlos con
facilidad en una ocasion posterior. La Galeria Multimedia no mueve ni copia archivos.
Lo hace por medio de una indizacién y con apoyo de la creacion de accesos directos a
los archivos de las carpetas de colecciones. De esta manera se puede obtener vistas

previas y abrir o insertar archivos sin necesidad de ir a la ubicacion de la instalacion.

De manera predeterminada, la Galeria multimedia puede agregar archivos de los

siguientes tipos:
Tipos de archivos que soporta PowerPoint.

Tipo de archivo

Extension del archivo

Reproductor multimedia de Microsoft Windows R REEE A= 158 14 TR 1y - ATV @RRTTELY

L
(o e g s Wiiovs

Puede agregar los clips directamente o puede elegir que la Galeria Multimedia busque
nuevos clips. La Galeria multimedia también permite utilizar una gran cantidad de tipos
de archivos multimedia comunes.

)
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2 ) Formas ~ Y A ] Encabezado y pie de pagina | #] Numero de diapositiva | |
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: 72 SmartArt A wordart - 2 simbalo
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- predisefiadas fotografias - il Grafico - de texto (59 Fechay hora 94 Objeto multimedia ~

Tablas Hlustraciones Texto

Imégenes predisenadas WER: /@'q @
Buscar: 1 4 q &) |
o) |Peliculal Sonido
» I .
|

Buscar en: ‘ Q; Pelicula de archivo...

Todas las colecciones B
Los resultados deben ser:
Tipos de archivos multimedia SEB

‘ Pelicula de la Galeria multimedia...

Haga clic para agregar titulo

T}

T

(2 Z Ltr
Haga Cligpara 3@.9,31 subtitulo
)

mo»

8] organizar dips...

oa Imégenes predisefiadas de Office
(@ Sugerencias para buscar dips  LliC para agregar notas

=

Imagen 10: Insercion de Imagenes predisefiadas (pelicula) de la Galeria Multimedia.

En esta imagen compuesta se puede apreciar lo siguiente:

1. En el recuadro superior, la opcién de insertar imagenes predisefiadas o imagenes del
album de fotografias. En el primer caso se acudira a la galeria Multimedia para la
obtencién de imagenes (imagenes, fotografias, peliculas o sonidos), en el segundo a los
directorios o albumes del disco duro.

2. En el recuadro de la derecha se observa la opcién para obtener pelicula (imagen
animada o video), y Sonido (pregrabado, musica o audio original)

3. En el recuadro de abajo a la izquierda se selecciona una imagen animada

4. En el recuadro del centro se distingue la colocacién de la imagen en la diapositiva. Se
puede notar en el circulo rojo una de las manijas de arrastre para cambiar las
dimensiones del objeto.

Iméagenes Predisefiadas.

Para agregar una imagen predisefiada en la presentacion, puede hacerlo a través del
Patron de Notas o con el Patron de Diapositivas. En ambos casos acuda a la ficha Ver
en el grupo vistas de presentacién. Haga clic en patrén de notas. Una vea ahi, vera
otras fichas (Inicio, Insertar, Revisar y Vista) las cuales pertenecen a la ficha Patron de
notas. La ficha Insertar nos da un grupo, llustraciones, en el cual se encuentra el icono
de Imagen. Se selecciona del directorio en el que se encuentre la imagen solicitada, la

cual debera previamente grabarse en archivo, para su localizacion.
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S ; A . ' Imagenes predisenadas v X
- i i =@ i %
i t Buscar:
Haga clic para modificar el estilo de computadora
titulo del patron B)

* Wage CC PA%E MOTAC: @f £330 OF Texto OFF Buscar en:
patren b o
=Segunte sive Colecciones seleccionadas E]

A

Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos muIE]

| »

nputacién; computadoras...
252 (ancho) x 257 (alto) pixeles; 13 KB; WMF

(8] organizar dips...

) Imagenes predisefiadas de Office |

@) Sugerencias para buscar dlips

Imagen 11: Insercion de Imégenes predisefiadas (dibujo) de la galeria multimedia.

Si desea una imagen predisefiada, entonces seleccione este icono. En el Panel de
Tareas Imagenes predisefiadas ubique el cuadro Buscar escriba una palabra o frase
que describa la imagen que desee, o la palabra o parte del nombre del archivo y de clic
en ir. Para cambiar el tamafio de la imagen o imagenes predisefiadas, en la ficha
Tamafio en Escala aumente o disminuya la configuracion de los cuadros Alto y Ancho.
El “bloqueo en relacién al aspecto” modifica las dimensiones del objeto de manera
proporcional. Mover la imagen se logra por medio de la ficha posicion, la cual permite
especificar los valores de las posiciones que se desea en los cuadros Horizontal y
Vertical. Al finalizar la edicion anterior, de clic en Patron de diapositivas, grupo Cerrar, y

en Cerrar Vista patrén.

Insercion de un DVD de Video en una presentacion.

No es posible agregar una pelicula digital de un DVD de video a una presentacion en
Microsoft Office PowerPoint 2007. Sin embargo es posible que algunos complementos
de otros proveedores como PFC Media permitan reproducir un DVD de video durante
una presentacion de PowerPoint.

‘——7
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Aclarando mas este tema, no todos los formatos de audio y video son factibles de ser

reproducidos en una presentacion de

PowerPoint o al menos no es asi en

algunas versiones como la 2007. Para
saber si el formato nativo de nuestros
audios y videos se pueden reproducir
en una presentacion, es necesario,
primero, consultar las siguientes tablas

de compatibilidades y después

determinar, en caso de no ser posible |~ ==

CI R T YN i ssas— CECEE =

en el formato nativo del archivo, utilizar  imagen 12: Insertar DVD de video por medio de software
especializado.

algin programa que realice la

conversion de un formato a otro. Veamos:

Formatos compatibles de audio *

“m s

Archivo de .aiff Audio Interchange File Format Este formato de sonido se utilizaba
audio AIFF originalmente en los equipos de Apple y Silicon Graphics (SGI). Los
archivos de forma de onda se almacenan en un formato monaural (mono
o de un solo canal) de 8 bits, que no se comprime y puede producir
archivos grandes.

Archivo de .au Audio UNIX Este formato de archivo suele utilizarse con objeto de crear
audio AU archivos de sonido para equipos UNIX o para Web.

.mid o Interfaz digital de instrumentos musicales Este es un formato estandar
.midi para el intercambio de informacidn musical entre instrumentos
musicales, sintetizadores y equipos.
Archivo de .mp3 MPEG Audio Layer 3 Este es un archivo de sonido que se ha comprimido
audio MP3 con el cédec MPEG Audio Layer 3, desarrollado por Fraunhofer Institute.
Archivo de .wav Forma de onda Este formato de archivo de audio almacena los sonidos
audio de como formas de onda. Segun diversos factores, un minuto de sonido

Windows puede ocupar un minimo de 644 o un maximo de 27 megabytes de
espacio de almacenamiento.

Y Informacién obtenida de la ayuda en linea de Microsoft Office PowerPoint 2007. Formato modificado.
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Archivo de .wma Windows Media Audio Este es un archivo de sonido que se ha

Windows comprimido mediante el cédec de audio de Microsoft Windows Media,

Media Audio un esquema de codificacion de audio digital desarrollado por Microsoft
que se utiliza para distribuir musica grabada, normalmente a través de
Internet.

Formatos compatibles de video 2

Formato de Mas informacion
archivo

Archivo de .asf Advanced Streaming Format Este formato de archivo almacena datos
Windows multimedia sincronizados y puede utilizarse para transmitir contenido de
Media audio y video, imagenes y secuencias de comandos a través de una red.

Archivo de .avi Formato AVI Es un formato de archivo multimedia para almacenar
video de sonido e imagenes en movimiento en formato Microsoft RIFA (Formato
Windows de archivo para intercambio de recursos). Es el mas comun de los
formatos porque el contenido de audio o video que se comprime con
diversos cddecs puede almacenarse en un archivo .avi.

Archivo de .mpgo  Grupo MPEG Este es un conjunto en evolucién de estdndares para la
pelicula .mpeg compresidn de audio y video desarrollados por Moving Picture Experts
Group (Grupo MPEG). Este formato de archivo se disefié especificamente
para utilizarlo con Video-CD y CD-i.

Archivo de .wmv Windows Media Video Este formato de archivo comprime audio y video
Windows mediante el cédec de Windows Media Video, un formato muy

Y [Te [ERV/TC [To) comprimido que requiere una cantidad minima de espacio de
almacenamiento en el disco duro del equipo.

Aunque un archivo de sonido o de pelicula tenga la misma extensién de archivo que los
enumerados anteriormente, podrian no reproducirse correctamente si no esta instalada
la version adecuada del cédec o si el archivo no esta codificado en un formato que su
version de Microsoft Windows reconozca. La codificacién es el proceso de convertir los

datos en una secuencia de ceros y unos.

Agregar sonido a la presentacion.

2 Informacién obtenida de la ayuda en linea de Microsoft Office Power Point 2007. Formato modificado.
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Para agregar sonidos puede hacerlo desde archivos de la computadora, la red o la
Galeria multimedia. También se pueden crear archivos de sonido con una grabadora,

micréfono, o utilizar musica de un CD.

Solo se pueden Incrustar archivos .wav (datos de audio de forma de onda), todos los
demas formatos que se expusieron en la tabla anterior se Vinculan. La diferencia entre
la primera y la segunda forma radica en que al incrustarlo el archivo queda adherido a la
presentacion. Archivos .wav de mas de 100 kb se vinculan automaticamente. Al vincular
un archivo de audio se crea un vinculo (de ahi su nombre) al origen del archivo. Por ello
es necesario que videos y audios vinculados se adjunten a la misma carpeta en que se
graba o envia la presentacion, para que se puedan reproducir. Una alternativa sencilla
es empaguetar la presentacion en un CD-ROM. Ya que esto adjuntara todos los
elementos necesarios para que se reproduzca la presentacion sin problemas, archivos,
coédecs, complementos, visores, etc. actualizando automaticamente todos los vinculos
de la presentacién. Los archivos para adjuntar siguen la misma rutina que las imagenes
descritas en el uso de la Galeria multimedia. En la ficha Insertar, grupo Clip Multimedia,
seleccionar Sonido. Seleccionar el origen (carpeta, galeria, reproducir de un Cd o

Grabar sonido con micréfono).

,.—7
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Tabla  Imagen Imagenes Albumde _ Vinculos || Te o »
v predisenadas fotografias ~ il v A\ multimedia v

Pelicula !Sonidol

v v

P

llustraciones

J Sonido de archivo...
Sonido de la Galeria multimedia...

Reproducir pista de audio de CD...

Haga clic par Grabar sonido... : ﬂ

ﬂ l " i L~ L=

Imagen 13: Colocar un clip multimedia (sonido) desde la barra de opciones Insertar.

En la imagen se aprecia la ruta por la ficha Insertar, Grupo Clip multimedia, icono
Sonido y seleccién del origen del archivo. Aparecera una bocina indicando que se ha

incluido un archivo de audio. Este se puede reproducir de dos formas diferentes:

a) Automaticamente al iniciar la presentacion (diapositiva)

b) Manualmente al dar clic en la bocina
y se puede reproducir el sonido en dos continuos diferentes:

c) Permanentemente mientras dure la presentacion
d) Solo mientras no se dé clic en otro objeto u otra diapositiva que suspende la accién de

reproduccion.

Lo anterior se controla por medio de darle clic al icono de la bocina, en opciones de
sonido. Apareceran las opciones mencionadas en la ventana como se muestra a

continuacion:
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Kw In?cio |Insertar | Diseno |Animadones | Presentacion con dia| Revisar | Vista | Programador fFormato [f&;cib;res | @
Vi | —
3l

: Opciones

Vista $rganizar Tamano
previa Y{de sonido~ b v
| Reproducir ) ‘

| Ocultar durante presentacién LE_‘} Reproducir sonidoiMutomaticamente

| ‘élﬂ
Volumen de la
' presentacion v |

| Automaticamente [
Al hacer clic encima
Reproducir en todas

| Repetir la reproduccién hasta su interrupcion ﬂ Tamafio maximo de

Opciones de sonido diapositivas

Imagen 14: Opciones de reproduccién de clip de audio insertado en la presentacion.

Para reproducir un archivo de sonido entre varias diapositivas, se puede hacer al dar
clic en el objeto de la bocina, acudir a la cinta de opciones, localizar el grupo
animaciones dar clic en personaliza animacién. Cuando aparezca el panel al lado
derecho, localizar el disparador del objeto de sonido. Dar clic en la flecha del lado
derecho del elemento y en el cuadro que aparece de opciones seleccionar opciones de
efectos. En las dos siguientes imagenes se muestra esta serie de opciones:

%

| I 0O [> Sleep Away.mp3

Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

Mostrar escala de tiempo avanzada

Quitar

Personalizar animacién v X roducir Sonid
{;*,ﬁ,r Cambiar v] [x.#_g Quitar ] Efecto | Intervalos | Configuracién de sonido |
Modificar: Reproducir Iniciar ion —§
Inicio: O Después de EI ':?
: ————— () Desde la dltima posicién
Propiedad; & :: -
. ) A partir de: | segundos
Velodidad:

Detener la reproduccion —§

@ Al hacer dic
(") Después de la diapositiva actual

(") Después de: | diapositivas

= Mejoras
Iniciar d és de Anteri —
@] cr)ncular_es:;oueesf e Anterior Eoekine ][Sin sonida] Bl ‘ i ‘
Beones ot Secios..; Después de la animacién: INo atenuar IZH
Intervalos... Animar texto: ] MI

% de retardo entre letras

Imagen 15: Opciones de reproduccién de sonido, en un clip de audio insertado en la presentacion.
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Peliculas y Archivos GIF animados

Las peliculas son archivos de video con formatos AVI o MPEG y extensiones de
archivos como .avi, .mov, .mpg Yy .mpeg. Las peliculas se utilizan para dar cursos o para

realizar una demostracion, por ejemplo.

Un archivo GIF animado incluye movimiento y tiene una extension de archivo .gif.
Aungue los archivos GIF animados no son técnicamente peliculas, contienen muchas
imagenes en secuencia que crean un efecto de animacion. Estos archivos se clasifican
como clips de peliculas en la caracteristica Imagenes Predisefiadas de Microsoft Office.
Para agregar una pelicula o un archivo GIF animado, insértelo en la diapositiva elegida.
La reproduccién puede iniciarse automaticamente al mostrar la diapositiva, o después
de un retardo de tiempo especifico. Se puede reproducir en varias diapositivas o de
manera continua. Se puede ocultar el marco o cambiar el tamafio siguiendo la

configuracion de las opciones de pelicula.

Insertar | Disefio  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Programador (@)

jij ] _{' 9 4 .o
| Imagenes | Album de E Vinculos | Texto Clip

predisefadas fotografias -~ il multimedia ~
llustraciones

sonido] v-: de = :.;3 \@ !

% |l 3
|Peiculalsonido 12

Imagenes predisefiadas v x

£3 _Peli

Todas Tas colecciones []

Los resultados deben ser:
Tipos de archivos multimedia se| v |

Imagen 16: Insertar una pelicula (GIF animado) desde la galeria multimedia.
A diferencia de las imagenes o los dibujos, los archivos de pelicula estan vinculados a
la presentacién. Si se modifica la ubicacion del archivo vinculado, no sera posible

reproducirlo. Por eso es necesario que se envie el archivo en la misma carpeta que la

,.——7
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presentacion, para que se pueda apreciar. Esto se puede facilitar utilizando la opcién
empaquetar para CD ROM.

Agregar una pelicula

Una vez separada la pelicula que se va a insertar en la diapositiva, siga este
procedimiento:

1. En la vista Normal haga clic en la diapositiva a la que desea agregar una pelicula o un
archivo GIF animado. Recuerde copiar la pelicula en la misma carpeta de la presentacion.

2. En laficha Insertar, en el grupo Clips Multimedia haga clic en la flecha situada debajo de

,
Pelicula.
1Y)
/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador
E 5 o) ~ Al B =
) 5 |\ 5
iy B VDM @ &5 SCCHE w) &5 @
Tabla Imagen| Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico e oA r Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha Numero de Sir Objeto |Peliculal Sonido
A predisefiadas fotografias ~ & de texto pie de pagina w y hora diapositiva e |
Tablas llustraciones Vinculos Texto [ &3 Pelicula de archivo...
= Y- [Sinsonido] ¥ il LY~ = ‘ Pelicula de la Galeria multimedia...

Imagen 17: Barra de opciones Insertar, Grupo clip multimedia para insertar una pelicula multimedia.

3. Haga clic en Pelicula de archivo, busque la carpeta en que se encuentra el archivo de
pelicula y haga doble clic en el archivo que desee agregar. O haga clic en Pelicula de la
Galeria multimedia, localice la imagen que desee en el panel de tareas Imdgenes

predisefiadas y a continuacion haga clic para colocarlo en la diapositiva.
Agregar una pelicula de Adobe Macromedia Director

En la version Office 2007 no es posible insertar un archivo de pelicula de Adobe
Macromedia Director en una presentacion de PowerPoint. Para lograr reproducirla

durante la presentacion se debe hacer lo siguiente:

,.——7
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1. Crear un hipervinculo o un botdn de accidn para la pelicula de Director y a continuacion
haga clic en el vinculo para reproducir la pelicula.

2. Guarde la pelicula de Director como un archivo Shockwave Director con la extension .dcr
y reprodulzcala en una presentacidon de Office PowerPoint 2007 mediante un control
ActiveX especifico y el reproductor de Shockwave. Para reproducir el archivo de
Director, agregue un control ActiveX a la diapositiva y cree un vinculo desde él al archivo
de Director.

3. Convierta la pelicula de Director en una version de Director Shockwave del archivo. Para
ello vea la documentacion de Director o visite el sitio web de Adobe. Descargue e instale
el control Director Shockwave, también conocido domo Shockwave ActiveX Control,

desde la pagina de descarga de Adobe Macromedia Shockwave.

5.3. Configuracién de la presentacion con objetos Active X, macros y Visual

Basic.

Objetos ActiveX

Los Controles ActiveX pueden ser objetos como

cuadros de texto, barras de herramientas,

botones, cuadros de dialogo, listas o sencillas .

Loading various type pictures
capabilities

aplicaciones. Estos se emplean en sitios web y Selected Picure
Y BitmapCombo Active Contral 2

en aplicaciones que se ejecutan en el equipo.

. - S G ' 2' Add bitmap from file
Solamente se pueden ejecutar desde el equipo Y . I setnew oty
y LIk
en programas host como el explorador de - ot r£j|| '
R Y Add aif fram Picture
. . Mate: This demo only demonstrates sof
Internet o la suite office, pues no representan e A P sstoaton

Add aif from file

soluciones independientes. Su eficacia radica en (o

This is a icon |

el acceso ilimitado al equipo en que se

Mebulal

Boz

W

encuentren instalados, teniendo acceso al
Imagen 18: Insertar un control ActiveX por

sistema de archivos local con la debida medio de software especializado. Imagen de

http://www.sharewarebay.com/Education/Kids/picture/i

autorizacion para efectuar cambios en la ndex3.html
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configuracion del registro del sistema operativo.

Es factible que algun intruso pueda tener control sobre estos objetos para invadir el
equipo. Debido a lo anterior, se desprende la necesidad de contar con un esquema de
seguridad que permita conservar la integridad de la informacién de la computadora.
Existen dos formas de lograr la seguridad en el uso de estos controles ActiveX, uno de
ellos es cuando se crean, que el programador realice un buen disefio en el que se
tenga en cuenta la seguridad del objeto, la otra es que el Centro de Confianza

compruebe los puntos importantes antes de que se cargue el control ActiveX.
Centro de confianza

El Centro de confianza es donde se puede encontrar la configuracion de seguridad y
privacidad de los programas del sistema Microsoft Office 2007. Los niveles de
seguridad (Muy alta, Alta, Media, Baja) utilizados en versiones anteriores se han

reemplazado ahora por un sistema de seguridad mas sencillo.

Al abrir una presentacién o documento de Office que tenga objetos ActiveX, macros o
cualquier otro elemento de disefio, aparecera el siguiente mensaje, considerando que

de manera predeterminada se desactiva el control y/o las macros:

)
7/ Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador
ﬁ 3 1 Grabar macro SN % Propiedades E ¢ Propledades de la asigna @ Importar a—j
] S S | )
=REL==72 i jvas N l'%’j Ver cédigo <¢'_>| Paquetes de expansion , Exporia e—_
Visual Macro . Insertar| Moda | ) A Origen ., Panel de
Basic _{\ Seguridad de macros v Dicefin| B Ejecutar cuadro de dialogo § Actualizar dato documentos
Cadigo Cantroles XML Maodificar
[@ Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones... I

Imagen 19: Advertencia de seguridad para habilitar macros desde el centro de confianza.
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El centro de confianza examina el documento que contiene el control ActiveX. Si el
documento contiene un proyecto de Visual Basic para aplicaciones, por ejemplo hojas
de célculo habilitado con macros, se disparara la advertencia, pues el documento

contiene tanto macros como objetos ActiveX.

La revision que hace el centro de confianza incluye:

Opciones de seguridad de Microsoft Office ? 1@

) Alerta de seguridad - Macro si la macro esta firmada por el programador, la

Macro

Les macros se han habitado, Las macros pueden contener vius u otros resgos pars a validez de la firma, la actualizacion de la firma, el

seguridad. No habilite este contenido a menos que confie en el origen del archivo.

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen
d fianza. Debe dej; t tenido deshabilitad deél H H H P

e R VY e A T certificado asociado a la firma digital que sea de
Més informacién

Ruta de acceso del archivo:  C:\Users\Alfredo\Desktop\Presentacién 1a.potm una entldad emISO ra de CertlflcadOS acredltada’ y SI

Ayudar a protegerme contra contenido desconodido (recomendado)

© fbitar este contenidol

el programador que firmo la macro es un editor de

confianza.

s o Centodeconfionzs = | [ | | Una vez que de clic en el boton de opciones para

Imagen 20: Alerta de seguridad en el uso de responder a la advertencia se mostrard la

macros, a través del centro de confianza. siguiente informacion que da mas detalles del

caso y permite habilitar el contenido (solo para este documento) o evitar la activacion de
las macros para proteger el contenido del documento. Habilite las macros solo cuando

esté seguro de la fuente.

La utilizacion de objetos ActiveX en PowerPoint es igual de sencillo que en los otros
programas de Office, la diferencia radica en el objetivo que tendran los objetos
incrustados en la presentacion. Vamos a ver algunos ejemplos de uso en estos
controles. Asimismo, el manejo de las macros si tiene una diferencia notable en relacion
a los programas de Office de esta version 2007, pues ha desaparecido el boton de
Grabar Macro/ Detener Macro con los que se lograba la realizacion de una macro sin
conocimientos de Visual Basic ni de programacion. En esta version se ha realizado un

cambio en ese sentido, que comentaremos mas adelante.
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Reproducir una animacion de Adobe Macromedia Flash en una presentacion.

Cuando se tienen archivos graficos animados que han sido creados con Adobe

Macromedia Flash y se tienen guardados como archivos Shockwave (*.swf) es posible

reproducirlos en una presentacion electrénica. Para ello recurriremos al control ActiveX

que de identifica como Shockwave Flash Object asi como al reproductor de Adobe

Macromedia Flash. En este caso tendremos que agregar un control ActiveX a la

diapositiva y se deberéa crear un vinculo al archivo de Flash. Otra alternativa es incrustar

el archivo a la presentacion.

Nota: Cuando ha utilizado controles ActiveX en otros documentos de Microsoft

Office ocasionan el tener que configurar las opciones de seguridad vy
confidencialidad en el equipo. Para ello sera necesario acudir al centro de confianza
de Microsoft para buscar las opciones de seguridad y confidencialidad para los

programas de Office 2007, y que los controles ActiveX se ejecuten. Al cambiar las
opciones en cualquier programa de Office, se cambian en el resto de los programas
de la suite.

Instalar un archivo de Flash en una presentacion.

1.

Instalar Flash Player en el equipo. Sin este complemento no sera posible
reproducir la animacion.

Muestre la diapositiva que vaya a utilizar y en la cual se desee reproducir la
animacion. Utilice la Vista Normal.

Dar clic en el botén de office situado en la esquina superior izquierda de la
pantalla. Seleccione Opciones de Power Point.

De clic en la opcion Mas frecuentes y en la seccion Opciones principales para
trabajar con PowerPoint active la casilla de verificacion Mostrar ficha
programador en la cinta de opciones. Dar clic en Aceptar.

Ahora bien, en el grupo Controles de la ficha Programador, de clic en Mas

controles.
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Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
S 1 - R
== 3] Grabar macro Aa Aa (58 ‘ &2 Modo Disefio [E & Esquema ‘ 5 . loﬁ
= G AT | LY b e e g L3582
11D Pausar grabacion woiedades _») Transformacion
Visual Macros ) g (an~ = Estructura . Proteger Plantilla de  Panel de
Basic ¥\ Seguridad de macros CHE g e T8 aafupar & Paquetes de expansion || documento~ || documento documentos
Cadigo Controles XML Proteger Plantilias

Imagen 21: Barra de opciones Programador, grupo Controles para insertar un control ActiveX.

Una vez que aparezcan los diversos controles a == - B2
utilizar, en forma alfabética, localice y de clic en || oemstices -
OptionsPropPage Class

Shockwave Flash Object, de clic en Aceptar y

OWS Post Data

arrastre el control a la diapositiva para iniciar e| || PrepeneiControlCass
QuickTime Object

dibujo del control. EI cambio de tamafio del || roevewercess

RefEdit.Ctrl

control se logra arrastrando los controladores de

ScriptControl Object
Shockwave Flash Object

tamafo localizados en los bordes del objeto. El

SOActiveX Class il

cambio de posicion se logra arrastrando 10S | [aegsver personsizado... | | Acepior | | conceler |

bordes del objeto. Imagen 22: Grupo “Mas controles” para
insertar un control ActiveX

De clic con el botén secundario del mouse en el Shockwave Flash Object y
después en Propiedades.

A continuacion vea la ficha Alfabético y seleccione la propiedad Movie (Pelicula).

Propiedades [Z] | pisefio Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar Vista | Programador

A ] ﬂ - L’ﬂ : ‘ [%F Propiedades @
~eHE2 &‘ 1 Qe ver codigo Panel de

documentos

-2 Controles Modificar
Base
BGColor
DeviceFont  |False
EmbedMovie False
Flashvars
FrameNum -1
Height 73.625 % Sortar
eft 325 caplar. |Eseeossms,
Loop =3 Copiar

u True ™™ & Pegar H

Hag ulo
. = Guardar como imagen...
lovieData E

Pl True ol Propiedades
Profile False H Ver codigo
ProfileAddress i
ProfilePort 0 Objeto Shockwave Flash Object »
Quality 1 Sotupa ¥
Quality2 High i H
e 1 (I Ordenar (| M—
Scale ShowAll
ScaleMode |0 4 | F v e
|SeamlessTabb True S| Formato ce control.,.

Imagen 23: Propiedades de un control ActiveX (ShockWave Flash Object).
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TA\FA
9. En la celda “valor” (celda en blanco a la derecha del
Propiedades =]

nombre de la categoria o “Name”) escriba la ruta del
IShockwaveI ShockwaveFl __v_J

archivo de pelicula, incluyendo unidad y el nombre Alfabética | por categorias |

. . ., . AllowFullScree false | &
completo del archivo, o la direccion URL del archivo Flash AlowNetworki a l
. AllowScriptAcc —

gue desee reproducir. BackgroundCc -1

Base
10.Para la reproduccion de la animacion, podemos considerar | [gecor
DeviceFont  False
EmbedMovie False
FlashVars
FrameNum -1

automaticamente cuando se abra la diapositiva (establecer Height 0775

las siguientes alternativas: reproducir el archivo

la propiedad Playing en verdadero, para rebobinar la

pelicula, establecer la propiedad Playing en Falso);

reproducir la  pelicula indefinidamente (establecer la

False
propiedad Loop en Falso), e incrustar el archivo Flash S
Quality 1
(Quality2 High b

para que pueda compartir la presentacion con otros

Scale ShowaAll
|ScaleMode 0
SeamlessTabb True =

usuarios (establecer la propiedad EmbedMovie en
Verdadero).

Imagen 24: Propiedades
del control ActiveX
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Vista previa de una animacién con diapositivas

En el grupo Vistas de presentacion de la ficha Vista de clic en Presentacion o presione

la tecla F5. Para salir de la presentacion y volver a la vista NORMAL, presione ESC.

Microsoft Visual Basic para aplicaciones.

Visual Basic para aplicaciones o VBA, es una version del lenguaje de macros Visual
Basic que se utiliza para programar aplicaciones basadas en Microsoft Windows y que

se incluye en varios programas de Microsoft.

Para guardar una presentacion que contenga macros de VBA tiene que realizar estos

pasos:

1. Haga clic en el boton Microsoft Office y a continuacién haga clic en Guardar Como.
2. Enlalista Guardar Como tipo, realice uno de los siguientes procedimientos dependiendo
del tipo de archivo que se desee guardar:

a) Para presentaciones de PPT habilitadas para macros, son archivos de presentacion
con una extensiéon .pptm que puede contener codigo de VBA.

b) Para presentaciones de PPT habilitadas para macros, son archivos que contienen
una presentacibn con la extension .ppsm que incluye macros aprobadas
previamente gque se pueden ejecutar desde la aplicacion.

c) Para plantillas de disefio de PowerPoint habilitadas para macros, son archivos de
plantilla con la extension .potm que incluye macros aprobadas previamente que se
pueden agregar a una plantilla y usar en la presentacion.

3. Haga clic en Guardar.

Macros.

Para automatizar una tarea repetitiva, se puede grabar rapidamente una macro en los
programas de Microsoft Office. También es factible crear una macro utilizando el editor

de Visual Basic para la escritura de sus propios scripts de macro o para copiar toda o
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parte de una macro en una nueva macro. Una vez que se ha creado una macro puede
asignarla a un objeto ya sea un boton de alguna barra de herramientas, un grafico o un
botdn de control, para que se ejecute al hacer clic en ese objeto. Las macros se pueden
eliminar en cuanto ya no sean necesarias para los fines del documento, o cuando las

modificaciones resulten una nueva macro, dejando obsoleta la primera.

> |
—// Inicio Insertar Diseno Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador
/; f - a Al D Ji0E Jﬁ
15 A\ AES @8 Feosesds || QL
Visual Macros Seguridad | [ (& _E =B & St | Gaver cédigo Panel de
Basic de macros documentos
Caodigo Controles Modificar

Imagen 25: Barra de opciones Programador, grupo Codigo para la creacion de una macro.

En la unidad 4 de este material didactico se explica la manera en que se habilita la ficha
Programador, misma que permite la creacion, edicion y eliminacién de macros en el
documento, pues ya sea en Word, Excel, PowerPoint o cualquier programa de la suite
Office, al habilitar la ficha programador queda disponible para los deméas programas, asi
como las macros que se vayan grabando y conservando en el documento activo, tanto

como para los que se abran a partir de éste.

Nivel de Seguridad de las macros.

Una vez que se tenga la ficha Programador habilitada, estableceremos la seguridad que

se desea para la ejecucion de las macros:

1. En la ficha Programador, en el grupo Caodigo, haga

clic en seguridad de macros. A4 = 0
2. En Configuracion de macros haga clic en habilitar 2 =3 e
L Visual Macros Seguridad
todas las macros. Esta opcion no es muy :
Basic de macros
recomendable pues se puede ejecutar un codigo Cédigo

malicioso, por lo que habra de tener cuidado con la  imagen 26: Grupo Cédigo para la
. ., cer e . creacion y edicion de macros.
ejecucion y habilitacion de las macros a partir de este

momento.
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3. De clic en Aceptar.

Para ayudar a evitar que se ejecute codigo dafino, se recomienda regresar a cualquiera
de las configuraciones que deshabilitan todas las macros, al terminar de trabajar con las
macros.

Crear una macro
Para crear una macro se sigue el procedimiento que a continuacion se describe:

1. Acuda a la ficha Programador, al grupo Cédigo y haga clic en Macros.
2. Aparecera un cuadro de dialogo. En éste, teclee el nombre propuesto de la macro, en el
cuadro nombre de la macro.

— s 3. El primer caracter del nombre de la macro
L;ombredelamaw debe ser una letra, no puede ser un ndamero ni
_cncsr || caracteres especiales ni espacios, sin embargo los

demas pueden ser numeros, letras, o caracteres de
S subrayado. Es posible que las referencias a macros

de otros programas, por ejemplo Excel sean
e considerados como error al intentar correr la macro,
ok [=] pues el entorno de la hoja de calculo no es el mismo
de la presentacion en PowerPoint, ni en el caso de
Word.

4. Se puede usar una tecla de método

Imagen 27: Cuadro de dialogo para la
creacion de la macro. Nombre y descripcion.

abreviado para nombrar una macro. En estos casos la tecla o combinacion de teclas que
se utilicen inhabilitaran la funcién que realizaba la combinacion de teclas previa a la
creacion de la macro y suplantaran su funcionamiento.

5. Enlalista “Macro en:”, seleccione la presentacion en donde se va a guardar y ejecutar la

macro, por ejemplo la presentacion

Grabar macro 2|
activa, Presentacién 1 (si no se ha | nombre delamaco: e
! = 3 Aceptar
brado todavi todas | — e
nombrado todavia) o todas las T [ Cancelar
presentaciones que se abran. Srsasiacin L =]
. . . Descripcion:
6. Escriba una descripcion de la macro
en la ventana Descripcion y de clic en

Imagen 28: Cuadro de didlogo con las condiciones de
identificacion de la nueva macro.
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Aceptar para iniciar la grabacién de la macro.

7. El boton de Grabar Macro que se utiliza para automatizar las tareas frecuentes, no esta
disponible en Microsoft Office PowerPoint 2007 ni en la version 2010. En su lugar se
utiliza Visual Basic para aplicaciones VBA con el fin de crear o modificar las macros. Es
posible utilizar los comandos para crear la macro con la secuencia de teclas ALT+H, M,
G (“Alt” para habilitar el mend, H para herramientas, M para macros, G para grabar)
pues la version 2007 reconoce la secuencia de comandos de la version 2003 en la que
existia el menu herramientas. Sin embargo para cerrar o detener la grabacion no es
posible seguir el mismo procedimiento, salvo que se reconozca la secuencia de la
version previa que en este caso seria “ALT+H, M, D” en donde la D serviria para
Detener la Grabacion.

8. Si ha creado una macro en una version de PowerPoint anterior a la version 2007, utilice

el lector de macros para abrir Visual Basic para Aplicaciones y modificar la macro.

Ejemplo de una macro

Un ejemplo sencillo para demostrar la posibilidad de elaborar y usar macros en

PowerPoint se puede ver con el siguiente caso:

Deseamos que la orientacion de la presentacion sea en Disefio y orientacion de la
diapositiva en forma vertical. Actualmente la presentacion se encuentra de manera

horizontal.

Para esto vamos a crear la macro, y enseguida asignaremos el botén para su
aplicacion. Para la creacion de la macro, considerando usar la version Office

PowerPoint 2007 (que ya no cuenta con el boton Grabar Macro), utilizaremos la

secuencia de la version 2003: Alt+H,M,G para
Tecla de acceso de Office 2003: ALT, H, M,

Continue escribiendo la secuencia de
teclas de menu de Office 2003 o

secuencia como se ve en la papeleta | Presione ESCpara cancelar,

habilitar el mend, Herramientas, Macros y

Grabar. La version 2007 reconoce esta

siguiente, que aparecio al teclear la secuencia Imagen 29: Mensaje cuando se realiza una
. secuencia de teclas de la version 2003 (anterior)
mencionada.
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Al concluir la secuencia se abre la ventana para nombrar la macro, la posicion (en el

archivo Presentacionl), y la descripcién de la macro.

[ Grabar macro |E|‘
Nombre de la macro: W}
Orientacion
Guardar macro en: I Cancelar |
Presentacion1 E]
Descripcion:
Cambia la orientacién de la diapositiva para que quede en forma Vertical|

Imagen 30: Ventana de grabacion de la nueva macro.

Acudiremos a la Ficha Disefio de pagina y seleccionamos Orientacion de la Diapositiva/
Vertical. En este momento se ha grabado la secuencia para cambiar la orientacion de

la diapositiva.

Visual Basic en la macro.

Esta es la secuencia de acciones que se siguen para que se cumpla la macro:

Sub Orientacion()

' Cambia la orientacién de la diapositiva para que quede en forma Vertical
With ActivePresentation.PageSetup
.SlideSize = ppSlideSizeOnScreen
.FirstSlideNumber =1
.SlideOrientation = msoOrientationVertical
.NotesOrientation = msoQOrientationVertical
End With
End Sub

Si editamos la macro, esta seria la imagen que presentaria:
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ﬁ Microsoft Visual Basic - Presentacionl
: Archivo Edicién Ver Insertar Formato Depuracién  Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda
EE-E 4Bl ey nom k&Y @ Lin2coll =
- = —
4 Presentacionl - Médulo2 (Cédigo) =5 ]
|(General) lJ |0rientacion ;_l
Sub Orientacion() BT
' Cambia la orientacidn de la diapositiva para que gquede en forma Vertical
With ActivePresentation.PageSetup
.51lideSize = ppSlideSizeCnScreen
.FirstSlideNumber = 1
.S5lideOrientation = msoOrientationVertical
.NotesOrientation = msoOrientationVertical
End With —
End Sub
v
i £ T I o[

Imagen 31: Cédigo Visual Basic para aplicaciones con la secuencia de la macro.

Notemos en el primer recuadro que aparece con color verde la descripcion que hicimos
de la macro, y en el segundo recuadro las instrucciones. Cada macro seria una

SubRutina, por lo que aparece la palabra SUB al inicio y END SUB al final.

Haga clic para agregar
titulo :

Haga clic para agregar titulo | Hagadlic para agregar

Haga clic para agregar subtitulo

Imagen 32: Antes y después de aplicar la macro “orientacién” en la diapositiva.

Asignar una macro a un botén

Una vez que se tiene la macro grabada y se ha probado su aplicacién, podemos
asignarla a un botén “genérico”, que inclusive se puede colocar en la barra de acceso

rapido. Para ello seguiremos estos pasos:

,7
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o

Acudir a la barra de herramientas de acceso rapido
Presionar el boton de la derecha que permite personalizar la barra de acceso rapido
Localizar la linea “mas comandos” y dar clic en ella

En la linea “comandos disponibles es” seleccionar “macros”

g > 0w N PR

Ubicar la macro que se desea incluir en un icono, en este caso se llama
“Presentacion1!Orientacion”, donde el primer nombre es el del archivo, seguido por un
signo de admiracion y el complemento es el nombre de la macro.

6. Presionar el boton agregar para que se incluya en el panel de la derecha y después

presionar Aceptar para que se termine la secuencia.

Una vez que se ha incluido en la barra de herramientas de acceso rapido, se puede

utilizar.

4] L- As Ax

Imagen 33: Botdn asignado a la macro y colocado en la barra de acceso rapido.

Esta es la imagen de la colocacion en la barra de herramientas mencionada.

iﬁg Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: i

Macros EI Para todos los documentos (predeterminado) E]
<Separador> la Guardar

s Presentaciéni!Orientacion ¥} Deshacer >

,53;_, Presentacionl!Orientacion |

—

(2]

Imagen 34: Procedimiento para colocar un botdn con macro en la barra de acceso rapido.
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De la misma manera, si se desea eliminar el icono de la barra de herramientas de
acceso rapido, basta seleccionarlo y presionar el boton “Quitar” para que se suprima de

ahi. Esta accién no elimina la macro, solo el icono de acceso directo a ella.
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