Diputacio Unitat: Agilitzar el disseny de la presentacié amb I's dels patrons
Barcelona Teoria: 4. Patré de notes

UNITAT
AGILITZAR EL DISSENY DE LA PRESENTACIO AMB
L’US DELS PATRONS

4 Patro de notes

Les notes permeten afegir una anotacioé a cadascuna de les diapositives de la presentacié. Aquestes
notes no s’inclouen com a contingut de la diapositiva, sind que en queden fora i serveixen com a
apunts del ponent. Dins de la presentacié en vista Normal, les notes estan situades a la part inferior
de la diapositiva.
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Explicar la navegacié en aquesta diapositiva
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A I'hora d’imprimir, Ms PowerPoint 2010 ddna la possibilitat d’'imprimir les pagines de notes.
Aquestes pagines tenen format DinA4 i mostren la diapositiva i un quadre de text a sota amb el
contingut de les notes.

El patré de notes permet modificar el format de la pagina de notes per tal que totes elles tinguin un
mateix aspecte. Per exemple, si es vol imprimir en el document el logotip de I'empresa a totes les
pagines de notes, es pot incloure al patré.

Des del patrd es pot canviar I'aspecte i posicid de I'area de la diapositiva, I'area de notes, capcaleres i
peus de pagina, la numeracioé de paginai la data.
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Aquest patré és totalment independent de la resta i, per tant, els elements que s’hi afegeixin no
afectaran la resta de patrons del programa.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:
= Crear notes
= Activar el patré de notes
= Personalitzar el patré de notes

4.1 Crear notes

Juntament amb cada diapositiva, les notes ajuden a coneixer el seu contingut, el que cal tenir en
compte a I'hora de comentar la diapositiva i el que es destacara una vegada es realitzi la presentacio.

Per aquest motiu, és molt important mantenir molt a prop la nota de la diapositiva corresponent.

La zona de notes es situa a la part inferior de la diapositiva i és I'entorn on s’especifiquen
textualment els comentaris que es creuen necessaris destacar. Comentaris, anotacions, recordatoris,
anecdotes, suggeriments, etc.

Les notes per a cada diapositiva es poden escriure:
®= Des de la vista Normal: a la part inferior teclejar el text corresponent com a comentari per a
cada diapositiva.

Barcelona al mon. ..
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Expiicar una brew Introduccld sense entrar al delall del que s'expiica mds endavant.
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Tema de TOMicr | P eatald | BEHUF .k FiER

= Des de la vista Pagina de notes: fer clic al requadre inferior i teclejar el text corresponent.
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Entorn geografic...
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Feu clic aqui per afegir text.

Tot seguit s’explica com afegir una nota a una diapositiva.
Cal:

1. Visualitzar una presentacié de Ms PowerPoint 2010 en vista Normal.

2. Seleccionar la primera diapositiva, per exemple (o qualsevol altra).

3. Localitzar la zona de notes (situada a la part inferior de cada diapositiva) i escriure-hi el
seglient text: “La zona de notes serveix per a recordar a cada diapositiva que cal destacar”.

Barcelona al mon...

www.bcn.cat

La zona de notes serveix per a recordar a cada diapositiva qué cal destacar.
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4. Si aquesta zona de notes no apareix o és molt petita, situar el cursor enmig de la barra del
marge que separa la diapositiva de la part inferior, fer clic i arrossegar cap a dalt per a poder
ampliar-la.

=
La zona de notes servelx per a recordar a cada dlapmlﬁva que ca aesfacarJ

5. Observar el resultat accedint a la pestanya Visualitzacié i fent clic a la icona Pagina de notes.

4.2 Activar el patro de notes

La configuracié de la pagina de notes es pot modificar des del patré de notes. Per poder accedir al
patré de notes i poder configurar-lo, s’ha d’activar I'espai corresponent dins Ms PowerPoint 2010.
Tot seguit s’explica com fer-ho.

Cal:

1. Estant a Ms PowerPoint 2010, accedir a la pestanya Visualitzacié.
2. Ferclicalaicona Patré de notes, ubicada dins el grup d’eines Visualitzacions mestres.

E Inici Insercid Disseny Transicions Animacign Presentacio de diapositives Revisid Visualitzacid Acrobat Articulate
[ regle © & color 1.

=) EE = =
=)

8 = . . A} i -

[T Linies de quadricula [ Escala de grisos T

Mormal| Classificador Pagina Visualitzacid Patrd de Patrd de | Patrd de . Zoom Ajusta-ho a ) Obreuna

de diapositives de notes de lectura diapositives document] [0 Guies la finestra E Blancinegre finestra nova L

Mostra ] Zoom Color/escala de grisos

Visualitzacions de presentacio Visualitzacions me

3. Observar que es visualitza el patré de la pagina de notes per tal que es realitzin les
modificacions pertinents pel que fa al seu format de visualitzacid.
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P9 -0 o d 1% " Patrons.pptx - Microsoft PowerPoint —EN
Patrs ge note: nic msersid  Revld  ViuaMzacé  Acobat  Armicuiste 7 |

A 13, o Capialera ¥ Data T
| 3 ! ) Lot 0 o -

" & tmrige de s dapositva [# £ov
Format O

de pagina pag - [ Peu 71 Nimero de paging

Haga clic para modificarel
estilo de titulo del patron

* Haga clic para modificar el estilo de
texto del patrin

Haga clic parsmodificar el estilo de texto &4l patrén
Segunda nive
Teseer nivel
Cusrtanivel
Quinto nivel

Fatrt de notes | Tema de Office” | U5 catald EREET &% (- +43

4. Per sortir d’aquesta vista, només cal fer clic a la icona Tanca la visualitzacié del patré, ubicada
dins de la pestanya Patré de notes.

i@ﬁ Patro de notes I Inici Insercid Revisid Visualitzacid Acrobat Articulate Format

Ty ¥] 7] -
| 9_ El Capcalera Data nColars i Estils de fons - B
i" Imatge de la diapositiva Cos i @T\pus de lletra =
Format ~ Orientacid dela  Orientacid de L Temes Amaga els grafics del fons [ Tanca la visualitzacid
de pagina pagina de notes - la diapositiva ~ Peu Namero de pagina - @ Efectes - del patré
Format de pagina Contenidors Edicid del tema Fons E) Tan wl

4.3 Personalitzar el patro de notes

La vista Pagina de notes mostra cada diapositiva amb les seves notes o comentaris en una pagina de
document. Aquesta pagina és totalment configurable des del patré de notes, essent el lloc adient per
a definir les caracteristiques generals que ha de tenir la pagina de notes a I’hora d’imprimir.

Aixi doncs, el patré de notes emmagatzema el format de la pagina de notes de les diapositives de la
presentacié (imatges, text, capgaleres o peus de pagina, data, hora, nUmero de pagina, ...).

Aguest patré és totalment independent de la resta, per tant, tot el format que s’apliqui als diferents
elements de la pagina de notes no afecten a la resta de patrons.

Tot seguit, s’explica com personalitzar el patré de notes.
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Cal:

1. Estant a Ms PowerPoint 2010 amb una presentacié oberta, accedir a la pestanya
Visualitzacio.

2. Ferclicalaicona Patré de notes, ubicada dins del grup d’eines Visualitzacions mestres.

Inici Insercio Disseny Transicions Animacions Presentacio de diapositives Revisio Visualitzacio

g g8l Classificador de diapositives [l Patré de diapositives (5] .
E= " e w4 (] B = (98

[Z] Pagina de notes Patrd de documents

Mormal o - Mostra | Direccid dela | Zoom Ajusta-ho a | Color/escala) Finestra) Mz
54 Visualitzacid de lectura Patrd de notes - visualitzacia = \a finestra | de grisos = -
Visualitzacions de presentacio Visualitzacions mestres Direccid Zoom Mz

3. Observar que s’obre un document A4 en el qual hi apareixen el marc de la diapositiva a la
part superior i un espai per al text de les notes a la part inferior.

4. Aplicar els corresponents canvis de format on correspongui. Per exemple, seleccionar tot el
guadre de notes inferior i assignar-li una tipografia Verdana (des de la pestanya Inici, icona
Tipus de lletra).

5. Fer clic al desplegable Cos de lletra i triar la mida 14 (o qualsevol altre).

6. Des de la pestanya Inici, fer clic al desplegable de la icona Color del tipus de lletra i triar un
color, per exemple el vermell fosc.

7. Ferclicalaicona Negreta.

8. Ferclicalaicona Cursiva.

Patré de notes l Inici | Inserié  Revisié  Visualizaqé  Acrobat  Articulate Format |

L] = Verdana B A E N NOoO D—I_L! [~ Sy Emplenament de forma ~ 3 Cerca

B3~ 5 R ALLdo - LZ contorn de la forma ~ ), Substitueix =

17k AL Al | Disposa  Estils
5 | N § abe X An @ G Y s TR e - @ Erectes de forma - [ Selecciona -
s Tipus de lletra o Paragrat 5 Dibuix 5 Edicié
' Capcalera 09/09/2014
. . . I
Feu clic aqui per editar I'estil
* Feu clic aqui per editar estils
— Segon nivell
« Tercer nivell
— Quart nivell
» Cinqué nivell
=]
- T _—
Feu clic aqui per editar estils
Segon nivell
Tercer nivell
Quart nivell
Cingué nivell
)
W B O _J

Microsoft PowerPoint 2010 Pagina 6 de 10



Diputacio Unitat: Agilitzar el disseny de la presentacié amb I's dels patrons
Barcelona Teoria: 4. Patré de notes

9. Dins de la pestanya Patrd de notes, el grup d’eines Contenidors conté els diferents elements
gue formen la pagina del patré de notes, els quals es poden mostrar o no activant-los o
desactivant-los, segons interessi. Tanmateix, també s’hi pot aplicar format segons sigui el més

adient.
Patré de notes Inici Insercio Revisio Visualitzacio Acrobat Articulate
= —
=) ¥ c | V| Dat Colors =
= Iﬁl apealera e . I colors i Estils de fons ~ E
Imatge de la diapositiva Cos IETipus de lletra =
Format  Orientacid de la  Orientacid de . Temes Amaga els grafics del fons | Tanea la visualitzacié
de pagina pagina de notes ~ la diapaositiva ~ Peu Nimera de pagina - @ Efectes ~ del patré
Format de pagina Contenidors Edicié del tema Fons £} Tancament
- - 4

10. Per exemple, desmarcar I'opcié Capgalera fent un clic en ella.
11. Desmarcar 'opcié Peu fent un clic en ella per amagar també aquest contenidor dins de la

N
Patrd denotes | Imic Inserdé  Revisid  Visualitzacid  Acrabat  Aticulate
=11 Capeal 7] Dat Colors =
By . Eor oo g
- Imatge de la diapositiva Cos =] [ Tipus de lletra =
Orientacié de la Orientacié de A Temes Amsgs els grafics del fons | Tanda la visualitzacia
a pagina de notes = la diapositiva ~| Namero de pagina - @Umfs M - - del patré
Format de pagina Conteni Edici6 del tema Fons 5 Tancament

| I 05/09/2014

Feu clic aqui per editar |'estil

« Feu clic aqui per editar estils
— Segon nivell
= Tercer nivell
— Quart nivell
» Cinqué nivell

Feu clic aqui per editar estils
Segon nivell
Tercer nivell
Quart nivell
Cingue nivell

12. Si es vol inserir una imatge a la part superior esquerra del document, accedir a la pestanya
Insercié i fer clic a la icona Imatge o Galeria d’'imatges, segons correspongui. Redimensionar i

reubicar la imatge.
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Patré de notes

X - - I . I [
Inici I Insercid I Revisia Visualitzacid Acrobat Articulate Format
PEdel o : XIE
sl B PRAQIEHE4EEE T &4 R

Imatge Galeria | Captura de  Album de | Formes SmartArt Grafic | Enllac Accié | Quadre Capcalera WordArt Data Nimero de Objecte | Equacié Simbol | Video Rudio | Inerustar
d'imatged pantalla~ fotografies ~ - detext ipeu - ihora diapositiva - Flash
Taules | Imatges | II-lustracions | Enllacos | Text | Simbals | Multimédia | Flash |

[

09/09/2014

Feu clic aqui per editar |'estil

* Feu clic aqui per editar estils
— Segon nivell
« Tercer nivell
~ Quart nivell

» Cinqué nivell

Feu clic aqui per editar estils
Segon nivell
Tercer nivell
Quart nivell

Dinnna nineall

13. Si es vol aplicar un color de fons a la pagina de notes, fer-ho des de la icona Estil de fons (dins
de la pestanya Patré de notes).

14. Comprovar que tots els elements que s’han indicat a la pagina de notes es visualitzaran
posteriorment, per fer-ho només cal accedir a la pestanya Insercié i fer clic a la icona
Capgalera i peu. Llavors activar i desactivar els elements que s’hagin indicat a la pagina de
notes. Fer clic al boté Aplica-ho a tot.

Diapositiva | Motes | documents

@ Actuzlitzades automaticament Cancela

| 17/09/2014 E“

Llengua: Tipus de calendari;
||:atal.'a | |G|:|:iu:lental |

Visualitzadio prévia

15. Un cop aplicats tots els formats corresponents, fer clic a la icona Tanca la visualitzacio del
patro (ubicada a la pestanya Patrd de notes).
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16. Per veure la configuracié aplicada a la pagina de notes, accedir a la pestanya Visualitzacié i fer
clic a laicona Pagina de notes.

Inici Insercia Disseny Transicions Animacions Presentacid de diapositives Revisid Acrobat
] - [T Regle
S = - , =] _
|:| Linies de quadricula E Escala de grisos
Mormal| Classificador isualitzacid Patrd de  Patrd de Patrd de _ Zoom Ajusta-ho a _
de diapositivef de notes Jde lectura diapositives documents notes D Guies la finestra E Blanci negre
Visualitzacions de presentacio Visualitzacions mestres | Mostra T | Zoom | Color/escala de grisos|

17. Fer clic al quadre inferior on diu Feu clic aqui per afegir text i teclejar les notes corresponents
a la diapositiva actual. Observar que el format és el que s’ha aplicat al patré de notes.

>

o o 9 3
! Explicar una breu introduccié sense entrar al detall |
| del que s‘explica més endavant. :
i
! i
! |
! I
! |
! |
! I
! |
! |
! |
! |
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|
|
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! |
! |
! |
! |
! |
! |
! |
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! |
! |
! I
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Imprimeix i triar Pagines de notes.
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de format que s’han indicat al patré de la pagina de notes.

Unitat: Agilitzar el disseny de la presentacié amb 1'iis dels patrons

Teoria: 4. Patré de notes

= Alavista Pagina de notes, en inserir text en el quadre de text inferior agafa les opcions

= Siesvolen imprimir les pagines de notes, cal accedir al menu Fitxer, fer clic a I'opcié

"
n Ik Inzerao Dusseny Trmnicions Asimaciond Presentacio o apoLbwer Revia VinsabErack: Acrotat Articutate Foamat
Dess
o Imnprimaes
[l Anomemaidess ! i
4 Copiar 1
& Cusrssr temn Asaks FOF B
imprimeix
15 otee — -
[ Tanca Impressora
Infarmacié J A MAMOLTA CIMEeriesPCL
i
Recent Progactats de o imprcisons
Configuracts
Crea
o Irepeimen ketes les sapovties =
.

Barcelona al mén

Explicar una breo introducdd sense entrar al detall
del que s'explica més endavant,
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