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1. Introduccién a Power Point

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

Iniciar el programa PowerPoint.

Identificar las partes que componen la pantalla principal.
Ampliar y reducir vista de pagina.

Abrir una presentacion existente.

Utilizar el Asistente de autocontenido.

Salir de PowerPoint

Introduccion

El Programa PowerPoint es una poderosa herramienta que permite a cualquier orador u
oradora crear presentaciones de diapositivas para ser expuestas a una audiencia.

Las diapositivas o “slides”, aquellas fotografias que se imprimen sobre papel
transparente, eran las que usabamos para presentar algun tema en particular o cuando
les mostrdbamos a los amigos y amigas “las fotos” de un viaje.

Hoy contamos con esta aplicacion que, entre sus principales funciones, incorpora el
manejo de:

Presentaciones en pantalla, impresas o para diapositivas de 35 milimetros.
Plantillas de formatos predeterminados.

Asistentes de contenido.

Notas para el expositor y asistentes.

Objetos multimedia interactivos.

Herramientas para Internet.

1. Iniciar PowerPoint

Para iniciar PowerPoint debemos seleccionar el botén Inicio y buscar el icono de la
aplicaciéon. También puede aparecer como un acceso directo en el Escritorio.

- = D)
@ Intemet J Mis documenton txp 4 g
. o 7
5] Corres electrénico 00 DOTRE A e L pbomos seleccionar QuickTime  PDFCreator

— J s imbgenes aparecer como un & Player

» .
Mcrosoft Office Poserfort . M mésica
2003 -
R2Q e | Mroseft Cffice PowerPont permite ear y modfcer presentacones Dara sesones

o' "] con Gapautvas, reuniones y pSoNas Web G %
— apadtadon Microsoft

— 1 Bibliotecas Office P...
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2. Descripcion de la Pantalla principal

Una vez abierto el programa, la pantalla se muestra de esta forma:

——
] B Microsoft PowerPoint - [Presentacidant)
D Oeramectst  Sresentacda  vegtaa 2

idgd 2 LA [ B T s g |
e ‘LE‘N"SEI"_»._AA rtA ./mo_:rw«-m;l
DY O \X YRR R R R BRI E LR T T E LT AR LA RE A LRLE T v

£ Bffce Onine

»  Conactar con Mool Office
Orére

*  Obtener s rformacon mis
ecente sobre Como Ltk
2o R
* Arnaslzy sty hs
sutomdtcamente Oesde \Ved

Haga clic para agregar titulo oo
Beroio: Trorme mis de e o0
~ Abrir |

Haga clic para agregar subtitulo

Ireatuoors
- Mis

) Crear na presentacdn ruevs....

Hogo dic pora agregar notas

e
ioaun - [] Agstemas= N\ N 1O ) Al 63 A4 LA =Emd ‘_‘.l =
Dapovtva 1de 3 Mvmwodo

B Benceps de evma. v B Moot Powers ceolmO

77 Tnidio

e Como podemos apreciar esta ventana contiene los elementos comunes a todas las
ventanas de Windows: iconos para minimizar, maximizar y cerrar la aplicacion, en
el extremo superior derecho, y la barra de titulo con el nombre de la aplicacion.

¢ Inmediatamente debajo del titulo de la ventana se encuentra la barra de menus. Ella
contiene todos los comandos o0 acciones que se pueden ejecutar dentro de
PowerPoint. Cada menu nos proporciona funciones y acciones especificas. Debajo de
la barra de menus aparece la barra de herramientas Estandar y Formato.

e Al lado izquierdo aparece otro elemento comun a todos los programas de Office que
es el Panel de Tareas.

e Cuando se inicia por primera vez una aplicaciéon Office, los menus y las barras de
herramientas muestran comandos y botones basicos.
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3. Buscar comandos de menu

Para buscar un comando de menUu que no aparece,
hacemos clic en las flechas en la parte inferior del menda. El
menu se expande para mostrar mas comandos.

Insertar I Formate Herramientas

=)' Nueva diapositiva... Ctrl+M

x

|

Imagen

Peliculas y sonidos > |

(ll| Gréfico...

<<

4. Buscar botones de barra de herramientas

Insertar | Formato Herramientas |

=

Mueva diapositiva...  Ctrl+M

Duplicar diapositiva

Mimero de diapositiva
Fecha y hora...

Comentario

Digpositivas de archivos. ..

Diapositivas del esguema. ..

I
e

Td

=

Imagen
Diagrama...
Cuadro de texto
Peliculas v sonidos
Grafico...

Tabla...

Objeto...

De manera predeterminada las barras de herramientas Estandar y Formato estan
acopladas, una al lado de la otra debajo de la barra de mends, por lo que se muestran

s6lo los botones que se han usado Ultimamente.

Para buscar un boton que no se encuentre a la vista,
hacemos un clic en el botén con la flecha al final de la barra
de herramientas que nos abrira las opciones de mostrar los
botones acoplados en una sola fila o de agregar o quitar
botones de acuerdo a nuestras necesidades.
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5. Las Vistas

PowerPoint incluye tres vistas principales: Normal, Clasificador de diapositivas y
Presentacion con diapositivas.

» LA VISTA NORMAL es la vista de modificacion principal. Se utiliza para escribir y
disefiar la presentacion.

Esta vista contiene tres areas de trabajo: a la izquierda, se puede alternar entre un
esquema del texto de la diapositiva, ficha Esquema y las diapositivas en miniatura,
ficha Diapositivas; a la derecha, el Panel de diapositivas, que muestra una vista
amplia de la diapositiva activa; y en la parte inferior, el panel de notas.

2. FICHA DIAPOSITIVA

1. FICHA ESQUEMA

3. PANEL DE DIAPOSITIVAS

l

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

4. PANEL DE NOTAS

Haga clic para agregar rotas v

1. Ficha Esquema: Muestra el texto de la diapositiva con formato de esquema, esta
area es el mejor sitio para empezar a escribir el contenido, desarrollar ideas, planificar
cOmo presentarlas y cambiar de sitio el texto y las diapositivas.

2. Ficha Diapositiva: Esta ficha se utiliza cuando se requiere ver la presentaciéon como
imagenes en miniatura mientras se modifican. Las imagenes en miniatura facilitan el
desplazamiento por la presentacion para ver los efectos de los cambios de disefio.
También se puede reorganizar, agregar o eliminar diapositivas.
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3. Panel de Diapositivas: Con la diapositiva activa abierta en esta amplia vista, se
puede agregar texto, insertar imagenes, tablas, graficos, objetos de dibujo, cuadros de
texto, peliculas, sonido, hipervinculos y animaciones.

4. Panel de Notas: Este panel se utiliza para agregar notas relacionadas con el
contenido de las diapositivas e imprimirlas para consultarlas durante la presentacion; o
crear notas impresas 0 en una pagina Web para la

audiencia. [Esquemal| Diapositivas | X | ‘

Las fichas Esquema y Diapositivas se transforman en un
icono al estrechar el panel y, si sélo se desea ver la
diapositiva activa en la ventana mientras se hacen las
modificaciones, se pueden cerrar las fichas con el cuadro
Cerrar de la esquina derecha.

» VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS es una vista exclusiva de las diapositivas
en miniatura. Aqui es facil cambiar el orden de las diapositivas (basta “pinchar y
arrastrar” la diapositiva que queramos mover y dejarla en su nuevo lugar). También es
un buen lugar para asignar transiciones, borrar o copiar diapositivas.

La forma de acceder a esta vista es haciendo un clic sobre el icono que se encuentra
al pie de la pantalla sobre la izquierda.

|B¥ Microsoft PowerPoint - [Modulo Geblerno Electronico A.Y. ]

EE =

77 Inicio.

Peadegade.. | © nepodcwr.. 90 Poserfont (D MeeiPow.. EImoocmro. | 4 Dbup-Pant COWO )5 v, s

> VISTA PRESENTACION DE DIAPOSITIVA permite ejecutar la presentacion en
pantalla. Para acceder a ella hay que hacer un clic sobre el icono que se encuentra al
pie de la pantalla sobre la izquierda.
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Archivos y Museos

Informacion Institucional

¥ #¥ Biblio

Dibam, Direccién de Bibliotecas,

Acercar o alejar una diapositiva

Dependiendo de la vista que hayamos seleccionado, podemos cambiar el

porcentaje de visualizacion de la pantalla.

Para acercar (ampliar) o alejar (reducir) una diapositiva se puede recurrir
al cuadro de zoom, que se encuentra en la barra Estandar, presionar la
flecha que se encuentra al lado derecho y seleccionar el nivel de

ampliacion o reduccion que se desee.

Para ver una diapositiva completa en el panel, se debera hacer clic en la

opcién Ajustar del cuadro de zoom.

Abrir una presentacion

PowerPoint entrega en el Panel de Tareas un listado con las
4 Ultimas presentaciones que fueron creadas o modificadas.

En el caso que la presentacibn que se quiera abrir no se
encuentre en esa lista, aparece la opcion Mas... representada
por una carpeta abierta.

Al hacer clic en la carpeta M&s Presentaciones se
desplegara un cuadro de dialogo en donde se puede buscar la
presentacion que se quiere abrir.

Ajustar

B |

Abrir

Informacion Institucional
Mddulo Gobierno Electronico A.V.
Reportes Biblioadmin
Reportes Biblioadmin
(&7 Més...

!! _] Crear una presentacion nueva..,
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[ PIK)

0D 2arso nducsidn 9 A1Q X oy 3 teramentas~
Nomixe

123} anicades Informaconales

13} informaccn Instacons

) 1nformacsn Insteucona

@ organgrama

B iprograma BoloRedes Orgen y Desarrolo

2 )Programa BbioRedes Origen y Desarrolo

B iRe00rtes Baiossm

B)re00rtes Bblosdmn

Drganigrama y Areas

R _'!m-u Ebickeds

<
l§ombre de archivo:

™ - v <RI
" $B05 0 1ed | 100 de archnvo: 0cas 105 Dresentacones Ce PonerPont

Actividades de aprendizaje

EJERCICIO 1: Introduccién a Power Point

1. Abra el programa Power Point.

2. Abra una presentacion existente del Panel de de Tareas.

3. Hagaunclic en la ficha Esquema para que muestre el texto de las diapositivas.

4. Luego, haga clic en la Vista Clasificador de Diapositivas y Presentacion de
Diapositivas.

5. Guarde la presentacion como Ejercicio 1, en Mis Documentos.

6. Cierre la presentacion.

7. Salga de PowerPoint.
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El Asistente para autocontenido

Una manera de comenzar a trabajar en una presentacién es usando el Asistente para
autocontenido. Este Asistente nos guiara a través de una serie de cuadros de dialogo
para poder ir definiendo el contenido de nuestra presentacion.

Para abrirlo:

e En el Panel de Tareas, en el recuadro Abrir, debemos hacer un clic sobre el vinculo
Crear una presentacion nueva...

Abrir | ! Nueva presentacion v X

Informacion Institucional @ I 9 l A

Madulo Gobierno Electronico A.V.

Reportes Biblioadmin Nuevo
Reportes Biblioadmin _] Presentacidn en blanco
i Mas... &l A partir de una plantilla de diserio

| > &0 Apartir del Asistente para autocor

e Lﬂ] A partir de una presentacion exist
{Ir al panel de tareas Nueva prc—sentacydn! Album de fotografias. ..

Askionte pors sutocostentds

e Paso 1, Iniciar: En esta primera pantalla
aparecen todos los pasos que contendra el B AL
asistente a la izquierda del cuadro. Para S— i o
cambiar a cualquiera de estos, bastara con ’ Spdcsy
dar un clic sobre el paso adecuado.

Para movernos dentro del Asistente usaremos los botones que estan al pie de la

ventana.

e Cancelar: Cancela o aborta la ejecucién del asistente.

o Atras: Regresa al paso anterior.

e Siguiente: Permite adelantar al paso siguiente en el Asistente.
e Finalizar: Termina la ejecucién del Asistente.

Cancelar < Atras l | Siguiente = | Finalizar
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e Paso 2, Tipo de Presentacion: En este paso
indicaremos sobre qué se tratard la
presentacibn. Hay muchos temas vya
elaborados, organizados en categorias.

Asistente para autocontenido - [General]

£Céma impartir la presentacion?
% Presentacion en pantalla
" Presentacion para web
" Transparencias en blanco v negra
" Transparencias en color

¢ Diapostivas de 35 mm

@ Cancelar < Atrés ‘ Siguiente > Finalizar

e Paso 4, de la
presentacion: paso  nos
permitird escribir un texto que figurara
en una primera diapositiva a modo de
titulo de presentacion. También
podemos  elegir  si queremos
incorporar la fecha del sistema o la
numeracion de diapositivas.

Opciones
Este

Asistente para autocontenida - [Generaf]

Seleccing el tipo da presentaciin Qus deses mpartir
Todos.
! [R=comendaciin ce una esratege

ci3n ce malas noticias

General
Orgerizackia
Proyectos |

o [

Wentas y mercadotecnia |

| [Torbetin de idees

Esio Carrege |

Agregar...

Paso 3, Estilo de presentacion: En
este paso nos da la posibilidad de
elegir como impartiremos la
presentacion. Las opciones son: En
pantalla, Para Web, Transparencias
en blanco y negro o Transparencias
en color o Diapositivas de 35 mm.

Asistente para autocontenido - [General]

Titulo de la presentacén:

Elementos que desea nchur en todas bas doposkivas:
o3 de pagina: |

[V Fecha de I ttma actuskzadin

[V Nimero de daposiiva

Finakzar

Asistente para autocontenido - [General]

Asistente para autocontenido

Esta es tods la informacién que necesta el
asistente para crear la presentacion.
Haga dic en Finalizar para ver el documento,

)

Q=1

Cancelar < Atrds

Paso 5, Terminar: Este es el dltimo
paso del Asistente. Es importante
presionar Finalizar para que la
presentacion se genere.
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Y Microsoft PowerPoint - [Prosentacida?]
i3) g Gk iw
IRWE A" PR TI0E BRI o) 5

jrmestecionen o o N K S 8 [E[%

fsquema  { Dagostyse x

2 - x
Aamm= - ul

ELA - st iendsnsa. B

ety Eomsto tevamectas  Bresentacsn
Y
A A LI

Alejandra Lago:
: (B3 mtroduccisn

Introduccion

Temas de discusion

Exponer el objetivo de la reunion
Presentarse ante los participantes

La vida real

Qué significa esto

A
{0

" Inicio

Guardar una presentacion

Para guardar una presentacion podemos utilizar 2 opciones:

1. Menu: Seleccionar del menu Archivo la opcion Guardar.
2. Mouse: Darle un clic al icono de la opcion Guardar.

e Una vez que terminamos
de usar el Asistente se
genera automaticamente

la presentacion de
nuestra eleccion.
e La presentacion se

mostrara en el modo de

esquema, para poder
hacerle las
modificaciones segun

nuestras necesidades.

Guardarl =

8 A

Si la presentacion la estamos guardando por primera vez, aparecera la siguiente ventana:

Guardar como

En Guardar en se elegira
la carpeta en la cual se

Guardar en: 3) 2 curso induccién

almacenara la ¥~ Q) |Srrmectn st
presentacion que estamos | " ELa %E‘;ﬂl‘j::;ﬁ:‘::ﬁf Origen y Desarrelo
guardando. B}

Escritorio

En el campo Nombre de
Archivo se especificara el
nombre que tendra nuestra\
presentacion.

Mis documentos

En Guardar como tlpoa “.} bre de archivo:
seleccionaremos con qué N‘J\did o |[——

RIX

& | Q A L j + Herramientas =

v @

v
M Cancelar

formato de archivo

gueremos guardarlo. A los archivos de PowerPoint se les asignara automaticamente la
extension PPT. Finalmente, se hace un clic en el botén Guardar.
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Cerrar presentacion

Cuando deseamos cerrar la presentacion, pero no
queremos salir del programa, podemos recurrir al menu
Archivo y pedir la opcion Cerrar, o bien hacer un clic el
cuadro de cierre de la ventana del documento. De esta
manera se guardarad la presentacién, pero sin que se M‘
cierre el programa.

Salir de PowerPoint

Para salir, podemos dar la orden Archivo - Salir o hacer un clic en
el botén con la equis en el extremo superior derecho (botén de
cerrar) de la ventana de PowerPoint.

EJERCICIO 2: Creando una nueva presentacion con asistente de autocontenido

1. Ayudandose por el Asistente de autocontenido, cree una presentacion con las
siguientes caracteristicas:

1.1. El tema sera: “Plan de Marketing”, la presentacion la prepararemos para una
junta, que veremos en pantalla y de la que, ademas, imprimiremos notas para los
asistentes. Incluya su hombre y como titulo ponga Plan de Marketing.

1.2. Termine la ejecucién del Asistente y guarde esta presentacion con el nombre de
“Asistente de autocontenido 1”.

1.3. Cambie a la vista diapositiva y revise las modificaciones que se le hicieron a las
diapositivas.

1.4. Guarde la presentacion con el nombre Ejercicio 2

1.5. Cierre la presentacién y guarde los cambios.

1.6. Salga de PowerPoint.

Ahoraresponda la autoevaluacion de la pagina 46 para que vea sus avances.
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2. Creando una Presentacion

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

e Escribir texto en una diapositiva.
e Manejar la numeracién y las vifietas.
e Aplicar una plantilla a la presentacion.

1. Texto de |la Diapositiva

La incorporacion de texto a una diapositiva puede realizarse de dos maneras:

» Opcién 1: Cuando se elige un disefio de diapositiva que tiene incorporado un
marco para texto.

Para ingresar texto en estos marcos, y dependiendo del disefio de diapositiva que
hayamos seleccionado, debemos seguir los mensajes que vienen dentro de las
diapositivas: “Haga clic en agregar...”. Asi, basta seguir las instrucciones y dando un
clic dentro de los respectivos marcos, colocamos el cursor y escribimos.

El marco se comporta como un mini procesador de texto, teniendo habilitadas las teclas
de Retroceso [<-] y Suprimir [Supr] o [Del].

Para dar por terminado el ingreso del texto en ese marco, damos un clic fuera del
mismo.

Si deseamos modificar el texto dentro del
cuadro simplemente damos un clic sobre el texto
y ya estamos en modo de edicion.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar subtitulo
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Si quisiéramos mover el

marco de texto a otro lugar o e et s e e e e U B PR R, :

dentro de la diapositiva,
Dibam, Direccion de Bibliotecas,

debemos dar un clic en el

borde del mismo. Entonces, .

manteniendo apretado el | Archivos y Museos -
botén izquierdo del mouse,

lo podemos arrastrar al lugar
gue deseamos.

Informacion Institucional

Si quisiéramos cambiar el tamafio del marco, damos un clic sobre él y colocamos el
cursor en alguno de los circulos que lo rodean. El cursor se convierte en una flecha de 2
puntas, asi y sin soltar el boton del mouse lo “arrastramos” para agrandar o achicar el
recuadro.

Dibam, Direccién de Bibliotecés,
------------- Archivos y Museos -

Informacion Institucional

Para eliminar un marco damos un clic sobre él, luego damos otro clic en el borde de la
cuadro y presionamos la tecla SUPR o DEL del teclado.

» Opcién 2: Dibujar Cuadros de Texto.

La otra forma de incorporar texto a una diapositiva es dibujando un cuadro de texto.
Para ello debemos:
a) Hacer un clic en el boton Cuadro de texto de la barra de herramientas de

Dibujo:
ERNNT 5D N TP
2 N—
1551 A 18,3CM (adrg de texto‘
b) Hace un clic en el lugar de la diapositiva @ o
donde se desea incorporar el cuadro de £
texto. Se empieza a escribir. "

El manejo de los cuadros de texto dibujados es
idéntico al de las que vienen en las diapositivas
con disefio.

T . B
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2. Vifetas

PowerPoint también nos provee, ademas de las vifietas ya conocidas, otro tipo que son
las gréaficas y cuya particularidad es que le agregan un toque de estilo a las diapositivas.
Para acceder a ellas, debemos ir al mend Formato, opcién Numeracion y Vifietas.

Luego, aparecera la siguiente ventana:

Numeracién y vinetas

Con vifietas \ Con nimeros

X

L] -

Ninguno e I
|- :

a <> e v
Q & > v
a B3 » v

Tamano: | 107073 \ % de texto

Color: | I ¥ |

GG=

Personalizar...

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para utilizar vifietas personales debemos presionar el botén Imagen... Se abrira la galeria

de imagenes mostrando las vifietas gréficas.

Si presionamos el botdn Importar, podemos usar nuestras propias imagenes de archivo

como vinetas.

Vineta de imagen

) Galeria multmedia de Microsoft

10283559

'L RS

10233871

v

Todos los tipos de archivo de la Gz ¥

0283839

10283366

10283993 10284002

v

Co )

Buscar texto: ‘ ‘ | Briscar
% ~ : :
— Agregar clips a la galeria
* * * Buscar en:
Ic)
= Mis documentos
recientes
* ® ¢ @ .
Escritorio 10283549
- = o Mis documentos
/’ MiPC
10283870
® Qo / ‘4 Nombre del cip:
L~ o
/ R Mis sitios de red | 74 de archivo:
y R —
‘ Aceptar ] Cancelar ]
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3. Plantillas

Una plantilla es un conjunto de atributos de color, disefio, tipo de letra, color y motivo del
fondo, etc. que se puede asignar a una presentacion nueva sin importar la tematica o
contenido que tenga.

Para aplicar una plantilla:

a)

b)

Desde el Panel de Tareas hacemos un clic
sobre la flecha que aparece al lado de Nueva
Presentacién y desde ahi seleccionamos
Estilo de la diapositiva. De esa forma se
desplegaran todos los estilos de plantillas
disponibles.

También podemos acceder al disefio de
plantillas haciendo clic en el mend Formato y
seleccionando la opcion Estilo de la
diapositiva.

Herramientas  Presentacion  Ven{]

Formato
P——

A | Fuente...

. i
MNumeracion y vifetas...

I

=t
e

AL TS P

Alineacidn »
Interlineado... ul

Cambiar mayusculas y minUsculas...

Reemplazar fuentes..,

Estilo de la diapositiva... |

=l Disefio de la diapositiva... 8

Fondo...

Marcador de posicion...

BEEE DT v

Panel de tareas Inicio

:|Nueva presentacion ‘/:)

Resultados de la bisqueda

Ayuda

Imégenes predisefadas
Referenda

Portapapeles

Nueva presentacidn

Area de trabajo compartida

Actualizaciones de documentos

Disefio de |z diapositiva

Estilo de |z diapositiva | I

Estilo de | diapositiva - Combinaciones de colores
Estilo de |a diapositiva - Combinaciones de animacion
Personalizar animacion

Transicion de diapositiva
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Actividades de aprendizaje

EJERCICIO 1: Creando una Presentacién

Abra la presentacién Ejercicio 1 con la que trabaj6é anteriormente.

Posicionese en la diapositiva 1.

Haga un clic sobre el titulo de la diapositiva y experimente moviéndolo de lugar.

Seleccione el texto que hay dentro del cuadro y cambiele el formato a: tipo de fuente

Arial; tamafio 40 puntos; estilo negrita y cursiva.

Posicionese en la diapositiva 2.

Seleccione el texto de esta diapositiva y justifiquelo.

Manteniéndolo seleccionado, mediante la regla, mueva la sangria de primera linea

hasta 1 cm.

8. Posicidnese en la diapositiva 3.

9. Seleccione la lista.

10. En Interlineado, escoja 0,5 lineas para Antes del parrafo y 0,5 lineas para Después
del Parrafo.

11. Manteniendo seleccionada la lista, vaya a Numeracion y Vifietas, y de alli seleccione
Imagen.

12. Escoja el tipo de vifietas graficas que desee.

13. Seleccione el titulo y cambielo a Mayusculas.

14. Achique el tamafio de la fuente ocupando el botén “Disminuir tamafio de fuente” de la

barra de herramientas de Formato hasta que el texto quede en una sola linea.

PR

No o

Ahoraresponda la autoevaluacién de la pagina 46 para que vea sus avances.
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3. Manipulando Imagenes

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

Incluir imagenes en una diapositiva desde una galeria de imagenes.

Incluir imagenes propias desde archivos.

Girar imagenes.

Mover una imagen.

Utilizar las opciones de transferencia de informacion (Cortar, Copiar y Pegar) del
Portapapeles de Office.

. Incluir imagenes desde una galeria de imagenes

PowerPoint nos permite ilustrar nuestras presentaciones de tres maneras diferentes:

1.

2.

Utilizando dibujos predisefiados que se almacenan en la galeria de imagenes de
Office.

Insertando imagenes que tengamos guardadas en algun lugar de nuestro computador
(fotos escaneadas, dibujos elaborados en algun otro programa de dibujos como Paint,
etc).

Usando las herramientas de la Barra de Dibujos.

Para insertar una imagen predisefiada en una diapositiva se pueden realizar los
siguientes procedimientos:

Ir al menu Insertar y seleccionar la opcion Imagen -> Imagenes Predisefiadas.

Hacer un clic sobre el botén Insertar imagen predisefiada de la barra de dibujo.

Si el disefio de la diapositiva
seleccionada incorpora objetos,
aparecerd un recuadro con 6
iconos en su interior que nos
permite acceder a las imagenes a
través del mismo icono que
aparece en la barra de dibujo. Haga clic &

O payé agregar
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2. Incluir imagenes propias

Si deseamos insertar, por ejemplo, una foto o un dibujo que tenemos almacenado en
nuestro disco duro, en un CD o en un pen drive, la forma de proceder es la siguiente:

1. Desde el menu Insertar
seleccionar la opcion
Imagen -> Desde Archivo.

Insertar imagen
Buscar en:
EY

Mis documentos
recentes

Escritorio

2. Aparecera un cuadro de
didlogo que nos permite
buscar la imagen elegida.
Este cuadro de didlogo es
similar al de Archivo / Abrir.

Mis documentos s 3
3. Seleccionamos la imagen 3; Y
que deseemos InCIUIr e Imagen%:20080 Imagen 220083 Imagen®220095 Imagen®:20101 G
_ ™ ) prernr 3
by I
4. Hacemos un clic en el Ms sib0502red | 700 de archivo: | Todas las migenes 3

boton Insertar.

v @ 3| Q X i £3 - Heramientas v

(3} Mis magenes

~

Imagen%20079

3. Girar imagenes

Cuando insertamos una imagen aparece

un conector para girar la imagen.

_— . |

Conector
para girar

Al hacer un clic sobre este conector, aparecera
un botén que nos permitird girar la imagen

@;_
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4. Mover imagenes

Para mover una imagen de un lugar a otro, dentro de la diapositiva, debemos hacer un
clic sobre la imagen, de esta forma observaremos que aparecen unos circulos blancos
alrededor de ella.

Luego, colocamos el cursor dentro de la imagen, veremos que éste se convierte en un
icono de 4 puntas de flecha.

Sdlo entonces, presionamos el botén izquierdo del mouse y arrastramos la imagen al
lugar que deseamos.

5. Cortar, copiar y pegar imagenes

La forma de proceder es igual que cuando cortamos, copiamos y pegamos texto. Se
selecciona la imagen (con un clic sobre ella), se elige la opcion Cortar o Copiar segun
corresponda, se indica el lugar donde va ir ubicada la imagen y, finalmente, se selecciona
la opcién Pegar.
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Actividades de aprendizaje

EJERCICIO 1: Manipulando Imégenes

Abra una presentacion ya hecha.

Posicionese en una diapositiva de su eleccion.

Inserte una imagen predisefiada de la galeria de imégenes.

Gire la imagen.

Modifique la imagen utilizando los botones de la barra de herramientas de Imagen.
Mueva la imagen dentro de la misma diapositiva.

Seleccione la imagen y copiela en la una nueva diapositiva.

Cierre la presentacién guardando los cambios.

© N o gk wDbdE

Salga de PowerPoint.

Ahoraresponda la autoevaluacion de la pagina 47 para que vea sus avances.
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4. Trabajando con diapositivas

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

Usar el patrén de diapositivas.

Usar un fondo personalizado.

Duplicar diapositivas.

Colocar fecha, hora y nimero a las diapositivas.
Colocar un texto para que se repita en todas las diapositivas.

Arrastrar y soltar diapositivas dentro de una presentacion.

1. El patron de diapositivas

El patrén de diapositivas es un elemento de la plantilla de disefio que almacena
informacién sobre la plantilla, incluidos los estilos de fuente, la ubicacién y el tamafio de

los marcadores de posicion, el disefio del fondo y las combinaciones de colores.

Desde el patron se puede manejar el tipo de
fuente, tamafio y estilo que tendran el titulo,
el texto principal y los pies de pagina de las
diapositivas.

e ¢COmMo ver un patrén?

5 icrosoft PowerPoint - [Prosentaciia]

i3] yowe Eaon fr bees fomaw teasem Beemcte s 2
dudd 38 A AT 8 D L2 A

o |

s . NAS S |[EER AR A -t once swossis |}

' | Dwedlo dela dapostva ¥ X

&4, 5| coracvwtaPaxin

del patrén
- Segundo nivel
* Tercer nivel
Cuarto nivel
» Quinto nivel

Haga clic para cambiar el estilo
de titulo i
« Haga clic para modificar el estilo de texto

Todos los patrones se pueden ver ejecutando el comando Ver -> Patron. Por ejemplo, el
patron de diapositivas se podra visualizar con la orden Ver -> Patron -> Patron de

Diapositivas.

@luormal

Ver [JInsertar Formato Herramientas

Presentacion  Ventana

2

it
R W M

al | Clasificador de diapositivas —_ | = - A v | s o=
&3 Clasifica P = =T A | o s
| Patron 14 “ Patron de diapositivas |
Panel de tareas Ctrl+F1 Patron de documentos

Barras de herramientas » Patron de notas

M
S—
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e Colocar numeros de pagina atodas las diapositivas de una presentacion

PowerPoint puede insertar por nosotros la hora, la fecha y/o el nimero de cada
diapositiva y actualizar los datos cada vez que se abra la presentacion.

Para insertarlos debemos ir al mend Insertar y seleccionar la opcion Numero de
diapositiva. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Encabezado y pie de pagina @
Diapositiva | Notas y documentos para distribuir
Indur en diapositiva —
Eg:?‘a y hora
O Actualizer automaticamente

®ra

Vista previa

[[JniGmero de diapositiva

[CIno mostrar en diapositiva de tituio

Aqui marcamos la casilla correspondiente a NUumero de la diapositiva y hacemos un clic
en Aplicar a todas para que se replique la accion en cada una de las diapositivas y se
cierre el cuadro de didlogo. El nUmero de pagina quedara ubicado en el extremo inferior
derecho.

e Colocar Fechay Hora a todas las diapositivas de una presentacion

Si procedemos de la misma manera que en el caso anterior, s6lo que en este caso
seleccionamos Insertar -> Fecha Hora.

En el cuadro de dialogo marcamos la opcidon Actualizar automaticamente y alli
activamos el campo con la fecha del dia.

Encabezado y pie de pagina @

Diapositva | Notas y documentos para distribuir

eEn Gi2post
[V]Eecha y hora
O Agtualizar automaticamente

a

Aplicar a todas

®rFga

[J tiGmero de diapositiva
Pie de pagna

[[INo mostrar en diapositiva de tituio
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e Colocar un texto que se repita en todas las diapositivas de la presentacion

Procedemos de igual manera que con la numeracion y la fecha y hora. Seleccionamos
cualquiera de las opciones anteriores y en el recuadro Pie de Pagina escribimos el texto
gue se repetira en cada diapositiva.

' Encabezado y pie de pagina ﬁl@l

Dupostiva | Notas y documentos pera dstribur |

Inchar en dapostive Aphcar a todas
M Fecha y heea
© Actusizer stomSticamente Ak
(2270272003 -l Carcelyr |
Idoma:

[Espatil (Espata - a¥ab. rhernaccnal) M| )
"l
¥ Nimero de dapostive
2 00 DAONS
{Avda, B Bosque 111 « Sclanas

I~ Mo mostrar on daposktiva de tRuk

Nota: Para que no aparezca la fecha, el nUmero de diapositiva y el texto en la diapositiva
inicial o de titulo, basta con marcar la casilla de verificacion que dice: No mostrar en
diapositiva de titulo, en la parte inferior de la ventana.

e Colocar un fondo personalizado a toda la presentacion

Para tener un fondo personalizado en las diapositivas, en || Formato | Herramientas gresentJ
vez de utilizar las plantillas, podemos colocar un fondo de 3

acuerdo al siguiente procedimiento: desde el mend [ 1
Formato seleccionar la opcion Fondo. Aparecera | Ainencidn J
entonces, un cuadro de dialogo que nos ofrece distintas [] Interlineado. . i
posibilidades para cambiar el fondo a una o a todas las s I
diapositivas. Sl ﬂ

[ ®

Relleno de fondo Aplicar a todo

< Titulo de diapositiva
+ Texto de vifieta
[: I Al hacer un clic en la flecha (en el circulo rojo) se
(2

<«

despliega un menu con varias alternativas: los colores
basicos que nos ofrece PowerPoint, Mas Colores y

d T mwme®”  Jlieipatin Efectos de Relleno.

EEN EN

I Mas colores...

Efectos de relleno...
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——————————— — |
Al hacer clic en la opcion M&s Colores se despliega el cuadro Colores con dos menus en
distintas pestafas: Estandar y Personalizado

Esténdar
ersonaizedo

Colores:

Desde aqui podemos seleccionar el color
que queramos, simplemente, haciendo un
clic sobre él y, luego oprimiendo el boton
Aceptar. De este modo podemos asignar el
color de fondo a las diapositivas en forma
individual o a la presentacion completa.

Personalizado

Colores

Modelo de color: ‘RGB

Rojo: ‘61 : ‘ Nuevo
~

Verde: 182 [&

Actual

| Estanda Personahzado \

En esta pestafia se puede realizar una
seleccibon mas detallada de colores
moviendo el cursor y desplazando la flecha
lateral o especificando las cantidades
exactas de colores basicos Rojo. Verde y
Azul.

-
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e Efectos de Relleno

Al hacer un clic sobre esta opcion, se despliega un cuadro de dialogo con los siguientes

separadores:

Efectos de relleno

O un color
(® Dos calores
(O Preestablecer

Transparenca
De:
A

Estilos de sombreado

) Horizantsl

) Diagonal hacia abajo

() Desde la esguina
(O Degde el titulo

Degradado | Textura | Trama | Imagen

X

Color 1:

-
Color 2:

I

Variantes

.
—

DEGRADADO

Muestra las posibles degradaciones del color
seleccionado. Podemos elegir Un color, Dos colores
o0 algunas degradaciones Predetermidas.

En Estilo de sombreado seleccionamos el estilo:
Vertical, Horizontal, Diagonal, etc.

En la imagen hemos seleccionado la opcién dos
colores (verde y rojo) y con estilo de sombreado
“diagonal hacia arriba”.

Textura:

ama | Imagen

& Cancelar

7 | Muestra:

Otra textura...

TEXTURA

Esta pestafia nhos permite asignar distintas texturas de
fondo o, en su defecto, agregar alguna desde otro
lugar de almacenamiento.

Efectos de relleno

Frimer plano:

?IX)

Cancelar

Sequndo plano:

[

| -

Muestra:

TRAMA

Esta pestafla nos permite asignar distintos
entramados al fondo, asi como seleccionar los colores
gue se combinaran en él. Los patrones estan basados
en el color de Primer Plano y en el de Segundo
Plano.
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Degradado | Textura | Trama Imagen

Imagen:

quintrala182

Seleccionar imagen...

[[] Bloquear relacién de aspecto de la imagen

IMAGEN

- [ex== ]| | una imagen desde cualquier archivo o carpeta

| Muestra:

& r\Ta.m

Con el botén Seleccionar imagen podemos elegir

para que quede definido como fondo.

e Arrastrar y mover diapositivas dentro de la presentacion D\
. - -7 - -y . -7 1

Para cambiar de ubicacion una diapositiva dentro de la presentacion,

podemos hacerlo utilizando la vista Normal o la vista Clasificador de

Diapositivas y la forma de proceder es la siguiente: i e o

1. Seleccionamos la diapositiva que queremos colocar en un nuevo

lugar con un clic.

2. Presionamos el botén del mouse hasta que el cursor aparezca con
un recuadro en la parte inferior (tal como aparece en la figura).

3. Arrastramos la diapositiva hasta el lugar deseado. (Aparecera

una linea negra parpadeando).

4. Soltarmos.

[Edicién | ver Insertar Formato Herrami
) | Deshacer Eliminar diapositiva Ctrl+Z f

1 ¢ Cortar Ctrl+X 1

H 23 copiar crl+c ||

- 5% Portapapeles de Office... I
(% Pegar Ctrl+v

d Pegado espedal...

d Seleccionar todo Ctrl+E

| Dupiicar cri+Alt+D |

. Eliminar diapositiva

. 33 Buscar... Ctrl+8

>[>‘

Repories de | Plabwoma
i

2 | Feporkcde Bblioadmin %

e Duplicar diapositivas
Se procede de la siguiente manera:

1. Seleccionamos la diapositiva que queremos duplicar.

2. Del menu Edicién seleccionamos la opcién Duplicar.

3. La diapositiva se ubicard inmediatamente después de la
diapositiva que duplicamos.

PROFESORA MARITZA MORENO MORENO



INSTITUCION EDUCATIVA SANTA CATALINA - BELLO ANTIOQUIA

Actividades de Aprendizaje

EJERCICIO 1: Trabajando con Diapositivas

Abra una presentacion a su eleccion.

Posiciénese en la diapositiva 3 y selecciénela mediante un clic.

Arrastre de modo que quede colocada entre la diapositiva 5 y 6 de la presentacion.
Suelte la diapositiva.

Deshaga los cambios.

Seleccione la diapositiva 5 de la presentacion haciendo un clic sobre ella.
Dupliquela.

Cierre la presentacion sin guardar los cambios.

© 0 N o ok wwDdE

Salga de PowerPoint.

Ahoraresponda la autoevaluacién de la pagina 47 para que vea sus avances.
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5. Creacion de Organigramas y Graficos

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccion?

Crear un organigrama.

Modificar la estructura de un organigrama.
Cambiar atributos de los objetos.

Afadir elementos a un organigrama.

Insertar un gréfico en una diapositiva.
Agregar o modificar datos en la hoja de datos.
Cambiar el tipo de grafico.

1. COmo creamos un organigrama o diagrama

Existen 3 formas de crear un
organigrama o un dla_grama en las Haga clic para agregar titulo
diapositivas de PowerPoint.

=T

. . E R i)
e La primera es seleccionar un e e o -
disefio de diapositiva que incluya un Sgregat contenkdo ice e —
organigrama o un diagrama de la o Haga clic en un icono
IiSta de diSEﬁOS. e para agregar contenido =
Haga clic en un icono para E
agregar contenido 2l
=
_ ==
Seleccione un tipo de diagrama:

O,
bl

i <
O\|IO
e
o't

O

Q

Al hacer clic sobre el icono correspondiente de forma automatica
aparece la siguiente ventana para insertar en la diapositiva un
Al & ‘ organigrama o un diagrama.

o~

QOrganigrama
Usado para mostrar relaciones jerérquicas

Insertar | Formato Herramientas H

Cancelar ! =l Ngevadxa.posmva..‘ Ctrl+M
Duplicar diapositiva
NUmero de diapositiva
e La segunda opcion es, en una diapositiva existente, ir al i I

menu Insertar y seleccionar la opciéon Diagrama. En este
caso, como en el anterior, aparecera el mismo cuadro de
didlogo.

4 Comentario

Diapositivas de archivos...
Diapositivas del esquema...
e La tercera posibilidad es hacer un clic sobre el botdn [ gegema.. P

Diagrama de la barra de herramientas de dibujo. o o=

Peliculas y sonidos »

Gréafico...
—

= Tabla...
SEr ORI

Li &
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2. Tipos de diagrama

En el cuadro de dialogo que aparece al recurrir a cualquiera de las opciones descritas
anteriormente para crear un diagrama u organigrama, podemos seleccionar de qué tipo
gueremos que éste sea:

E&l Organigrama: Esquema o diagrama que se utiliza para mostrar relaciones
jerarquicas.

Diagrama de Ciclo: Diagrama que se utiliza para mostrar un proceso con
ciclo continuo.

Diagrama Radial: Diagrama que se utiliza para mostrar las relaciones de
un elemento fundamental o central.

Diagrama Piramidal: Diagrama que se utiliza para mostrar relaciones
basadas en la infraestructura.

Diagrama de Venn: Este diagrama se utiliza para mostrar areas de
superposicion entre los elementos.

Diagrama de Circulos Concéntricos: Este diagrama se utiliza para mostrar
los pasos necesarios para mostrar un objetivo.
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3. Organigrama

Al agregar un organigrama o diagrama, aparece con espacio de dibujo alrededor,
sefialado con un borde que no se imprime y que contiene los controladores de tamafio y
aparece, ademas, una barra de herramientas del organigrama.

El espacio de dibujo nos permite ajustar el tamafio del diagrama utilizando los comandos
para ampliar el area y asi poder tener mas espacio para trabajar o reducir el espacio
situando el borde mas cerca del diagrama. Para ello debemos arrastrar el cursor sobre las
marca en forma de L invertida o en forma de guién grueso para agrandar, reducir,
ensanchar o enangostar el recuadro.

— . =
\‘ Insevtar frma = [sefio *  Selecoonar = &y

Haga clic para agregar titulo

aq T 1
1, Haga cic pas
,..f’;"’;"“
i ) I s :
Haga chc paea J [H-o-acna J Hupcxpa.]
| sregw texdo oagreger tedo agregar iento

e Escribir dentro de los cuadros de texto

Para llenar los datos hacemos un clic sobre el cuadro, igual que cuando escribimos en los
cuadros de texto que vienen por defecto en las diapositivas con disefio.

% sty

R

agregar texto agregar texto agregar texto

e Cambiar el texto dentro de los cuadros

Para cambiar el aspecto del texto que hay dentro de los cuadros primero debemos
seleccionarlo. Luego, disponemos de la barra de herramientas de Formato para cambiar
sus caracteristicas: tipo de fuente, tamafio, estilo, color, etc.
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e Eliminacién de cuadros de texto

Para eliminar algun cuadro de texto debemos seleccionarlo haciendo un clic sobre €l vy,
luego, presionando la tecla SUPR, (recordemos que el objeto queda seleccionado cuando
aparecen unos circulos blancos alrededor de él).

e Seleccion de varios cuadros de texto

Para seleccionar varios cuadros de texto en forma simultanea debemos: seleccionar uno
y, manteniendo la tecla Ctrl presionada, ir seleccionando los otros con el cursor.

También podemos hacerlo desde las herramientas de la barra Organigrama, presionando

la flecha que aparece al lado del mena Seleccionar, elegimos por Nivel, Rama, Todos
los Ayudantes o Todas las lineas de conexion.

Organigrama W
4 © Insestar forma ~ Lkscf’-o*’,'.‘
laae Gvel"§

£ Bama

Todos los gyudartes
13 Todas las Ineas de conedén

e Agregar nuevas formas al organigrama

Utilizamos las opciones del menu Insertar forma de la barra de herramientas

Organigrama.
Dr a0 . v X
Qtseﬁo' Selaccionar v f.'
,@ y
i Subordnado

+  Compafiero de trabajo
= Ayudante

Estas opciones funcionan todas de la misma manera. Por ejemplo, si deseamos agregar
un Comparfiero de trabajo:

1. Hacemos un clic sobre el cuadro.

2. Desde el menu Insertar forma seleccionamos Compafiero de trabajo.

3. El nuevo cuadro de texto se ubicara (en este caso) al lado derecho de la
seleccionada.

L o . e '

71 =
1 Compafietos de trabajo ] @Compahere de tradaje > [ Hege CDC';;;; ooregoe J [ Compafiero de trabaje

7

o
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e Cambiar los atributos del organigrama

Para cambiar los cuadros o las lineas del [T 7K
organigrama, se procede de la siguiente | .o oo , \oudsoiens| o |
manera: i

Cokor: [ —

1. Seleccionamos el cuadro o la linea que
queremos modificar. o

2. Hacemos un doble clic sobre el i ] ——=

elemento seleccionado.
3. Aparecera la siguiente ventana: o ; o) e

Trangparencia: < i 0% e |

Cogector: I v
Flechas
. stilo inscial: . Estilo final:
Esta es la misma ventana que aparece para | ~“™* | B el H
modificar los atributos de cualquier objeto. Tttt | ] vt | -]

I Predeterminado para objetos nuevos

Aceptar Concelor | |

e Cambiar el disefio del organigrama

Para cambiar el disefio del organigrama tenemos que seleccionar el administrador de
formas. Esto es, en una estructura jerarquica, el primer elemento del organigrama vy,
luego, seleccionar lo que queramos.

B Wm 3 antos ados [ Jefe
: E Wles&'ammda { 1 2
L |'E  Dependentes sts derechs Compafiero de trabajo J [Comoahero de trabajo }

T E] st o cegwrayams o contensdo |

:‘ m Epande ol trgaciyama
TR Aaster of tamafio G orpaey e
; * Ntodselio

e Aplicar Autoformato

Para aplicar autoformato, hacer un clic sobre el boton Autoformato de la barra de
herramientas Organigrama.

4 *Insertar forma ~ | Disefio v | Seleccionar v | Ajustar textp [%,3] 6]

N
K / Autoformatol
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Aparecera la siguiente ventana:

Galeria de estilos del organigrama E] .

£

Seleccione un egtio de dagrama:

Cortormo

epkujcm

Desde aqui podemos seleccionar diferentes estilos para el organigrama.

e Para eliminar un organigrama

Hacemos un clic sobre el borde gris del dibujo y, cuando el mouse se convierte en un
curso de cuatro flechas, presionamos la tecla SUPR.

4. Diagramas

Si escoge cualquier otro tipo de diagramas como el Piramidal, el Radial, etcétera, la barra
de herramientas permite modificar el tipo de diagrama, mediante el ment Cambiar a:

Diagrama v x

A Insertar forma =T ‘- Disefio~ £ S av,
8 go
14 Radial

& Yemn
(s) Circulos concéntricos
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5. Gréficos

PowerPoint nos permite crear gréficos dentro de nuestras diapositivas. La forma de
hacerlo es igual que para insertar imagenes predeterminadas, organigramas u otro objeto

similar.

e Insertar un gréfico

Para insertar un gréfico podemos utilizar varios métodos:

Diapositiva nueva: . L . -
P Seleccionar un disefio de diapositiva
que incluya un gréfico

lllle

Diapositiva existente: i . L
Opcion 1 Desde el menu Insertar seleccionar la opcion
Grafico

Insertar | Formato  Herramientas

=] Musva diapositiva,,,  Chri+I

Duplicar diapositiva

Fecha y hora. ..

Imagen 3
2:: Diagrama...

Cuadro de texto

Peliculas v sonidos »

Ilﬂ Grafica, ..

Diapositiva  existente: Hacer clic sobre el potén Gréf,ico de la barra de
herramientas Estandar.

Opcién 2
—
9 . o @324 Wb

' — | = =
| '_\LA Insertar grafico |

R AR o

4

ﬁﬁ
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e Pantalla principal

Do o e e e e e ~___ | Alincluir un grafico, el aspecto de las barras de
50wl e s - . | herramientas cambia y algunos menus contienen
‘ nuevas opciones. Ademas, en forma automética
se nos sugieren algunos datos con su respectiva
gréfica.

: Para mostrar u ocultar la ventana de los datos se
it ecesy utiliza el icono que muestra la imagen en un
; i B circulo rojo o se selecciona, del mena Ver, la

g~ opcion Hoja de datos.

AEERAEER

Grafico Ventana 2

| Eg;«rial

Ver hoja de datos dic

Pr: e

e Modificando los valores del gréfico

La herramienta de gréaficos reserva la primera fila y la primera columna de la hoja de
datos, para el texto que identifica la informacién en la fila 0 columna respectivamente.

Para introducir datos en una hoja de datos debemos:
1. Entrar a la hoja de datos.
2. Hacer clic en una celda y, a continuacién, escribir el texto o los nUmeros que se
deseemos representar en el grafico.

Nota: Si se cambian texto o valores existentes, el grafico cambia para reflejar el nuevo
texto y/o los nuevos valores.

e Cambiar el tipo de grafico o =
[ grafico )

Toos esténdyr | Tipos perscnakzados |

Para cambiar el tipo de grafico podemos utilizar el

’ . . o B Mico
icono de la barra de herramientas que contiene | s -
una lista con los tipos de gréficos. Hﬂ bﬂﬂ H!ﬂ
(BB | P o
Tipo de gréﬁcol 1 @
| ol
Si deseamos especificar opciones mas detalladas | ¥ Cobra sgrupeds con efecto 0
del tipo de grafico, seleccionamos el menld Grafico | | ramsopesemnss
y la opcion Tipo de Gréfico. Prgsonar para ver musstra

Establocer como gradetermrado L Cancola

En el area Tipo de grafico debemos seleccionar el
estilo de grafico que queremos utilizar.

Dependiendo del tipo aparecen en la opcién Subtipo de gréafico, que corresponden a las
variantes que podemos utilizar para ese tipo de grafico en particular.

PROFESORA MARITZA MORENO MORENO



INSTITUCION EDUCATIVA SANTA CATALINA - BELLO ANTIOQUIA

Si queremos ver el resultado de aplicar a nuestro gréfico
cierto tipo y subtipo, damos un clic sostenido sobre el boton

Presionar para ver muestra.

Tips de grafico

Aohadn an cokres
Aeas 30 on cokor
Avssengs

Aeoas on g, cronckigro
Darras Potarkes

L

Q@ Croder and

QP Crodur engm

@ Crodu bamatio
Cobrvas & gn

Selecooner desde
T Delfrsdo por o yruwe

* begrado

100
80
60 [CEste
oM B Oeste
20 @ Norte

0o

fer Jer
trim, trim,

Pars aphcar un tpo de g ¥fco
prersoralzedo rtegradd of g &, hags
O e un bpo en Tpo de gréfico.

@ Etabiecer Como predetermirady |

Acegt s

Cancely |

e Incluir el grafico y la tabla

Subtipo de grafico: —
‘

o

8 -

Circular seccionado con efecto 3D,

La pestafia Tipos Personalizados nos permite
manipular en forma personalizada los graficos.

Cuando incluimos un grafico en nuestra presentaciéon es probable que también nos
interese incluir la tabla que dio origen a ese

grafico.

Para incluir el grafico y la tabla debemos dar un
clic sobre el icono Hoja de Datos. Al hacerlo, &
inmediatamente se afiade una nueva ventana ° 2d0 ato
con la tabla de datos, la que podemos copiar y

pegar sobre la diapositiva.

| O Este
W OesteM

@ Norte

100

80

trim. trim. trim. trim.

DEste | 204 | 274 90 204
mOeste| 30.6 386 346 316

mNorte | 45.9 46,9 45 439
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Actividades de Aprendizaje

EJERCICIO 1: Creacién de Organigramas

1. Abra la presentacion con la que estuvo trabajando la clase pasada.

2. Inserte una diapositiva a continuacion de la cuarta en la que introdujo diferentes tipos

de dibujos.

3. Escoja para disefo de diapositiva “Titulo y diagrama y organigrama”.

4. Escriba como titulo “Esquema del Edificio”.

5. Haga un doble clic sobre el boton para insertar organigramas o diagramas y escoja

Organigrama.

6. Reproduzca el siguiente organigrama:

[ Hall Central

J

| [ AIa:Sur ]I |

[ Pasillo Azul ] [ Salén Rojo ]

Ala Norte

J

-

Canchas

]

_[ Piscinas ]

1
[ Canchas de futbol ] [ Canchas de Tenis ]

Ahoraresponda la autoevaluacion de la pagina 47 para que vea sus avances.
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6. Presentacion en Pantalla 'y Papel

¢, Qué sabré o qué podré hacer al finalizar esta seccién?

Utilizar los controles durante la presentacion.

Agregar transiciones entre diapositivas.

Agregar transiciones distintas entre diapositivas.

Agregar efectos de animacion prefijados en la diapositiva.
Ocultar diapositivas.

Configurar una diapositiva para ser impresa.

Ver cOmo va a salir impresa ocupando la opcion Vista Preliminar.

Introduccion

Una vez que creamos cada una de las diapositivas podemos generar una presentacion en
pantalla. Para observar un boceto de la presentacibn debemos utilizar la vista
Presentacion a partir de la diapositiva actual. Al darle clic, empieza a correr en pantalla
la presentacion. Para ir pasando de diapositiva en diapositiva debemos presionar
cualquier tecla, podemos ir haciendo clic con el botén del mouse o utilizamos los controles
de la presentacion.

EEED |

s 3 1
: DIbUJ precentacidn a partir de la diapositiva actual

1. Controles de la presentacion

Al momento de estar mostrando la presentacién podemos hacer uso de algunos controles
para mejorar el desempefio dentro de la misma.

Estos controles aparecen en forma de botones en la parte inferior izquierda de la pantalla
0 con el botén secundario del mouse. Las opciones del menu y su funcién se describen a
continuacion:

Irala diapositiva ~. / ] Ira Ie_t difapositiva
anterior siguiente
[—X
Opciones Opciones
de Puntero de Pantalla
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Opciones de

puntero
AT T | m—
Flecha
f Boligrafo 1
#| Rotulador
/ Marcador de resaltado
Color de tinta 3

Borrador

Barrar todas las entradas manuscritas de la dispositiva

Opciones de fecha 3

p

Aqui podemos seleccionar las opciones para el
puntero de la presentacion: el tipo (flecha,
boligrafo, rotulador o destacador) y el color. Las
Opciones de flecha nos permiten dejarlo visible
u ocultarlo.

Opciones de Pantalla

Siguiente

Anterior

Ultima diapositiva vista

Ir a diapositiva 3

rim. 2do trim. 3er trim.

11 h

Desde aqui podemos avanzar, ir a una
diapositiva en particular, dejar la pantalla en
blanco o en negro, revisar las notas o ir a otro

Presentacion personalizada » Bantalla en negro prog rama Sln tener que flnallzar Ia
Partalla 4 Pantalla en blanco presentaCI()n .
Ayuda | Mostrar u ocultar entrada manuscrita
Pausa MNatas del aradar
Fin de la presentaion Pasar de un programa a otro
]
2. Agregar transiciones entre diapositivas
: Transicion de diapositiva v X

Para agregar transiciones entre diapositivas debemos ir al | ;.
menu Presentaciéon y hacer

Diapositiva.

Desde el Panel de Tareas, en el menu Transicion de

clic en Transicion de

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin transicion Sl

Persianas horizontales

Presentacidn I Ventana 2

Persianas verticales

&l Ver presentacion
Configurar presentacidn...

e

Ensayar intervalos

F5

| Recuadro entrante
[Recsadrosalente ]
Cuadros bicolores hacia el lado
Cuadros bicolores hacia abajo
Barrido horizontal

Presentaciones personalizadas. ..

Grabar narracion... Barrido vertical |
i Botones de accidn Modificar transicion
= Velocidad:
Répido v
% Efectos de animacion... Sonido:

(330l Personalizar animacion... [5in sanida] v

l_;# Transicion de diapositiva. ..
| Diapositiva avanzada

J ‘ Qcultar diapositiva Al hacer dlic con el mouse

[J Autométicamente después de

~|

diapositiva, podemos elegir el
incorporar a nuestra presentacion.

efecto que deseemos

v

[ Aplicar 2 todas las diapositivas ]

[P Reproducnr] [ Presentacndn]

Vista previa automatica
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En la parte correspondiente a Modificar transicion, podemos seleccionar entre Rapido,
Medio y Lento y en Sonido, podemos seleccionar cualquier sonido que creamos
adecuado (aplauso, clic, caja registradora, etc).

En la seccién Diapositiva Avanzada, podemos indicarle un avance manual con Al hacer
clic con el mouse o automético después de un determinado intervalo de tiempo con la
opcion Automaticamente después de (...) segundos.

Estas opciones se pueden aplicar a la diapositiva seleccionada o a todas las diapositivas
seleccionando el botdn Aplicar a todas las diapositivas.

Para agregar transiciones distintas a cada una de las diapositivas hay que repetir el
mismo proceso pero de forma individual.

Actividades de Aprendizaje

EJERCICIO 1. Presentaciones en pantallay papel

1. Abra una presentacion de las que haya creado o bien otras que se hayan utilizado
para ejemplificar algunas de las opciones vistas.

2. Seleccione una diapositiva en la Vista Normal.

3. Aplique efectos de transicion para que vea los resultados.
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3. Aplicar
preestablecida

PowerPoint permite asignar un efecto de animacién a los
distintos elementos independientes que se ubican dentro
de una diapositiva.

Para aplicar una combinacibn de animaciones
preestablecida debemos seleccionar la o las diapositivas
que queremos animar desde la Vista Normal. Luego, ir al
menu  Presentacién y seleccionar Efectos de
Animacion.

Presentacidn I Ventana ?

Configurar presentacion...

| 3y Efectos de animacion...

: Zip Transicion de diapositiva...

e —

En el Panel de tareas Estilo de la diapositiva, en las
opciones Aplicar a las diapositivas seleccionadas hacer
clic en una combinacién de animaciones de la lista.

Si deseamos aplicar la combinacion a todas las
diapositivas, debemos hacer clic en el boton Aplicar a
todas las diapositivas.

animacion a una combinaciébn de animaciones

: Estilo de la diapositiva T

(€10 a]

&lj Plantillas de disefio

224 Combinaciones de colores

% Combinaciones de animacidn

Aplicar a diapos. seleccionadas:

| Sin animacién - ||
Sin animacion

Sutil

Aparecer
Aparecer y atenuar
Desvanecer todo
Desvanecer uno por uno
Desvanecer y atenuar ‘
Zoom desvaneri4~

Titulo: Desvanecer

Barrido con sut cerpo; Desvanecer
Disolver

Flash
Resaltar
Barras al azar
Barrido
Moderado

| Ascender

[Aollcar a todas las diapositivas ]

[P Reproduc’r] [@ Presentamén]

Vista previa automética
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4. Aplicar una animacién personalizada

W Biblio . s

Para aplicar una animacion personalizada
debemos, desde la vista Normal, seleccionar la
diapositiva que contiene el texto o los objetos que
queremos animar. Luego, seleccionamos el objeto
que deseamos animar.

El Programa BiblioRedes

Su Misién y Objetivos

Luego, desde el menu Presentacion

seleccionamos la opcion Personalizar Animacion. m@ﬂ |

Presentacion | Ventana 2
&l Ver presentacion F5 I‘

"l En el Panel de tareas Personalizar animacion,

'l hacemos clic en el botén Agregar Efecto.

-

Configurar presentacion...
(5% Ensayar intervalos

Grabar narracion...

Botones de accid ' ; .
L *H Al seleccionar alguno de los efectos para animar un
. 4 ) A . . . . . .
Cofaxace fe o, . objeto de la diapositiva, se activa inmediatamente el
= e aacin. panel de tareas que permite modificar el efecto
|E§'j Personalizar animacion... \‘I seleccionado.
zi| Transicion de diapositiva... M
Qcultar -
- ;:;:rt""m""'"20"""'22"" gPersonaIizaranim% v x
. 5 Agregar efecto v| 7 |
| ?ngada = : ! Personalizar animacién v X
[{k_ Enfasis » | g;i 1. Aumentar y hundir ® l ® ' A
= Salir » | N 2. Cambiar estilo de fuente
Yy Trayectorias de desplazamiento » | A 3. Cambiar fuente [;* Agregar efecto V} [X: QUItar]
i A’ 4, Cambiar tamario de fuent Modificar: Barrido
2 R 5 Grer Inicio: "3 Alhacer dic W |
Mas efectos... STy T x i
Direccion: Desde abajo v |
Velocid oo Bl

Los efectos que coloquemos se van a ir agregando
en una lista que nos permite hacer modificaciones de
tiempo, velocidad, direccién y orden de aparicion.

14 3k Titulo 1: El Programa ... &

5. Ocultar diapositiva

En una presentacion es comun que surjan preguntas o dudas mas especificas sobre un
tema. Para esto PowerPoint permite esconder diapositivas y mostrarlas sélo a voluntad
del presentador o la presentadora. También esto nos permite utilizar la misma
presentacion para publicos distintos, ocultando las diapositivas que no son pertinentes en
un escenario u otro.

Para esconder una diapositiva debemos seleccionar la diapositiva que queremos ocultar,
luego, ir al menu Presentacion y seleccionar la opcién Ocultar Diapositiva.
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Presentacién | Ventana 2

U ver cxesentacion E La diapositiva oculta aparece sefialada con un icono en el
| | configurar presentacidn... gue el numero de la diapositiva aparece tachado, tal como
B £nsover intervalos se observa en la imagen.

, n

Grabar narracion...

[J Botones de accion »

Origen y Desarrcllo (1) %

Feu praverse o0 1T Libicaneks Ragbealon, U
R de Wrdigoy MTERE wae Pabtikiae s
o lrge add pan, divde Vv 2 Prone Wiline,
Pehyane kv wiriiorky Palra. Cosrur o

Purk wauckealasniibu g ke s
DUFR R T LIPS PR T

34y Efectos de animacidn...

ﬁ 30| Personalizar animacion...

:% €4 cor@ke 4w IpIr bebaard dnd v s
‘ P P
wrckyud.
S Ocultar diapositiva ‘l'

il i & L i I SUDUOTSTOTITES

6. Presentacion en papel

Cuando las diapositivas estan listas se pueden presentar en pantalla o imprimirlas en
papel, en transparencias de 35 mm, en blanco y negro o a color.

e Configuracion de pagina

Para imprimir la presentacion primero debemos definir algunas caracteristicas generales
de la pagina. Para ello, debemos ir al menu Archivo y seleccionar la opcién Configurar
pagina.

Aparecera la siguiente ventana:

| Configurar pagina

Tamafio de diapositivas para: Orientacion
| P e e A St e et asatasatane ’7'1 to
IPresentadon en pantalla v | Diapositivas

|

Ancho: (O vertical

ES,-& $lm (®) Horizontal

AIt?—_: — Notas, documentos y esquema
19,05 '3 [cm

| 19,05 fjan . ® vertical
%umerarlas diapositivas desde: A OHort;ontal

1

| v

En esta ventana tenemos que definir:

1. La orientacion de la pagina: vertical u horizontal.

2. Eltamafio de la diapositiva segun sea para presentacion en pantalla, impresion en
papel u otro.

3. Alto y ancho, en el caso de usar una opcion personalizada.
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4. Numerar diapositivas desde, opcién que se usa para iniciar la numeracién de la
presentacion con un numero distinto de 1.

e Vista Preliminar

Esta opcion se ocupa para revisar la pagina o realizar ajustes antes de imprimir. Para
utilizar la Vista Preliminar podemos ir al MenU Archivo y seleccionar la opcion Vista
Preliminar o hacer un clic en el icono de Vista Preliminar de la barra de herramientas
Estandar.

Guardar como...

I Configurar pagina...

— | Vista preliminar ,“
x l y 4 g

Vista preliminar

Imprimir... Ctrl+P
v

7 Inicio 1 x cocumenton
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Junto con la nueva ventana aparece un nuevo mend, con las siguientes opciones:

EE Microsoft PowerPoint - [Programa BiblioRedes Origen y Desarrollo [Vista previa]]
_& | ¢4 Imprimir.... | Imprimir: Diapositivas = || 77% - ||:| {| | Opciones ~ | Cerrar | @) H
A
Pagina » T Zoom para Volver a la
anterior y Esta opcion nos ofrece la ampliar o vista normal.
pagina posibilidad de imprimir desde reducir la
siguiente. 1 hasta 9 diapositivas por visualizacion.

pagina, paginas de notas y
vista de esquema.

Actividad de Aprendizaje

EJERCICIO 2: Presentaciones en pantallay papel

1. Cree una nueva presentacion y guardela con el nombre Ejercicio 4.

2. Para la primera diapositiva escoja el disefio diapositiva de titulo (el primero de la lista)
e inserte fecha, nimero y un texto.

3. Cree un fondo personalizado para su presentacion utilizando la opcion Fondo, del
menu Formato.

4. Para el titulo de la primera diapositiva ocupe: Times New Roman, 66 puntos, Negrita,
Sombra y escoja un color.

5. Para la segunda diapositiva escoja el disefio Titulo y texto a dos columnas (el cuarto
de la lista).

6. Para el titulo de la segunda diapositiva ocupe: Times New Roman, 44 puntos,
Negrita, Sombra. Escoja un color.

7. Incluya una imagen predisefiada de la galeria de imagenes predisefiadas y haga
todos los ajustes para que quepa dentro del cuadro de texto.

8. Formatee el texto de la derecha de la siguiente manera: elimine la vifieta, sin sangria,
alineacion a la izquierda, tipo de letra: Times New Roman, tamafio: 36 puntos, estilo
normal. Escoja un color.

9. Para la tercera diapositiva escoja el mismo disefio de diapositiva que la anterior e
inserte una imagen predisefiada de la galeria de imagenes predisefiadas.

10. Para el titulo de la diapositiva ocupe: fuente Times New Roman, 44 puntos, Negrita,
Sombra y aplique un color.

11. Para el primer elemento de la lista: elimine la vifieta, fuente Times New Roman, 28
puntos, Negrita. Aplique un color.

12. Para el segundo, tercero cuarto y quinto elemento de la lista del Primer Nivel: coloque
una vifieta Imagen, tipo de letra Times New Roman, tamafio 28 puntos, estilo hormal
y aplique un color.

13. Para generar el Segundo nivel de la lista pulse la tecla Tab. Cologue una vifieta
Imagen, tipo de letra: Times New Roman, tamafio: 24 puntos, estilo: normal.

14. Para volver al Primer Nivel haga un clic en el icono Aumentar sangria de la barra de
herramientas Formato.

Ahoraresponda la autoevaluaciéon de la pagina 48 para que vea sus avances.
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Autoevaluacion

A medida que complete cada contenido, es importante que vaya monitoreando su propio
proceso de avance. De esta manera, usted podra determinar si necesita mas tiempo para
trabajar y/o solicitar apoyo en alguno de los contenidos.

Chequee mediante esta pauta de evaluacién cuales son los pasos que si ha ido
desarrollando para su presentacion en Power Point y cudles aun no ha completado. Es
bueno que antes de empezar una nueva sesion revise los pasos que aprendié la clase
anterior, asi podra repasar lo que no tenga completamente claro o vuelva a ejercitar lo
gque sea necesario volver a estudiar.

1. Introduccién a Power Point
Acciones Desarrolladas Si No

Inicié una sesién en Power Point.

Abri una presentacion existente del Panel de Tareas.

Seleccioné la ficha esquema para ver el texto de las diapositivas.

Utilicé la vista Clasificador de Diapositivas.

Utilicé la vista Presentacion de Diapositivas.

Guardé la presentacion con el nombre de Ejercicio 1.

Cerré la presentacion.

Sali de Power Point.

Abri una nueva presentacion.

Abri el Asistente para Autocontenidos.

Defini el tipo de presentacion.

Defini el estilo de presentacion.

Defini las opciones de presentacion.

Generé la presentacion en el Asistente de Autocontenidos.

Guardé la presentacion con el nombre Ejercicio 2.

Cerré la presentacion.

Sali de Power Point.

¢Y ahora, co6mo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.
O Debo reunirme con algun compafiero, comparfera o mi capacitador o capacitadora para aclarar
dudas.

2. Creando una Presentacion
Acciones Desarrolladas Si No

Abri la presentacién Ejercicio 1.

Movi el titulo de la diapositiva 1.

Cambié el formato del texto.

Justifigué el texto de la diapositiva 2.

Movi la sangria de la primera linea en 1 centimetro.

Seleccioné la lista de la diapositiva 3.

Defini lineas Antes del Péarrafo.

Defini lineas Después del Parrafo.

Cambié las vifietas a vifietas gréficas.

Cambié el titulo a mayusculas.

Achiqué el tamafio de la fuente.

PROFESORA MARITZA MORENO MORENO



INSTITUCION EDUCATIVA SANTA CATALINA - BELLO ANTIOQUIA

¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

O Debo reunirme con algin compafiero, compafiera o mi capacitador o capacitadora para aclarar
dudas.

3. Manipulando Iméagenes
Acciones Desarrolladas Si No

Inserté una imagen predisefiada de la biblioteca de imagenes.

Giré la imagen.

Modifique la imagen con los botones de la barra de herramientas de

Dibuijo.

Copié una imagen.

Generé una nueva diapositiva.

Inserté una imagen de mis imagenes.

Cerré la presentacion guardando los cambios.

¢Y ahora, co6mo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

U Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

U Debo reunirme con algun compafiero, compafiera o mi capacitador o capacitadora para aclarar
dudas.

4. Trabajando con Diapositivas
Acciones Desarrolladas Si No

Comprendo lo que es el Patrén de Diapositivas.

Cologué numero de pagina a todas las diapositivas de la presentacion.

Coloqué fecha y hora a todas las diapositivas de la presentacion.

Coloqué un texto que se repite en todas las diapositivas de la

presentacion.

Coloqué un fondo personalizado a todas las diapositivas de la

presentacion.

Modifiqué el orden de las diapositivas, arrastrandolas.

Copié una diapositiva.

Dupligué una diapositiva.

¢Y ahora, co6mo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

U Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

U Debo reunirme con algun compafiero, compafiera o mi capacitador o capacitadora para aclarar
dudas.

5. Creacién de Organigramas y Graficos
Acciones Desarrolladas Si No

Inserté un organigrama.

Escribi dentro de las cajas de texto.

Le di formato al texto dentro de las cajas.

Eliminé una caja de texto.

Agregué nuevas cajas de texto.

Cambié los atributos del organigrama.
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Apliqué autoformato al organigrama.
Inserté un diagrama.

Inserté un grafico.

Ingresé datos a la Hoja de Datos.
Cambié los valores del grafico.
Cambié el tipo de grafico.

¢Y ahora, como sigo? Marque la opcion que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

O Debo reunirme con algin compafiero, compafiera o mi capacitador o capacitadora para aclarar
dudas.

6. Presentaciéon en Pantalla y Papel
Acciones Desarrolladas Si No

Apliqué efectos de transicién a una presentacion.

Modifiqué la velocidad de la transicién.

Modifiqué el sonido de la transicion.

Apligué los cambios a todas las diapositivas.

Seleccioné los efectos de animacion.

Apligué animacion personalizada a una diapositiva.

Oculté una diapositiva.

Imprimi 3 diapositivas de una presentacion en una sola hoja.

¢Y ahora, co6mo sigo? Marque la opcién que mas le acomode o recomiéndese algo diferente.

O Cumpli con todo y puedo continuar avanzando.

O Debo reunirme con algun compafiero, compafera o mi capacitador o capacitadora para aclarar
dudas.
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