REDACCION DUN TRABALLO

Os apartados dun traballo de exposicion oral, co apoio
visual dunha presentacion, son os mesmos que os de
traballos escritos de investigacion:

Portada, indice, introducion, corpo central co desenvolve-
mento dos puntos a tratar, conclusion e bibliografia.

0 traballo debe seguir os seguintes pasos:

e Elaboracion dun esquema para o traballo de investiga-
cion.

 Busca da informacién necesaria (texto, mapas,
imaxes).

 Resumo da informacion para a exposicion oral.

* Realizacion da presentacion IMPRESS, indicando no
resumo oral o nimero de diapositiva correspondente a
cada apartado.

A redaccion é unha das etapas fundamentais da realiza-
cioén dun traballo.

Aqui tes algunhas suxestions que deberas ter en conta
cando redactes a tla exposicion oral:

e Nunca utilices termos ou conceptos técnicos sen
definilos.

« Constrie frases curtas.

e Procura que cada pardgrafo corresponda cunha idea.

Procura darlle espazo ds lifias para facilitar a lectura.

CARACTERISTICAS DUNHA PRESENTACION

0 tamafio de letra debe ser grande para unha visualizacion
facil, polo que non deberia serinferior a 28 puntos.

As imaxes deben ser de boa calidade para a s(ia proxeccion
nunha pantalla. (véxase a guia internet 2 para saber como
atopar e distinguir as imaxes dunha calidade aceptable)

A correccidn ortografica, sempre importante nun traballo
escrito, debe coidarse ainda mais no caso dunha presenta-
cion posto que o traballo mostrarase ante todos nunha
pantalla.

Salvo na bibliografia, a informacién que apareza nas
diapositivas non debe ser extensa; titulos, cousas impor-
tantes, fotografias, mapas, ... A presentacion multimedia
debe cumprir a funcién de apoio visual para que a informa-
cion expresada oralmente se comprenda dun xeito mais
ameno e doado.

A utilizacion de efectos, como transicions, misica de fondo

ou a insercion de videos aportaran mais riqueza a presenta-

cion.
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Presentacions multimedia con IMPRESS

Agora imos ver os conceptos basicos para elaborar unha
multimedia.

IMPRESS

IMPRESS ¢é a aplicacion de
presentacions de LibreOffice.
Permite crear diapositivas con

numerosos elementos, tales como
texto, vifetas e listas numeradas,
taboas, diagramas, imaxes
prediseiadas e unha gran variedade
de elementos graficos. Tamén
permite agregar sons e
videos.




O PANEL DE DIAPOSITIVAS

0 panel de diapositivas contén as miniaturas das
diapositivas que forman a presentacion, na orde en que se
mostraran.

Ao facer clic sobre unha miniatura esta queda sele-
ccionada e mdstrase na area de traballo, permitindo a
edicion da diapositiva seleccionada. Convértese no que
denominamos a diapositiva activa.

E moi facil detectar cal é a diapositiva que temos activa.
Pode ocultarse ou mostrarse desde o mend Ver > Panel de
diapositivas.

Desde este panel podense realizar unha gran variedade de
operacions sobre unha ou mais diapositivas seleccionadas
activando o mend contextual (facendo clic co botdn

secundario do rato) sobre unha calquera delas.

MANEXO DE DIAPOSITIVAS

Os elementos principais dunha presentacion son as
diapositivas. Son como paxinas dun documento nas que
imos ter a informacion que queremos amosar, sexa texto
ou outros elementos como imaxes, sons, videos, ...
Entre as opcidons que atopamos cando facemos clic co
boton secundario sobre unha diapositiva do panel de
diapositivas estan:

* Diapositiva nova.

 Duplicar unha diapositiva.

* Mudar o nome da diapositiva.

* Modificar o estilo da diapositiva.

* Aplicar transicions a esa diapositiva.

FONDOS PREDETERMINADOS E FORMATOS

Na zona dereita da venta do programa atopamos o panel de
tarefas. Nel estan os distintos bloques de opcions que nos
permitiran modificar o aspecto que teran as diapositivas e,
polo tanto, a presentacion.

0 primeiro dos bloques permite definir as propiedades do
elemento seleccionado; por exemplo o formato dunha
diapositiva, o formato do texto, o tamafio dunhaimaxe, ...
As opcidns principais para o formato dunha diapositiva son
o desefio ou disposicién da diapositiva e o estilo da mesma.
0 desefio da diapositiva refirese a disposicion que na mesma
teran os elementos que vai haber nela.

0 estilo esta referido ao fondo da diapositiva, as cores
basicas que se utilizaran e mesmo a tipografia utilizada por
defecto. Tamén podemos modificar estes desefios e estilos

de xeito manual segundo as nosas necesidades.

DESPRAZAR UNHA DIAPOSITIVA

0 habitual é ir creando as diapositivas na orde na que
queremos aparezan na presentacion, pero sempre pode-
mos inserir unha diapositiva entre ddas que xa estean
creadas ou mover a orde das diapositivas colocando cada
unha delas na posicién que nds desexemos. Para isto
(ltimo bastara con seleccionar a diapositiva que queremos

mover e arrastrala a posicion desexada.

TRANSICIONS DE DIAPOSITIVAS

Se queremos que se produza un efecto visual cando pasemos
a seguinte diapositiva debemos aplicar o que se cofiece
como unha transicion. Estes efectos podémolos engadir
desde o correspondente bloque do panel de tarefas; ao que
se chega tamén desde as opcions que nos ofrece o mend
contextual en cada diapositiva.

Botén secundario sobre a diapositiva elixida no panel de
diapositivas > Transicion de diapositivas > Panel de tarefas.
Se queremos aplicar a mesma transicion a todalas diapositi-

vas debemos facer clic na opcién correspondente.

INSERIR IMAXES, SONS, VIDEOS, ...

Nunha diapositiva podemos incluir texto e outros elemen-
tos como imaxes, sons e videos. Tamén podemos incluir
ligazéns a documentos do noso ordenador ou que estean
en Internet.

Para inserir un destes elementos podemos acceder ao
mend Inserir e elixir o tipo de elemento desexado, isto
levaranos a un cadro de didlogo desde o que poderemos
decidir cal é o elemento que aparecera na diapositiva.

e Inserir>Imaxe... [Son ouvideo...] [Ligazon...]

E moi importante os sons e os videos que se insiran estean
no mesmo cartafol da presentacion e deberan acompanar
a esta vaia onde vaia, tamén na memoria USB se usas

este medio para tela a tda disposicion.

GARDAR COMO... e EXPORTAR A PDF

Non esquezas gardar a presentacion accedendo ao men(
Ficheiro. Tamén podes gardala en formato PDF para que
non haxa problemas na sia revision.

 Ficheiro > Gardar como....

* Ficheiro > Exportar como PDF...
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