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Manual de uso
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La plantilla de PowerPoint de H&A es una
herramienta personalizada y elaborada a
partir de los parametros de marca de H&A,
y planteada desde su inicio para cubrir una
serie de necesidades de comunicacion en
forma de presentaciones.

La finalidad de este documento es servir

de guia en la instalacion y utilizacion de la
plantilla. En ella abordaremos los temas mas
importantes para asegurarnos la correcta
instalacion de la plantilla en los equipos y
su posterior puesta en marcha, asi como

el correcto manejo de las herramientas del
programa que aseguren una integracion
eficiente de los disefios de diapositiva con
nuestros contenidos.




Primeros pasos

e instalacion

Instalar plantilla

La tipografia ultilizada en esta plantilla es una fuente de sistema
(Arial) por lo que no es necesario instalar ninguna tipografia
especifica.

La instalacion de la plantilla es muy sencilla: bastara con abrirla
(doble click en el archivo .potx) y pinchar en Archivo > Guardar
como y en Tipo seleccionar: Plantilla de PowerPoint (*.potx).
Escribimos el titulo de la plantilla y pulsamos Guardar. Una vez hecho
esto, cerramos el archivo.

Realizando esta operacion, lo que conseguimos es que cuando
abrimos PowerPoint nos aparece la plantilla de H&A como opcién de
disefio, podemos empezar una nueva presentacion.

Nada mas abrir el documento lo que vemos son una serie de slides
corporativas que presentan la firma a grandes rasgos y que deberian
ser fijas en todas las presentaciones. A continuacion una serie de
slides de recurso que vamos a poder utilizar en la creacion de nuestra
presentacion (lconos, mapas, ejemplos de maquetacion y diagramas
+ ejemplos).
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Instalar graficos

Los archivos .crtx que se han entregado
junto con la plantilla estan predisefiados con
el estilo de marca. Han de instalarse también
en el ordenador. Para ello tenemos que
moverlos a su carpeta correspondiente que
esta en Disco local > Usuarios > (carpeta
nombre del Usuario) > AppData > Roaming
> Microsoft > Templates > Charts

Una vez localizada la carpeta, arrastramos los
archivos .crtx dentro. Desde este momento
tendremos disponibles los graficos para
incluirlos en nuestras presentaciones.

Para insertarlos en una diapositiva iremos a
Insertar > Grafico y en Plantillas los veremos
(Grafico barras H&A, Grafico circular H&A

y Grafico lineas H&A). Pincharemos sobre

el que nos interese y luego en Aceptar.

El grafico se nos insertara con el disefio
predefinido.
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Insertar y editar disapositivas
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La forma principal de trabajar es afiadiendo diapositivas de la plantilla a
través de la pestafia nueva diapositiva.

Al pulsar sobre Nueva diapositiva se nos abre un menu desplegable
dividido por secciones o tipologias de diapositivas:
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» Portada (x6) » Texto + Foto (x6) .
» Indice (x2) » Foto + Gréafico (x3) .
» Portadilla (x7) » Slides Corporativas e | & 2
» Subportadilla (x15)  » Cierre (x2) - —
» Slide + titulo (x2)
Dentro de menu Nueva diapositiva, cuando tengamos claro cual es la que ®
mejor se adapta a nuestro contenido, la seleccionamos. Al seleccionarla, se I%QMI'EML:J Ipsum dojor sit
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abre como una diapositiva normal en la zona de trabajo.

A continuacion escribiremos nuestro contenido en las cajas de texto
destinadas para ello. Estas cajas se pueden mover de sitio, hacer mas
grandes, mas pequefias... para asi acomodarlas al disefio que deseamos.

another. Pellentesaue dignissim venenatis

metus, non ultricie:

metus; ulitnclosigian

pulvinar massa a gravida rhoncu

. What we
need are ovations where the audience,

s all punch and kick one

nother.

massa a gravida rhoncus.




Fotografias

Fijas
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También podemos insertar
imagenes en cualquier lugar
que deseemos desde el menu
principal: Insertar > Imagenes.

Las fotografias fijas son aquellas que no son
intercambiables, se presentan como fondo

de diapositiva 0 como un elemento mas y no
permiten ningun tipo de manipulacién. Son utiles
para otorgar a la diapositiva mas fuerza visual.
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gregar titulo de la diapositiva

Estas fotografias son las que encontramos en
las portadas, portadillas, algunas diapositivas
interiores y el cierre.

Dinamicas
Algunas diapositivas de la plantilla estan

disefiadas para insertar las fotografias que
queramos.

Estas diapositivas contienen, por tanto, cajas
transparentes en las que, al igual que hemos
explicado con las gréficas, permiten incrustar
una imagen. Debemos pinchar en el botén de

La ventaja que tienen las
cajas transparentes frente a
esta opcion, es la de tener ya
delimitada la zona en la que se
situara la imagen y ahorrarnos
manipulaciones posteriores.

Una vez colocada cualquier
imagen, podemos modificar su
tamafo, posicién y encuadre.

0227 Plantila
Enhol

f

font
install_wing:
MAPFRE CEO
MIS IMAGENES
videos

B Baracto de PP/

| [Todas

Hemamientas v

Insertar ¥

(Femf e v

Cancelar

Haga clic para agregar titulo

eiusmod tempor
Jeniam, quis nostrud
sequat. Duis aute irure
giat nulla pariatur.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elt, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad miim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure

dolor in reprehenderitin voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
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insertar imagen para insertar la que nosotros
queramos. Se abrira una ventana del buscador
de archivos. Desde ahi tendremos que buscar
nuestra foto y pulsar en Insertar.
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Hacer doble Se vera Podemos modificar También Aunque por defecto
click sobre el el tamano el tamano de la podemos las imagenes
marco de la foto real de la fotografia pulsando moverla de tienen una posicion
y pulsar sobre fotografia. y arrastrando posicién asignada, se pueden
boton Recortar. las esquinas de pinchando y mover libremente si
la misma. Para manteniendo se desea, igualmente,
no deformar las pulsada la pulsando sobre la
proporciones de la imagen al foto y arrastrando.
foto pulsaremos arrastrarla.
la tecla Shift
mientras

arrastramos.



Para modificar el color en los mapas basta con
pichar sobre el pais, provincia o Comunidad
Auténoma que se quiera modificar y desde el
menu Inicio desplegar la pestafia Relleno de
forma donde se aplica el color.
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Optimizacion de la presentacion

Una vez finalizada la presentacion,
de cara a optimizar el peso del
archivo, acceder al patron de patron
de diapositivas y eliminar todas
aquellas que nos permita y no
hayamos utilizado.
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Optimizacion de la presentacion

Reduccién del peso del archivo

También es imprescindible, cuando se usen imagenes, acceder al editor pinchando en Para obtener la maxima optimizacion y compresion en el documento,
cualquiera de las imagenes que estan en el documento con el botén derecho, donde se seleccionaremos las opciones: Correo electrénico y Aplicar a

despliega la pestana Formato de imagen. En la parte superior del menu (izquierda), Todas las imdgenes del archivo
podemos ver la opcion “Comprimir imdgenes”
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S o m o s H&A es un despacho de abogados espafiol y agencia de propiedad
\

industrial e intelectual, referente en Espana, Portugal y Latinoamérica

Alta fidelidad (ppi maximos) »n mas de 35 afios de experiencia en el mercado nacional e

IGE:) ternacional.

Impresién (220 ppp)

Presentacién en pantalla (150 ppp)

[SEICELLEILERELY v Correo electrénico (96 ppp)
Utilizar calidad original genieros, quimicos, biélogos, agentes de la propiedad industrial,

Comprimir imégenes:
Opciones de compresi

uestro equipo, compuesto por mas de 165 profesionales (abogados,

Aplicar a: © Todas las imAgenes de este archivo Jentes de patente europea, etc.), cuenta con la confianza de clientes
Solo lmgenss seleccionadas acionales e internacionales de ahi que nuestra firma pueda ofrecer a
Jestros clientes un asesoramiento integral en cualquier lengua que
canceler | (ICETID 9 q gua.q
)s soliciten, siendo nuestros idiomas habituales de trabajo inglés,
francés, aleman, italiano y portugués.

H&A en la actualidad dispone de oficinas en las 11 ciudades mas
grandes de Espafia, posicionandose como una empresa de referencia
en el sector.

Nuestros lazos culturales y lingliisticos con Portugal y Latinoamérica,
han dado lugar a la apertura de oficinas en Portugal, México, Brasil,
Argentina y Colombia, logrando posicionarnos entre las 10 primeras
firmas de propiedad industrial en sus mercados de expansion.
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