Unidad 1.

Introduccion. Conceptos Basicos (I)

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que
permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor
para desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una
investigacion, en la empresa para preparar reuniones, para presentar los
resultados de un trabajo o los resultados de la empresa, para presentar un
nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer informacion
de forma visual y agradable para captar la atencion del interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma facil y rapida
pero con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que
nos permiten personalizar hasta el ultimo detalle, por ejemplo podemos
controlar el estilo de los textos y de los parrafos, podemos insertar graficos,
dibujos, imagenes, e incluso texto WordArt.

Podemos también insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos
revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor
pueda tener unas pequefias aclaraciones para su exposicion y muchas mas
cosas que veremos a lo largo del curso.

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cudles son los
elementos basicos de PowerPoint, la pantalla, las barras, etc, para
familiarizarnos con el entorno.

Aprenderas como se llaman, donde estan y para qué sirven. Cuando
conozcas todo esto estaras en disposicion de empezar a crear presentaciones
en el siguiente tema.



Iniciar Powerpoint

Vamos a ver las dos formas basicas de arrancar PowerPoint.

1) Desde el boton Inicio msituado, normalmente, en la esquina
inferior izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el boton
Inicio se despliega un menda; al colocar el cursor sobre Programas, aparece
otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar
Microsoft PowerPoint, y al hacer clic sobre él arrancara el programa.
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2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble

clic sobre él.

Ahora arranca el PowerPoint para ir probando lo que vayamos
explicando, de esta forma aprenderas mejor el manejo de este programa. Para
gue te sea facil el seguir la explicacion al mismo tiempo que tienes abierto el

programa te aconsejamos que combines dos sesiones.




La Pantalla Inicial

Al arrancar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a
continuacién te mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los
diferentes elementos de esta pantalla y asi sera mas facil entender el resto
del curso. La pantalla que se muestra a continuacion puede no coincidir
exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede

decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, COmo veremos
mas adelante.
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La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las
diapositivas que formaran la presentacion.

Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman
parte de una presentacion, es como una péagina de un libro.



Unidad 1.

Introduccion. Conceptos Basicos (ll)

Las Barras
|2 Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] E]@

La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta
trabajando en ese momento. Cuando creamos una Presentacion se le asignha
el nombre provisional Presentacionl, hasta que lo guardemos y le demos el
nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para
minimizar, restaurar/maximizar y cerrar la ventana.
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La barra de menus contiene todas las operaciones que nos permite realizar
PowerPoint con nuestras presentaciones, estas operaciones suelen ir
agrupadas en menus desplegables. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo,
veremos las operaciones relacionadas con los diferentes elementos que se
pueden insertar en PowerPoint.

Todas las operaciones se pueden realizar desde estos mendus, pero las
cosas mas habituales se realizan mas rapidamente a partir de los iconos de las
otras barras que veremos después, para ayudarnos a recordar estos iconos,
en el menu desplegable aparece en el lateral izquierdo el icono
correspondiente a la opcion, por ejemplo el icono correspondiente a la accion

Lo |
Insertar Grafico esltd.
El icono X, del extremo derecho, nos permite cerrar la presentacion actual.

Los diferentes menus de la barra de menus se pueden activar directamente
desde el teclado pulsando Alt + letra subrayada del nombre del comando. Por
ejemplo Alt + i para desplegar el menu Insertar.

La barra de menus tiene un comportamiento "inteligente”, que consiste,
basicamente, en mostrar so6lo los comandos mas importantes y los que el
usuario va utilizando. Para ver todas las opciones del menu desplegable pulsa

en k.

Un menu desplegable contiene tres tipos basicos de elementos:
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@Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic
sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre de comando, o no
aparece nada o bien aparece la combinacion de teclas para ejecutarlo desde el
teclado. Por ejemplo, en el menu Insertar, el comando Cuadro de texto.

@Comandos con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana donde nos
pedira que rellenemos algunos campos y que tendra botones para aceptar o
cancelar la accion. Se distinguen porque el nombre acaba en puntos
suspensivos. Por ejemplo, en el menu Insertar, Grafico... El comando con
ventana también puede llevar asociada una combinacién de teclas como los
comandos inmediatos. Por ejemplo, en el menu Insertar el comando Nueva
diapositiva... se puede activar pulsando simultaneamente las teclas Ctrl + I.

Las opciones que aparecen mas claras son opciones que no se pueden
ejecutar desde donde nos encontramos. Por ejemplo la opcién Hipervinculo.
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Las barras de herramientas contienen iconos para ejecutar de forma
inmediata algunas de las operaciones mas habituales, como Guardar, Copiar,
Pegar, Imprimir, etc. Las iremos detallando a lo largo del curso.
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La barra de estado nos muestra el estado de la presentacion, en este caso
el nimero de la diapositiva en la cual nos encontramos y el nimero total de
diapositivas, el tipo de disefio y el idioma.

[¢ >

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la
pantalla de forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra
arrastrandola con el raton, o hacer clic en los triangulos. Tenemos una barra
horizontal (la que te ensefiamos) y una vertical. Si no las ves es normal, estas
barras solo aparecen cuando hacen falta es decir cuando todo no cabe en la
pantalla.



Unidad 1.

Avanzado. Menus inteligentes.

Ahora los menus tienen un comportamiento "inteligente" ya que se adaptan
al uso de cada usuario.

¢, Como funcionan?

Inicialmente, cuando abrimos PowerPoint2003 los menus contienen sélo
los comandos mas utilizados, en lugar de contener todos los comandos,
como sucedia en PowerPoint97. De esta forma los mends son mas simples.

Para acceder al resto de los comandos hay que situarse sobre el Gltimo
botdn Ey obtenemos el ment completo. Aquellos comandos que no aparecian
antes tienen un color de fondo mas claro.

Si realizamos esta operacion en el menu Insertar y a continuacion
seleccionamos la opcion Objeto..., la siguiente vez que abramos el menu
Insertar aparecera con el comando Objeto... incorporado.

Es decir que, al utilizar un comando que no esta en el menu inicial, este
comando se incorpora a partir de ese momento al mendu.

Cambiar EI Comportamiento.

Este comportamiento pretende facilitar el uso de los menus desplegables, ya
que solo aparecen los comandos de uso general mas frecuentes y los
comandos que va utilizando cada usuario, en lugar de una larga lista con
muchos comandos de los cuales algunos no utilizamos casi nunca.

No obstante, si decidimos que nos resulta mas comodo que los menus se
comporten como en PowerPoint97, mostrando todos los comandos, no
tenemos mas que ir al menu Herramientas, Personalizar, Ficha Opciones .

Se abrird la siguiente pantalla en la que deberemos desactivar la casilla
Mostrar en los menus primero los comandos usados recientemente.

En esta misma pantalla, si optamos por el comportamiento "inteligente" de
los mends también podemos activar la casilla Mostrar menus completos
transcurridos unos segundos para que se despliegue el menu completo sin
tener que pulsar el altimo boton.
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Introduccion. Conceptos Basicos (l11)

El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos
creando con su numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura
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Los Botones de vistas, con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual
queremos encontrarnos segln nos convenga, por ejemplo podemos tener una
vista general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar
la presentacién para ver coOmo queda, etc. El icono que queda resaltado nos

indica la vista en la que nos encontramos.

Haga clic para agregar notas

El Area de notas sera donde afladiremos las notas de apoyo para realizar
la presentacién. Estas notas no se ven en la presentacion pero si se lo
indicamos podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacion

en papel.




El Panel de Tareas muestra las tareas mas utilizadas en PowerPoint y las
clasifica en secciones, por ejemplo crear una nueva presentacion en blanco o
abrir una presentacion.

Si en el panel de tareas te aparece la barra
- guiere decir que
hay mas opciones que apareceran si te sitias  MNuevo
sobre ella. _] Presentacion en blanco
=l A partir de una plantilla de disefio

: Mueva presentacion *

_ @ & partir del Asistente para autoconte
El contenido del panel de tareas va

) ’ ) k8] A partir de una presentaciin existen
cambiando segun lo que estemos haciendo.
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Plantillas
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-

-

Como cerrar PowerPoint

Para cerrar PowerPoint , puedes utilizar cualquiera de las siguientes
operaciones:

@Hacer clic en el botén cerrar de la barra de titulo.
@Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.

@Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcion Salir.

Si lo que queremos es cerrar la Presentacion actual sin cerrar el programa
podemos:

@Hacer clic en el boton cerrar =| de la barra de menus.
@0 pulsar la combinacion de teclas CTRL+W.
@0 bien hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcién Cerrar.

Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacion,
nos preguntara si queremos guardarlos o incluso nos puede llegar a mostrar
el cuadro de didlogo asociado al menu Guardar en el caso de no haberla
guardado anteriormente.



Unidad 2.

Crear una Presentacion (1)

A continuacién veremos coémo crear una Presentacion.

PowerPoint nos permite crear una presentacion de formas distintas, bien a
través del asistente que es muy util cuando nuestros conocimientos sobre
PowerPoint son escasos porque nos guiara en todo el proceso de creacion de
la presentacién, también podemos crearlas a través de algunas de las
plantillas que incorpora el propio PowerPoint o plantillas nuestras. También se
puede crear la presentacién desde cero, es decir, crearla a partir de una
presentacion en blanco.

Crear una Presentacion con el Asistente
Para crear una presentacion con un asistente sigue estos pasos:

En el panel de Tareas encontraras una seccion llamada Nuevo, selecciona la
opcion Del Asistente para autocontenido.

Microsoft PowerPoint - [Presentacidnt] u@
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grchivo | Edicion Ver  Insertar  Forma Si no tienes abierto el panel de tareas
Nueva... CErl+U también puedes ir al mend Archivo y
seleccionar la opcion Nuevo.

| Abrir... Chrl+4

| Guardar Chrl4+G

Guardar como. .,

Una vez elegida la opcién Del asistente para contenido aparecera una
ventana como la que mostramos a continuacion.

5 .

Asistente para autocontenido

- Asiskente para autocontenido
Iniciar

Tipo de presentacidn El Asistente para autocontenido le ayuda,

ofreciéndole ideas v una posible organizacion

Estilo de presentacian de la presentacin.

Cpciones de la presentacion

Finalizar

Cancelar

En la parte izquierda de la ventana tenemos un esquema de los pasos a
realizar con el asistente, en este caso nos encontramos en el primer paso
(Iniciar).

Si nos arrepentimos y no queremos crear la presentacion, pulsar el botdn
Cancelar para salir del asistente.

Pulsando el botén Siguiente > seguimos con el asistente...



Unidad 2.

Crear una Presentacion (II)

La segunda pantalla del asistente nos pide el tipo de presentacion:

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compariia]

Selecrione el tipa de presentacidn que desee imparkir

Iniciar [ Todos ] Plan de negocios

— InfFormacidn general financiera
Reunidn de la comparia
Crientacion del empleado
Paqina principal del grupo
Manual de la organizacian

General

Tipo de presentacion

Estila de presentacian I —

Qpciones de la presentacion

[ J |
[ )
[ Provectas ]
F )

entas v mercadotecnia

Finalizar

| Agregar... | [ Quiar |

[ Cancelar ] [ < fkras ][ﬁiguiente}] [ Finalizar ]

PowerPoint tiene muchas presentaciones estandares que se pueden utilizar
para ahorrar tiempo. Estas presentaciones estandares estan agrupadas en
varios temas. Con los botones que aparecen en la parte central de la ventana
seleccionamos el tema, a continuacion aparecen en la parte derecha de la
ventana las presentaciones asociadas al tema seleccionado. Por ejemplo
hemos seleccionado el tema Organizacion y la presentaciéon Reunion de la
organizacion. Con esto PowerPoint me va a crear una presentacion para una
reunion con un esquema y unas diapositivas predefinidas, nosotros solo
tendremos que retocar la presentacion para adaptarla a nuestras necesidades.

Después de seleccionar la presentacion se pulsa Siguiente.



Ahora nos encontramos en la fase de Estilo de presentacion. El estilo de
presentacion consiste en como se impartira luego la presentacion:

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compariia]

__ dCama impartira la presentacion?
Iniciar =, °a
() Presentacion en pantalla

Tipo de presentacion {_) Presentacidn para Weh

#
[

) Tramsparencias en blanco ¥ negro

#

i Transparencias en colar

Estila de presentacian

)

Opciones de la presentacidn () Diapositivas de 35 mm

Finalizar

Nos ofrece varias opciones, podemos hacer presentaciones que se
visualicen utilizando un ordenador (en pantalla), presentaciones que se vean
en una pagina Web, una presentacion para pasar a transparencias en blanco
negro o en color, o para diapositivas.

Nosotros marcamos la opcién que queramos y pulsamos Siguiente.

En el dltimo paso (Opciones de presentacion) nos pide que indiquemos e
titulo de nuestra presentacion y también podemos indicar el texto que
queremos que aparezca en cada diapositiva de nuestra presentacion, incluso

y

podemos activar la casilla de nUmero de diapositiva para que en el pie de cada

diapositiva aparezca su numero.

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compaiiia]

a

__ Titulo de la presentacidn:
Imiciar — -
Mi primera presentacion

Tipo de presentacion Elermentos que desea incluir en todas las diapositivas:

Estilo de presentacion Pie d= pagina: | AULACLIC
Fecha de la ditima actualizacion

Himero de diapositiva

Cpriones de |a presentacian

Finalizar




Una vez introducida toda la informacion necesaria pulsamos Siguiente o
directamente pulsamos Finalizar para que el Asistente genere la presentacion.

Asi es como queda la presentacion que hemos creado, lo Gnico que
tendremos que hacer después es introducir el texto y las imagenes que
gueramos.
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Unidad 2.

Crear una Presentacion (1)

A continuacidon veremos como crear una Presentacion con una de las
plantillas que incorpora el propio PowerPoint.

Las plantillas son muy atiles porque generan y permiten organizar las
diapositivas que puede necesitar nuestra presentacion, nosotros Unicamente
tendremos que introducir el contenido de las diapositivas y de ese modo ganar
tiempo.

Crear una Presentacion con una Plantilla

Para crear una presentacion con una AR S S

plantilla sigue estos pasos:

Muevo

En el Panel de Tareas de la seccidn
Nuevo a partir de una plantilla selecciona
la opcion Plantillas generales... como te
mostramos a la derecha.

_] Presentacion en blanco
Zl) A partir de una plantilla de disefio
@ & partir del Asiskente para aukoconkeni

QJ & pattir de una presentacion existente

Si el panel de Tareas no esta visible Album de fatografias...
despliega el menu Ver y selecciona la Plantillas
opcion Panel de Tareas. Buscar &0 linea:

Una vez seleccionada la opcién Plantillas
generales te aparecera un cuadro de %9 Plantillss en Office Online
dialogo similar al que te mostramos a ] En miPC...
continuacion. (& En mis sitios Web. ..

Plantillas utilizadas recientemente

-




Hueva presentacion m

eneral | Plantilas de disefio | Presentaciones |
@.ﬁ.cantiladu @Cuadrﬁ:ula difurninada @Nubes E||

@.ﬁ.cuarela @Cumhre @Océann
@.ﬁ.rce @Eclipse @Onda Vista previa
@Balance @Eco @érbita
@Burde @Eje @Perfil

@Brﬂjula @Estudin @Pl’xel Larern Tasum
@Capas @Fuegns artificiales @Prupuesta - e
. o » Drebor =it arne: congzchecuer adipiscing
@Capas de cristal @Glahn @Puntas digital elit sed diam
| capsulas | Glabos & cuimona - oy i iz
| Cascada | Haz de luz & | adial e
B3| Campetician &3] 4pices de cera & | red ey e ke el

@Cnrte @Mezclas @Reﬂnadu
| cuadrante | pivel | Reflejos - -

(£ 1 | (2

[ Plantillas de Office Online ] [ Acepkar ] [ Cancelar ]

Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, en la parte de la derecha
te aparecerd una vista previa de la plantilla que has seleccionado para que
puedas elegir mejor.

Una vez hayas encontrado la plantilla que més se adapte a tus gustos pulsa
el botén Aceptar.

En nuestro caso hemos elegido la plantilla Mezclas y asi es lo que nos ha
generado:

Micrusuft PowerPoint - [Presentacion5] - |8 m
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Unidad 2.

Crear una Presentacion (1V)

A continuacién veremos coOmo crear una Presentacion en blanco, esta
opcion se suele utilizar cuando la persona que genera la presentacion sabe
manejar bien el programa y también cuando ninguna de las plantillas que
incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.

Crear una Presentacion en Blanco

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:

En el Panel de Tareas de la seccion Nuevo selecciona la opcién
Presentacion en Blanco.

Si el panel de Tareas no esta visible despliega el menua Ver y selecciona la
opcion Panel de Tareas.

: Nueva presentacion * x

G @ &

Muevo
_] Presentacidn en blanco

&l A partir de una plantilla de disefio

@ & partir del Asistente para autoconteni

QJ & partir de una presentacion existente
Alburn de fotografias. .,

Plantillas
Buscar en linea:

D;j. Flantillas en Cffice Orline
B EnmiPC...
[l En mis sitios Weh, .,

Plantillas utilizadas recientemente

-

Asi es como te puede quedar una presentaciéon en blanco. Tienes una
diapositiva y dos cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.



Microsoft PowerPoint - [Presentacion] M
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Nuevo

|3 Presentadin en blanco
A partir de una plantilla de di
@ A partir del Asistente para al
@ A partir de una presentacion

____________________________________________________________

Album de fotografias. ..

Plantillas
Buscar en linea:

Ir

EE'J Plantillas en Office Online

2| EnmiPC...

[l En mis sitios Web...

Haga clic para agregar notas Plantillas utilizadas
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A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afiadir las
diapositivas que hagan falta y todo lo demas.

Puede que tengas configurado PowerPoint para que automaticamente se

abra la seccion Aplicar disefio de diapositiva para que puedas asignar a la
nueva diapositiva uno de los disefios predefinidos.

Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] M
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Unidad 3.

Guardar una presentacion

A continuacion veremos como guardar una presentacion. Es importante
que cada cierto tiempo guardemos los cambios realizados en nuestra
presentacion para que en el caso de que el sistema falle perdamos los menos
cambios posibles.

Guardar una Presentacion

Para guardar una presentacion podemos ir al menu Archivo y seleccionar la
opcion Guardar o también se puede hacer con el boton!dl

@Si es la primera vez que guardamos la presentacion nos aparecera una
ventana similar a la que mostramos a continuacion.

Guardar como

Guardar gn: | [ PowerPaint ™ @ -~ (4| & ~ [y 3 - Herramientas -

ic
Mis documentos
recientes

Escritaria

\$

Mis documentos

~
o
. |
i P

‘:}) Wombre de archiva: |presentacion] , ppt ™
Mis sitios de red | G\ardar como tipo: |presentacian ¢, ppt)

[

<]

De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual
queremos guardar la presentacéon, después en la casilla de Nombre de
archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardarla y por ultimo
pulsaremos en el boton Guardar.

También podemos crear una nueva carpeta con este icono ', la carpeta se
creara dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en.



Si por algun motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para
gue pueda ser abierta por otra aplicacion, como por ejemplo PowerPoint 95,
desplegaremos la lista de Guardar como tipo y seleccionaremos el formato
adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacion se guardara la
presentacion con la extension ppt.

@Si no es la primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos en el
boton de guardar de la barra de herramientas o seleccionamos la opcion
Guardar del menu Archivo no nos aparecera la ventana que hemos mostrado
anteriormente, guardara los cambios sin preguntar.

Si queremos guardar una presentacion con otro nombre (por ejemplo
queremos crear una nueva presentacion utilizando una presentacién que ya
tenemos) desplegaremos el menu Archivo y seleccionamos la opcion Guardar
como, entonces aparecera la misma ventana que cuando pulsamos por
primera vez en el botén Guardar. Cuando utilizamos esta opcién tenemos al
final dos presentaciones, la inicial (la que estaba abierta cuando dijimos
Guardar como) y otra con el nuevo nombre.

Guardar una Presentacion como Pagina Web

Para guardar una presentacion como pagina Web y asi poder verla con un
navegador, despliega del menu Archivo la opcion Guardar como pagina
Web.

Al seleccionar esta opcion nos aparecera una ventana similar a la que
mostramos a continuacion.

Guardar como

Guardat ent | £ PowerPoint | @ | & < 4 Ed - Herramientas -

[
Mis documentos
recientes

|

Escritario

Mis documentos
Guardar una copia v personalizar su -
g Sece
- contenido
i
Mi PC
Titulo de la pagina: a Cambiar tkula, .,
‘:!} Wombre de archivo: |Presentaciond . mbE v

Mis sitios de red

Guardar coma bpo: | Pagina Web de un solo archivio (%, bk *,mbkral) W




De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual
gueremos guardar la presentacén, después en la casilla de Nombre de
archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardarla y por ultimo
pulsaremos en el boton Guardar.

El guardar una presentacion como pagina Web es igual que guardarla con la
opcién Guardar, tnicamente cambia el formato con el cual se guarda la
presentacion.

Guardado automatico
Ahora veremos como podemos configurar PowerPoint para que cada cierto
tiempo guarde autométicamente los cambios.

Esta opcidn es muy util ya que a través del guardado automatico podemos
recuperar los ultimos cambios que hemos realizado en un documento que por
cualquier motivo no hemos podido guardar.

Pasos a sequir:
Despliega el menu Herramientas y selecciona la opcion Opciones.

Haz clic sobre la pestafia Guardar de la ventana Opciones.

H-IIZZI pciones -\

Wer cereral | Edicidn | Imprimir | Guardar | Sequridad | Ortografia v estilo

Cpriones de guardada
[*]Permitir quardar rapidamenks;
[ ] 3alicitar propiedades de archivo

Guardar informacion de Autorrecuperar cada |10 :3: minutos
Convertir graficos al guardar para uso con versiones anteriores
Guardar archivos de PowerPoint como:

Presentacian de PowerPoint B4

Ibicacian predeterminada de los archivos:

Ci\Documents and SettingstAulachciMis documentos)

Opciones de Fuente para el documento actual dnicamente

|:| Incrustar fuentes TrueTyvpe

[ Arcepkar l [ Cancelar ]

Activa la casilla Guardar informacion de Autorrecuperar cada... y después
indica cada cuantos minutos quieres que guarde el archivo.
Por ultimo pulsa Aceptar.



En esta pestafia también muy util es la Ubicacion predeterminada de los
archivos. Ahi ponemos el nombre de la carpeta donde guarda por defecto los
archivos, es la carpeta que aparece en el cuadro Guardar en de la ventana
Guardar como.



Unidad 3.

Avanzado. Personalizar la publicacion
de una presentacion

Ahora veremos cOmo podemos controlar y personalizar algunos parametros
de la publicacion de una presentacion.

Para poder personalizar la publicacion de la presentacion despliega el menu
Archivo y pulsa Guardar como Pagina Web.

En la ventana que aparece pulsa en el boton Publicar....

Aparecera la siguiente ventana:

L |

FPublicar como pagina Web

i0ué desea publicar?
(¥) Presentacion completa

Mimero de diapositiva Al
@) positiy, |

<l
i«

Mostrar notas del oradaor Cpciones 'Web. .,

Exploradores admitidos

() Microsoft Internet Explorer 4.0 o posterior {alta fidelidad)
{:} Microsoft Inkernet Explorer 3.0 o Metscape Mavigakor 3.0 o poskerior

() Todos los exploradores de |a liska ilos archivos resultantes son mas grandes)

Publicar una copia como

Titulo de la pagina:  a
Nombre de archivo: | C\Documents and Settings|CliversiMis documentos)Powe

[] abrir la pagina Web publicada en un explorador [ Publicar ] [ Cancelar ]

En esta ventana podemos elegir qué partes de la presentacion queremos
publicar (la presentacién completa o bien un rango de diapositivas, por ejemplo
de la 5 ala 10).

Si no queremos que aparezcan en la pagina las notas del orador debemos
desmarcar la casilla Mostrar notas del orador.

También podemos indicar qué exploradores admitimos para ver la
presentacion.

Por ultimo podemos indicar el nombre y ruta de la pagina web que
contendra la presentacion. Si queremos utilizar otro nombre para la pagina
diferente del de la presentacién en PowerPoint pulsaremos en el botén



Cambiar... y escribiremos el nuevo nombre. Si queremos cambiarla de lugar
pulsaremos en Examinar... e indicaremos la nueva ruta.

Una vez indicados todos los parametros pulsaremos en el boton Publicar.

Podemos también refinar la publicacion haciendo clic en el botén Opciones
Web... , se abrira la ventana que te mostramos a continuacion:

-

COpciones Web

Exploradores || Archivos | Imagenes | Codificacidn | Fuentes

Apariencia

Agregar controles de exploracion de diapositivas

iolores: | Texto blanco sobre negro w Muestra

[ ] Muostrar animacitn de diapositivas al explorar

Ajustar tamario de los graficos a la ventana del explorador

[ Acepkar ][ Cancelar




Unidad 4.
Abrir una Presentacion (I)

A continuacién veremos como podemos abrir una presentacion ya creada
para verla o para modificarla.

Abrir una Presentacion

: Panel de tareas Inicio ¥ x | Para abrir una presentacion podemos elegir
entre:
oy wserser ) @ir al menu Archivo y seleccionar la opcion
.1 Office Online Abrir,
. . , . =]
Conectar con Microsoft Office @haz clicr en el botdn Abrir ~de la barra de
O herramientas,
Cbtener |a informacion mas reciente
sobre cdme Ukilizar PowetPoint @desde el Panel de Tareas en la seccion Abrir
Actualizar esta liska i i A
e i oy seleccionar la opcion Mas....
Més. .. En esa misma seccidon aparecen los nombres
Euscar: de las ultimas presentaciones abiertas. Si la

5] presentacion que queremos abrir se encuentra
entre esas hacemos clic en su nombre y se abre
automaticamente, en caso contrario hacer clic en

Abrir Mas...

Reunion Administrativa. ppk

ALULACLIC, ppt
;_3 Mas...

Ejemplo: "Imprimic mas de una copia"

Vet | Insertar  Formato  Herramientas

arrnal
&l
00|

Clasificador de diapositivas

Si el Panel de Tareas no aparece| sl Presentacion con diapositivas  FS
despliega el menu Ver y selecciona la

., Patrdn 3
opcion Panel de tareas.
M Color o escala de grises 3
Tanto si hemos utilizado la barra de| Panel de tareas Chrl+F1
menus, el boton Abrir o Mas Barras de herramisntas R

presentaciones..., se abrira la siguiente

ventana: Cuadricula v guias. ..

¥




-~

]

Abrir
Buscar en: | E] Mis documentos [V] 2 ] | 'a X [y 3 = Herramientas -
2 Mombre [*"\]
: My Chat Logs
Mis documentos
retientos My Downloads
EJM';.-' Magazines
— I5aMy Received Files ALILACLIC
LS |Chpaginas web
Escritario I3 PowerPoirk CURSOPONBERPOINT 2003
I provectn
|C15naglt Catalog

_J |1 SpinRite_&

Mis documentos | | (== tamplates

: Duniversidad ]
Wy (| ZERdces
1 m .- . .
e JReunlnn Adminiskrativa, ppt -
L [{ ] i | [}]
‘b» Mombre de archivo: | [V] I abrir *]

Mis sitios de red | 1ipq de archivo: |T|:u:|as las presentaciones de PowerPoint (*.ppt ;*.pps;*.pnt;[v] [W]

En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en la
cual se encuentra la presentacion que queremos abrir, a continuacion
seleccionamos la carpeta que contiene la presentacion. Una vez hayamos
seleccionado la presentacién pulsamos en el botén Abrir.

Cuando seleccionamos una presentacibn aparece una pequefia
representacion de ella en la zona de la derecha.

Ventana | ?

Si tienes varias presentaciones abiertas puedes
« | 1 AULACLIC. ppk . , .
i pasar de una otra seleccionandola desde el menu

Z Presentacion] Ventana de la barra de mends.

3 Reunian Administrativa, ppk

¥




Unidad 5.
Tipos de Vistas (I)

Antes de empezar a explicar como personalizar una presentacion es
importante saber cdmo manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos
ofrece PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a
permitir tener tanto una vision particular de cada diapositiva como una vision
global de todas las diapositivas, incluso nos permitira reproducir la
presentacion para ver como queda al final.

Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para [ver | Insertar  Formato  Herramienkas

trabajar habitualmente, con ella podemos ver, Normal

disefiar y modificar la diapositiva que

seleccionamos. Clasificador de diapositivas

. . . . Presentacion con diapositivas  FS
Para ver la diapositiva en esta vista despliega

el menu Ver y selecciona la opcion normal. Patran .
También puedes pulsar en el botén [El que el © e e J
aparece debajo del area de esquema en la parte

izquierda.

Microsoft PowerPoint - [Reunion Administrativa. ppt] M
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= % Fevisar las acciones clave llevadas a cabo el
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En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual
podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte
derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte
inferior se encuentra el &rea de notas en el cual se introducen aclaraciones
para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizaras ya que en ella podemos insertar el texto de
las diapositivas, cambiarles el color y disefio y es ademas la que mas se
aproxima al tamafio real de la diapositiva.

Vista Clasificador de diapositivas

Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que desplegar el menu
Ver de la barra de menus y seleccionar la opcién Vista Clasificador de
diapositivas.

También puedes pulsar en el botén B2 que yer | Insertar Formato Herramientas

aparece debajo del area de esquema en la parte Bosl

izquierda. Clasificador de diapositivas
Este tipo de vista muestra las diapositivas en | % Fresentacion con dispositivas  FS
miniatura y ordenadas por el orden de Patrén »
aparicion, orden que como podras ver aparece Bl Color o escala de grises R
junto con cada diapositiva.
. . ..y, Panel de tareas Chel+F1
Con este tipo de vista tenemos una vision _
mas global de la presentacién, nos permite s €8 ETE WeEs b
localizar una diapositiva mas rapidamente y es Cuadricula v guias...
muy Gtil para mover, copiar o eliminar las ¥
diapositivas, para organizar las diapositivas.
| Microsoft PowerPoint - [Reunion Administrativa. ppt] E]@
f—'-i] Archivo  Edicion Wer  Insertar Formato  Hetramientas  Presentacion  Yentana 7 x
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HE=
Clasificador de diapositivas Reunidn de la compariia




Unidad 5.
Tipos de Vistas (ll)

Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion a partir
de la diapositiva seleccionada, con este tipo de vista podemos apreciar los
efectos animados que hayamos podido insertar

en las distintas diapositivas que forman la ger [ Insertar Formato Herramientas

presentacion. A Mormal

o . . | Clasificador de diapasii
Para ver la diapositiva en esta vista despliega el siadr e fapnatives

menu Ver y selecciona la opcion Presentacion & Presentacion con diapositivas  FS
con diapositivas. Patrdn v

También puedes pulsar en el botén & que Ml Color o escala de grises »
aparece debajo del area de esquema o pulsar la Perd R s ChrFL
tecla F5. ,

Barras de herramientas 3

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla el s,
ESC. 2
Zoom

_EI zo_qm permite f’iCGI’C&I’ 0 alejar las Wer | Insertar  Formato  Herramientas
diapositivas en la vista en la que nos gl normal
encontremos. -

Clasificador de diapositivas

Para aplicar el zoom a las diapositivas situate 6] Presentacién con diapositivas  FS

primero en el panel sobre el cual quieres que se

aplique el zoom y después despliega el menu Ver Patrdn '

y selecciona la opcion Zoom.... M Color o escala de grises >
Una vez seleccionada esta opcion se Panel de tareas Chrl+F1

desplegara una ventana como la que te Barras de herramientas >

mostramos a continuacion. . .
Cuadricula v guias. ..

r ™ Zoom, ..
Zoom | = 3
£oam . .
— En esta ventana seleccionamos el porcentaje de
-::E”.f.]: zoom que queremos aplicar a las vistas.
- Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen
) 100% en la lista (33,50,66,100, ...) o bien se puede aplicar un
oL porcentaje que nosotros especifiquemos en el cuadro
5o Porcentaje.
O z3% También se puede aplicar el zoom a través de la
——— [ Carcelar ] barra estandar de herramientas con el




cuadro®™ 7 s pulsamos sobre la flecha desplegaremos la lista de

porcentajes que podemos aplicar.

Aqui te mostramos un ejemplo de como puedes aplicar el zoom a las
diapositivas del area de trabajo, lo Unico que hay que hacer es situarse antes
en el area al cual queramos aplicar el zoom.

—
E Microsoft PowerPoint - [Reunion Administrativa.pp !E x
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Lo mismo podemos hacer con las demas areas de esquema.



Unidad 6.

Trabajar con diapositivas (1)

Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla
insertando, eliminando, copiando diapositivas, etc.

A continuacion veremos paso a paso como podemos realizar cada una de
estas operaciones que siendo tan sencillas tienen una gran utilidad.

Insertar una nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos gue si te encuentras en
la vista normal selecciones la pestafia diapositiva/ = * del area de
esquema ya que de esta forma es mas facil apreciar como se aflade la nueva
diapositiva a la presentacion.

Puedes afadir una diapositiva de varias formas: Insertar | Formato  Herramientas
. - i it - Muewva diapositiva.,.  Ctrl+M
@Pulsa en el botgn | Musradiapositiva...  qye se encuentra = £
en la barra de Formato. Simpala. ..
@Puedes hacerlo también a través de la barra de Imagen

menus seleccionando el menu Insertar y después Diagrama...

i+
@
1)

seleccionando la opcién Nueva diapositiva szl cuadro ds texto
@0 bien puedes hacerlo a través de las teclas Ctrl + M. | ] Tabla...
Una vez realizado esto podras apreciar que en el area Bl 0.
de esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si &
tienes una diapositiva seleccionada inserta la nueva
después de esta. : -
: Diseno de la diapositiva -

Para acabar la insercion de la diapositiva tendras que  aplicar diseiio de diapositiva:
seleccionar qué disefo quieres que tenga la nueva
diapositiva y para ello tendras que hacer clic sobre el
disefio que quieras del Panel de tareas.

Disenos de texto

Como puedes apreciar en la imagen de la derecha
puedes elegir una diapositiva para introducir texto y R cmm— Rl | Fs
ademas con un formato determinado, o puedes elegir " m— |8
una diapositiva en blanco para afadirle lo que quieras
0 con objetos. Disenos de ohjetos

dilla a™a

Mastrar al insertar diapositivas




Copiar una diapositiva

Si estas situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la
pestafia de diapositiva del area de esquema ya que te sera mas facil
situarte en el lugar donde quieres copiar la diapositiva.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puedes hacerlo
de varias formas:

@Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el botén copiar
74 que se encuentra en la barra estandar.

Después selecciona la diapositiva detras de la cual se insertara la
diapositiva a copiar y pulsa el boton pegar F=y

Edicion | Yer Insertar Formato  Herramienta
@También puedes hacerlo desde la ¥} | Deshacer Disefio de la diapositiva Chrl+2
barra de menus desplegando el menU |2y copiar Chripe
Edicién [ i6 :
d ciony seleccionando la opcion B Portapapeles de Office...
Copiar.

. ) ) - [T Pegar Chrl+Y
Después selecciona la diapositiva o p |
detras de la cual se insertara la 2elecdonar todo CirHE

diapositiva a copiar y desplegando el Eliminar diapositiva
menu Edicion, seleccionar la opcion 34 Buscar... ChrE
Pegar. -

@Si prefieres utilizar el menu contextual, haz clic sobre la diapositiva
que quieres copiar con el botén derecho (sabras qué diapositiva tienes
seleccionada porque alrededor de ella aparece un marco negro).

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcion copiar.

Después haz clic con el boton derecho del ratén sobre la diapositiva
detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar.

Por ultimo selecciona del menu contextual la opcién pegar.

@Otra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de
utilizar el menu contextual para copiar y pegar utiliza las teclas Ctrl + C
(copiar) y Ctrl + V (pegar).

Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas sigue
los mismos pasos que acabamos de describir anteriormente.

Si quieres copiar mas de una diapositiva seleccionalas manteniendo pulsada
la tecla Ctrl, si las diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas
manteniendo pulsada la tecla Shift y seleccionando la ultima diapositiva. Una
vez seleccionadas sigue los mismos pasos de copiar, posicionar y pegar.



Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que
duplicar sirve para copiar una diapositiva en la misma presentacion mientras
gue con copiar puedo copiar la diapositiva en otra presentacion.

Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez
seleccionadas puedes duplicarlas de varias formas, elige la que mas comoda
te resulte:

Edicion | Wer Insertar  Eormato
@Hazlo desde la barra de menus desplegando el #) | Deshacer Duplicar  Ctrl+2
menu Edicion y seleccionando la opcion Duplicar ' )
. .. =34 | Copiar ChrlHC
diapositiva. :
5 Portapapeles de Office...
[ Pegar Chrl+Y
@0Otra forma es utilizando el menu contextual. .
Seleccionar todo Chrl+E
| Duplicar ChrlAlE+D
@0 bien con la combinacion de teclas Ctrl + Alt + D Eliminar diapositiva
34 Buscar... Chrl+B




Unidad 6.

Trabajar con diapositivas (ll)

Mover diapositivas
@ Mover arrastrando.

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion
tienes que seleccionar la diapositiva que quieras mover y sin soltar el botén
izquierdo del raton arrastrala hasta la posicion donde quieres situarla.

Al desplazarla veras que el puntero del ratén es una flecha con un
rectangulo debajo y aparece una linea entre diapositiva, esta linea indica en
qué posicion se situard la diapositiva, por ejemplo si queremos colocar la
primera diapositiva entre las diapositivas 5y 6, moveremos el ratdn hasta que
la linea esté entre la5 y la 6.

Una vez te hayas situado en la posicion donde quieres poner la diapositiva
suelta el boton del ratén y autométicamente la diapositiva se desplazara a la
posicidn e incluso se renumeraran las diapositivas.

| Microsoft PowerPoint - [Reunion Administrativa. ppt] E]@

@ Archivo  Edicisn  Mer Insertar FEormato  Herramientas  Presentacion Yepkana 7 =

= é G &7 S | 2 notas... h
~

......

Fiagi=a fimuzalm
wam cublzodm

Dhiuhod= o lm queas Feriam mam musnan =

limua o ooz

Bl g b————f | O ) AR

f4am pond

Clasificadaor de diapositivas Reunian de la compariia

Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulsa con el
boton izquierdo del raton sobre (| y sin soltarlo arrastralo hasta la posiciéon



donde quieras moverla, una vez situado suelta el boton y automaticamente la
diapositiva se desplazara y se renumeraran todas las diapositivas.

/ Esquema \{ Diapositivas \ X Esquema "{ Diapositivas "-.,\ x
-~ A

LIn arganigrama

E Dificultades con las que
se enfrenta la JElRevisar metas

e anteriores
organizacion
] inancieras
= Afrontar cualquier

Hroblema importante

'ragreso

7 evisar metas ]
@ 7 Dificultades con las que

anteriores
se enfrenta la

organizacion

« Afrontar cualquisr
problema importante

g Progreso frente a las
metas establecidas z Progreso frente a las
- i metas establecidas i
[H== 1=EER

Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva numero siete a
pasado a ocupar la posicién nimero 6 y la que ocupaba la posicién 6 pasa a
serla?.

@Otras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después pegandola en
el lugar adecuado, de esta forma puedo mover una diapositiva de una
presentacion a otra.

Para ello deberemos tener abiertas las dos presentaciones, primero
seleccionamos las diapositivas a mover, después las cortamos ( utilizando

el boton cortar 4. de la barra estandar, utilizando la barra de menus, el ment
contextual, o las teclas Ctrl + X), luego nos posicionamos en la diapositiva
después de la cual queremos dejar las que movemos (dentro de la misma
presentacion o en otra), y por ultimo pegamos de la misma forma que cuando
copiamos.

Eliminar diapositivas

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estadn consecutivas puedes
seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla Shift y seleccionando la ultima
diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de otras mantén pulsada la
tecla Ctrl para seleccionarlas.

Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas, elige la que
mas comoda te resulte:



@Desde la barra de menus desplegando el [Ediciény] ver Incertar Formato

menu Edicion y seleccionando la opcion

.. . .. ¥} | Deshacer Subir Ckrl+Z

Eliminar diapositiva.
L ) . 23| Copiar Chrl+C

@Otra forma de eliminar diapositivas es =l oo tananclos de O
utilizando el menu contextual que aparece al e ortapapeles de BIE. .
pulsar sobre una diapositiva con el boton 4 Pegar Chrl+
derecho y seleccionando Eliminar diapositiva. Seleccionar todo  Crl+E
@La ultima forma de eliminar es pulsando la Duplicar Chrl-alt+D

tecla Supr. | Eliminar diapositiva

33 Buscar... Chrl+B

L




Unidad 7.

Las reglas y guias (1)

Antes de empezar a saber cOmo insertar graficos, imagenes, texto, etc es
conveniente conocer las reglas y guias ya que nos seran utiles para situar los

objetos y el texto dentro de la diapositiva.

Las Reglas

Para hacer visibles las reglas desplegamos el
menu Ver de la barra de menus y
seleccionamos la opcion Regla, si ya esta
visible aparecera una marca al lado izquierdo
de la opcion Regla.

Una vez seleccionada aparecera una regla
horizontal y otra vertical pero solo en la vista
Normal.

Con la regla podremos saber a qué distancia
situamos cada objeto ya que en las reglas
aparece una marca en cada regla (horizontal y

er

Insertar  Formakto  Herramientas

) ko [fo] |

tormal
Clasificador de diapositivas

Presentacion con diapositivas  FS

Patron 3

Color 0 escala de grises 3

Panel de tareas Zhrl+F1

Barras de herramientas 3

Redla

Cuadricula v guias. ..
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vertical) mostrando la posicion del puntero del ratén.
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La Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en
secciones, creando pequefios cuadrados, tales que nos sera mas facil situar
los objetos de forma alineada en la diapositiva.

La cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar la presentacion.

Para mostrar la cuadricula despliega el menu ver y selecciona la opcion
Cuadricula y guias. Aparecera una ventana como la que te mostramos a
continuacion.

Cuadricula y guias

Ajuskar

Chietos a la cuadricula
[ Jobietas a atras objetos

Configuracion de la cuadricula

Espaciado; | 0,2 |

[]1ostrar cuadricula en la pantalla;

Zonfiguracion de las guias

[ IMastrar guias de dibujo en la pantalla

[Esl;ablecer COma predeterminadu] [ Acepkar l [ Cancelar ]

Si quieres que se visualice la cuadricula marca la opcion Mostrar
cuadricula en la pantalla. (Otra forma es haciendo clic en el botén cuadricula

de la barra estandar i)

También podemos hacer que los objetos se ajusten a la cuadricula oly a
otros objetos de la diapositiva, para ello tienes que activar la casilla
correspondiente ("objetos a la cuadricula" oly "objetos a otros objetos").
Ajustar objetos a la cuadricula hace que cuando colocamos un objeto en la
diapositiva, éste se coloque en el punto de la cadricula mas cercano.

El cuadro Configuracion de la cadricula nos permite definir el tamafio de
las celdas que forman la cuadricula. Cuanto mas grande sea el tamafio del
espaciado, menos precision tenemos para colocar los objetos en la diapositiva
pero sera mas facil colocar los objetos alineados.

Podemos hacer que estos
cambios se conviertan en
predeterminados, es decir,
podemos hacer que las
diapositivas siempre
aparezcan con las guias y las
cuadriculas, para ello
pulsaremos en el boton
Establecer como
predeterminado.

Este sera el resultado:




Unidad 7.

Las reglas y guias (Il)

Las Guias

Las guias no son mas que unas lineas
discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro
secciones iguales, de esta forma podemos

'-.-'er Insertar  Formako  Herramienkas

Mormal

Clasificador de diapositivas

mlzl

conocer el centro de la diapositiva y repartir la Presentacidn con diapositivas  FS
informacion mejor. Patrén R
Estas guias son imaginarias ya que no B Color o escala de grises »
apareceran al imprimir o visualizar la
., Panel de tareas Chrl+F1
presentacion.
, . , Barras de herramientas 3
Para mostrar las guias despliega el menu ver y
selecciona la opcion Cuadricula y guias. feals
. | Cuadricula v guias. ..
Aparecera una ventana como la que te
mostramos acontinuacion. oo, .
¥
f =]
Cuadricula y guias
Ajuskar
Obijetos a la cuadricula
[ ]obietos a otros objetos
Configuracidn de la cuadricula
Espaciado: | 0,2 v cm
[ ]Mastrar cuadricula en la pantalla
Configuracian de las guias
[¥]Mostrar quias de dibujo en la pantallai
[ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar l [ Cancelar ]
Si quieres que se :
— — ] 1 [+ 1 E 1

visualicen las guias marca
la opcién Mostrar guias de
dibujo en la pantalla. El
resultado es el siguiente:

Revisar los ob]etn os clave
y los factores esenciales
para el éxito

® Qué hace tinica a und organizacion

® Revisar las acciones le e llevadas a cabo el
afio anterior

ALLA004 : K




Unidad 8.

Manejar objetos (I)

Los objetos no son mas que elementos que podemos incorporar en una
diapositiva, por ejemplo un grafico, una imagen, textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas
adelante analizaremos con mas detalle.

Sobre los objetos podemos realizar las mismas funciones que sobre las
diapositivas, es decir, podemos borrar, seleccionar, mover, copiar, etc.

Seleccionar Objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente tienes

que hacer clic sobre él. Si te aparece el marco del objeto con este aspecto:
PO ///A’J«}I

2
Aulaclics

Sz haz clic sobre el marco y el objeto pasara a estar
seleccionado, el marco tomara un aspecto dlferente como el que te

SN

¢ Aulacl:c &
mostramos a continuacion s s

Para quitar la seleccién haz clic en cualquier parte fuera del marco.

Si tienes que seleccionar varios objetos mantén pulsada la tecla Shift
(mayusculas) y con el raton selecciona los objetos.

Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos que tienes
seleccionados manteniendo pulsada la tecla Ctrl selecciona el objeto que
quieras quitar de la seleccion.

Copiar Objetos

Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que seguir los siguientes
pasos:

@Primero selecmonar eI objeto haC|endo clic sobre él hasta que el marco

e Aulacl:c G
tome este aspecto ; smmmmmmont - Pyedes seleccionar varios a la vez si
lo deseas como hemos visto en el punto anterior.



@A continuacion posicionarse en la diapositiva donde queremos copiar el
objeto. Podemos copiar el objeto en la misma diapositiva o en otra. Para
cambiar de diapositiva utiliza el area de esquema.

@Luego dar la orden de copiar . Esto
lo podemos hacer de varias formas: Edicion | Yer Insertar Formato  Herramientas

¥} Deshacer Cambiar tamario del objeto Crrl+2

- Desplegando el menud Edicion y

seleccionado la opcién Copiar, |4=31 Copiar Chrl+-C
- con las teclas (CtrI + C) .'_'31 Portapapeles de Office. ..
., . , (73 Pegar Chrl+y
- con la opcion Copiar del menu
contextual (clic con el boton derecho del Seleccionar todo Ctrl+E
ratén), Duplicar Chrl+AlE+D

. r Eliminar diapositiva
- 0 con el icono =2 de la barra

estandar. F4 | Buscar... CHME

L

@ Por ultimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer de
varias formas:

- Desplegando el mend Edicion y seleccionando la opcion Pegar,
- con las teclas (Ctrl + V),

- con la opcidon Pegar del menu contextual (clic con el botén derecho del
ratén),

- 0 con el icono Fe de la barra estandar.

Veras que en la diapositiva aparecera el nuevo objeto pero lo mas probable
es que se sitle encima del objeto que has copiado por lo que tendras que
moverlo hasta su posicién definitiva. Esto lo vemos en el siguiente apartado.

La accion copiar duplica el objeto, ya que ahora tenemos dos objetos
iguales.

Duplicar Objetos

_Sl queremos copiar e.llobjeto en la misma . PR U et g e
diapositiva podemos utilizar el método de duplicar _
. . . ¥} Deshacer Duplicar  Crrl+2
objetos que consiste en hacer una copia exacta
del objeto u objetos que tenemos seleccionado/s. | =3 Copiar Chri+C
Para duplicar un objeto primero tienes que ez) Portapapeles de Office
seleccionarlo, después desplegar el menu (4 Pegar Chrl+y
Edicién y seleccionar la opcion Duplicar. Seleccionar toda CHrHE
también puedes utilizar las teclas Ctrl + Alt + D. | Duplicar Chr+Al+D
Eliminar diapositiva
&4 Buscar... Chrl+E




Al duplicar el objeto aparece su copia casi encima.

A continuacién te mostramos un ejemplo de como quedaria la diapositiva al
duplicar un objeto.

después de Ctrl+Alt+D

Como puedes ver encima del objeto original aparece la nueva copia. Si
quieres cambiarla de lugar solo tienes que seleccionarla y desplazarla hasta el
lugar que quieras. Eso te lo explicamos en la siguiente pagina...



Unidad 8.

Como manejar los objetos de las
diapositivas (Il)

Mover Objetos
@Mover arrastrando.

Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es seleccionar el
objeto haciendo clic sobre él, veras que aparece un marco a su alrededor,
sitlate sobre él (pero no sobre los circulos que hay en el marco) y veras que el

cursor toma el siguiente aspecto $ , pulsa el botén izquierdo del raton y
manteniéndolo pulsado arrastra el objeto, cuando hayas situado el objeto
donde quieres suelta el boton del ratdén y veras que el objeto se sitia
autométicamente en la posicion que le has indicado.

—. —l —. — —

Informacion general
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@Mover cortando.

Si quieres mover un objeto de una diapositiva a otra tendras que
seleccionar el objeto haciendo clic sobre el marco, pulsar Ctrl + X para cortar
el objeto, después situarte en la diapositiva a la que quieres mover el objeto y
finalmente pulsar Ctrl + V para pegar el objeto.

En este caso el objeto habra desaparecido de su posicién original.

Esto lo puedes hacer también con las opciones Cortar y Pegar del menu
Edicion y del men( contextual, o con los iconos de la barra estandar 4 F=y



Si nosotros movemos un grafico de una diapositiva a otra es posible que en
la diapositiva original quede una seccion reservada a insertar un contenido
aunque éste lo hayamos quitado.

Ganancias y beneficios

& Prondsticos frente a
sttuacidn real

® Dargen bruto

& Tendencias importantes

& Comparar la organizacidn
con el resta del mercado Haga dohle clic
para agregar un
arafico

Para eliminar esa seccién selecciona el marco y pulsa Supr.



Unidad 8.

Como manejar los objetos de las
diapositivas (1)

Distancia entre objetos

PowerPoint te permite medir la distancia que existe entre dos objetos o
bien la distancia desde un objeto hasta otro punto que nosotros queramos (por
ejemplo el margen de una diapositiva, etc.)

Para medir la distancia entre objetos tienes que activar lo primero las guias,
si no tienes muy claro como hacerlo consulta el tema 7( Las Reglas y Guias).

Veras que al activar las guias aparecen en la diapositiva dos lineas (una
horizontal y otra vertical) que dividen la diapositiva en 4 partes iguales.

Haz clic en uno de los extremos de la guia que quieres utilizar para medir
cuando el puntero del raton toma la forma de una flecha, y arrastra la guia
hasta el primer objeto, después suelta el boton del ratén. A continuacion
arrastra la guia hasta la posicion del segundo objeto manteniendo pulsada la
tecla Shift, veras que aparece un pequefio recuadro en el que te va indicando
la distancia desde el primer objeto hasta donde se encuentra en estos
momentos la guia.

A A

Modificar el tamano de los objetos

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o disminuir,
tienes que visualizar el marco del objeto haciendo clic sobre el objeto, en el
marco del objeto tenemos ocho circulos o puntos.

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si te situas en los
puntos de las esquinas veras que el puntero del ratdn se convierte en una

flecha de dos direcciones ¥ ¥ gue te permitiran modificar al mismo tiempo
el ancho y alto del objeto, para ello tienes que pinchar en el circulo cuando
aparece la flecha, mantener pulsado el boton izquierdo del raton y arrastrarlo
hasta darle el tamafio deseado, después suelta el botdn del raton.



Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados verticales
tienen una funcién similar a los situados en las esquinas pero con la diferencia
de que estos Unicamente permiten modificar el ancho del objeto. Cuando

posicionas el cursor sobre estos puntos, este toma esta forma ** .

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados horizontales
permiten modificar el alto del objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos

puntos, este toma esta forma I .



Unidad 8.

Como manejar los objetos de las
diapositivas (1V)

Girar y Voltear

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos, puedes cambiar su
orientacion ( por ejemplo girar un dibujo 30 grados hacia la derecha para
dejarlo inclinado), también puedes voltear los objetos (cuando volteas un dibujo
por ejemplo hacia la derecha lo que obtienes es la imagen que apareceria en
un espejo puesto de forma vertical frente al objeto original).

No todos los objetos de una diapositiva se pueden girar, las imagenes y los
dibujos Autoforma son algunos de los objetos que si podemos girar y voltear.

@Para girar o voltear un objeto E aorupar

primero tienes que seleccionarlo, una vez
. . ;- . Qrdenar +

seleccionado despliega el menu Dibujo
de la barra de Dibujo y selecciona la Cuadricula v guias...
opcion Girar y Voltear. | Girar o voltear 3

A continuacién selecciona el tipo de Cambiar autoforma »
giro que quieras realizar entre los que te Valores pregeterminados de autoforma
propone 2

Si seleccionas la opcién Girar Dilguju:-'l Wi || Autoformas + N w [ (O A

libremente veras que aparecen puntos

verdes alrededor del objetos (son puntos que se pueden arrastrar con lo cual
giraremos el objeto), en la punta del puntero del ratdon aparece una flecha en
forma de circunferencia, sitlate sobre el punto verde que quieras y después
arrastra el raton hacia la posicién que tu deseas y veras como la figura gira,
una vez conseguido el giro deseado suelta el botén izquierdo del raton.

@ | Girar librements

Si seleccionas la opcién Girar a la izquierda
4 o automaticamente el objeto experimenta un giro de
| e e bl 90 grados a la izquierda.

S| Girar 90 a la derecha

Si seleccionas la opcién Girar a la derecha
i) Wolear hotizontalments automaticamente el objeto experimenta un giro de
= Valeear verticalmente 90 grados a la derecha.

Si seleccionas la opcién Voltear
horizontalmente automaticamente se obtiene su simétrico cogiendo como eje
de simetria la vertical.

Si seleccionas la opcién Voltear verticalmente automéaticamente se obtiene
su simétrico cogiendo como eje de simetria la horizontal.

A continuacion te mostramos unos ejemplos de como queda un objeto girado
y volteado.



Después de Girar a la derecha

Después de Girar a la izquierda

Después de Voltear horizontalmente



Unidad 8.

Como manejar los objetos de las
diapositivas (V)

Alinear y distribuir

PowerPoint nos permite también cambiar la posicion que ocupan los objetos
dentro de la diapositiva e incluso cambiar la posicién de alguno de ellos en
funcion de otro objeto.

Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los
objetos para que haya la misma distancia entre ellos bien sea distancia
horizontal o vertical.

Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a una misma linea
Imaginaria.

: ' agrupar
: Ord
En los dos casos hay que seleccionar =reenar '
primero los objetos y después del menu Cuadricula y guias...
Dibujo de la barra de Dibujo seleccionar alinear o distribwir '
la opcion Alinear o Distribuir. _
Girar o volkear 3
Cambiar aukoforma 3
Yalores predeterminados de aukoforma
Después elegimos el tipo de alineacién &
o distribucién que deseamos de la lista Dibujo - | 1 || Autoformas = N\ % [ O &

siguiente. [ mmmemmeeenes

, - = Al la izquistd

Podemos marcar la casilla Con relacion ala | 1= Ainear alaizuierds
diapositiva si queremos que la distribucion se | Alinear verticalmente
haga en funcion de la diapositiva y asi los Sl alinear ala derecha
objetos de la diapositiva y los bordes de la o . :

) . ; . . 1t Alinear en la parte superior
diapositiva guarden la misma distancia.
<k Alinear horizonkalmentke

A continuacion te mostramos unos ejemplos
de cdmo quedan los objetos al alinearlos o al
distribuirlos.

=
=
—

alinear en la parte inferior

Distribuir hotizontalmente

Diskribuir werticalmente

Con relacian a la diapositiva

HEXN




Ejemplo Distribuir Objetos

-------------------------------------------------------------------------------------------------

Haga clic para agregar titulo

e
Haga clic para agregar texto

<

Después de Distribuir Horizontalmente obtenemos esto:

- Haga clic para agregar texto

Como podras observar la distribucidn solo se puede hacer en relacién a la
diapositiva y ahora tenemos la misma distancia desde el lateral izquierdo a la
flecha grande, de la flecha grande a la flecha pequefia y esta a su vez con el
lateral derecho de la diapositiva.



Ejemplo Alinear Objetos

- Haga clic para agregar texto

'+ Haga clic para agregar texto

.................................................................................................

En este ejemplo hemos alineado los objetos a la parte Inferior. La flecha
pequefia se ha situado en la misma horizontal que la grande.



Unidad 8.

Como manejar los objetos de las
diapositivas (V1)

Ordenar objetos

En PowerPoint al igual que en Word puede suceder que insertes varios
objetos unos encima de otros (por ejemplo insertar una imagen y después
insertar un rectangulo) y que alguno de ellos oculte al otro, para gestionar ese
tema PowerPoint incorpora la opcién ordenar que te permitira mover los
objetos a planos distintos por ejemplo traer a primer plano un objeto que
estaba detras de otro y que por eso no se veia.

Para ordenar objetos primero tienes que
seleccionar el objeto al que quieras cambiar
su orden.

agrupar

| Qrdenar 3

. . . Cuadricula v guiss. ..
Una vez seleccionado despliega el men( =Haea Y gHas

Dibujo de la barra de herramientas Dibujo y AllEer DT ouy D

selecciona la opcion Ordenar. Girar o volkear »
A continuacién selecciona el tipo de orden Cambiar autoforma ’

que quieras realizar Yalores predeterminados de aukoforma

Si seleccionas la opcién Traer al frente el o -
objeto que tengas seleccionado pasaré a ser piujo 7| s || Aursformas - N\ N (1O =
el primero por lo que si los pones encima de otro este s
objeto tapara a los que tiene debajo. g Traer &l frente
34 Erwiar al fondo

Si seleccionas Enviar al fondo este objeto pasara a
ser el ultimo por lo que cualquier objeto que haya encima Ly Traer adelante

de él lo tapara. LY Enviar atras

Si seleccionas la opcién Traer adelante el objeto que tengas seleccionado
pasara una posicion hacia adelante.

Si seleccionas Enviar atras este objeto pasara una posicion atras.



Unidad 8.

Como manejar los objetos de las
diapositivas (VII)

Eliminar objetos

Edician | Wer  Inserkar  Eormato

@Para borrar un objeto tienes que seleccionar

el/los objeto/s a eliminar manteniendo pulsada la “AY Deshacer Borrar  Cbrbvz

tecla shift. =4 Copiar Chrl4C
Después los puedes borrar de varias formas: 6 Portapapeles de Office. .
[ Pegar Chrl+Y

- pulsando la tecla Supr,

. ., | Borrar Supr

- 0 desplegando el menu Edicion y - p :
seleccionando la opcién Borrar. Seleccionar todo - Chrl+E
Cuplicar ChrlAlt+D

Eliminar diapositiva

F4  Buscar... Chrl+B

»
L

Con esto eliminaras texto, graficos, imagenes, etc pero la seccién reservada
a estos objetos se mantiene aunque vacia:

& Prondsticos frente a
sitacion real

& Dargen bruto

% Tendencias unportantes

% Comparar la organizacidn
con el resto del mercado

Haga doble clic
para agregar un
grafico

Si quieres también borrar estas secciones tienes que pulsar nuevamente
Supr.



Vamos a aprovechar para nombrar dos acciones que son muy Utiles, sobre
todo cuando estamos eliminando. Los comandos deshacer y rehacer, estos
comandos sirven para deshacer (o rehacer) la Gltima operacion realizada.

@Para Deshacer la tltima operacién realizada podemos:
- Seleccionar la opcion Deshacer del menu Edicion.
- con las teclas Ctrl + Z

- haciendo clic en el icono de la barra estandar 2 ~ M RANLT W Y] 3
) ] » i ] Enviar al fonda
Haciendo clic en el triangulo del boton se despliega  |Traer al frerte

una lista con las Ultimas operaciones realizadas. Sélo E,I”D‘:jz[ gL';zt”fc'
nos queda marcar las que queremos deshacer. Maover ohjeto

Insertar imagen del archiviol| V

Deshacer 2 acciones

@Para Rehacer la Ultima operacion realizada
podemos:

Edicion | Yer Insertar FEormato  Hen

- Seleccionar la opcion Deshacer del menu

F ¥} | Deshacer Enviar al fondo Chrl4-Z
Edicion.

{®  Rehacer Borrar Chrl+

- con las teclas Ctrl + Y

- haciendo clic en el icono de la barra estandar & -

Del mismo modo que para deshacer, ponemos rehacer varias operaciones
marcandolas de la lista desplegable asociada al boton



Unidad 9.

Trabajar con Textos (1)

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas
operaciones que con un procesador de texto, es decir, podemos modificar el
tamanfo de la letra, color, forma, podemos organizar los textos en parrafos,
podemos aplicarles sangrias, etc.

A continuacion veremos paso a paso todas las operaciones mas comunes
relacionadas con los textos.

Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un
patrén adecuado al contenido que vayamos a introducir, por eso es
conveniente que antes seleccionemos uno de los disefios que PowerPoint nos
ofrece para facilitarnos la tarea.

Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afadir texto:

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia ("Haga clic para agregar titulo")
desaparecerd y aparecera el punto de insercion.

Empieza a insertar el texto.

................................................................

................................................................

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el ratén en otra
parte de la diapositiva o pulsa la tecla Esc dos veces.



Anadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de
PowerPoint no sea suficiente por lo que tendras que insertar nuevos cuadros
de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto puedes elegir entre:

- Hacer clic en el boton Cuadro de texto =4 de la Insertar | Eormato Herramientas

barra de diijO =l Mueva diapositiva,,,  ChelHM
- 0 desde la barra de menus desplegando el menu
Insertar y seleccionando la opcién Cuadro de texto. Imagen

Veras como el cursor toma este aspecto +, donde | f«f Dagrama...

quieras insertar el nuevo cuadro de texto haz clic con |LI Cuadro de texto

el botdn izquierdo del raton, manteniéndolo pulsado ] Tabla...
arrastralo para definir el tamafio del cuadro de texto y

; - Ohijeta...
suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro

£

del cuadro tienes el punto de insercién que te indica
gue puedes empezar a escribir el texto.

Introduce el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la
diapositiva o pulsa dos veces Esc.



Unidad 9.

Trabajar con Textos (lIl)

Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamafio y el color de los textos
facilmente. Para ello tenemos el menu Formato de la barra de menus o la
barra de formato:

" Al -8 <N & s 5 |E]=

= Lvl_-__-_

= = | A - | ZEstio

I
|11
il
.
o

Primero tienes que seleccionar el texto al que quieres cambiarle el aspecto.

Después desplegamos el menu Formato y seleccionamos Fuente....

Formato | Herramientas  Presentacion  Yen

| A Fuente...

=N Nurmeracion v vifietas. .,

Cambiar mayiisculas v mindsculas, .,

Se abrira una ventana similar a la que te mostramos a continuacion:

F =)

Fuente
Euenke: Estilo de Fuente: Tamario:
Arial Mormnal 15
i Arial ]| | Marmal Py
T Arial Black ) | Megrita a0
T Arial Marrow Cursiva _ 24
T Arial Rounded MT Eold | | Megrita Cursiva 28 vl
T Baskerville Old Face el 2 ¥
Efectos Colar:
[ ]subravada [ ]Superindice K4
[ ]5ombra Desplazamienta: |0 : %o
[ Rrelieve [ ] subindice
Fuente TrueType.
Se usara esta misma fuente en la impresora v en la pantalla.

En la seccion Fuente: selecciona de la lista el tipo de letra que quieras

aplicar. También lo puedes hacer desde la barra de formato con
Arial -



En Estilo de fuente: indicale si quieres que sea cursiva (Ejemplo texto
cursivo) £, negrita (Ejemplo texto con negrita) N, negrita y cursiva (Ejemplo
texto negrita cursiva), etc.

En tamano selecciona las dimensiones de la letra (Ejemplo, Ejemplo,
Ejemplo) o desde 187 Puedes también utilizar los botones A A para
aumentar o disminuir el tamafio de la letra.

Podemos aplicar otros efectos como puede ser el subrayado ‘&, con
sombras &, relieve, etc. Estos efectos podras combinarlos a tu gusto.

También es posible cambiarles el color a los textos, para ello de la lista
desplegable Color: selecciona el que mas te guste, si de la lista que aparece
no te gusta ninguno, pulsa en el botdbn mas colores, aparecera la ventana que
te mostramos a continuacion y de la pestafia Estandar selecciona el que mas
te guste.

—
Colores
Estandar | | Personalizado [ Aceptar |

e -

ackual

Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.

Esto lo puedes hacer también desde la barra de formato con el icono v .



Unidad 9.

Trabajar con Textos (llI)

Alineacion de parrafos

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los
margenes del cuadro del texto.

Para aplicar una alineacion puedes utilizar los iconos de la barra de

formato g = o desplegar el ment Formato y seleccionar Alineacion,

después elige la que mas te guste.
Formato | Herramientas  Presentacion  Yen

Existen 4 tipos de alineacion:

A | Fuente...
Izquierda que situa al texto lo mas =) Numeracién y vifietas. .
cerca del margen izquierdo . | Alineacién .
Derecha que situa al texto lo mas Cambiar mayisculas v mindsculas, .,

Estilo de la diapositiva. ..

cerca del margen derecho .

1| ll._\

Disefio de la diapositiva, ..

Centrado que centra el texto . Fondo...

Justificado Acopla el texto al ancho B, Marcador de posicin...
del cuadro de texto. B 2

Las Sangrias

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las
sangrias son utiles para dar un formato menos compacto al texto y cuando
gueremos crear un esquema de los temas junto con sus subtemas que
trataremos en una leccion, proyecto, etc.

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el esquema

completo y después aplicar la sangria.

Para aplicar una sangria sigue estos pasos:

Sangrias Una vez introducido el texto selecciona el texto al cual
Primera quieres aplicar la sangria.
Segundo . . , =
2 1 A continuacion pulsa en el boton Aumentar Sangria ==

z11  |que se encuentra en la barra de formato. Cuando aplica la
212 Isangria también disminuye el tamafio de la letra.

Terifm Al igual que puedes aumentar la sangria también puedes
Cuatto reducirla con el boton Disminuir Sangria ==.

Cuarto 4 . .

Cuarto 2 A la derecha te mostramos una diapositiva en la que se ha

aplicado una sangria al texto.




Unidad 9.

Trabajar con Textos (IV)

Numeracion y vifietas

Sangrias
Primero
Segundo

2.
211
2z
2z
Tercero
Cuarto
Cuarto 1
Cuaro2

El funcionamiento de la numeracion y las vifietas es similar a
las sangrias, Unicamente cambia que en las numeraciones y
vifietas ademas de aplicar una sangria, se le afladen simbolos
0 numeros delante del parrafo.

Las numeraciones son muy utiles para crear un indice tipico.
Cuando desarrollemos el tema dentro de la leccion incluiremos
la numeracion que le corresponde respecto al indice.

Si quieres saber como manejar la numeracion y las vifietas

sigue estos pasos:

Primero te aconsejamos escribir el texto sin sangria ni numeracion.

Después aplica al texto la sangria que corresponda.

Luego selecciona el texto, despliega el T e T e e

menu Formato y selecciona la opcién
Numeracion y vifetas....

Aparecera una ventana similar a la que el ey s o hEsa o,
te mostramos a continuacion. Si quieres
aplicar una numeracion visualiza la
pestafia Con numeros.

A Fuerte..,

= Numeracion ¥ wirfietas. ..

Alineacion 3

Estilo de la diapositiva...

il l\\

Diserio de la diapositiva. ..

Eonda. ..

{?J Cuadro de texto...

»
L




i

Humeracion y vinetas ﬁ
Con vifiekas | Con ndmeros
1. ———— 1 —— L
Ninguno | 2 ——— || & —— || I
i 3 3 I
A a) a [
B b) b ii
c c) C i
Tamario: | 100 % de kexko Empezar en:
Color: | | ING—_-
Restablacer [ Acepkar ] [ Cancelar ]

Selecciona el estilo que mas te guste haciendo clic sobre él, en nuestro caso
por ejemplo hemos seleccionado

Por ultimo pulsa Aceptar.

Una vez aplica la numeracion aparecera algo similar a esto:

a1 Sangrias
a1 Primero
by Segundo
ay 2.4
a) 2141
by 212
by 2.2
) Tercero
i Cuarto
a1 Cuarto 1
by Cuare 2



Unidad 9.

Trabajar con Textos (V)

En vez de utilizar letras y numeros podemos utilizar simbolos. Estos los
tenemos en la pestafia Con vifietas de la misma ventana:

F = = |

Humeracion y vinetas

Zon virietas | Con nimeros |

Tamario: | 100 %n de bextka

Acepkar ] [ Cancelar ]

X
- O B —
MNinguno * 0 .
L] O B —
0 o % Vg —
0 o % v
0 o % v
[ tmegen... ]
[ Bersanaear... |

Restablecer

Elegimos el simbolo, aparecera algo similar a esto:

v dangrias
& Primern .
A Segundo

-
-
- S B
$-22 -
4 TRIRI
% Claro
"% Coarted
$~ I:ll.lart:-:n?_.

Incluso podemos utilizar otras imagenes pulsando en el botén Imagen... o
utilizar otros simbolos pulsando en el boton Personalizar...



Unidad 9.

Avanzado. Personalizar Vinhetas

Ahora veremos como podemos crear nuestro propio estilo de vifietas.

Despliega el menu Formato y selecciona la opcion Numeracion y
Vifetas....

Haz clic sobre la pestafia Con vifetas.

(= .- . e [~
Mumeracidn y vihietas
Con vifietas | Can nlimeras |
: - O B —
MNinguno * 0 .
] |:| [ —
0 o B v -
0 o 5 v -
| o % v
Tamario: % de kexka
color: | I
Restablecer [ Acephar ] [ Cancelar ]

Puedes definir el color del simbolo eligiéndolo de la lista desplegable Color:.

Puedes definir el tamafio de la vinyeta en Tamano:
Puedes elegir una imagen que tengas en un fichero pulsando el boton
Imagen...

Para elegir como vifieta un simbolo pulsa en el botén Personalizar...,
aparecera una ventana similar a la que te mostramos a continuacion:



Smbok

Fuenite: | Arial ~| subconjunito: | Yifietas miscelénea v
O |0 == APV 4 0|00 |D .
SN T R AR R R e N A=

7| |=|fi|f SN

t ? ? - - - - v.

Simbalos Utilizados recientemente: -

alalale|ele|e|¥|o|@/™ £]2]<|2|+

BLACK CLUE SUTT Cadign de carécker: | 2663 de: |Unicode (hex) v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Elige una fuente. Segun el tipo de fuente tenemos diferentes juegos de
caracteres.

Una vez encontrado el simbolo que quieres utilizar como vifieta, seleccionalo
y pulsa Aceptar.

Este es un ejemplo de vifieta personalizada:

Frimera
1.1
1.2

Segunda
Tercero



Unidad 10.

Trabajar con Tablas (1)

En una diapositiva ademas de insertar texto, gréaficos, etc también podemos
insertar tablas que nos permitiran organizar mejor la informacion. Como podras
comprobar a continuacion las tablas de PowerPoint funcionan igual que en
Microsoft Word

Crear unatabla

Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos:

Despliega el menu Insertar y selecciona la opcion Tabla o utiliza el boton B
de la barra de herramientas.

@Si lo haces a través del menu Insertar te aparecera una ventana en la que
podras indicar el niumero de columnas v filas.

[ = ]

Insertar tabla

mimero de columnas:
Y

2 &

HMimera de filas:

2 =

Acepkar

Una vez determinado el
tamanfo de la tabla pulsa Aceptar
y aparecera una tabla en la A zf oo el
diapositiva junto con una nueva - 1 - | Tabla~ | (] (8 |E[ = | &5F 05
barra de herramientas que te
permitira personalizar la tabla.

Tablas y¥ bordes

@Si utilizas el boton = para crear la tabla veras que al pulsar en él se
despliega y aparece un cuadro como el que te mostramos. Los cuadros azules
indican el numero de filas y columnas que tendré la tabla, en este caso crearia
una tabla con 2 filas (horizontal) y 3 columnas (Vertical).

Tablade Z x 3




Para insertar texto en la tabla unicamente sitdate en el recuadro (celda)
donde quieras escribir, el cursor se convertird en un punto de insercion y
podras empezar a escribir.

Puedes aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que
hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamafo,
el color de la fuente, justificar al centro, etc...

Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con la tecla de
Tabulador.

Eliminar una tabla, fila o columna.

Para eliminar una tabla tienes que hacer clic sobre uno de los bordes de la
tabla para seleccionarla y pulsar Supr.

Para eliminar una fila sitlate en alguna de [rabla~| 1 &8 || =]|= = | 2F &
las celdas de la fila a eliminar y en la barra Al insertar tabla...
de herramientas Tablas y bordes despliega
Y Insertar columnas a la izquierda

la lista Tabla y selecciona la opcion Eliminar |14
filas. i1 Insertar columnas a la derecha

Para eliminar una columna sitGate en una Insertar filas en la parte superior

de las celdas que pertenezcan a la columna == Insertar filas en la parte inferior
que quieras eliminar y después de la barra |__-H

; - Elirninar Filas
de herramientas Tabla y bordes despliega la
opcion Tabla y selecciona la opcién Eliminar e
columnas. Seleccionar tabla
Si quieres eliminar dos 0 mas columnas o g

filas al mismo tiempo solo tienes que seleccionar varias celdas utilizando la
tecla Shift (May) y después elegir Eliminar filas o Eliminar columnas.

Insertar filas o columnas

Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos insertar
nuevas filas o columnas en una tabla que ya tenemos creada y que por
cualquier motivo tenemos que ampliar.

@Para insertar una nueva fila primero Tabla - | & ||== 2 8 5
tenemos que saber a qué altura de la tabla T tmsertar tabla. .
gueremos insertarla, después nos situaremos -
en alguna celda de la fila mas proxima al | Insertar columnas & la zquisrda
lugar donde queremos insertar la nueva fila, o Insertar columnas a la derecha
a continuacion desplegamos el menu Tabla 2| Insertar filas en Ia parte superiar
de la barra Tablas y bordes. Por ultimo nos 4 _ o
queda seleccionar Insertar filas en la parte | = [nsertarfilas enla parte inferior

inferior (por debajo de la fila en la que nos encontramos) o Insertar filas en la
parte superior (por encima de la fila en la que nos encontramos).

@Para insertar una nueva columna el proceso es similar.



Sitdate en la columna mas cercana al lugar donde quieras insertar la nueva
columna, después, de la barra de herramientas Tablas y bordes despliega el
menu Tabla y elige Insertar columnas a la izquierda o Insertar columnas a
la derecha segun donde quieras situar la nueva columna.



Unidad 10.

Trabajar con Tablas (II)

Bordes de una tabla

Modificar el formato de una tabla consiste en modificar su aspecto
cambiandole por ejemplo el color, los bordes, etc.

A continuacion veremos como podemos cambiar el color y los bordes de una
tabla.

Para poder modificar una tabla primero tienes que seleccionarla haciendo
clic sobre uno de sus bordes.

@Del menu Formato selecciona la opcion Tabla, veras que se abre una
ventana como la que te mostramos a continuacion.

o N

Formato de tabla

Bordes | Rellens | Cuadro de kexto

Estilo:

[ Haga clic en el diagrama siguiente o
: use los botones para aplicar bordes

Color:

1
i
i
i
i
i
<

W

anchio;

lpbg——mm v

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

En la pestafia Bordes de esta ventana podras cambiar los bordes de la
tabla.

Como puedes ver en la parte derecha de la ventana aparece un dibujo que
representa tu tabla.

Lo primero que tienes que hacer es seleccionar el estilo que quieres aplicar
al borde haciendo clic sobre alguno de la lista del cuadro Estilo:.

Selecciona después el color desplegando la lista y haciendo clic sobre el
que te gusta del cuadro desplegable Color:.

Elige el ancho o grosor del borde que quieres ponerle a la tabla del cuadro
desplegable Ancho:.



En la parte derecha aparece una tabla dibujada junto con unos botones a su
alrededor, estos botones al pulsarlos aplicaran el estilo que has elegido al
borde de la tabla que indica el botén.

Si pulsamos sobre uno de los botones que permanecen hundidos el
correspondiente borde de la tabla desaparecera.

Si quieres ver cOmo quedara la tabla antes de aplicarle los cambios
definitivamente pulsa Vista Previa y si estas conforme pulsa Aceptar sino
pulsa Cancelar.

@también puedes hacer lo mismo desde la barra Tablas y bordes con los
botones 5 teie 0SSl

Color de relleno
Si quieres cambiar el color de fondo de la tabla sigue estos pasos:
Selecciona la tabla haciendo clic sobre uno de sus bordes.
Del menu Formato selecciona la opcién Tabla....
En la ventana que aparece haz clic sobre la pestafia Relleno.

De la lista desplegable selecciona el color que mas te gusta, en el caso de
no encontrarlo pulsa en Mas colores... y elige el que te gusta, después pulsa
Aceptar.

Puedes hacer que el color de relleno sea algo transparente si activas la
casilla Semitransparente.

Si desactivas la casilla Color de relleno el color de relleno sera
transparente, por lo que cojera el color del fondo de la diapositiva donde se
encuentra la tabla.

F |

Formato de tabla

Eordes | Relleno | Cuadro de texto

Color de relleno;

w || [¥]Semitransparente:

[ Aceptar l [ Cancelar ] [Eista previa]

@también puedes hacer lo mismo desde la barra Tablas y bordes con el
icono (1.



Combinar o dividir celdas

Combinar celdas consiste en convertir 2 0 mas celdas en una sola por lo
que dejara de haber borde de separacién entre una celda y otra ya que seran
una sola. Esto nos puede servir por ejemplo para utilizar la primera fila para
escribir el titulo de la tabla. En este caso habria que combinar todas las celdas
de la primera fila en una sola.

Mientras que dividir celdas consiste en partir en dos una celda.

@Para combinar celdas tienes que seleccionar las celdas que quieres

combinar, después pulsa en el botén ==que se encuentra en la barra de
herramientas Tablas y bordes.

Si no aparece el botdn despliega el menu Ver y de la opcién Barra de
herramientas elige Tablas y bordes.

@Para dividir una celda en dos elige la celda que quieres dividir y pulsa en el
boton Dividir celdas H&.



Unidad 11.

Trabajar con Graficos (I)

Los gréficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su facilidad
de esquematizar gran cantidad de informacion.

PowerPoint incluye muchos tipos de graficos que mas adelante podras ver.

Insertar un grafico

Para insertar un grafico en una diapositiva unicamente tienes que pulsar en
el botén [lde Ia barra estandar.

PowerPoint insertara un grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja de
datos que contiene las cantidades que se representan en el gréfico.

Presentaciin1 - Hoja de datos
A B C D E |~
ler trim. |2do trim. |3ertrim. |4to trim.
1 A Este 20.4 274 90 204
2 afl|Qeste 30,6 38,6 34,6 31,6
3 afl|Norte 459 46,9 45 439 -
4 [
< >

En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa la
leyenda, la primera fila (1er trim.,2do trim....) representa el eje X (horizontal) y
las cantidades seran representadas en el eje Y.

OEste
W Oeste
W Morte

L Doy

1er 2do Jer 4to
trim. trim.  trim. trim.

Este dibujo es la representacién de la hoja de datos que te hemos mostrado
anteriormente.




Una vez insertado el grafico es muy facil de modificar los datos de la hoja
de datos, unicamente sitlate sobre la celda que quieras modificar e inserta el
nuevo valor que inmediatamente veras representado en la gréfica.

Como podras apreciar cuando estas trabajando con un grafico en la barra de
herramientas estandar aparecen nuevos botones como pueden ser estos que
te mostramos y que iremos explicando a lo largo del tema.

e (B, B [E]m @ W EHI 8 5 e &




Unidad 11.

Trabajar con Graficos (II)

Modificar el tipo de grafico

Por defecto PowerPoint utiliza el grafico de barras porque es el mas utilizado
ya que representa facilmente las cantidades y permite comparar los distintos
valores con gran facilidad.

Para modificar el tipo de grafico hemos de hacer doble clic sobre el grafico
para seleccionarlo, debe aparecer con un marco de rayas oblicuas. Cuando
estamos en un grafico la barra de mends cambia.

90,
80
704
60 1
a0
40
304
20
10 1
0+

O Este
HQeste| ¥
m Horte

ler Zdo Jer 4to
trim.  trim. trim.  trim.

Del menu Grafico selecciona la opcion Tipo de grafico.

Aparecera una ventana como la que te mostramos a continuacion:



Tipo de grafice

Tipos estandar | Tipos personalizados

Tipo de qraficao: Subkipo de gréfico:
M Columnas s
B Barras G ‘}:}
|2 Lineas
{2y "Sircular
o B (Dispersidng ‘ D
i o5 ¢n
@ Anillos '
@r Radial
@ Superficie
B Burbujas v
SpEEs Circular, Presenta el aporte de cada valor
al botal,
[] Formato predeterminado
[ Presionar para wer muestra ]
[ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de gréafico que te gusta,
inmediatamente te apareceran unos subtipos de graficos en la zona de la

derecha de la ventana que estan relacionados con el tipo genérico que has
elegido anteriormente.

Selecciona el grafico que mas te guste, pero te aconsejamos que si quieres
que te sea de utilidad busca graficos que permitan representar y captar la
informacion facilmente.

También puedes elegir otros estilos mas personalizados con la pestafa
Tipos personalizados.

. . , | Lo
Si quieres que cuando pulses el botdn il gréafico que se genere no sea el

de barras sino otro que a ti te gusta elige el grafico y después pulsa en el botén
Establecer como predeterminado.

Pulsa Aceptar.

A continuacion te mostramos una imagen de como queda el gréfico que
anteriormente te habiamos mostrado al cambiar el tipo de grafico a circular.



....................................................................................

Oer trim.
m2dotrim.
m3er trim.
Odtatrim.




Unidad 11.

Trabajar con Graficos (lll)

Opciones de diseio
Si quieres ocultar o mostrar una leyenda del grafico pulsa en el botén
leyenda =

Organizar la informacién por columnas quiere decir que los datos que
aparecen en la primera columna seran los que compongan el eje X y se hace

pulsando sobre el boton i

100
a0
a0
To
0
a0
40
20
20 1
10 1

O ver trim.
B Z2dotrim. | ;
B Zer trim. I
Datctrim, | |

Si quieres organizar la informacion por filas ( la primera fila representara el
eje X) pulsa el botén y te quedara algo parecido a esto:

100
a0
20
70
B0 O E=te
50 B Oeste
40 4 H Horte
20 4
20
10 1

ler trim. 2dao Zertrim. dtotrim.

Si la hoja de datos del grafico no aparece pulsa en el boton E



-~

1€

A B C D E
1ertrim. |[2do trim. |3er trim. [4to trim.
1 al|Este . 274 90 204 E
Z2 @all| Oeste 30.6 38.6 34,6 316
3 afl|Norte 45,9 46,9 45 439 [v.
A
< i | (2]

Si ademas del grafico quieres mostrar la hoja de datos en la diapositiva
pulsa el boton &, Este es el resultado:

100
; 4l
“-
tor | 20 | Jer
uim | wim | vim
[oEste | 04 | 274 |
|moeste| 305 | 36 | 35
|mMorte | 459 | 489 | 45

Si quieres que en el grafico aparezcan unas lineas horizontales y/o
verticales para interpretar mejor los valores representados, pulsa en los

botones il E. Este es el resultado:

ferfame, Sdobms Gorbros /Sy ke

Si quieres modificar el color de alguna de las series que componen el
gréfico (una de las barras que se representan en el grafico, el area del grafico,
etc.) primero seleccidnala en la barra estandar como te mostramos a
continuacion o haciendo clic sobre una de las barras de la serie.

Setie "Manzanas”

-

é.rea de trazado
Area del grafico
Eje de categorias
Eje de walores
Serie "Manzanas"
Serie "Maranjas"
Serie "Fresas"

A

Después despliega la lista = "y elige el color que

guieras.
Para eliminar un gréafico haz clic sobre él y pulsa

Supr.




Unidad 12.

Trabajar con Organigramas (I)

Al igual que podemos insertar graficos en las presentaciones también se
pueden insertar diagramas, su utilizacion es muy sencilla 'y a continuacion lo
descubriras.

Crear un Organigrama

Insertar | Formakto  Herramienktas

| Mueva diapositiva,,,  Cerl4+M

Para crear un organigrama tienes que
seleccionar del menu Insertar la opcién :
Diagrama.... sl

Imagen 3

Aparecera una ventana como la que te
mostramos con los tipos de diagramas que te

J

Diagrama. ..

e
&
L)

ofrece PowerPoint. Nosotros elegiremos un A]| Cuadro de texto
organigrama. | Tabla...
Chijeta, ..
Galeria de diagramas g
Seleccione un tipo de diagrama:
=l <
ata || 31| 6
t‘ OJ o i ~

Organigranma
IIzada para mastrar relaciones jerarguicas

[ Arcepkar ] [ Cancelar ]

Selecciona el tipo de diagrama que mas se adapte a tus necesidades y pulsa
Aceptar.

Una vez insertado el organigrama aparece una barra de herramientas como
la que te mostramos.

& Insertar forma - | Disefio = | Seleccionar = | Ajustar bexto -{:3 3% -

A través de esta barra podras controlar todas las operaciones que puedes
realizar con el organigrama.



Insertar forma te permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el
organigrama.

En Disefo podras controlar la mayoria de aspectos relacionados con los
niveles y ramas del organigrama. Estas opciones variaran en funcion del tipo
de diagrama que utilicemos.

El botén i nos permite elegir el estilo del diagrama que queremos dentro de
una gran variedad.

i =]

Galeria de estilos del organigrama

Seleccione un estilo de diagramas;

Predeterminado
Contorno
Contorna doble

Conktorno grueso l I
Colores vivos
Sombreada

Fuego
Color 30

Degradado ‘EI
Corchetes

Llawves

Batras laterales

Franjas | | | | |

Biselado
Degradado en bisel
Sombras cuadradas I I

Eskructura metalica

[ Aceptar ][ Cancelar

Una vez seleccionado el que te gusta pulsa Aplicar.

Afadir texto en los cuadros de un diagrama

Para afadir texto en los cuadros de algun tipo de diagrama que incorpora
PowerPoint, como puede ser un organigrama, unicamente tienes que hacer clic
con el botdn izquierdo del raton sobre el cuadro del diagrama en el que quieras
insertar texto y veras como aparece el cursor para que insertes el texto.

Puedes aplicar al texto de las elementos del diagrama las mismas
opciones de formato que hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se puede
subrayar, cambiar su tamafo, el color de la fuente, justificar al centro, etc...



Unidad 12.

Trabajar con organigramas (Il)

Agregar relaciones en el organigrama

Para afladir nuevos niveles en un organigrama tienes que situarte primero
en el cuadro del nivel a partir del cual quieres insertar el nuevo nivel.

Después en la barra de herramientas organigrama despliega el menu
Insertar Forma y selecciona la opcién Subordinado.

Para afladir nuevos cuadros en un mismo nivel tienes que situarte en el
cuadro del nivel donde vas a insertar el nuevo cuadro teniendo siempre en
cuenta que PowerPoint afiadira el nuevo cuadro a la derecha del cuadro
seleccionado.

Después en la barra de herramientas organigrama despliega el menu
Insertar Forma y selecciona la opcion Compafero de trabajo.

despues de insertar compafiero de trabajo



Para afladir un ayudante tienes que situarte donde quieres insertar la nueva
rama y después desplegar de la barra de herramientas organigrama el menu
Insertar Forma y seleccionar Ayudante.

despues de insertar ayudante.

Organizar los elementos de un diagrama

PowerPoint te permite modificar la posicion  |Disefio ~ | Seleccionar ~ | Ajustar texto
de las ramas que dependen de un cuadro, por Eskandar
ejemplo le podemos decir que todos los | Bepesies oenbsslae
cuadros que dependan del que tenemos —

seleccionado se situen a la izquierda, etc. |§
E Dependientes a la derecha

Dependientes a la izquierda

Para modificar el Disefio tienes que
seleccionar el cuadro que quieras y después el Eie
desplegar el menu Disefo de la barra Organigrama.

Si seleccionas Dependientes a la izquierda por ejemplo te aparecera algo
similar a lo que te mostramos a continuacion.

Los elementos dependientes del que esta seleccionado (B2), se posicionan
todos a la izquierda.

También se puede elegir Ajustar texto, ajusta el tamafio del texto al tamafio
del cuadro.

También se puede elegir Ajustar el organigrama al contenido o ajustar el
tamafo a nuestro gusto con la opcion Ajustar el tamano del organigrama.



Unidad 13.
La Barra de dibujo (1)

Al igual que podemos insertar graficos en las presentaciones también se
pueden insertar lineas, cuadrados, circulos, dibujos ya predisefiados, etc.

Dibujar lineas rectas

Para crear lineas rectas selecciona el boton > de la barra de dibujo.

Si la barra de dibujo no te aparece despliega el menu Ver, elige Barra de
herramientas y por altimo Dibujo.

§Dil;uju:uv|.ﬁ.gtu:ufarmas* N 2O @S- A-=== @ Ijﬁ_

A continuacion te mostramos un ejemplo de rectas.

Para cambiarles el color a las rectas haz doble clic sobre la que quieras,
aparecera la ventana Formato de autoforma que te mostramos a continuacion:

Formato de autoforma
| Colores ylineas | | Tamafio | Posicidn iiteh
En el apartado
Releno

Linea selecciona
el color de linea Colar:
que mas te guste.

. Transparencia:

También puedes

cambiar el estilo, Linea

grosor y tipo de Colar; R I Y

linea. — -
Tipao: s 4 | (GFOSOF 0,75 pto 2
Coneckor:

Flechas

Estilo inicial: — [+ Estila final: — ™
Tamario inicial: Tamario final:

[] Predeterminade para objetos nuevos

[ Aceptar ][ Zancelar




Dibujar flechas

Para dibujar flechas selecciona el botén *_de la barra de dibujo.

A continuacién te mostramos un ejemplo de flechas.

Para cambiar ciertas propiedades de las flechas como el color o la
terminacién, haz doble clic sobre la que quieras y después en la ventana
Formato de autoforma que aparece selecciona el color y la terminacion
de la flecha que mas te guste (en Estilo Final y Estilo Inicial).



Unidad 13.
La barra de dibujo (1)

Dibujar Cuadrados y rectangulos

Para dibujar cuadrados o rectangulos selecciona el botén Ll ge la barra de
dibujo, después haz clic sobre un punto de la diapositiva y sin soltarlo
arrastralo, veras aparecer el cuadrado, cuando lo tengas del tamafio que
quieras suelta el ratén.

A continuacién te mostramos un ejemplo de cuadrados y rectangulos

L |

Haciendo doble clic sobre él, se abrira la ventana Formato de autoforma
donde podras cambiarle el color de relleno, el estilo de los bordes (en el
apartado linea) o afadir transparencia al fondo.

Dibujar Elipses y circulos

Para dibujar circulos y elipses selecciona el boton © de la barra de dibujo,
después haz clic sobre un punto de la diapositiva y sin soltarlo arrastralo hasta
donde quieras.

A continuacién te mostramos un ejemplo de elipses y circulos

O o
o

Para cambiarles el color haz doble clic sobre la que quieras y después en la

ventana Formato de autoforma podras cambiarle el color de relleno, el estilo
de los bordes (en el apartado linea) o afadir transparencia al fondo. . .




Dibujar autoformas

Lingas

Coneckares

Formas basicas

ot K I 29

Flechas de bloque

H]

i

Djagrama de Flujo
Cintas v estrellas
Llamadas

Bokones de accidn

e 3

Mas autoformas. ..

PowerPoint te permite dibujar formas ya
predisefiadas, como pueden ser una estrella, bocadillos
de distintas formas, etc.

Para insertar alguna forma predisefiada tienes que
desplegar el menu Autoformas de la barra de Dibujo,
elegir el estilo que mas te guste y después el dibujo en
concreto. Haz clic sobre la diapositiva con el boton
izquierdo del raton y arrastralo hasta conseguir la forma
deseada.

Una vez dibujada nuestra autoforma podremos
cambiar sus caracteristicas haciendo doble clic sobre

autcformas = |~ w ] €llay después en la ventana Formato de autoforma

gue aparecera seleccionar el color de relleno o color

del borde, etc que queremos cambiar.

Dentro de cada categoria tenemos varias autoformas, por ejemplo:

En la categoria Lineas tenemos




En la categoria Formas Basicas tenemos

~ (00
{3

En Diagrama de flujo

En Cintas y estrellas tenemos

W B T
o g 4% 53
T T iy

ISR AW

, en Llamadas

En Botones de acciodn




A continuacién te mostramos un ejemplo de Autoformas




Unidad 14.

Insertar sonidos y peliculas (1)

Otro elemento muy util a la hora de disefiar presentaciones son elementos
multimedia como sonido y peliculas. En PowerPoint podemos insertar en
nuestras presentaciones sonidos e incluso peliculas.

Insertar sonidos en una

Insertar | Formato  Herramientas

=1 Mueva diapositiva,,,  CrrlHM

Simbola. ..

Iragen 3

X ‘.J

Diagrama. ..

o

@

Td

Ao Cuadro de bexto

| Peliculas v sonidos 3 |

]| Tabla...

Ohbijetao,..

£

Imagenes predisenadas -

Buscar:
Buscar en:
Todas las colecciones ™

Los resultados deben ser;

Tipos de archivos mulkimedia selecc|

presentacion

Para insertar un sonido en una
presentacion despliega el menu Insertar y elige
Peliculas y sonidos.

Después aparecera una lista en la que
podras elegir un sonido de la galeria de
sonidos que incorpora PowerPoint. Podras
también insertar un sonido que ya tengas
almacenado en tu ordenador, o grabar tu
mismo el sonido e incluso insertar como sonido
una pista de un Cd de audio.

Pelicula de la Galeria mulkimedia. . .

Pelicula de archivo. ..

| Sonido de la Galeria multimedia. ..

Sonido de archivo...

»
W

=
Insertar sonidos de la galeria

multimedia

Despliega el menu Insertar y elige
Peliculas y sonidos.

Después selecciona Sonido de la Galeria
multimedia....

En el panel de tareas aparecera la lista de
sonidos que incorpora la galeria multimedia

|| de PowerPoint.
Para insertar el sonido, haz doble clic
ﬁ Q sobre él, después te preguntara si quieres
Aplausos TelgForn que se reproduzca automaticamente el
sonido o cuando hagas clic sobre él.
]

|_§| Crganizar clips. ..

D}j Imagenes predisefiadas de Office Onlir

ig) Sugerencias para buscar clips




Una vez hayas elegido el sonido, en la diapositiva veras que aparece un
altavoz que representa al sonido.

Para modificar los parametros de alguno de los sonidos insertados en la
diapositiva pulsa con el boton derecho del ratdn sobre el dibujo del altavoz.

Si eliges Modificar objeto de sonido aparecera una ventana como la que te
mostramos a continuacion.

F |

Opciones de sonido

Cpciones de reproduccian

[+|Repetir la reproduccion hasta su inkerrupcion;

Wolumen del sonido:

Cpciones de presentacian

[ ] oculkar el icono de sonido duranke la presentacion con diapositivas

InFormacian

Tiernpa tokal de reproduccidn:  00:05
Archiva:  [Conkenido en la presentacian]

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Si marcas la casilla Repetir la reproduccion hasta su interrupcion el
sonido no parara hasta que cambies de diapositiva. Esto puede ser Gtil cuando
gueremos incluir una musica de fondo.

Podemos también refinar las propiedades del sonido.

Despliega el menu Presentacion, Personalizar animacion si no aparece en
el panel de tareas el apartado Personalizar animacion.

En ese apartado despliega el cuadro referente al 1O > Mukimedia 12
sonido y selecciona la opcion Opciones de efectos...| | iciar &l hacer dic
como te mostramos a continuacion. iy .
Iniciar can Anterior
Iniciar después de Ankerior
COpriones de efectos, .,
Intervalos., ..
Se abrira la ventana Reproducir sonido. Mostrar escala de tiempo avanzada
Quikar




i 1

Reproducir Sonido

Efecto | Inkervalos | Configuracidn de sonidao

Iniciar reproduccion
(%) Desde el principio
() Desde la diltima posicicn

() A partir de: sequndos

Detener la repraduccidn

) &l hacer clic
) Después de la diapositiva actual

(%) Después de: |2 {ﬁ diapositivas

Mejoras
Sonido: ‘\t
Después de la animacian: |N|:| atenuar [i"
animar texkao:
% de retardo entre letras
[ Aceptar l [ Cancelar ]

En esta ventana podemos hacer que el sonido se inicie en la diapositiva y
continde en las siguientes diapositivas (Gtil para definir una muasica de fondo
para toda la presentacion), y otras opciones que puedes ver.



Unidad 14.

Insertar sonidos y peliculas (I1)

Insertar sonidos desde un archivo
Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.
Después selecciona Sonido de archivo....

Te mostrara una ventana en la que tendras que buscar la ruta del archivo de
sonido, una vez lo encuentres pulsa Aceptar.

Insertar pista de un CD de audio
Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.
Después selecciona Reproducir pista de audio de Cd ....

Te mostrara la siguiente ventana:

| - |

Insertar audio de CD

Seleccian de clips

Empezar en la piska: |1 haora: | 00:00 sequndos

(<)} <l

Finalizar en la pista: |1 hora: | 00:00 sequndos

Cpciones de reproduccidn

[ ]Repetir la reproduccisn hasta su inkerrupcidn

Yolurmen del sonido;

Opciones de presentacion
[ ]ocultar el icono de sonido durante |a presentacidn con diapositivas

Informacicon

Tiempo tokal de reproduccion:  00:00
Archivo:  [CD Audio]

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Indicale desde qué pista hasta qué pista quieres reproducir y pulsa Aceptar.

Insertar peliculas desde la galeria multimedia
Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.

Después selecciona Peliculas de la galeria Multimedia...



En el Panel de tareas aparecera una lista con las distintas peliculas que
incorpora la galeria de PowerPoint.

Haz doble clic sobre la que te guste para insertarla en la diapositiva.

Insertar peliculas desde un archivo
Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.
Después selecciona pelicula de archivo....

Te mostrara una ventana en la que tendras que buscar la ruta del archivo de
pelicula, una vez lo encuentres pulsa Aceptar.



Unidad 15.

Animaciones y transiciones (I)

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman
parte de ellas e incluso al texto haciéndolas asi mas profesionales o mas
divertidas, ademas de conseguir llamar la atencion de las personas que la

estan viendo.

Animar Textos y objetos

Presentacion | Wepkana ¢

&l ver presentacion Fs
Configurar presentacian, .,

..j!-;' Ensavar intervalos

Configuracion de la accidn. ..

5% Efectos de animacion. ..

30 Personalizar animacicn, .,

zie  Transicion de diapositiva, ..

Presentaciones personalizadas. ..

w
Lo

: Personalizar animacion

[;{,:g Agregar efecta v] [K-{s Quitar]

Modificar: Cuadro
Imicic: ‘B Al hacer clic| v
Direccian: Dentra bl

Yelocidad: Muy rapida fedl

15 B Tiolo 1: AULACLIC [+

+ ¥

[F Reprn:u:lu::ir] ['E' Presentaci-:'nn]

Wista previa aukomatica

Para animar un texto u objeto lo primero
gue hay que hacer es seleccionarlo, a
continuacion desplegar el menu
Presentacion y seleccionar personalizar
animacion.

Después aparecera en el Panel de tareas
algo similar a lo que te mostramos a
continuacion.

En este panel aparece la lista desplegable
Agregar efecto en la cual seleccionaremos
el tipo de efecto que queramos aplicar,

incluso podremos elegir la trayectoria exacta
del movimiento seleccionandola del menu
Trayectorias de desplazamiento.

Podemos utilizar el boton Quitar para
eliminar alguna animacién que hayamos
aplicado a algun texto.

En la lista desplegable Inicio podemos
seleccionar cuando queremos que se aplique
la animacion (al hacer clic sobre el raton,
después de la anterior diapositiva, etc).

Las demas listas desplegables cambiaran
en funcion del tipo de movimiento y el inicio
del mismo.

La velocidad suele ser una caracteristica
comun por lo que podemos controlarla en casi
todas las animaciones que apliquemos a un
objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad
nos muestra las distintas animaciones que
hemos aplicado a los objetos de la diapositiva,
como podras comprobar aparecen en orden.



El boton Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedara con las

animaciones que hemos aplicado.

Ocultar diapositivas

&

s

-

Presentacidn | Yentana ¢

&l Wer presentacion

Configurar presentacian, ..

Ensavar intervalos

Fa

Configuracidn de la accidn, ..
Efectos de animacion, ..
Personalizar animacian. ..

Transicion de diapositiva. ..

L & ed

Dculkar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

»
L

La funcidén ocultar diapositivas se
puede utilizar para reducir una
presentacion por problema de tiempo pero
sin que perdamos las diapositivas que
hemos creado. Para generar una
presentacion mas corta pero sin perder las
diapositivas que no visualizamos.

Para ocultar las diapositivas unicamente
tienes que seleccionar la diapositiva que
quieres ocultar y después desplegar el
menu Presentacion y elegir Ocultar
diapositiva.



Unidad 15.

Animaciones y transiciones (ll)

Transicion de diapositiva

Presentacion | Yenotana ¢

La transicién de diapositiva nos permite

&l ver presentaridn F5 determinar como va a producirse el paso de
Confi iy una diapositiva a la siguiente para producir
onfigurar presentacian, .. ; . .
efectos visuales mas estéticos.
.E)‘!-’ Ensavyar intervalos
— - Para aplicar la transicion a una diapositiva
Configuracion de la accidn, .. . . .,
despliega el menu Presentacion y
<tg Efectos de animacidn. . selecciona la opcion Transicion de
Egﬂ Personalizar animaciarn. .. diapositiva.
| sk Transicion de diapositiva. ..
Qculkar diapositiva
Presentaciones personalizadas. .. L
2 En el panel de tareas aparece algo similar
a esto:

La primera lista que aparece Aplicar a las
diapositivas seleccionadas: te permite
seleccionar el movimiento de transicion entre
una diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy
larga de movimientos.

: Transicion de diapositis > =

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin transicidn )
Persianas horizontales v En la lista Velocidad: podemos indicarle la
Modificar transicitn v_eloci(_jgd de la transicion entre unay otra
T diapositiva.
Medio v Incluso podemos insertar algin sonido de la
Sonida: - lista Sonido:.
[Sin sonida] v

En la seccién Diapositiva avanzada podemos
indicarle que si para pasar de una diapositiva a la
siguiente hay de hacer clic con el ratén o bien le

Diapositiva avanzada

&l hacer clic con el mouse

Automaticamente después
de "

00:04 :::

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

-

indicas un tiempo de transicion (1 minuto, 00:50
segundos, etc..)

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas
las diapositivas pulsa en el boton Aplicar a todas
las diapositivas.

El boton Reproducir te muestra el resultado.



Ensayar intervalos

Ensayar intervalos te permite calcular el tiempo que necesitas para ver cada
diapositiva sin prisas.

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que desplegar el menu
Presentacion y elegir la opcion Ensayar Intervalos, después veras que la
presentacion empieza a reproducirse pero con una diferencia, en la parte
superior izquierda aparece una especie de contador que cronometra el tiempo
gue tardas en pasar de una diapositiva a otra pulsando algun boton del raton.

‘ % || ||o:0ocoe | | n:nn:m\

En el recuadro blanco te mostrara el tiempo para la diapositiva actual y el
recuadro del tiempo que aparece en la parte derecha muestra la suma total de
intervalos, es decir, el tiempo que transcurrido desde la primera diapositiva.

La flecha # sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el boton Il para
pausar el ensayo de intervalos y =2 para repetir la diapositiva (para poner a
cero el cronometro de la diapositiva.

Una vez terminas el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres conservar
esos intervalos para aplicarlos a cada diapositiva de la presentacion. Si
contestas que si veras que aparece una pantalla en la que te muestra en
miniatura las diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo utilizado
para ver cada una de ellas.

Estructura organizativa de |3

Frimer arganigrama
Empraza

00:02 1 00:03 2 v 0005



