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UNITAT
US DE PLANTILLES PER A UNIFICAR LES
PRESENTACIONS

1 Plantilles

Una plantilla és un arxiu tipus, amb una serie d’atributs de format i disseny establerts, per a les
diapositives i la presentacid. Quan una presentacid es basa en una plantilla determinada, totes les
diapositives adopten el format de la plantilla seleccionada.

La utilitzacié de plantilles permet agilitzar el treball amb Ms PowerPoint 2010, ja que assigna un
disseny i format preestablerts a les diapositives que configuren la presentacio, estalviant temps
d’aplicacié de format i disseny.

Una plantilla pot contenir atributs de format i de disseny, models de patrons, temes aplicats, ...

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:
®=  Crear una plantilla
®=  Crear una nova presentacié a partir d'una plantilla propia
=  Crear una nova presentacié a partir d’'una plantilla de Ms PowerPoint

1.1 Crear una plantilla

Les plantilles contenen formats i combinacions de colors que poden aplicar-se a qualsevol
presentacié per donar-li una aparenca personalitzada, a la vegada que homogénia amb altres
presentacions.

El procés de creacié d’'una plantilla és molt senzill: s’ha de crear una presentacié en blanc i,
mitjancant I'Us dels patrons o format general, dissenyar I'estil de plantilla desitjat.

Un cop s’ha creat la plantilla amb els atributs que es volen utilitzar en posteriors presentacions, s’ha
de desar amb el format adient per poder-la utilitzar més endavant.

La plantilla es pot gravar a qualsevol carpeta. Ara bé, per tenir-la disponible en qualsevol moment, el
més adient és desar-la en la carpeta que el programa indica per defecte.
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El format de les plantilles de Ms PowerPoint 2010 és *.potx, mentre que el format de les
presentacions tenen extensié *.pptx.

A continuacid, es detallen el passos que cal seguir per a crear una plantilla a partir d’'una presentacio.
Es poden aplicar els atributs que es vulguin, pero se n’aplicaran uns quants a tall d’exemple.

Cal:

1. Estant en una presentacié en blanc de Ms PowerPoint 2010, aplicar els formats adients que
ha de tenir la plantilla.

2. Per exemple, accedir a la pestanya Visualitzacid.

3. Ferclicalaicona Patré de diapositives.

Inici Insercid Disseny Transicions Animacions Presentacio de diapositives Revisid Visualitzacid Acrobat
EE = = Regle 5
E"El : 3 _%

Linies de quadricula E Escala de grisos

Mormal| Classificador Pagina Visualitzacid Patrd de Patré de Patrd de N Zoom Ajusta-ho a .
de diapositives de notes de lectura diapositivesgdocuments  notes Luies Ia finestra Il Blanc i negre
Visualitzacions de presentacio zacions mestras Mastra Zoom Color/escala de grisos

4. Al panell de miniatures esquerre, situar-se a la diapositiva del patré general nimero 1 per tal
que tot el format que s’indiqui s’apliqui a totes les diapositives de la presentacio.

Few ofic aqui per editar lasti

e

E Fou dic sguil por citer o

5. Dins de la pestanya Patroé de diapositives, fer clic a la icona Temes i seleccionar el disseny que
es vulgui aplicar a la presentacio.
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6. Accedir a la pestanya Insercid i inserir una imatge des de la icona Imatge o bé des de la icona
Galeria d’imatges.
7. Redimensionar i reubicar la imatge inserida en el lloc adient de la diapositiva.

GEEBN Perovrdipostives o imewo Tenswons  Ammavors  Rewio  Viusizde  Awobal Al | Fomat |

N 1 i Comeccions - i Comprimetctes Imatges | - _ Zvoraderaimatge - Gl Porta-ho endavent = I Alines - g e
2T g Cabar -+ Wy Canvia L imatige : : 2 z ﬂ E = b Efectes de faimatge - | O Ermia-ha endarrere + T8 Grup - p e

e tome [ Etectes anties = g Rrinicuastrs i matge = || = nisposied aimatges = | B Subtinestn de selecls ShGims e 275

| il

Estils J'imatge Organitzaci | Mida

Ajuslamvent

8. Seleccionar la primera linia de text que diu Feu clic aqui per editar estils. De la pestanya Inici,
fer clic al desplegable de la icona Pics i triar el model que es vulgui aplicar.

Patrd de diapnsiliue;[‘ Inici ‘] Insercia Transicions Animacions Revisid Visualitzacio Acrobat Articulate Format

)lKj Presentacid - == b=, [1igd ~NOoO - I% ﬁEm
B3 Reinicialitza AL Lo LZ Col

Crea una - Disposa  Estils
diapasitiva = 5 Suprimeix = e G v i = rapids~ =) Efe

Diapositives Dibuix

9. Aplicar altres formats que es cregui convenient.

10. Del panell de miniatures de |'esquerra, seleccionar la segona diapositiva del patrd,
corresponent a la diapositiva de titol per tal de fer-hi alguns canvis.

11. Dins de la pestanya Patré de diapositives, fer clic a I'opcié Peus per a desmarcar-los.
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Patrd de disporees | Inid Ioetid Tonudons  Ameations  Reaud  Veuszod  Awobsl  Adiulste

e PR P P ] M coton - _ B B8
= )..l & coniel |1|||I B mhet !ﬁ [A] s e tetra + e e B
Ingereix un patrd Inereluna Feaentacs Inverelx Temes 191 amaga e grirics e toms ’ﬂ,,, .,mm“ iwal patrs
de diaponitves presentas (W Conieme #n blane - (Bleen S . s,
e 1 o del bema Fons f,! Format g pag Tancament |

clic aqui per

Feu clic aqui per editar I'estil de subtitols del patré. |

L

12. Seleccionar el quadre de text superior que diu Feu clic aqui per editar l'estil i, dins de la

pestanya Inici, fer clic al desplegable de la icona Tipus de lletra i triar la tipografia més adient.
13. Indicar el tipus d’alineacio, per exemple centrada.
14. Aplicar altres formats que es considerin adients per a la creacio de la plantilla.
15. Finalment, sortir dels patrons fent clic a la icona Tanca la visualitzacié del patré ubicada a la

pestanya Patrd de diapositives.
16. Observar que la presentacid en blanc inicial, ara té I'aspecte del tema que se li ha aplicat. Cal
desar la presentacio com una plantilla per tal de poder utilitzar-la en altres ocasions.

17. Fer clic al menu Fitxer i fer clic a I’ opcié Anomena i desa.
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18. Dins de la nova finestra que es mostra, fer clic al desplegable Tipus de fitxer i triar Plantilla
del PowerPoint (*.potx).

@ + 4 | « Microsoft » Plantillas v O Cerca a Plantillas
Organitza = Crea una carpeta EES

B Escriptori = Nom Data de modificacié  Tipus

?—-_‘7'_ Llocs recents
. Document Themes 22/07/201411:33

1. LiveContent 28/04/2014 1215

. SmartArt Graphics 22/04/201412:10
CertCompCourse.potx 22/07/2014 123 Plantilla de
TP10190023284_template.potx 15/07/2014 08:23 Plantilla de
TP101972802_template. potx 22/07/2014 12:13 Plantilla de
WeddingSeatingChart.potx 15/07/2014 08:43 Plantilla de

4 Biblioteques
@ Documents
[ Imatges
Jl Musica
i Videos

1™ Ordinader
i, sistema (C2)
— Dades (Dx) v £

Nom del fiteer: | Presentacial.potx

Eipus de fitxer: |Plantilla del PowerPoint (*.potx]

E——
Autors:  maitea Etiquetes: Add a tag

'~ Amaga les carpetes Eines -

19. Teclejar el nom de la plantilla a I'espai Nom del fitxer, per exemple escriure el text
“PlantillaCurs”.

20. Fer clic al boto Desa.

21. Tancar també la presentacio fent clic a I'opcié Tanca del menu Fitxer.

Per defecte, les plantilles es desen en la carpeta de plantilles del mateix Ms PowerPoint
2010, no obstant aix0, es pot modificar la ruta d’accés quan es desa la plantilla.

1.2 Crear una nova presentacio a partir d’'una plantilla propia

Una cop s’ha desat una plantilla amb el format i disseny adients, es pot utilitzar per altres
presentacions, de tal manera que el programa genera una copia del document emmagatzemat com a
plantilla deixant intacte la presentacié principal. D’aquesta manera, es poden obrir multiples vegades
el document que actua com a plantilla.
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Per aquest mateix motiu, quan s’obre un document nou de Ms PowerPoint 2010, aquest genera un

nou document a partir d’'una plantilla d’inici. Si es vol obrir expressament una plantilla diferent, s’ha
de fer tant bon punt es generi el nou document.

Tot seguit, s’explica com crear una nova presentacid basada en una plantilla propia, creada
anteriorment.

Cal:

1. Estant a Ms PowerPoint 2010, accedir al menu Fitxer i fer clic a I’ opcié Crea.
2. Ferclical'opcid Les meves plantilles.

Transicions Animacions Presentacid de diapositives Revisid Visualitzacid Acrobat Articulate

Inici Insercia Disseny

Plantilles i temes disponibles

@ Inici
) @ o @ ]
[ g =
Hb %@ L.A" L :
Presentacid en Plantilles recents Plantilles Temes rea'n un a partir
blanc d'exemple plantilles d'un d'existent
Recent

Plantilles de I'Office.com

e Online ES

Crea
- 1 _— 5 _— - 41 —

Vot

Desa-ho i envia-ho Bases de datos || | Plantiles personals

ud 115 CertCompCourse.potx =
HIEE ﬁ forme de proyecto.pot .
X lantilaCurs. potx Visualitzadid prévia

4 Opcons L % & Tabla de multpicacién.pot

8 sut 1 (E 1P 101900884 _template.patic
Calendarios (®]1P101972802_template.patc

@ WeddingSeatingChart. potx

3. Dins de la finestra que s’obre, seleccionar la plantilla creada anteriorment (o qualsevol altra
de personal) i fer clic al boté D’acord.
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- i Cion.
(BH| TP 101900884 _template.potx
(BH|TP101972802_template.potx
[Bl| weddingSeatingChart. potx

4. Observar que s’obre automaticament una nova presentacié en base a la plantilla triada. Per
veure els canvis aplicats a la plantilla anterior, inserir una diapositiva de tipus Titol i objectes i
observar el resultat.

5. A partir d’aqui, emplenar les diapositives amb la informacié adient i desar com es fa
habitualment amb el programa.
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Per modificar una plantilla ja emmagatzemada, accedir a I'opcié Obre del menu Fitxer.

D’aquesta forma, s’obre la plantilla com un document ja existent i no com un document nou

si es fa des de Crea.

1.3 Crear una nova presentacio a partir d’'una plantilla de Ms

PowerPoint

Ms PowerPoint 2010 inclou en la seva instal-lacié diferents plantilles que es poden utilitzar per tal de

generar presentacions noves. Aquestes plantilles inclouen una configuracié determinada per a cada

fitxer.

Aquestes poden servir-nos de gran ajuda com a punt de partida per generar nous models de

presentacié encara que no és molt recomanable fer-ne un Us abusiu ja que la personalitzacié de

I’entorn i la originalitat en les presentacions quedara supeditada als colors i temes que ens presenti

el programa.

No obstant aix0, prenent com exemple alguna de les plantilles del programa, es pot incentivar la
creacio de nous models de diapositiva.

Tot seguit, s’explica com crear una nova presentacié basada en una plantilla de Ms PowerPoint 2010.

Cal:

1. Estant a Ms PowerPoint 2010, accedir al menu Fitxer i fer clic a I'opcio Crea.

2. Ferclic a laicona central Plantilles d’exemple.

EEE Inici Insercia Disseny
|l Desa

Anomena i desa

& | Guardar como Adobe PDF

[ Obre

[ Tanca

Informacic

Recent
e

Imprimeix
Desa-ho i envia-ho
Ajuda

2] Opcions

B surt

Transicions

Presentacid en
blanc

Bases de datos

i

Calendarios

Animacions

Plantilles i temes disponibles

* 2 Inici

Diagramas

Diplomas

Presentacio de diapositives

Plantilles
d'exemple

Diapositivas y
presentaciones
de PowerPoint

sl

Temes

Cerca plantilles a I'Office Online +
__r __f __/
=4 = 4 /
Mas categorias Office Mobile Agendas
— f—
= 4

Proyectos

Revisio

Visualitzacio

&

Les meves
plantilles

Informes

Acrobat Articulate

>

Crea'n un a partir
d'un d'existent

Proegramaciones
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3. Observar que apareixen un seguit de plantilles predissenyades que es poden agafar com a
base per a la nova presentacio. Triar una d’aquestes plantilles seleccionant la mostra de la

Inici Insercid

Disseny Transicions Animacions Presentacio de diapositives Revisia Visualitzacio Acrobat
] De:a i 5 .
Plantilles i temes disponibles Album de fotos
PR A £, it Inic * Plantilles dexemple
suardar coma Adobe PDF
5 Obre espanyol (alfab. internacional)
S Tanca
Recent

Crea

Alburn de fotos clasico

Album de fotos moderno
Ajuda

Alburn de fotos urbanas
] Opcions

surt

Crea

Concurso

Entrenamiento

Informe de estado del
proyecto

R

4. Observar que s’obre una nova presentacido amb la informacié disseny de base de la plantilla

triada. Només cal fer-hi els canvis adients pel que fa a contingut i a format (si s’escau) i desar
I’arxiu com una nova presentacio, tal com es fa habitualment.

Informe de estado del provecto
Nombre del moderadar

Facha de presentacifm
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