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10. Guia per convertir Microsoft

PowerPoint a PDF

PRESENTACIO

Aquesta guia explica com convertir documents Microsoft PowerPoint a format
PDF.
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10.1. PRESENTACIO

10.1.1. INTRODUCCIO

En aquest document es presenta el procés que hem de seguir per realitzar
una presentacié amb PowerPoint de manera accessible.
A més, s’hi inclouen bones practiques a I'hora de realitzar una presentacio oral i

de crear un document PowerPoint.

10.1.2. PLATAFORMA

Per descriure els passos d'aquesta guia, s’ha utilitzat la seguent versio del

programa Microsoft PowerPoint:

Plataforma utilitzada:

e Microsoft Office PowerPoint 2003

10.2. CONVERTIR UNA PRESENTACIO A PDF

Per tal de convertir un document PowerPoint, primer cal assegurar-se que les
notes incloguin la informacié no textual que apareix a les transparéncies
(inclosos els textos alternatius de les imatges), a més de qualsevol altra
informacio necessaria per comprendre-les sense cap explicacié addicional.

A partir d'aguest moment, hem de realitzar aquests tres passos:

1. Conversio del document PowerPoint a Word.

2. Retoc des de Word.

3. Exportacié a PDF
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Inlegraciéida dades

tges de diferents tipus d'usuari amb discapacitat i entorns d'is diferents

Imatge 113.Transparéncia amb les notes completes

Passos que s’han de seguir:

EME Convertir el document a Word
MENU: Archivo - Enviar a - Microsoft Office Word

1| huevo... Ctrl+U
4 Abrir... Cui+A

Guardar Cirl+G
Guardar como pagina Web...

Buscar archivo...

Permiso »
Empaguetar para CD-ROM...

Vista previa de la pagina Web

Configurar pagina...
Vista preliminar
4| Imprimir... Ctri+P

Enylar 3 » Destinatario de correo (para revisidn)...
Propiedades Destinatario de correo (como datos adjuntos)...
1Presentadd 1.ppt Enviar al destinatario como archivo Adobe POF
2Hola q tal.ppt )| Carpeta de Exchange...

3 \Planetarium\Projectes\...\Cont... Participante de reunidn en linea
4\...\ppt_example.ppt Destinatario que usa el servicio de fax de Internet...
Salir @5 Microsoft Office Word...

Imatge 114. Menu de propietats d'un document
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Enviament al Microsoft Office Word

Presentacid de la pagina al Microsoft Office Ward

== () Motes al costat de les diapositives

() Linies en blanc al costat de les diapositives

{(*)Motes sota les diapositives:

") Linies en blanc sota les diapositives

) Momés 'esguema

00 ) B

Afegeix diapositives a un document del Microsoft Office Word

{i} Enganxa
) Enganxa l'enllac

[ D'acord ] [ Cancel*la ]

Imatge 115.Escollir I'opcié Notes sota les diapositives

Al PowerPoint 2007 l'opcié apareix sota el bot6 Office Publicar - Crear
documentos en Microsoft Office Word.

m Retocar el document generat
Hem de consultar la Guia de contingut digital accessible de Microsoft

Word 2003 i/o la Guia de contingut digital accessible de Microsoft

Word 2007 per coneixer com estructurar les notes en titols, llistes i

altres.

m Exportar a PDF

Una vegada hem afegit els elements necessaris al document Word
perqué sigui accessible, hem d’exportar el document a PDF només si
€s necessari. Altrament, hem de publicar el document directament en
Word. Consulteu la Guia per convertir documents Microsoft Word
2003 i 2007 a PDF.
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10.3. BONES PRACTIQUES PER FER UNA PRESENTACIO
ORAL ACCESSIBLE

A continuacié, es presenten alguns consells o bones practiques per realitzar
una presentacio oral d’'un fitxer PowerPoint de forma accessible per a tothom.

» Parlar sempre de cara al public per facilitar la comprensiéo de la
presentacio a les persones que necessiten llegir els llavis.

= Explicar TOT el contingut de la diapositiva. Es possible que el pablic no
llegeixi tota la informacio de la diapositiva i, per tant, no és acceptable fer
una presentacio dient “Aqui teniu la definicié del concepte.”

»= Si durant la presentacio tenim al nostre abast un microfon, és important
utilitzar-lo, ja que, en moltes ocasions, facilita la comprensido a les
persones amb discapacitats auditives.

= Si hi ha audio, ens hem d’assegurar que els oients I'escolten sense
altres sons simultanis com, per exemple, explicacions parlades, amb
I'objectiu d’evitar la perdua d’atencié.

= Si s’hi incorpora una animacié llarga o complexa, és aconsellable
esperar que aguesta acabi per comencar a parlar, ja que és possible que
el public estigui parant atencié a l'animacio i no escolti la resta de

I'explicacio.

10.4. BONES PRACTIQUES AMB ELS ARXIUS DE
POWERPOINT

A banda de realitzar la presentacié oral del document, en moltes ocasions els
fitxers de PowerPoint es pugen a alguna pagina web perqué puguin ser
consultats per més persones. Una accio aconsellable per a situacions com

aguestes és reduir la mida de I'arxiu per facilitar-ne la descarrega.
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Algunes de les accions que hem de fer per reduir la mida dels arxius
PowerPoint sén les seguents:
» No desar la presentacié en format compatible amb PowerPoint '95.
Aquesta versid no permet comprimir les imatges.
= No tallar i enganxar imatges des d’altres productes de Microsoft.
Altrament no es podran comprimir les imatges. Inserir les imatges pel
menu: Insertar - Imagen.
El format Microsoft Word €s molt més accessible que el format PowerPoint i

s’aconsella, com a minim, oferir aquest format com a alternativa.

10.5. REFERENCIES

[1] The JISC TechDis Accessibility Essentials s 3 - Creating Accessible Presentations. Consultable en linia:
http://www.techdis.ac.uk/resources/sites/accessibilityessentials3/index.html (Gltima consulta: maig de
2010)
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