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Presentacion

Desde los inicios de los anos noventa, la Fundacion "la Caixa” impulsé las
tecnologias de la informacion y la comunicacion como plataforma privilegia-
da para contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas mayores. El
Programa de Informatica y Comunicacion ha realizado ya un buen recorri-
do, con datos evidentes sobre el acierto de la apuesta.

En este periodo se ha dotado de ciberaulas a mas de 440 centros de dife-
rentes lugares de Espanfa, y durante estos diez afios mas de 250.000 perso-
nas han recibido formacién en diferentes programas informaticos, algunas
de las cuales se han incorporado después como voluntarios de informatica
y dinamizadores de las ciberaulas.

Los 575 centros de la Fundacion “la Caixa”, propios 0 en convenio con
otras instituciones, repartidos por la geografia espanola, posibilitan que las
personas mayores amplien su formacion y desarrollen una vida mas activa y
participativa gracias al uso de las tecnologias.

La Guia del taller de herramientas de presentacion, que tiene en sus manos,
se incorpora a la serie de publicaciones que se han editado y servira como
material de apoyo en el mencionado taller. Con este nuevo taller se quiere
ayudar a crear presentaciones de calidad, con texto, sonido e imagenes,
para mostrar de forma atractiva sus ideas y proyectos.

Por este motivo, desde el Programa de Personas Mayores de la Fundacion
”la Caixa” continuamos apostando por la idea que las personas mayores se
desarrollen personalmente, se sientan socialmente Utiles, se relacionen con
otras personas, se acerquen a las generaciones mas jovenes y colaboren
en lamejora de las necesidades de su entorno.

S.A.R.la Infanga Dona Cristina
Directora del Area Social
Fundacion ”la Caixa”

Prologo

La Universidad Politécnica de Cataluna (UPC) es una institucion publica de
educacion superior y de investigacion, especializada en los ambitos de la
arquitectura, las ciencias y la ingenieria e implicada en el desarrollo tecno-
l6gico. La UPC desempena una investigacion de calidad —reconocida in-
ternacionalmente— que, a su vez, facilita la formacion de investigadores
capaces de enfrentarse a los nuevos retos tecnoldgicos. La UPC, por su
elevada capacidad de transferencia de tecnologia a la sociedad, es gene-
radora de conocimiento, investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico,
especialmente en Catalufa, Espafnay Europa.

En el afo 1994, la Universidad Politécnica de Catalufa cred la Fundacion
UPC para dar respuesta a las necesidades de formacion permanente en los
ambitos tecnoldgicos y de gestion. Desde su creacion se ha consolidado
Como un nexo entre la universidad y las empresas, con el fin de anticiparse
a las transformaciones de nuestro entorno econémico y social. Se ha con-
vertido en un centro de excelencia en la formacion permanente, que integra
el conocimiento de las personas e incorpora las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion en un marco competitivo y globalizado.

La Fundacion UPC, como centro de excelencia técnica y cientifica, ha par-
ticipado en la realizacion de esta Guia del taller de herramientas de presen-
tacion validando la calidad de los contenidos tecnoldgicos, dentro del pro-
yecto de aproximacion de las nuevas tecnologias a las personas mayores
que se enmarca en la accion social que Fundacion ”la Caixa” lleva a cabo en
el Programa de Personas Mayores.

Por ultimo, desde estas lineas queremos agradecer a la Fundacion ”la Caixa”
y a todas las personas que participan en este programa su contribucion
para abrir y ampliar el espectro de la formacion de nuevas tecnologias en la
actual sociedad de la informacion.

Sr. D. Antoni Gir6é Roca
Rector Magnifico de la Universidad Politécnica de Cataluna
y presidente de la Fundaciéon UPC



1. PowerPoint y la pantalla principal

PowerPoint es un programa informatico que nos permite crear presenta-
ciones de gran calidad, Utiles para mostrar de manera atractiva nuestras
ideas. Podemos hacer presentaciones con texto, sonido e imagenes; estas
presentaciones estaran formadas por diapositivas.

A lo largo de esta guia iremos viendo el gran abanico de posibilidades que
tenemos para crear presentaciones.

Abrir el programa

Para comenzar a trabajar con PowerPoint, lo primero que haremos sera
abrir el programa. Podemos hacerlo de varias maneras:

1. Desde el menu “Inicio” de la barra de tareas, haremos un clic sobre
la opcidn “Programas”, se desplegara un submenu con los diferentes
programas, seleccionaremos la opcion “Microsoft Office”, se desple-
gara otro menu y seleccionaremos la opcion “Microsoft PowerPoint”
haciendo un clic encima con el botén izquierdo del raton.

2. Es posible que tengamos un icono en nuestro escritorio que Nos per-
mita acceder directamente al programa. En este caso haremos doble
clic con el botén izquierdo del ratdon sobre el icono de “Microsoft
PowerPoint”.




Guia del taller de herramientas de presentacion

La interfaz grafica

En la siguiente imagen veremos las partes mas importantes de la pantalla
principal de PowerPoint.

a partir de una plantilla
Textura
Capas de cristal pot

ET] Pantilas gereraes...

Haga clic para agregar subtitulo i Ploneae e e i Wb,

] pantilas de Micrasoft com

& Microsoft PowerPoint - [Presentacion] ===,
E chive Bdodin Ve [werlsr  Formalo  Heramientss  Presentaciin  Veplaa 7 3 [ 4!(
0 & B o J ) e = T ]au LI HR’SE]I DA TF | st (Sngeva daposita... g
2 o X 4 4 Wueva presentaciin v X
1 Abrir una
/ \ > resentacione
6
7 10 :Jeplemlu.d:;:::‘o
i %Y Del asstente pars sutocon
: - . ilpu_“rdrmu
- Haga clic para agregar titulo B s i

Y Agregar Sitie de red...
[Z) aNein de bacrosnft e
Haga clic para agregar notas 8 = [ Mosdr ol i

Do~ [l k- . N OO 4G RE 2-L-A-===0@. §
Ciaposttive 1de & Disefio predeterminads spafiol (Espeila - aifab. Internacional 9

1. Barra de titulo. Aparece el nombre de la presentacion (por defecto,
al abrir el programa se abre una diapositiva en blanco que se llama
“Presentacioni”), el nombre del programa (“Microsoft PowerPoint”) y
los botones para minimizar =I, maximizar |2l o restaurar &l y cerrar el
programa XI.

solt PowerPoint - [Presentacion1] =)

2. Barra de menu. Es la segunda linea de la ventana. Es la barra de
acceso a los diferentes menus que contienen todas las opciones dis-
ponibles del programa.

mmmmmm»mmmmwz vxl

3/4/5. Barras de herramientas. Contienen una serie de botones que nos
permiten seleccionar opciones mas rapidamente que abriendo me-
nus. En las barras de herramientas encontramos las opciones mas
utilizadas. Al abrir el programa vemos activas tres barras de herra-
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PowerPoint y la pantalla principal .1

mientas: la barra de herramientas estandar (3), la barra de herramien-
tas de formato (4) y la de dibujo (5). La estandar y la de formato las
visualizamos compactadas en una sola linea. Al pasar por encima de
los diferentes botones con el puntero del ratén, si esperamos un se-
gundo, aparece un rectangulo indicando el nombre de la accion que
podemos ejecutar.

[CeRa&@n|y ] [ moles - > as < - WX E[E A Dok Oveadmene. 3|

[ otase~ [1e [ suotemes- ~ x OO R Al R S-Z-A-

6. Panel de tareas. Esta herramienta se abre por defecto al abrir el pro-
grama, estéa situada en la parte derecha de la pantalla y contiene op-
ciones que nos permiten abrir una presentacion ya existente, crear una
nueva presentacion en blanco, crear una presentacion a partir de una
plantilla de disefno, crear una presentacion a partir de un asistente...

T 7 Nuevapresentacien ¥ x| El panel de tareas lo podemos ensanchar o es-

Abrir una presentacién trechar. Situandonos con el ratén sobre la linea
& Mss presentaciones... vertical izquierda del panel, cuando el cursor del

raton adopte la forma de dos flechas haremos
clic con el botdn izquierdo del ratén y arrastrare-
mos hacia la izquierda para ensancharlo o hacia
la derecha para estrecharlo.

HNuevo

[ Presentacién en blanco

De plantila de disefio

Del Asistente para autocontenido
Nueva a pa['tir de una
presentacion existente

@ Elegir presentacidn...

Nuevo a partir de una plantilla
Textura

Capas de cristal.pot
Flantillas generales...
@ Plantillas de mis sitios Web...
@ Plantillas de Microsoft.com

[ Agregar Sitio de red...
@ Ayuda de Microsoft PowerPoint
Mostrar al inicio

11



Guia del taller de herramientas de presentacion

# % Nueva presentacién i
Muewa presentacidn

Por defecto, al abrir el programa veremos el panel de tareas en “Nueva
presentacion”; si no es asi, tendremos que hacer clic sobre la flecha
situada a la derecha del nombre del panel [z]x , veremos cOmo se
despliega un listado de opciones de visualizacion del panel y seleccio-
naremos “Nueva presentacion”.

Portapapeles
Buscar

Insertar imagen predissfiada

Disefio de la diapositiva

Estila de la diapositiva - Plantilas de disefio

Estilo de |a diapositiva - Combinaciones de colores
Estilo de |a diapositiva - Combinaciones de animacidn
Personalizar animacian

Transicién de diapositiva

12

7. Area de esquema. Esta herramienta se abre por defecto al abrir el
programa, esta situada en la parte izquierda de la pantalla y contiene
las opciones para visualizar las presentaciones, nos permite visuali-
zar los titulos, una vista en miniatura, una vista de presentacion...

EEEE’IH

o

PowerPoint y la pantalla principal A1

El area de esquema o diapositiva la podemos
ensanchar o estrechar. Situandonos con el ra-
ton sobre la linea vertical derecha, cuando el
cursor del ratdon adopte la forma de dos flechas
haremos clic con el botén izquierdo del ratéon
y arrastraremos hacia la derecha para ensan-
charla o hacia la izquierda para estrecharla.

13



Guia del taller de herramientas de presentacion PowerPoint y la pantalla principal .1

1. Si hacemos un clic sobre este botdn el area de diapositivas cambia a B. Vista clasificador de diapositivas. Desaparece el area de es-
area de esquema y visualizaremos los titulos de las diapositivas. quema o diapositivas, en el area de trabajo vemos las diapositivas en
pequeno y tenemos una vision global de nuestra presentacion.

Esquema Diapositivas kS

C. Presentacion. Comenzamos a visualizar la presentacion desde
1] Diapositiva 1

la diapositiva actual con los efectos que previamente hemos progra-
mado.

8. Area de notas. Situada debajo del area de trabajo, permite introdu-
cir notas de recordatorio en las diapositivas. Estas notas no se visua-
lizan en la presentacion, pero podemos hacer que se visualicen en la
impresion.

Haga clic para agregar notas =

9. Barra de estado. Nos da informacion sobre el estado de determi-
nados elementos de PowerPoint mediante mensajes. El nUmero de
presentacion activa, el tipo de disefo utilizado, el idioma utilizado por
el sistema...

[ Drsva ide 1 ey trevetemiady soail (Expsa - lfab ]

10. Area de trabajo. Situada en la parte central de la ventana, es donde
EeE= | visualizamos y creamos las diapositivas.

2. Por defecto, al abrir el programa tenemos activado este botén, que
nos permite visualizar las diapositivas en miniatura.

3. Visualizaremos en miniatura las diapositivas de nuestra presentacion y
al seleccionar una diapositiva la veremos grande en el area de trabajo.

4. Desactivaremos la visualizacion de esta herramienta.
5. Visualizamos los diferentes botones de vistas de las diapositivas. Dlap03|tlva 1 ‘

HE T S e e

otar Haga clic para agregar subtitulo

[ S
LI SR

A. Vista normal. Permite visualizar las diapositivas en pequefio en el
area de esquema o diapositivas, y la diapositiva actual en el area de
trabajo también permite insertar notas en el area de notas.

14 15



Guia del taller de herramientas de presentacion

En funcion del “zoom” que tengamos seleccionado veremos el area
de trabajo completa sin las barras de desplazamiento o bien la vere-
mos incompleta con las barras de desplazamiento vertical y/u hori-
zontal activas. Estas nos permiten desplazarnos vertical u horizon-
talmente por toda la diapositiva haciendo clic sobre las flechas que
aparecen en los extremos.

B Microsaft PowerPaint - [Presentacitn 1]

f‘-'ﬂ.l{d‘iw Ediddn  Yer [nsertor Cormato  Hemamientss Presentacdn  Veptana * X
D && v B oo - B T T e - @,

s sm - mr s 5 EEBIEE KL A e O dmeea..

b | o = il + Disefic - x
1 e— Aplicar dsefio de

Haga clic para agr

Haga clic para agrege

[1; -~ | , 2 ¥ Mostrar ol insertar diapositves

otuo = [ fa | ausstomf
2o e el e e . -
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PowerPoint y la pantalla principal A1

La barra de menius

Hay que recordar que todas las acciones que se pueden ejecutar con
PowerPoint estan en la barra de menus, por ello es importante familiari-
zarnos con esta barra. No obstante, algunas acciones, las mas comunes,
también se pueden ejecutar desde las barras de herramientas.

[E) gwo gooin yer fmerir Fomam temamenias_presemacdn _vepna 2 %
Archivo | Menu “Archivo”: Muestra las opciones
A Cirl-+J que afectan a toda la presentacion (abrir una
[ Abrir... Cirl+A nueva, abrir una que ya existe, guardarla,
Cerrar imprimirla...).
EH surdar celss Las opciones que encontramos con siglas
CHex koo al lado (Ctrl+U) / (Ctrl+A) / (Ctrl+G) / (Ctrl+P)
Guardar coma pagina Web... indican que utilizando esta combinacion de
B Buscar... teclas podemos ejecutar la misma funcion.
e i Las opciones que encontramos con una
Vista previa de la pagina Web flecha al lado indican que se abrira un sub-
Configurar pagina... menu con otras subopciones, como en la
[ Vista preiminar opcion “Enviar a”.
& Imprimir... Cirl+P
Enviar a 3
Propiedades

Salir

17



Guia del taller de herramientas de presentacion

Edicin

tJ Repetir Presentaciones portétiles  Ctrl+Y

% Portapapeles de Office...

Seleccionar todo Ctrl4E

Eliminar diapositiva

-

Buscar... Ctrl48
Reemplagar. .. Ctrl+L

1=
1]
5

Mormal
Clasificador de diapositivas

Presentacidn con diapositivas  F5

DO f B[

Pagina de notas
Patrdn

Color o escala de grises

[<]m

Panel de tareas

Barras de herramientas

Cuadricula y guias...

D Encabezado y pie de pagina...

Zoom...

<«
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Menu “Edicion”: Muestra acciones que
podemos ejecutar en una parte de la pre-
sentacion (seleccionar, cortar, copiar, bus-
car una parte de la presentacion...).

Menu “Ver”: Este menu contiene opciones
relativas a lo que el programa muestra en
pantalla (permite escoger diferentes tipos de
visualizaciones para nuestra presentacion,
activar/desactivar la visualizacion del panel
de tareas en pantalla, ver el encabezamien-
to o el pie de pagina...).

Al abrir el programa, por defecto tendremos
activas las barras de herramientas estandar,
la de formato, la de dibujo y el panel de ta-
reas.

Insertar

471 MNueva diapositiva...  Ctrl+
Duplicar diapositiva
Mimero de diapositiva
Fecha vy hora...
Simbolo...

ﬁ Comentario
Digpositivas de archivos...
Diapositivas del esquema. ..

Irnagen

LN .ﬂ

Dizgrama...

AT
&

Cuadro de texto
Peliculas vy sonidos

Grafico...

AE

Tabla...
Obieto...

Formato

Fuente...

i »

Mumeracion y vifietas...

Alineacidn

Interlineado. ..

Cambiar maylsculas y mindsculas...
Reemplazar fuentes...

Estilo de la diapositiva...

[ &

Disefio de |a diapositiva. ..

Fondo...

PowerPoint y la pantalla principal A1

Menu “Insertar”: Muestra todo cuanto
podemos insertar en nuestra presentacion
(una nueva diapositiva, el nimero de la dia-
positiva, simbolos, comentarios, imagenes,
peliculas y sonidos...).

Menu “Formato”: Muestra opciones que
modificaran la forma de los componentes
de nuestras presentaciones (modificar los
formatos, las alineaciones, los estilos y dise-
Aos de las diapositivas...).

19



Guia del taller de herramientas de presentacion

s

Herramientas

Ortografia... F7
Idioma. ..

Comparar y combinar presentaciones. ..
Colaboracidn en linea 3
MNotas de la reunidn...

Herramientas en Internet...

Macro 3
Complementos...

Opdiones de Autocorreccion. ..

Personalizar. ..

Opdones...

=

(o9

Presentacion

Ver presentadidn F5
Configurar presentacion...

Ensayar intervalos

Grabar narradion. ..

Difusidn en linea 3

Botones de accién 3

Efectos de animacidn
Personalizar animacion. ..
Transicion de diapositiva...
Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

20

Ventana

MNueva ventana
Organizar todas
Cascada

Panel siguiente  F&

1 Presentacion1

Menu “Herramientas”: Este menl mues-
tra herramientas especiales que incorpora
el programa (revisar la ortografia de la pre-
sentacion, comparar y combinar presenta-
ciones...).

Ment “Presentacion”: Indica todas las op-
ciones que podemos elegir para gestionar y
tratar las presentaciones (las podremos vi-
sualizar, configurar, hacer grabaciones, po-
ner efectos...).

También tenemos opciones para personali-
zar nuestras diapositivas y presentaciones.

Menu “Ventana”: Muestra las opciones
que ofrece el programa cuando trabajamos
con varias presentaciones a la vez, ya que
cada presentacion sera una ventana (orga-
nizar las ventanas de manera vertical, abrir
una nueva ventana de la presentacion...).

PowerPoint y la pantalla principal A1

@ » Z ,
T‘@ PO IP—— Menu “?”: Este es el menu de ayuda, que
Yuda ae MiCroso’ OWErroin’ .
permite consultar los temas de ayuda que

Mostrar el Ayudante de Office . .
incorpora PowerPoint.

k? £0ué es esta? Mayls+F1
Office en el Web
Activar producto...
Detectar y reparar...

Acerca de Microsoft PowerPoint

La barra de botones

Al abrir el programa visualizamos la barra de herramientas estandar, la de
formato y la de dibujo.

La estandar y la de formato las visualizamos compactadas en una sola li-
nea. Al pasar por encima de los diferentes botones con el puntero del raton,
si esperamos un segundo, aparece un rectangulo indicando el nombre de la
accion que podemos ejecutar. Veamos las diferentes opciones de cada una
de las barras:

La barra de herramientas estandar

La barra de herramientas estandar permite seleccionar las opciones mas
rapidamente que silas escogemos desde la barra de menus.

13 14 19 2021
(D2ERa SRY 1R d o - MOFe  4imsr - 7]
12345678 9101112 15161718 2 23 2

1. Permite abrir una nueva presentacion.

2. Permite abrir una presentacion ya existente.
3. Permite guardar una presentacion.
4

. Correo electronico, hay que tener configurado el correo de Out-
look para que funcione esta opcion.

5. Permite ejecutar una busqueda rapida de un archivo.

6. Permite imprimir la presentacion.

21
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.

Permite hacer una vista previa de la diapositiva seleccionada.

. Permite hacer la revision ortografica y gramatical.

Podemos cortar una parte o toda la diapositiva.
Podemos copiar una parte o toda la diapositiva.

Podemos enganchar una parte o toda la diapositiva que previa-
mente hemos cortado o copiado.

Permite copiar formato.

Permite deshacer escritura.

Permite rehacer escritura.

Permite insertar graficos.

Permite insertar una tabla.

Permite definir la tabla y sus contornos.
Permite insertar hipervinculos.

Permite expandir el texto.

Muestra el formato.

Permite activar/desactivar la visualizacion de una cuadricula que
nos facilitara la alineacion de los contenidos que insertemos en
nuestras presentaciones.

Permite definir la visualizacion en color o en escala de grises.
Permite seleccionar el zoom para visualizar la presentacion.

Podemos acceder a la ayuda de Microsoft PowerPoint.

PowerPoint y la pantalla principal A1

La barra de herramientas de formato

Todas estas opciones sirven para dar formato a nuestra diapositiva.

| Arial

-8 - Hxs 8| SEEEEE A4

&v 2 Estio “i=]Nueva diapositiva... _

1

O 00 N o

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

2 34567891011 1213141516 17 18

. Permite seleccionar el tipo de letra que queremos utilizar.
. Permite seleccionar el tamafo de letra que queremos utilizar.

. Al hacer clic sobre este botdn el texto que escribimos estara en

negrita. Para dejar de escribir en negrita tendremos que volver a
hacer clic sobre esta opcion.

. Al hacer clic sobre este botdn el texto que escribimos estara en

cursiva. Para dejar de escribir en cursiva tendremos que volver a
hacer clic sobre esta opcion.

. Al hacer clic sobre este botdn el texto que escribimos estara su-

brayado. Para dejar de escribir en subrayado tendremos que vol-
ver a hacer clic sobre esta opcion.

. Permite dar sombra al objeto seleccionado.

. Permite alinear el texto a la izquierda de la pantalla.
. Permite alinear el texto centrado en la pantalla.

. Permite alinear el texto a la derecha de la pantalla.
10.
11.

Permite incluir numeracion.

Permite incluir vifietas.

Permite aumentar el tamario de la fuente.
Permite disminuir el tamafo de la fuente.
Permite aumentar el sangrado.

Permite disminuir el sangrado.

Permite escoger el color del texto.

Permite definir un estilo para la diapositiva.

Permite insertar una nueva diapositiva.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

La barra de herramientas de dibujo

|Dil:_:ujo' autoformas= . w [ O & 4l 5 [T & &vivévfzﬁ.EJ
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2

1.
2.
3.
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10.
11.
12.
13
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

3 4 56 7 8 910111213 14 15 16 17 1819 20

Podemos definir opciones del dibujo previamente insertado.
Podemos seleccionar objetos.

Podemos crear nuestro propio disefio con autoformas predisefa-
das para insertar en la diapositiva.

Podemos crear lineas rectas.

Podemos crear flechas.

Podemos crear cuadrados.

Podemos crear elipses.

Podemos insertar cuadros de texto.
Podemos insertar titulos con WordArt.
Podemos elaborar diagramas/organigramas.
Podemos insertar imagenes predisenadas.
Podemos insertar imagenes almacenadas.
Podemos dar color de fondo a la diapositiva.
Podemos resaltar el texto que hemos escrito.
Podemos escoger el color del texto.
Podemos escoger el estilo de linea para el objeto seleccionado.

Podemos escoger el estilo de guidn de linea para el objeto selec-
cionado.

Podemos escoger el estilo de flechas para el objeto seleccionado.
Podemos escoger un estilo de sombra para el objeto seleccionado.

Podemos escoger un estilo 3D para el objeto seleccionado.

El panel de tareas

PowerPoint y la pantalla principal A1

Muestra todas las opciones para abrir una presentacion ya existente, para
crear presentaciones a partir de plantillas, para crear nuevas presentacio-

nes en blanco...

Nueva presentacion ¥ X

Abrir una presentacion

T - .
(= Mas presentadones...

Nuevo

[ Presentadén en blanco
De plantilla de disefio
Del Asistente para autocontenido

Nueva a partir de una
presentacion existente

{E] Elegir presentacién. ..

Nuevo a partir de una plantilla
Textura

Capas de cristal.pot
Plantilas generales. ..
(@1 Plantilas de mis sitios Web...
@ Plantilas de Microsoft.com

@ Agregar Sitio de red...
@ Ayuda de Microsoft PowerPoint
[w] Mostrar al inicio

Todas estas acciones también se pueden
ejecutar desde la barra de menus.

Aun asi, las acciones mas comunes (abrir,
crear, guardar presentaciones) también se
pueden ejecutar desde las barras de herra-
mientas.

Conforme tengamos mas practica con el pro-
grama, mas facil sera utilizar los menus.

Hay que tener presente que en casi todos los
programas de Microsoft el funcionamiento de
la barra de menus es muy parecido.

Si no lo tenemos activo, lo activaremos ha-
ciendo un clic en el menu “Ver”, opciéon “Pa-
nel de tareas”.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Las reglas y las guias

Podemos activar la regla de guias verticales y horizontales para facilitar el
trabajo con las guias. Para activar/desactivar esta herramienta haremos un
clic en el menu “Ver” y seleccionaremos la opcion “Regla”.

El] g Glaln be  [ewiy fomeh Heieenns Bememod i}
(B 3- PR e - B e O s ey B

iy s -mrs s Ewa K &2 | A f e Simes depceiten...

b | [=] = [ a @ B a g s ardnandn G i g 3 8 B T a0 8w i

Haga clic paraf‘élgragar subtitulo

— . Hogn dic pern agreger notas
opir ] apotms L A OCHATEE - L-A-S=E20w.
Degostaa Lo & s inemaciorsl K

Utilizaremos las guias para alinear elementos en relacion con otros. Las
guias son lineas rectas imaginarias no imprimibles que podemos mover
arrastrando la linea con el ratén.

Para activar/desactivar esta herramienta haremos clic sobre el menu “Ver”y
sobre la opcion “Cuadricula y guias”.

Ver
Mormal

Clasificador de diapositivas

[ Presentacién con diapositivas  F35
& ragina de notas

Patrdén 3
B Color o escala de grises »
Panel de tareas

Barras de herramientas 3
| Cuadricula y guias...

B Encabezado y pie de pagina...

Zoom...

£«
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PowerPoint y la pantalla principal .1

Se abre la ventana siguiente:

Haremos clic sobre la casilla
“Mostrar guias de dibujo en
la pantalla” y después sobre
el botén “Aceptar”.

Cuadricula y guias

Ajustar
[ Objetos a la cuadricula
[~ Objetos a otros ohjetos

Configuracién de la cuadricula

Espaciado: I 0,2 VI an

[ Mostrar cuadricula en la pantalla

Configuracidn de las guias

¥ Mostrar guias de dibujo en la pantalla

Establecer como predeterminado | Aceptar I Cancelar

Tesis Eamah venwenns Bemomad s 1
ARy LB AR Bmii AT b 15
smrs s EEs K &0 or | A pfese Sigees depeeten...

Haga clic paré agregar titulo

: Haga clic para ?gregar subtitulo

Wegn ciic pren agreger nats

opir ] apotms L A OCHATEE - L-A-S=E20w.
Degostaa Lo & s inemaciorsl K

Utilizaremos la visualizacion de cuadriculas para organizar y alinear objetos
vertical u horizontalmente en el area de trabajo. Las cuadriculas son lineas
rectas intersecadas imaginarias no imprimibles.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

B e et - [Armentackin |

] aa Gdon e [eeiy Eomi Henseenos . Bemvac emias 1

DS EES SR kol < DS (0 ] - B

o e -mrs s EEs K & m i A e Sk depcsiea.
b | [= )

=

Haga clic para agregar titulo

Haga clic péra égregar subtitulo

Vegn dic pern agreger natms

ven- ] apowms- . W OCHATED - L-A-S=2mw.
Degoata Lde 1 Do prasdeisranads spafol Expats -ateh imemacorsl OH

Podemos activar/desactivar la visualizacion de la cuadricula imaginaria ha-
ciendo clic sobre el botén # de la barra de herramientas estandar. También
podemos hacer clic sobre el menu “Ver” y sobre la opcién “Cuadricula y
guias”.

Mormal

Clasificador de diapositivas

5 Presentacién con diapositivas  F5
B ragina de notas

Patrdn »
. Color o escala de grises »
Panel de tareas

Barras de herramientas »
| cuadricula y quias...

D Encabezado y pie de pagina...

Zoom...

<«

Se abre la ventana siguiente:

28

PowerPoint y la pantalla principal .1

Cuadricula y guias

Ajustar
[ Objetos a la cuadricula
[~ Objetos a otros ohjetos

Configuracién de la cuadricula

Espaciado: I 0,2 VI an

[ Mostrar cuadricula en la pantalla

Configuracidn de las guias

¥ Mostrar guias de dibujo en la pantalla

Establecer comopredeterminadol Aceptar I Cancelar I

e Enelapartado “Ajustar”, ajustaremos los objetos de la diapositiva a la
cuadricula o a otros objetos.

e En el apartado “Configuracion de la cuadricula” podemos determi-
nar el espacio entre las lineas de la cuadricula haciendo un clic en la
flecha de la derecha del cuadro “Espaciado”. Se abrira un listado de
opciones de espaciado donde podremos escoger la que mejor se
adapte a nuestras necesidades.

Cuadricula y guias

Ajustar
[V Objetos ala cuadricula
[ Objetos a otros objetos

Configuracién de la cuadricula

Espaciado: | cm
[~ Mostrar|8 cuadriculas por am | A
6 cuadriculas por em =
Configuracion] 5 cuadriculas por cm

B b
¥ Mostrar 4 cuadriculas por_cm ha
Establecer como predeterminado | Aceptar I Cancelar I

También podemos activar/desactivar la visualizacion de la cuadricula en el
area de trabajo haciendo clic en la casilla “Mostrar cuadricula en la pantalla”.

e En el apartado “Configuracion de las guias” podemos activar/desac-
tivar la visualizacion de las guias en el area de trabajo.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

2. Las presentaciones

Veamos las diferentes maneras que ofrece PowerPoint para crear presen-
taciones.

Crear una presentacion desde una plantilla

Crearemos de una manera muy facil una presentacion utilizando las planti-
llas predisefadas que ofrece PowerPoint.

Si no tenemos activo el panel de tareas lo activaremos haciendo un clic en
el menu “Ver” y seleccionaremos la opcion “Panel de tareas” en “Nueva pre-
sentacion”.

& % nuevapresentacion ¥ x|  Seleccionaremos la opcién “De plantilla de di-

Abrir una presentacién seno” del panel de tareas.
[Z* Més presentaciones...

Nuevo

[ Presentacién en blanco
De plantila de disefio
Del Asistente para autocontenido

Nueva a partir de una
P cion existente
Hj Elegir presentadan. ..

Nuevo a partir de una plantilla
Textura
Capas de cristal.pot
Plantilas generales. ..
_Eil Plantillas de mis sitios Web...

@ Plantillas de Microsoft.com

% Agregar Sitio de red...
@ Ayuda de Microsoft PowerPoint
[v] Mostrar al inicio

30

Las presentaciones .2

Vemos coémo en el panel de tareas tenemos varias plantillas de disefio para

escoger.

R i i i il et

D=y @Re  cas BOES CWEEe D
- S RLEE RS 1L K] A - e
gt

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtiulo

T——

fam ey

e [if] s A OO B AR -k A-mE W
w11 e ot s . i

Haciendo clic en las flechas
de la barra de desplaza-
miento vertical del panel de
tareas iremos viendo las di-
ferentes plantillas que ofrece
PowerPoint.

Seleccionaremos la plantilla de disefo que mas se adapte a nuestras nece-

sidades haciendo un clic encima.

B e
vy
e[l st L WOORACED b-Jd-A-mT AW,

s i S Pl " §

Seleccionamos la plantilla
“quimono”.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Haremos clic sobre la opcion “Combinaciones de colores” del panel de ta-
reas para cambiar el color del disefio escogido.

[
Dsust 8 -n M=E |
- caders A EEE LKL

F——
Ry
e[ wenmr _ wDORA0ED A-d-A-mE S e,

e 1t e e s v, e U

Haciendo clic en las flechas
de la barra de desplaza-
miento vertical iremos vien-
do los diferentes colores que
ofrece PowerPoint.

Seleccionaremos la plantilla de disefo con el color que mas se adapte a
nuestras necesidades haciendo un clic encima. Veremos como la diapositi-

va del area de trabajo cambia de color.

R e e et il et
DEPeEU @RT (cAd o @OfS TaEEe 0,
- LSRR 1LE] A - e

Haga clic para agregar fitulo

Haga clic para agregar
subtitulo

F——
Ry
e[ wenmr _ cDOBA0ED S-d-A-mE S e,

e 1t e e s v, e U

32

Seleccionamos la plantilla de
color verde.

Las presentaciones .2

Al hacer clic sobre la flecha de la derecha de la diapositiva del panel de ta-
reas se abre un submenu donde podemos escoger si aplicar el formato a
todas las diapositivas o0 a las diapositivas seleccionadas.

4 ° Estilo de la diapositiva *
Plantillas de disefio

[z Combinaciones de colores

(&} Combinaciones de animacién

Aplicar combinacién de colores:

|

Titulo de diapositiva
- Texto de vifieta

Aplicar a todas |as diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccdonadas

Mostrar vistas previas grandes

Titulo de diapositiva

+ Texto de vifieta

— i

Seleccionaremos la opcién “Aplicar a todas
las diapositivas”. En caso de tener mas de
una diapositiva daremos a todas las diapo-
sitivas de nuestra presentacion el mismo
formato.

Si queremos cambiar el formato del disefio de nuestra diapositiva haremos
clic en el menu “Formato” y seleccionaremos la opcion “Diseno de la diapo-

sitiva...”.

Formato

A Fuente...

g Estilo de |a diapositiva...
|E| Disefio de |a diapositiva...

Fondo...

Vi

Rl
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Seleccionaremos desde la barra de tareas el disefo que queramos.

Aplicar disefio de diapositiva:
Disefios de texto L
Disefios de objetos

B g
bl =%
= 2| |=2)E2
LI g LB [0
& :
L | e |

EdEZ

w2 [ £
Disefio de texto y objetos
Hng | PR PR e | He b’

¥ Mostrar al insertar diapositivas

34

@  Disefio de la diapositiv ¥ x| Haremos un clic sobre el disefio “Titulo texto”.

Las presentaciones .2

Ahora vamos a crear nuestra presentacion: haremos un clic sobre “Haga
clic para agregar titulo”, escribiremos “INTERNET” y haremos un clic so-
bre el botdn “centrar” de la barra de herramientas de formato para centrar
nuestro titulo.

u.__._-.__._._,__..__- -
DuMst BT wme - :

D<@ e MO

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar
subtitulo

Haga clic para agregar
subtitulo

. = £ e
o[l wnas L SO ASRE B-d- A= R, o ] s . 4 0 AL B - A W
i e oA e o e

Para insertar una nueva diapositiva y continuar creando nuestra presenta-
cion haremos clic sobre el botén “Nueva diapositiva...” de la barra de he-
rramientas de formato. Veamos como se inserta en el area de esquema la
nueva diapositiva con el formato que hemos definido previamente.

Yo ety Pomsh Hemenns fremasod s 7 -

DY 80F LRt B
-6 -lurs s [EES

R I

=8 Do de b daposit T %
Aplcar seio de diapasitiva
Dipefing de bestn L

.Haga clic para agregar titulo . E
l Haga clic para agregar texto '.

Disaiian e ot

=E [

= Masra d rewrtr duceetia

Hoge i pern agreger nates
LS| :
e [lE] aptse= . W OCH A ED S-L-A-=S=520g.

Degostea 2de 2 Qi el Espefe - shab evermacorel G

Os animamos a practicar las diferentes opciones vistas en el capitulo y
a continuar creando vuestra primera presentacion insertando diapositi-
vas, cambiando el disefio, la combinacion de colores...

35



Guia del taller de herramientas de presentacion

Crear una presentacion con asistente

Crearemos de una manera muy facil una presentacion que incluya sugeren-
cias de texto para las diapositivas y a continuacion podremos ir escribiendo

el texto que queramos.

Si no tenemos activo el panel de tareas lo activaremos haciendo un clic en
el menu “Ver” y seleccionando la opciéon “Panel de tareas” en “Nueva pre-

sentacion”.

g Nueva presentacion ¥ X

Abrir una presentacion

[E Mas presentaciones. ..
Nuevo

[ Presentacdién en blanco

De plantilla de disefio

|’¥€‘I Del Asistente para autocontenido

Nueva a partir de una
presentacion existente

3?] Elegir presentadan. ..
Nuewvo a partir de una plantilla
Quimono.pot
Capas de cristal.pot
] ] Plantilas generales...
él Plantillas de mis sitios Web...
d ] Plantillas de Microsoft.com

[ Agregar Sitio de red...
@ Ayuda de Microsoft PowerPoint
v| Mostrar al inico
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Seleccionaremos la opcidén “Del Asistente
para autocontenido” del panel de tareas.

Las presentaciones .2

Se abre la ventana siguiente. Haremos clic sobre el boton “Siguiente”.

Asistente para autecontenido

€] Asistente para sutoconbenido ke ayuda,

iteciéndnie dens y Lna poshie cganTaon
e s presentaciin.

Seleccionamos “General”. Haremos clic sobre el botdn “Siguiente”.

Asistonte para autocontinide - [General|

Selecrone o o de resentacdn oue desee mpartr

Todot
de Lna estrategs
cbode de malas noboar

Seleccionaremos la opcidon “Presentacion en pantalla”. Haremos clic sobre

el botdn “Siguiente”.

Asistente para autocontenido - [General|

deres e - L presantaciin?

£ Present para Web
1™ Trmrmpr e en blarcs y negro
T Transoarencias en coke

7 Dupostvas de 35 mm
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Guia del taller de herramientas de presentacion Las presentaciones .2

Escribiremos el nombre de nuestro titulo, por ejemplo “PowerPoint”. Hare- Crear una presentacién en blanco

mos clic sobre el botdn “Siguiente”. ., - . " .
Crearemos una presentacion definiendo diapositivas a las que no se ha apli-

cado colory tienen un disefo minimo.

Si no tenemos activo el panel de tareas o activaremos haciendo un clic en
By e oA b e heseee el menu “Ver” y seleccionando la opcion “Panel de tareas” en “Nueva pre-

7 Facha e Gl s sentacion”.

W taumern de manesmin

Seleccionaremos la opcion “Presentacion en blanco” del panel de tareas.

% Nueva presentacion ¥ X

Abrir una presentacion

(2 M&s presentadones...

Nuesvo

I [l Presentacidn en blanco
De plantilla de disefio
’28‘1 Del Asistente para autocontenido

Fata r toxda b roformacen que
usienie para cear s presentacn.
Haga cic en Finekzar para ver o documenio,

Nueva a partir de una
presentacion existente

’Ej Eleqir presentacdidn. ..

Nuevo a partir de una plantilla
Quimano.pot
Capas de cristal.pot
] J Plantilas generales...
y Plantilas de mis sitios Web. ..
w J Plantilas de Microsoft.com

POWERPOINT

5 Agregar Sitio de red...

Ayuda de Microsoft PowerPoint
w| Mostrar al inidio

En el area de esquema vemos los titulos y subtitulos propuestos para este
tipo de diapositivas; podremos ir cambiando el texto situandonos con el
raton sobre el texto que queremos cambiar e ir reescribiendo.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Seleccionaremos desde el panel de tareas el disefio que queramos.

4  Disefio de la diapositiv ¥ X
Aplicar disefio de diapositiva:

Diseiios de texto ]

Diseiios de

isefi objetos
H 2
il %3
= 2 52 e
L1 fblls 3| |l
B2|E4| | |E =
(B2 || B 2 e

¥ Mostrar al insertar diapositivas
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Haremos un clic sobre el diseno “Titulo y texto”.

Las presentaciones .2

Ahora crearemos nuestra presentacion, haremos un clic sobre “Haga clic
para agregar titulo” y escribiremos “POWERPOINT”. Haremos un clic so-
bre el botdn “centrar” de la barra de herramientas de formato para centrar
nuestro titulo.

[ g me ey
Dy @B L Rbeb i 2~ L WER- .
LSRN 1 K] L & - e Cb—

D Haga olic para agregar titulo | — | = POWERPOINT =
+ Haga clic para agragar texto [E_EI = Haga ol para agregar exto IE_.

[ EE] [ 1]

EHEE [E5EE

[ EE B B

o[l wnas L SO ASRE B- A= E | w03 Z
i po—— [Spunga— Y e s i i 07

Ahora daremos forma a la diapositiva. Insertaremos una autoforma, hare-
mos clic sobre el botén “Autoformas” de la barra de dibujo, seleccionare-
mos la opcidn “Formas basicas” y escogeremos “Cara sonriente”. Haremos
un clic en el lugar del area de trabajo donde queramos insertarla y veremos
el resultado.

u_.—.—.._._._,__.,__- =

-

} D T e e o 1
Dufut DT (wms o WOHA G me . T S TR Tl T
- ca i A EEE K0S e R - X

mraaEEE K B e Cpb—
o] S o Y - e

POWERPOINT

+ Haga clic para agregar texto

]

(&) POWERPOINT

=]

+ Haga clic para agregar texio IEEI

[ =]
12
] [
EH

Para insertar una nueva diapositiva y continuar creando nuestra presenta-
cion haremos clic sobre el botdn “Nueva diapositiva...” situado en la barra
de herramientas de formato. Veamos codmo se inserta en el area de esque-
ma la nueva diapositiva; continuad dandole forma.

Os animamos a practicar las diferentes opciones vistas en el capitulo y
a continuar creando vuestra primera presentacion insertando diapositi-
vas, cambiando el disefo, la combinacion de colores...
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Guia del taller de herramientas de presentacion Las presentaciones .2

Ejercicios Visualizaremos:

Crear presentaciones

[E————————
e TN e
il s2-lwxgE[EEa K4 A - e Oesdnste.

Objetivo: Con estos gjercicios pretendemos que el alumno alcance los co-

nocimientos de este capitulo y ponga en practica los contenidos que he- ;
mos impartido. %

Procedimiento: Abrir el programa PowerPoint. Haremos un clic sobre el
boton @ de la barra de herramientas de formato y visualizaremos en la TALLER DE

barra de tareas los diferentes formatos que ofrece PowerPoint para crear HERRAMIENTAS DE
nuestras presentaciones. PRESENTACION

F QINT

Seleccionaremos el diseno “Capas de cristal”.

B vt Prrwer Pt - [Pressntarsn 1 E <
B arve Ehctn M [ty el beneencs  Bememod miw © -
Dedesy SO B DR e -

6 elmxrs s EES A & A s e (g deost... ,zlm
m— | Haga dic para agregar nales 2 Frwom
T (] e O A W & A~ WL
Diapaste 1 ce 3 Capus e cutsl i (Peta - st riwmecned (@F
- Ahora lo que haremos sera insertar una nueva diapositiva; haremos un clic
Haga clic para

i sobre el boton @ dapesa.. de la barra de herramientas de formato.
agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo W] wtvn Edotn im [esiy Eorow tevmees Bessgon terea 1 -
Dednyansy o oo ORE s mes 5.
s -mrs s [EEs K wima

= Disei de b diaposit T %
Aplicar (st de dia pasitiva
Disefing de et L

Haga clic para agregar = E
titulo - —
* Haga clic para agregar texto ] -

Diweiios de csfuton

Haga chc para agregar notas

.
ot [E] apovmess . A OCHAQTER &-4-A-==E20a.
Degesites Lde L Cs de ot el Expels - fab intescioral G

Haremos un clic sobre el texto “Haga clic para agregar titulo” y escribiremos
el texto siguiente:

TALLER DE HERRAMIENTAS DE PRESENTACION

Haremos un clic sobre el texto “Haga clic para agregar subtitulo” y escribire- ——— _ [EE FTE -
mos el texto siguiente: R i o G R R -

Degostea 2de 2 Canmsde ot spefiel Espele - e imsmacorel Wl
POWERPOINT

Haremos un clic sobre el texto “Haga clic para agregar titulo” y escribiremos
el texto siguiente:

iNDICE
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Guia del taller de herramientas de presentacion Las presentaciones .2

Haremos un clic sobre el texto “Haga clic para agregar texto” y escribiremos Se abre un menu, seleccionaremos la opcion “Fondo...”, se abre una venta-
el texto siguiente: na donde haremos clic sobre la flecha que despliega un listado de colores y
seleccionaremos el color amarillo.

PowerPoint y la pantalla principal

Visualizaremos: I — ¥
0 BT oo D E e[ e
EE] A« A - e S depontan... .

S8 4 Desefade b dapasit v %
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ks il e ol Mt Haremos un clic sobre el botén “Aplicar” para asignar este color de fondo a
la diapositiva actual.

Ahora cambiaremos el color de fondo de la diapositiva; haremos un clic con

el boton derecho del ratén sobre el fondo de la diapositiva. e g e -
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Ahora cambiaremos el color de letra de la palabra “INDICE?”.

O S e —————— BTN b g 0
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-m - W R AN A SR TNt
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Seleccionaremos con el ratén la palabra “INDICE” y haremos clic sobre el bo-
ton “Color de fuente” de la barra de herramientas de formato del programa.
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=
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Seleccionaremos el color verde.
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Visualizamos el resultado:

PoyerPoint yla pantallaiprincipal

- Hagaﬂ.cnmag’egn!nms
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Os proponemos que insertéis otra diapositiva y le deis forma.

Ahora que ya hemos creado nuestra presentacion, debemos guardarla. Lo
que haremos sera ir al menu “Archivo” y escoger la opcion “Guardar”.

Hay que tener en cuenta que al guardar una presentacion por primera vez
aparece la pantalla de “Guardar como...”, ya que el ordenador alin no sabe
qué nombre queremos dar a la presentacion ni en qué lugar queremos
guardarla.

Se abrira la ventana siguiente:

Frsriis

5.3
e e e T [ o=
St [ 5l ke
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Debemos tener claro el nombre que le queremos poner y el lugar donde la
queremos guardar. La guardaremos en “Escritorio” y la llamaremos “EJER-
CICIO1”. El nombre del archivo lo pondremos en el rectangulo “Nombre de
archivo” y haremos un clic con el botdn izquierdo del ratén sobre el botdn
“Guardar”.

Automaticamente se cierra la ventana y volvemos de nuevo a la presen-
tacion. En la barra de titulo aparece el nombre de la presentacion, lo cual
indica que le hemos asignado un nombre. Ahora podemos continuar traba-
jando con ella, o bien salir de la aplicacion.

Si continuamos trabajando con la presentacion habra que ir guardando los
cambios que hacemos. Podemos hacerlo mediante la opcion de menu “Ar-
chivo”, opcion “Guardar”, o bien con el botén “Guardar” de la barra de he-

rramientas Bl .
Guardar

También podemos guardar nuestro archivo en otras unidades (disquete,
memoria extraible, CD-ROM...).
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3. Eltexto

PowerPoint nos permite insertar texto en los cuadros de texto que vienen
definidos con el disefo de la diapositiva. También los podemos insertar se-
leccionando la herramienta de cuadro de texto de la barra de herramientas
de dibuijo.

Insertar un cuadro de texto

Para comenzar a trabajar con PowerPoint lo primero que haremos sera
abrir el programa, desde el panel de tareas de “Nueva presentacion” selec-
cionaremos “Presentacion en blanco” y seleccionaremos el disefio “Sélo el
Titulo”.

M 1 Porwer Podet - [Presentacidnt]
] Adva ghcin  Yw  [eete fomab  Denamentes  Bremntecdn  fegies D
DF@es $AY Lh&S - W T HA A e 7| .

sl -m-mrs s EES K & F | CfE Sl daoatis..

Haga clic para agregar titulo

Hapa chic pare apregar notas = % M o roeris decestivas

EL |
oo [l] At W OCH AT EE S -2-A-m=S0F.
Dopratiea 1 L Dhanic pracstmranad mpmicl Papufa - afab, marnacersl O3
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Haremos un clic sobre el cuadro “Haga clic para agregar titulo” y escribire-
mos “POWERPOINT”.

MiC oot Power ol Prisentacidn
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Ahora, para insertar un cuadro de texto, debemos hacer clic sobre el botdn
“Cuadro de texto” situado en la barra de herramientas de dibujo y hacer
clic sobre el area de la diapositiva donde queremos comenzar a escribir el
texto.

Haremos un clic bajo el texto que acabamos de introducir y escribiremos en
un nuevo cuadro de texto “POWERPOINT”.

~ -

] POWERPOINT éﬂ'—_[ ] POWERPOINT éﬂ'—j
o Sz SIEH
JE] &
T EE [ETEE
EE BE B

EE B
L | | b =
| F—— EEIFEL| | e [=FA [

Tlhiern: soomeczzrcamrae, T oomeczmrgaaraee

Vemos como el texto se inserta con el formato predefinido por PowerPoint,
con tipo de letra “Arial” y tamarfo “18” = SERI
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El texto .3

Haciendo clic sobre cualquier espacio fuera del cuadro de texto de la dia-
positiva vemos cdmo el cuadro provisional, que se crea al escribir texto,
desaparece; no obstante, al hacer clic sobre el texto vemos como se activa
para que podamos continuar escribiendo texto.

Podemos dar inclinacion al texto haciendo clic en la bolita verde sobre el
cuadro de texto vy, sin dejar de pulsar el botén izquierdo del raton, iremos
moviendo el ratdn hacia la derecha unos 45 grados aproximadamente y
soltaremos el botén del raton.

i

5 POWERPOINT
i

Finalmente veremos:

famab  Herameries  fresciecdn  fegiew 1
DFEEE $RAF L RBT »- - QOEG EEme -3,

seial e -wrg s EEEEE AL E A O Skt ,
= =] x

af[ =

POWERPOINT
£ ?"w’

S

= Haa Chc pAf: 3 TEgar Noas = Nt o cooestias
- [lE] A= . OO HAGEHE d-L-A-m=ES0F.
Compatiea 1da 1 e i e [ SR —— .

Ahora moveremos el cuadro de texto para darle otra ubicacion dentro de la
diapositiva, nos situaremos con el puntero del ratén sobre la linea del con-
torno del cuadro de texto, veremos como en el puntero del ratdbn aparecen
cuatro flechas + , pulsaremos el botdn izquierdo del ratén, arrastraremos
el cuadro hasta el extremo superior derecho de la diapositiva y soltaremos
el boton del raton.
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POWERPOINT

4

POWERPOINT

g 5 v s
e [l e A DOEAOER B A ST L
it Sttt e e B

]
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e e v

Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, creéis otro
cuadro de texto, con inclinaciéon hacia la izquierda de aproximadamente
45 grados y lo movais al extremo superior izquierdo de la diapositiva.

MiC oot Power ol Prisentacidn
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Formato del texto

Hemos visto como PowerPoint tiene predeterminado un tipo de fuente, co-
lor y tamano de letra, pero podemos cambiarlos.

Modificaremos el formato de los tres cuadros de texto del ejemplo anterior.

Seleccionaremos el cuadro de texto situado en el extremo superior izquier-
do, haremos un clic para seleccionarlo y veremos como cambia la inclina-
cion de 45 grados que previamente le habiamos dado.
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Haremos clic sobre la flecha que despliega el cuadro de didlogo de las fuen-
tesy elegiremos el tipo de letra deseado.

El nombre de la fuente estéa representado por el mismo tipo de letra para que
podamos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

El menu desplegable tiene dos zonas separadas por una doble linea hori-
zontal: en la parte superior estan las Ultimas fuentes utilizadas y en la parte
inferior todas las disponibles.

ﬁ B Podemos hacer clic en las flechas superior e
ERTENNN - nferior de la barra de desplazamiento, o bien
8 AGaramond X ,
8 AGaramond Bold mover la barra de desplazamiento con el raton
i %Lrlgwt e para poder ver todos los tipos de letra disponi-
T Arial Black bles. Seleccionaremos el tipo de letra “Comic
T Arial MNarrow ”

F Arial Unicode MS Sans”.

ki

vt R Cuando hayamos encontrado la fuente que
8 Boca Raton ICG buscamos, tan solo hay que hacer clic encima
£ Boca Raton ICG Solid -

para aplicarla a la seleccion de texto.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Para cambiar el tamano de la letra tenemos que seleccionar el
cuadro de texto que contiene el texto a cambiar, hacer clic sobre
la flecha que despliega el cuadro de didlogo de medidas y elegir
la que queremos. Seleccionaremos el tamano “20”.
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Para dar color de fondo al cuadro de texto haremos clic sobre la pequena
flecha de la derecha del botén “Color de relleno”; se despliega un cuadro
donde se muestran los colores que podemos utilizar para resaltar el texto
y seleccionaremos el color verde. El cambio se aplicara al cuadro de texto
que esté seleccionado.

B e —————"
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Crciwats  -m - WX 3R E[EREE AL SR L GEm Sk deesta.

-]

OWERPOINT ",

= ek

| Autoedig |
] [=EIETEL
- = % Mt o posrtor depesieas
tote- 2] Aisiormms- L W O CH AT HE B ETEEEEAN.

Compeatton 1da 1 iriactersd (G
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Haremos un clic en cualquier lugar de la diapositiva fuera del cuadro de tex-
to para ver el efecto final de las modificaciones que hemos realizado.
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Os animamos a modificar los formatos de los demas cuadros de texto,
siguiendo el mismo procedimiento. Os proponemos imitar el ejemplo
siguiente. Tipo de letra “Arial”, tamano “18” y color de letra “Negro”.

lrawriw  Camai  Deenertss  Gremrtecdn  fegiew -
B oo - OEE DA -3
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Hay que tener en cuenta que estas opciones (tipo de letra, tamafo, color
de fondo y color de texto) también se pueden aplicar si no hemos hecho

ninguna seleccion. Habra que escoger la opcidn deseada antes de ponerse
aescribir.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Formato del area de cuadro: colores y lineas

Ahora daremos formato al marco del cuadro de nuestros cuadros de texto,
seleccionaremos el cuadro de texto situado en el extremo superior izquierdo.
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Para definir el grueso de li-
nea del cuadro haremos clic
sobre el botén “Estilo de li-
nea” situado en la barra de
herramientas de dibujo, se
desplegara un cuadro de
didlogo donde veremos los
diferentes estilos de linea
que ofrece PowerPoint y se-
leccionaremos “6 pto”.

Haremos un clic en cualquier lugar de la diapositiva fuera del cuadro de tex-
to para ver el efecto final de las modificaciones que hemos aplicado.
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Ahora daremos formato al cuadro de texto situado en el extremo superior
derecho. Lo seleccionaremos haciendo un clic con el botdn izquierdo del
raton.

Haremos clic sobre el botdn
“Estilo de guién” situado en
la barra de herramientas de
dibujo; se desplegara un
cuadro de didlogo donde
veremos los diferentes esti-
los de guiones de linea que
ofrece PowerPoint y selec-
cionaremos “Estilo redon-
do”.
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Haremos un clic en cualquier lugar de la diapositiva fuera del cuadro de tex-
to para ver el efecto final de las modificaciones que hemos aplicado.
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Ahora daremos formato al cuadro de texto central. Lo seleccionaremos ha-
ciendo un clic con el botén izquierdo del raton.

Binr b i w B areem e wae o

5 Haremos clic sobre el botdn
SR VT T e e “Estilo 3D” situado en la ba-
|'9'| rra de herramientas de dibu-
— jo; se desplegara un cuadro
de didlogo donde veremos
los diferentes estilos en tres
dimensiones que ofrece
PowerPoint y seleccionare-
mos “Estilo 3D 15”.
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Haremos un clic en cualquier lugar de la diapositiva fuera del cuadro de tex-
to para ver el efecto final de las modificaciones que hemos aplicado.
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Alineaciones, sangrados y vinetas
Alineacion del texto

Ademas de poder modificar el aspecto que tendra nuestra presentacion
desde el punto de vista de la letra, PowerPoint también permite cambiar la
presentacion de los parrafos.

PowerPoint considera que se ha producido un salto de parrafo cada vez
que pulsamos la tecla “Intro” de nuestro teclado. Asi, si escribimos una sola
palabra en una linea y pulsamos la tecla “Intro”, PowerPoint considerara
que esta palabra es un parrafo completo.

Como pasaba con las modificaciones del tipo de letra, podremos hacer
modificaciones a partir de la barra de herramientas de formato, o bien a
partir del menu “Formato”. Las opciones que aparecen en la barra de herra-
mientas son las que generalmente se utilizan mas, mientras que en el menu
“Formato” encontraremos todas las modificaciones que se pueden aplicar
al parrafo, lo cual incluye algunas opciones especiales no tan utilizadas pero
igualmente Utiles.

Para cambiar el formato de los parrafos situaremos el puntero del raton en
cualquier parte del cuadro de texto y se haran las modificaciones deseadas.
PowerPoint entendera que las modificaciones afectaran a todo el parrafo
en que Nos encontramos.

Los parrafos pueden estar alineados a la izquierda, a la derecha, centrados
o justificados. Para aplicar estas modificaciones en un parrafo, podemos
situarnos encima de él y pulsar el botdn correspondiente de la barra de he-
rramientas:

Los parrafos suelen estar alineados a la izquierda, ya que el texto principal
se acostumbra a escribir asi. Este parrafo esta alineado a la izquierda (=1).

En algunas ocasiones, para mejorar la presentacion, se alinea algun parrafo
ala derecha. Este tipo de alineacion no se utiliza para la parte fundamental
del texto, pero si para poner algun dato concreto, como por ejemplo poner
nombre y fecha de la presentacion o el nombre del autor de la presentacion.
Este parrafo esta alineado a la derecha (=/).

Cuando queremos destacar un parrafo, o cuando queremos poner un titulo
anuestro documento, se puede utilizar la opcidn de centrar el parrafo para
que destaque entre el resto. Este parrafo esta centrado (=I).
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Una de las opciones mas utilizadas para dar a nuestro trabajo una bue-
na presentacion es justificar el texto. Cuando un texto esta justifi-
cado, PowerPoint establece una separacion entre las palabras de
modo que el texto queda alineado a la izquierda y a la derecha a la
vez, y ofrece asi una presentacion muy coémoda de leer y sin dien-
tes al final de cada linea. Esta opcion sdlo es accesible desde el menu
“Formato”, opcion “Alineacion”. Este parrafo esta justificado ( =/).

Ahora haremos pruebas de alineaciones de texto con el ejemplo anterior.
Primero insertaremos un nuevo cuadro de texto bajo nuestro titulo y escri-
biremos el texto siguiente, con tipo de letra “Arial”, tamano de letra “16” y
color de fuente “Azul”.

POWERPOINT

PowerPoint es un programa informatico que per-
mite crear presentaciones utiles para mostrar de
una manera atractiva nuestras ideas.

Podemos hacer montajes con texto, sonido e
imagenes. Estas presentaciones estan formadas
por diapositivas.

Centraremos el primer parrafo, alinearemos a la derecha el segundo parrafo
y el tercer parrafo lo alinearemos a la izquierda.

POWERPOINT

PowerPoint es un programa informatico que
permite crear presentaciones Utiles para mostrar
de una manera atractiva nuestras ideas.

Podemos hacer montajes con texto, sonido e
imagenes. Estas presentaciones estan formadas
por diapositivas.
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Los sangrados

Una manera de destacar un parrafo del texto es asignarle un margen dife-
rente al resto. En PowerPoint, los margenes se denominan sangrados.

En la barra de herramientas de formato hay dos botones que actiian exclu-
sivamente sobre el sangrado izquierdo de la diapositiva aumentandolo o
reduciéndolo cada vez que hacemos clic sobre el botdn.

Disrainuir sangria AUMEntar sangria

Debemos tener en cuenta que sélo podemos aplicar modificaciones de
sangrado a parrafos que estén dentro de los cuadros de texto de la diaposi-
tivay no alos que estén dentro de los cuadros de titulos.

Disminuiremos el sangrado de un parrafo situando el cursor sobre cualquier
parte del parrafo y haciendo clic sobre el botdn “Disminuir sangria” situado
en la barra de herramientas de formato.

Aumentaremos el sangrado de un parrafo situando el cursor sobre cual-
quier parte del parrafo y haciendo clic sobre el botén “Aumentar sangria”
situado en la barra de herramientas de formato.

En el ejemplo anterior, en el segundo parrafo aumentaremos el sangrado
cuatro veces y lo que veremos en nuestra pantalla es lo siguiente:

POWERPOINT

PowerPoint es un programa informatico que
permite crear presentaciones Utiles para mostrar
de una manera atractiva nuestras ideas.

Podemos hacer montajes con texto, sonido e
imagenes. Estas presentaciones estan formadas
por diapositivas.
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Siahoralo que queremos es reducir el sangrado del segundo parrafo, situa-
remos el cursor sobre cualquier parte del parrafo y haremos un clic sobre el
botdn “Disminuir sangria” y lo que veremos es lo siguiente:

POWERPOINT

PowerPoint es un programa informatico que
permite crear presentaciones Utiles para mostrar
de una manera atractiva nuestras ideas.

Podemos hacer montajes con texto, sonido e
imagenes. Estas presentaciones estan formadas
por diapositivas.

Numeraciones y vinetas

Una manera de mejorar las presentaciones de los parrafos es numerarlos
o colocar un caracter distintivo delante que sirve para destacarlos; este ca-
racter se denomina vifeta. Estas acciones las podemos ejecutar desde la
barra de herramientas de formato o bien desde el menu “Formato” en la
opcion “Numeracion y vinetas...”.

X_’_:I\Iumaratin'n E\hﬁetas EI:II’ITIatI:I
A Fuente...

Mumeracion v vifietas. ..

Estilo de la diapositiva...

[l &

=| Disefio de la diapositiva...

% Cuadro de texto,..

w
W

Debemos tener en cuenta que en el texto de los cuadros de titulos no se
pueden aplicar numeraciones ni vifietas, ya que estos tipos de cuadros tra-
tan el texto como un unico parrafo.
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Os proponemos insertar un nuevo cuadro de texto debajo del anterior y es-
cribir el texto siguiente, con tipo de letra “Arial”, tamario de letra “12” y color
de fuente “Negro”.

El ordenador, en comparacion con otras herramientas de trabajo, ofrece
innumerables ventajas, pero podriamos destacar principalmente tres:

Es mucho mas rapido y preciso.
Permite hacer correcciones.

Permite guardar todos los trabajos.

Para incluir numeraciones o vifetas en el texto que hemos escrito habra
que seleccionar los parrafos y hacer clic sobre el icono de la barra de herra-
mientas de formato.

Seleccionaremos los tres Ultimos parrafos y haremos clic sobre el botén
“Numeracion”; lo que veremos en la pantalla sera lo siguiente:

El ordenador, en comparacion con otras herramientas de trabajo, ofrece
innumerables ventajas, pero podriamos destacar principalmente tres:

1. Es mucho mas rapido y preciso.
2. Permite hacer correcciones.

3. Permite guardar todos los trabajos.

Si queremos quitar la numeracion volveremos a seleccionar los parrafos y
haremos un clic sobre el botdn “Numeracién” y volveremos a tener el texto
en su estado original.
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Ahora seleccionaremos los tres ultimos parrafos y haremos clic sobre el bo-
ton “Vinetas”; lo que veremos en la pantalla sera lo siguiente:

El ordenador, en comparacion con otras herramientas de trabajo, ofrece
innumerables ventajas, pero podriamos destacar principalmente tres:

e Es mucho mas rapido y preciso.
e Permite hacer correcciones.

e Permite guardar todos los trabajos.

Si queremos maodificar el tipo de numeracion o vifieta que utilizamos, 1o ha-
remos desde el menu “Formato”. Seleccionamos la opcion “Numeracion y
vifetas” y se abre la ventana siguiente:

Numeracion y vihetas x| Habré que eSCOgeI’ Ia peSta—
Conifetas Con imeros | Aa que queremos modificar
(por defecto nos aparece
1 1l ! “Con numeros”); selecciona-
Ninguno | 2 2 ! remos con el ratén la opcion
3 3 t que queremos Yy haremos
clic sobre el botéon “Acep-
A, a) a i tar,,
) b i '
C. c . iii
Tamaﬁo:llﬂu 3: % de texto Empezat en:ll 3:
Color: I- 'I
Festablecer Cancelar
Ejercicios

Crear presentaciones

Objetivo: Con estos gjercicios pretendemos que el alumno alcance los co-
nocimientos de este capitulo y ponga en practica los contenidos que he-
mos impartido.
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Procedimiento: Para comenzar a trabajar con PowerPoint lo primero que
haremos sera abrir el programa. Desde el panel de tareas, en “Nueva pre-
sentacion” seleccionaremos “Presentacion en blanco” y seleccionaremos el
diseno “Solo el Titulo”.

B e
L] i
DedrY any Yo OEE Nfasmes -3
o e -imrs s EES K & m i A e ik depcsiea.
= . & Diseta de b dispsite %
1 Aplicar dseilo de diapasithen
[ [
Haga clic para agregar titulo E
[T—
p— ., Haoa ciic para agregar notas
- [le] Agtnss= . W OO HAFED - L-A-S=E00.
Dopeste L L Dt gredierenady el Exgols -febs inerracored G

Ahora daremos un color de fondo a nuestra diapositiva. Encima de ella ha-
remos un clic con el botdn derecho del ratén y seleccionaremos la opcion
“Fondo...”.

Fomisly  Hemanencs . Fremomodl emisw 2

]
any Yo OEE Nfasmes -3
B-Hrss[EES K & | A e e depeiten...

@ 0 Disefide b dapasitiv ¥ %
Aplcar selo de dispasiiva
Dipeiing de et &

Haga clic para agregar titulo E

Dinerian de o jrton

=2 .
— Haga cic para agregar noeas e Ty w———
O [fe] k- . W COCH AR ER A-L-A-SSE0. '
DCogoate Lot Deefo redsieranady smefol Exals -afeb interacorel Gl

65



Guia del taller de herramientas de presentacion Eltexto .3

Haremos un clic sobre la flecha que despliega el menu de colores disponi- Haremos un clic sobre el botdn “Aplicar” para visualizar las modificaciones
bles del apartado “Relleno de fondo” y seleccionaremos la opcion “Efectos en la diapositiva actual.
de relleno...” para definir un color de fondo con efecto.

L] i
Mrcrosaft 1 - [Prisntarint ] IedrY a0y oy e NOEA ] e - @,
Bl anvea Efoln e [rewiy Comsw beneenoe. Bemumol s 2 : e - s -m-I)‘!IEIl EOR T A e (S deodta.
Deloy Ry e ND@E fas e - O i & + Diseadeta diaposttty = %
o Belmrs s EEE S AW | A e T e i Aplicar dselo de diapasithe
-

Disefias de texin [

Haga clic para agregar titulo . E| \
|

_ovarau | Obatios i o
=]
Ziowne |

M

i—————=&i

T Creie mdgeres i s oveo et

[EZE
[EED

Dtsefin de textn v odjeti

— . Haoa cc para agregar notas ‘:‘:W_hn-
E ton- ] b= . S OOHAFED d-L-A-=520a. '
o a3 chc para agregar nctas | Doposte Lot o oot G
tp e [f] ot . W OCH AT EE S-L-A-S=E200.

Dopeste L L ~o ierracored K

Finalmente veremos:

De la pestana “Degradado” del apartado “Colores” seleccionaremos la op-
cion “Preestablecer”, haremos un clic sobre la flecha que despliega el cua-
dro que muestra las diferentes opciones del apartado “Colores preestable-

Lt ESain Um [ty Fomah bennenns Bewimol emsw
DEdey Q7 iy e O NfEs e - G
sy cEelmrs s RS K| A Dl i e

. 3 . .z “« . 5 . X B R & Disetia de b dapsitly * %
cidos” y seleccionaremos la opcion “Arco Iris II”. Haremos un clic sobre el : sgacr as e aspa

z “ . . o . . " Dieeiing e bestn [
boton “Aceptar” para visualizar las modificaciones de la diapositiva. E|

=

El) atver Glotn e [reiy  Fomish beieenne Bemomed s 1 - o Bk .
DE@eY 8lms A AR RN Bu: R . Dl e

sy sEelmr s 8 WS K | A Dl i e —

e - & Db de b diapsiie + % 3

1 Aplicar dselo de diapasiiiva

Disefias de texin [

[EZE
[EED

Dtsefin de textn v odjeti

[=E1 =L

L p—

Haga chic para agregar notas
LS| " s

e[ b= . W IO E AR ERE M- L-A-==20g.
Dopeste L L ~o ierracored K

Haga chic para agregar notas
LS| " s

e[ b= . W IO E AR ERE M- L-A-==20g.
Dopeste L L ~o ierracored K
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Ahora ya podremos introducir un titulo a nuestra diapositiva, haremos clic _n e
sobre el cuadro de texto “Haga clic para agregar titulo” y escribiremos “MU- ot Sl e T
CHAS FELICIDADES” con tipo de letra “Comic Sans”, tamano 54, color de

fuente “Amarillo”.

# 0 Diseinde b dpasiiy v X
Aplcar selo de dispasiiva
Dipeiing de et &

\Veremos:

s
Flmg aRT rl e MDA Ry e -
[}

S A e S depetea.

& 0 Disefode b daposite v % p— " {Hoge dic pars agreger nates
i P van- (] A S IO W AT B3 d A =SS Eua
Dipefing de testn L

==| mucHas FeLICIDADES =l B -
[=1EE|

Ahora insertaremos una autoforma, haremos clic sobre el botén “Autofor-
Diserae de o et

mas” situado en la barra de herramientas de dibujo; se despliega un listado
_ de opciones donde seleccionaremos “Cintas y estrellas” y la opcion “Estre-
lla de 5 puntas”.

s
Flmg aRT rl e MDA Ry e -
[}

C i A e T depeata
& ¢ Disefo de b diapositi v %
Aplcar dsebo de diaposi v

Disefins de testn L

=
[=1EE

Dinerian de o jrton

| {Hege dic pero agreger natos
B . i
bhha[f] ko= . W COJCHADTER H-L-A-S=E0a.
DCogoate Lot -ofeb inerracerel G

Bajo nuestro titulo insertaremos un cuadro de texto, en el que escribiremos
con tipo de letra “Comic Sans”, tamano 36, color de fuente “Azul” y esco-
geremos la alineacion al centro haciendo clic sobre el botén “Centrar” (=),
situado en la barra de herramientas de formato.

Para insertar un cuadro de texto haremos clic sobre el botén situado en
la barra de herramientas de dibuijo.

Haremos las modificaciones de formato (tipo de letra, tamafio y color) des-
de la barra de herramientas de formato y haremos clic bajo nuestro titulo
para comenzar a insertar el texto propuesto.

Gatatny

Haremos clic en la parte inferior izquierda de la diapositiva para insertarla.

Te deseo
un feliz dia
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s
Flmg aRT rl e MDA Ry e -
[}

C i A e T depeata

# 0 Diseinde b dpasiiy v X
Aplcar selo de dispasiiva
Dipeiing de et &

| {Hege dic pero agreger natos
B . i
tp e [l] ot . W OCHATEE S-L-A-S=E200.
Dopeste L L Catwin [

Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, insertéis mas
autoformas y decoréis la diapositiva.

i
Flmg aRT rl e MDA Ry e -
[}

R s W E K8 A Dl i e

@ 0 Diseia de b dlaposit v %
Aplicar dseio de diapasii
Disefins de texin [

=]

)
BT

=B

= Mot o rmertar dhupcutar

Hngn dic parn agrege nates

oo [IE] - L W TICH AT EE S-L-A-STE0w.
Digesiies 1de ¢ Caizlin o

Guardaremos en “Mis documentos” esta presentacion con el nombre “Fe-
licitacion”.

Recordad que también podemos guardar nuestro archivo en otras unida-
des (disquete, memoria extraible, CD-ROM...).
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4. Guardar las presentaciones

Ahora que ya hemos creado alguna presentacion, hay que guardarlas.
PowerPoint permite guardar las presentaciones en diferentes formatos. En
este capitulo los identificaremos y utilizaremos los mas comunes en nues-
tras presentaciones.

Guardado automatico

Podemos configurar PowerPoint para que vaya guardando automaticamen-
te nuestras presentaciones cada cierto tiempo y poder recuperar las Ultimas
modificaciones efectuadas en cualquier momento, aungque no hayamos po-
dido guardar bien nuestra presentacion.

Para configurar esta opcién, haremos clic en el menu “Herramientas” y se-
leccionaremos “Opciones”.

Herramientas

"\7 Ortografia... F7

Idioma...

Comparar y combinar presentacones...
Colaboracion en linea 3

Motas de la reunidn. ..

Herramientas en Internet...
Macro 3
Complementos. ..

2% Opciones de Autocorreccsn...

Personalizar...

[ opcones...

71



Guia del taller de herramientas de presentacion

Se abre la ventana siguiente:

Opcienes

Ver | General I Edicién | Imprimir | Seguridad | Ortografia y estilo |

Opdiones de guardado
¥ Permitir guardar rapidamente
I~ Solicitar propiedades de archivo
[¥ Guardar informacién de Autorrecuperer cada |10 = minutos
[V Convertir gréficos al guardar para uso con versiones anteriores
Guardar archivos de PowerPoint como:
[Presentacion de PowerPoint ~|

Ubicadion predeterminada de los archivos:
[C:\Pocuments and Settings\Sandra Zumel\Mis documentos

Opciones de fuente para el documento actual Unicamente
™ Incrustar fuentes TrueType
€ Incrustar stlo caracteres en uso (recomendada para redudit & tamafio del archiva)

& Incrustar bodos los caracteres (recomendsdo para la edidtn por parte de tercerns)

Canclr

Seleccionaremos la pestana “Guardar”.

En el apartado “Opciones de guardado” encontramos un cuadro situado a
la derecha de la opcién “Guardar informacion de Autorrecuperar cada x mi-
nutos”, donde podremos definir el tiempo de autorrecuperacion del archivo
aumentando o disminuyendo los minutos haciendo clic sobre las flechas si-
tuadas a la derecha de este cuadro; por defecto tenemos configurado que
se vaya guardando cada 10 minutos.

El formato en que guardaremos nuestras presentaciones viene definido en
el apartado “Guardar archivos de PowerPoint como:”; por defecto se guar-
dan en formato “Presentacion de PowerPoint”.

La ubicacion predeterminada donde se guardaran nuestros archivos vie-
ne definida en el apartado “Ubicacion predeterminada de los archivos”; por
defecto se guardan en la carpeta “Mis documentos”.

Una vez hechas las modificaciones, aceptaremos haciendo un clic sobre el
botén “Aceptar”.
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Formatos para guardar

Cuando guardamos una presentacion, PowerPoint permite determinar el
formato con el que la queremos guardar.

Si es la primera vez que guardamos la presentacion, haremos clic en el
menu “Archivo”, opcién “Guardar”, o bien en el boton #., de la barra de
herramientas estandar para que se abra la ventana “Guardar como”.

Si, por contra, ya hemos guardado nuestra presentacion y lo que queremos
es darle un formato diferente tendremos que guardarla de nuevo. Haremos
clic en el menu “Archivo”, opcién “Guardar como...”; se abrira la ventana
“Guardar como” y escogeremos el tipo de formato.

Cosar i Como

Gt [|[D) v oot == m 8 F ) E o derenio-
Hatorsl
=]
M documnening
]
o
]
Faniie
i
Mt e
Lipmirs du wrchves: [Framantacen L = [ e ]
[Gumrcir o g [presenincin - Canceins

[Pagra Wb

ey Web

PaverPant &

resentandn de PowsPan 57- 202 v 35

[FlartEl cie dufin

Haremos clic sobre la flecha que despliega el listado de opciones situada
en el lado derecho del apartado “Guardar como tipo:”; utilizando la barra de
desplazamiento del listado de opciones veremos todas las opciones dispo-
nibles y escogeremos la que mas se ajuste a nuestras necesidades.

Los formatos mas comunes y con los que trabajaremos son:

“Presentacion”: Es el tipo de formato con el que se guardan las presenta-
ciones, el formato del archivo sera de la version de PowerPoint con la que
estamos trabajando. El archivo contiene la extension (*.ppt).
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“Pagina Web”: Crea una pagina HTML y una carpeta con los archivos que
utiliza. El archivo contiene la extension (*.htm,*.html).

“PowerPoint 95”: Guarda en formato “Presentacion” y con version Power-
Point 95. El archivo contiene la extension (*.ppt).

“Presentacion de PowerPoint 97-2002 y 95”: Guarda dos versiones en
un unico archivo; éste tiene el tamafno del archivo mayor. El archivo contiene
la extension (*.ppt).

“Presentacion con diapositivas PowerPoint”: Muy utilizado para hacer
presentaciones formales; no visualizamos la interfaz de PowerPoint en nin-
gun momento. El archivo contiene la extension (*.pps).

Guardar como pagina web

Podemos guardar nuestra presentacion en formato “Pagina Web” para po-
derla visualizar en un navegador y publicarla en Internet.

Abriremos la presentacion “EJERCICIO1” creada en el capitulo 2 y la guar-
daremos dandole el formato de pagina web.

- erfimies - [LAFSCRC 801 3 %
B frver Gholn M [ty sl beneenis Bemnmod s} -

PEdrnY 8RF - g | Emi f S R RL] ~ 3
iy cE-mrs s EEe A & A e (i depoetue...

TALLER DE
HERRAMIENTAS DE

PRESENTACION
POWERPOINT

|Hngs dic pers agreger ot

e +

oo [] aotmn- . A OCHADEDR 2-S-A-=S=E0w.
Depeatss Lde 2 e et Catnlbey

Recordad que para modificar el formato de la presentacion la tendre-
mos que guardar de nuevo y definir el formato desde la ventana “Guardar
como...”.
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Hacemos clic sobre el menu “Archivo” y seleccionamos la opcion “Guardar
como...” para que se abra la ventana siguiente:

Fawiie

]

e ey [ e |
[Sumrcr o, s [Fansmnincin - cancee |
pexumi, &
AW W
PorearPant

Presentzodn de PaverPar 57 201 v 35
[Piarr s cln cumfic =)

El nombre del archivo no lo modificaremos; para dar formato de pagina web
haremos un clic con el botdn izquierdo del ratdn sobre la flecha del lado de-
recho del cuadro “Guardar como tipo:”, seleccionaremos la opcion “Pagina
Web” y finalmente haremos un clic sobre el botdn “Guardar”. Por defecto se
guarda dentro de la carpeta “Mis documentos”.

Recordad que si queréis guardarlo en otras unidades tendremos que hacer
clic sobre la flecha del lado derecho del cuadro “Guardar en:” y escoger la
unidad deseada.
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Al guardar en formato “Pagina Web” se abre la ventana siguiente:

g ‘Sumrder L coyse y perroraker 5
‘cvm B —l
Ty dels pbpines  PreerPoint Presentston Cmbiar .. |
Domter 42 v | [EERCKCLL = [ |
Guarte oo 001 [ -] | o |
= A

Personalizaremos la manera en que se guardara el contenido de la presenta-
cién haciendo clic sobre el botén “Publicar...”; se abrira la ventana siguiente:

Publicar como pagina Web

Qué desea publicar?

¥ Presentacién completa

" Nimero de diapositiva 3: al 3:

& Presentacion persanslizada; I ;I
¥ Mostrar notas del orador Opciones Web...
Exploradores admitidos

* Microsoft Internet Explorer 4.0 o posterior (alta fidelidad)
" Microsoft Internet Explorer 3.0 o Netscape Navigator 3.0 o posterior
" Tados los exploradores de la lista (los archivos resultantes son més grandes)

Publicar una copia como

Titulo de la pégina:  PowerPaint Presentation Cambiar. ..

Nombre de archivo: |C: \Documents and Settings\Sandra ZumelMis documento:  Examinar...

() |1 Abrir 1a pégina Web publicada en un explorador Cancelar

En el apartado “¢ Qué desea publicar?” definiremos si queremos publicar
la presentacion entera, o bien si sélo queremos publicar un rango de diapo-
sitivas.

En el apartado “Exploradores admitidos” seleccionaremos la version del
navegador; es recomendable escoger siempre la mas reciente.
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En el apartado “Publicar una copia como” definiremos el nombre y el lu-
gar donde guardaremos una copia de nuestra presentacion.

Para configurar opciones de publicacion, funcionalidades, modo de visua-
lizacion... haremos clic sobre el botén “Opciones Web” del apartado “Qué
desea publicar?” y se abrira la ventana siguiente:

Opciones Web

General | Exploradores | Archivos | Imégenes | Codificacién I Fuentes |
Aparienda
|¥ {Agregar controles de expioracion de diapositivas;

Colores: ICoIorEs de presentacién (color del texta) j m

I Mostrar animacidn de diapositivas al explorar

¥ Ajustar tamafio de los gréficos a la ventana del explorador

Cancelar_ |

Nosotros no haremos ninguna modificacion, por lo tanto haremos clic so-
bre el botdn “Aceptar” y volveremos a la ventana anterior “Publicar como
pagina Web”.

Publicar como pagina Web

Qué desea publicar?

¥ Presentacién completa

" Nimero de diapositiva 3: al 3:

& Presentacion persanslizada; I ;I
¥ Mostrar notas del orador Opciones Web...
Exploradores admitidos

* Microsoft Internet Explorer 4.0 o posterior (alta fidelidad)
" Microsoft Internet Explorer 3.0 o Netscape Navigator 3.0 o posterior
" Tados los exploradores de la lista (los archivos resultantes son més grandes)

Publicar una copia como

Titulo de la pégina:  PowerPaint Presentation Cambiar. ..

Nombre de archivo: |C: \Documents and Settings\Sandra ZumelMis documento:  Examinar...

() |1 Abrir 1a pégina Web publicada en un explorador Cancelar

Haremos clic sobre el botdn “Publicar” y cerraremos el programa.
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Ahora miraremos dentro de la carpeta “Mis documentos” cémo se hainser-
tado la presentacion.

Fijaos que tenemos un archivo en formato pagina web con extension HTML
y una carpeta con los archivos que utiliza.

# His documentos [-E)E]
fechwn  Edoon Ver Faoins  Memamentss  Awda &y

€] D (T D s corpetas | [TH1]-

Tareas de archiva y carpeta ¥ E';_b I EXRCICIOL

Ed

”J EXRCICION mchvos

Haremos doble clic sobre el icono “EJERCICIO1” y abriremos nuestra pre-
sentacion en forma de pagina web:

N b Fyeii  Hewwaris Al

3 1] (B o Deucen TrRnets @) -

j
|PRESERTACEON

TALLER DE
HERRAMIENTAS DE
PRESENTACION

POWERPOINT

] Lt Y
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Abrir las presentaciones
Tenemos varias opciones para abrir nuestras presentaciones:
* Haciendo un clic sobre el botén abrir de la barra de herramientas ..

e Desde el panel de tareas haciendo un clic sobre la opcion “Méas pre-
sentaciones...” del apartado “Abrir una presentacion”.

e Obieniral menu “Archivo” de la barra de menus y hacer un clic con el
botdn izquierdo del ratdn sobre la opcion “Abrir...”.

m Nuevo... Cirl+J

= Abrir... Crl+A
Cerrar

E Guardar Ctrl4G

Guardar como...
| Guardar como pagina Web...
B Buscar...
Presentaciones portties...
Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina...
Vista preliminar

Imprimir.... Cirl+P

Wy )

Enviar a ]
Propiedades

Salir

Utilizando cualquiera de las opciones se abrira la ventana siguiente:

ot e aecoa [ = A i

Too dearchet  [Tocken b pruserrtaceran de Poverfoant o Cancaier
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En la opcion “Buscar en:” haremos un clic en la flecha del lado derecho y
se desplegaran las diferentes opciones, buscaremos en “Mis documentos”
o bien, si la tenemos guardada en otra unidad, la seleccionaremos, hare-
mos un clic sobre la presentacion y finalmente haremos clic sobre el botdn
“Abrir” para abrirla.

Ejercicios
Guardar presentaciones

Objetivo: Con estos ejercicios pretendemos que el alumno alcance los co-
nocimientos de este capitulo y ponga en practica los contenidos que he-
mos impartido.

Procedimiento: Crearemos una presentacion y la guardaremos con dife-
rentes formatos: formato presentacion, formato presentacion con diapositi-
vas PowerPoint y formato pagina web.

Para comenzar, guardaremos nuestra presentacion en formato “Presenta-
cion (*.ppt)”; recordad que es el tipo de formato en que se guardan las pre-
sentaciones por defecto.

Abriremos PowerPoint y crearemos una presentacion mediante el asisten-
te, haremos clic sobre la opcidn “Del asistente para autocontenido” situado
en el panel de tareas.

Recordad que si no tenéis activo el panel de tareas lo activaremos haciendo
un clic en el menu “Ver” y seleccionando la opcién “Panel de tareas”.

i - Maen presetaitn T X

T | Al preseatackin
5 Widn prosrrtacor.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

g B de red
) amsta ce Mcroaat Fomesost
g diz prn agreger natm s e

e
oo [] aptnes L A COCHACEE »-L-A-S=20a.
Degositea Lde i Dksefio redeemanady Cakalden
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Se abre la ventana siguiente. Haremos clic sobre el boton “Siguiente”.

Asistente para autecontenido

€] Asistente pora sutocontenido & avda,
ehecéraoie dens § L persdie orGANTACED
dela presentacidn.

Seleccionaremos el tipo de presentacion “Ventas y mercadotecnia” y “Venta
de productos o servicios”. Haremos clic sobre el botdn “Siguiente”.

Asistente para autocontenido - [Venta do productos o servicios]

Selezzene ¢ to de presentacdn que desee Mo
Todos [l Veta de 7 cuaton o servics.

{#an e mercadotecrss

| | inkormacidn gemeral de productos v sereons

Seleccionaremos la opcion “Presentacion para Web”. Haremos clic sobre el
botdn “Siguiente”.

Asistente para autocontenida - [Venta de productos o servickos]

CCtmo mpartrd ln presentacdn?
™ Presentacdn en pantals

" Transoarences én blanch ¥ negrd

™ Trarsoarences en cokr
" Dapositves de 3mm
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Escribiremos el nombre de nuestro titulo, por ejemplo “VENTA” y haremos

clic sobre el botén “Siguiente”.

Asistente para autocontenido - [Venta de productos o servicios]

(Como mpartr lo presentacin?
™ Presertacdn en pantala
T Trarspanenoas & blanco v negro
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Guardar las presentaciones .4

En el area de esquema vemos los titulos y subtitulos propuestos para este
tipo de diapositivas, podremos ir cambiando el texto haciendo clic con el
raton sobre el texto que queremos cambiar e ir reescribiendo.

Ahora que ya hemos creado nuestra presentacion, debemos guardarla. Lo
que haremos sera ir al menu “Archivo” y seleccionar la opcion “Guardar”.

Como guardamos esta presentacion por primera vez aparece la pantalla de
“Guardar como...”:

Gl i cosno

El nombre del archivo o pondremos en el cuadro “Nombre de archivo”: es-
cribiremos “VENTA”. En el apartado “Guardar como tipo” vemos que por
defecto ya se guarda en formato “Presentacion”, haremos un clic sobre el
botén “Guardar” para guardarlo en “Mis documentos”.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Ahora podemos mirar dentro de la carpeta “Mis documentos” como se ha
guardado la presentacion.

& Mis documentos [-E)E]
sechwn  Edoon  Ver Favoritos  Memamentss  Ayuda 3

%] ) : 1 ,I"B'-qurdn corpetas | [TH1]-

Tareas de archivo y carpeta (¥ 'E i VENTA

>

Haremos doble clic sobre el icono “WVENTA” y abriremos nuestra presenta-
cion en forma de presentacion. Visualizaremos:
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La cerraremos haciendo clic sobre el botén (E3) de la ventana.
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Guardar las presentaciones .4

Ahora guardaremos nuestra presentacion en formato “Presentacion con
diapositivas de PowerPoint (*.pps)”.

Primero abriremos el gjercicio anterior, haremos clic sobre el menu “Archi-
vo”, seleccionaremos la opcion “Abrir”; por defecto, en el apartado “Bus-
car en;” tenemos seleccionado “Mis documentos”. Recordad que si hemos
guardado el gjercicio en otra unidad tendriamos que hacer clic sobre la fle-
cha de la derecha del cuadro del apartado “Guardar en” y seleccionar la
unidad donde lo tenemos.

Como ya lo hemos guardado una vez, para dar a nuestra presentacion un
formato diferente tendremos que volverla a guardar y definir en la ventana
“Guardar como” el nuevo formato. Haremos clic en el menu “Archivo”, op-
cion “Guardar como...”, para que se abra la ventana “Guardar como”.

&l
Exritonia
=]
Favriios
-
. el
e = = [ e ]
Gt cowm o] [Freseinctns - concel |
Pagra Wb =
TV Web
S e P T A A W |
Plarila de dewrc b ¢

No modificaremos el nombre del archivo, pero si el formato. Haremos un
clic con el botdn izquierdo del ratén sobre la flecha del lado derecho del
cuadro “Guardar como tipo:”, seleccionaremos “Presentacion con diaposi-
tivas PowerPoint (*.pps)” vy finalmente haremos un clic sobre el botdn “Guar-
dar” para guardarlo en “Mis documentos”.

85



Guia del taller de herramientas de presentacion

Ahora podemos mirar dentro de la carpeta “Mis documentos” como se ha
guardado la presentacion.

& i tos [-E)E]
achen  Edoon Ve Favoios  Hemamentss  Awda >

(€] © ¥ P [ copens (G-

Ed

Para ver nuestra presentacion en forma de diapositivas haremos doble clic
sobre el icono “VENTA” creado.

Finalmente guardaremos nuestra presentacion en formato “Pagina Web”
para poderla publicar en Internet.

Primero abriremos el gjercicio anterior, haremos clic sobre el menu “Archi-
vo”, seleccionaremos la opcion “Abrir”; por defecto, en el apartado “Bus-
car en:” tenemos seleccionado “Mis documentos”. Recordad que si hemos
guardado el gjercicio en otra unidad tendriamos que hacer clic sobre la fle-
cha de la derecha del cuadro del apartado “Guardar en” y seleccionar la
unidad donde lo tenemos.

Como ya lo hemos guardado una vez, para dar a nuestra presentacion un
formato diferente tendremos que volverla a guardar y definir en la ventana
“Guardar como” el nuevo formato. Haremos clic en el menu “Archivo”, op-
cion “Guardar como...”, para que se abra la ventana “Guardar como”.
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No modificaremos el nombre del archivo, pero si el formato. Haremos un clic
con el botdn izquierdo del ratdn sobre la flecha del lado derecho del cuadro
“Guardar como tipo:”, seleccionaremos “Pagina Web” y finalmente haremos
un clic sobre el botdn “Guardar” para guardarlo en “Mis documentos”.

Se abre la ventana siguiente:

Gumrchar g | W5 cocumenios e - @R 0 - ez

HE

hﬁ.*lnlwl!’ni-'u Pudcar...

Ok e ia (s PreerPoint Prasenteion o i |

Bt de Tl | venTa, = Guardy I
Gumrier e 101 [T - | o |

Haremos clic sobre el botdn “Guardar” y cerraremos el programa.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Ahora miraremos dentro de la carpeta “Mis documentos” cémo se ha guar- N o og o
dado la presentacién. 5. Trabajar con diapositivas
& pis documentas ~EE

En este capitulo veremos como insertar, duplicar y copiar diapositivas para crear
a presentaciones de una manera sencilla con los recursos que ofrece PowerPaoint.

Otros sitios

(B Escritern

L) Domumentos compartdos

= 3 ) Insertar una nueva diapositiva

S Ms 5oz de red

Tenemos varias alternativas para insertar una nueva diapositiva en nuestra
presentacion:

e Haciendo un clic sobre el botdn “Nueva diapositiva” de la barra de

'
herramientas de formato el

e Nos situamos en el area de esquema o de diapositiva y hacemos un
clic con el botdn derecho del ratén sobre el lugar donde queremos
insertar una diapositiva; se abrira un menu donde seleccionaremos
“Nueva diapositiva...”.

Haremos doble clic sobre el icono “VENTA” y abriremos nuestra presenta-
cion en forma de pagina web:

R Pegar
P ————

-] ; . SR WL =] Mueva diapositiva...

e O bieniremos al menu “Insertar” de la barra de menus y haremos un clic

VENTA .. . ! o ) " »
con el boton izquierdo del raton sobre la opcion “Nueva diapositiva...”.

== En la opcion “Nueva diapositiva...” se muestra la
= “He‘"“':”m"- = | combinacion de teclas (Ctrl+l) con la que también
Duplicar diapositiva N N N g
R :imm podremos insertar directamente una diapositiva.
Fecha y hora...
Simbalo...
‘3 Comentario

Diapositivas de archivos...
Diapositivas del esquema...

Imagen »

S, Diagrama...
Cuadro de texto

Peliculas y sonidos »

[H_], Gréfico...
[ Tabla...
%

Objeto...

Hipervinculo. .. Alt+CHr]+
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Guia del taller de herramientas de presentacion

De esta manera insertaremos una nueva diapositiva con el formato prede-
terminado que tenga PowerPoint en aguel momento.

Ahora practicaremos un poco: abriremos el programa PowerPoint y hare-
mos clic sobre el botdn “Estilo” de la barra de herramientas de formato para
visualizar el panel de tareas en modo “Estilo de la diapositiva - Plantillas de

H = 9

disefio”.
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Trabajar con diapositivas .5

Insertaremos una nueva diapositiva. Haremos clic sobre el boton “Nueva

diapositiva...” de la barra de herramientas de formato.

L o PR ey et
DFEEs @& B - OB T aEmes -0,
T -2 - W or3 8 [EEE A &5 F A | Cfeg iR teesin].

T iexto

g dic parn agruger nates

== "
oo (] i W OCE AT EE B SrA B =ERN.
Dwpoates Ida 3 A Cataliry [}

— % Mo o roeriy Gacostias

Vemos en el area de diapositivas como se inserta una nueva diapositiva,
con estilo de diapositiva “Arce” y con diseno de diapositiva “Titulo y texto”.
Ahora daremos a esta nueva diapositiva un estilo diferente.

Haremos clic sobre el botén “Estilo” de la barra de herramientas de formato y
desde el panel de tareas buscaremos el estilo “Océano”, sies necesario utilizare-
mos las barras de desplazamiento del panel de tareas para localizar este estilo.

I i A e Eit vt i W 5
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Haga clic para agregar titulo

T iexto
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Haciendo clic sobre la flecha de la derecha de la diaposi-
tiva del panel de tareas, se abrira un submenu donde po-
dremos escoger si aplicamos el formato a todas las diapo-
sitivas o lo aplicamos a las diapositivas seleccionadas.

Aplicar a todas las diapositivas

IMostrar vistas previas grandes

Seleccionaremos la opcién “Aplicar a las diapositivas seleccionadas”. Asi
tan solo daremos formato “Océano” a la Ultima diapositiva insertada.

B e —————
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Trabajar con diapositivas .5

Finalmente veremos:
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Ahora insertaremos una nueva diapositiva entre la nimero “1” y la nimero “2”,
0 sea, entre la diapositiva con estilo “Arce” y la diapositiva con estilo “Océano”.

Vemos dos alternativas para hacerlo:

1. Hacemos clic con el botdn derecho sobre la diapositiva nimero “1”
del area de diapositivas.

Se abre un menu donde seleccionaremos la opcion “Nueva diapositiva...”.

I i A e vt R W 5
DFEEs @AY AT «- - BOHES T9im= -0,
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Guia del taller de herramientas de presentacion

2. O bien hacemos un clic con el botén derecho en el espacio en blanco
que hay entre las dos diapositivas.

Se abre un menu donde seleccionaremos la opcion “Nueva diapositiva...”.

MiC oot Power ol Prisentaciint

I i A e vt R W 5
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Vemos en el area de diapositivas como se inserta una nueva diapositiva,
con estilo de diapositiva “Arce” (que es como el estilo utilizado en la diapo-

sitiva anterior) y con disefo de diapositiva “Titulo y texto”. Ahora daremos a
esta nueva diapositiva un estilo diferente.

MiC oot Power ol Prisentaciint
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Trabajar con diapositivas .5

Haremos clic sobre el botén “Estilo” de la barra de herramientas de formato
y desde el panel de tareas buscaremos el estilo “Capas de cristal”, si es ne-

cesario utilizaremos las barras de desplazamiento del panel de tareas para
localizar este estilo.

Conpeattos 2ds 3
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Haciendo clic sobre la flecha de la derecha de la diapositiva
del panel de tareas, se abre un submenu donde podemos
escoger si aplicamos el formato a todas las diapositivas o lo

aplicamos a las diapositivas seleccionadas.

Capas de cristal

Aplicar a kadas las diapositivas

Mostrar vistas previas grandes
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Seleccionaremos la opcion “Aplicar a las diapositivas seleccionadas”. Asi tan
solo daremos formato “Capas de cristal” a la Ultima diapositiva insertada.

B wicroon PowerPo Prasentacidnt |
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Finalmente veremos:
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Trabajar con diapositivas .5

Copiar una diapositiva

Una de las opciones que mas utilizaremos trabajando con PowerPoint es
la de copiar, enganchar o cortar diapositivas en nuestra presentacion. Lo
haremos desde el area de diapositivas.

Con la opcién de cortar, lo que hacemos es mover la diapositiva de un lugar
para engancharla luego en otro, y con la opcién de copiar o que hacemos
es poner una copia de la diapositiva en otro lugar.

Estas operaciones las podemos hacer desde los botones de la barra de
herramientas estandar.

& i
123
1. Cortar
2. Copiar

3. Enganchar

e O bien desde el menu “Edicion”.

Edicion

k7 Deshacer Eliminar diapositva Ctrl+Z

{J Repetir Opdiones Ctrl+Y

% Cortar Ctrl+x

Copiar Ctrl+C

% Portapapeles de Office...

ﬁ Pegar Ctrl+v
Pegado espedial...
Borrar Supr
Seleccionar todo Ctrl+E
Duplicar Ctrl+D
Eliminar diapositiva

#& Buscar... Ctrl48
Reemplazar... Ctrl+L




Guia del taller de herramientas de presentacion

e O bien pulsando el botén derecho del ratéon sobre el area de esque-
ma o de diapositivas.

Cortar
Copiar
Pegar

[0 G oF %<

Mueva diapositiva. ..
Eliminar diapositiva

2 Estilo de la dispositiva. ..
[ Disefio de la diapositiva...
Fondao...

[z4 Transicidn de diapositiva...

=l Ocultar diapositiva

e O bien con el teclado. Tenemos que pulsar al mismo tiempo las dos
teclas para ejecutar las acciones.

Cortar: Control + X
Copiar: Control + C

Enganchar: Control + V

Cualquiera de los métodos que utilicemos es valido, pero tenemos que
buscar el que sea mas comodo para Nosotros.

Para ejecutar estas acciones hay que tener en cuenta que previamente
tendremos que seleccionar la diapositiva desde el area de esquema o de
diapositivas.
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Continuaremos trabajando con el ejemplo anterior.
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Imaginemos que queremos cortar la diapositiva niumero “1” y ponerla al fi-
nal. Lo primero que tendremos que hacer es seleccionarla, ir al menu “Edi-
cion” y seleccionar la opcion “Cortar”, situarnos con el cursor en el lugar
donde la queremos enganchar, ir al menu “Edicion” y seleccionar la opcion
“Pegar”. El aspecto que tendra nuestra presentacion es el siguiente:

L] [ ——— T .
DFAxs $RT tRBT - [ Rmfiics A 7|,
-u-iwrg s EEa Ao @ A+ Cfege Tingw depostia..

Tews e Rarnan
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Vemos en el area de diapositivas como se ha insertado la nueva diapositiva,
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Guia del taller de herramientas de presentacién Trabajar con diapositivas .5

con el mismo estilo de diapositiva utilizado en la diapositiva anterior y con el Ahora introduciremos texto en las diapositivas de nuestra presentacion.
mismo diseno de diapositiva que tenia la que hemos cortado, “Diapositiva Como titulo para la diapositiva nimero “1” escribiremos “PowerPoint -1-".
de titulo”.

'Ewmhmhhmmmi - %
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Ahora daremos a esta nueva diapositiva el estilo “Arce”.
Haremos clic sobre el botén “Estilo” de la barra de herra-
mientas de formato y desde el panel de tareas buscare-
mos el estilo “Arce”. Si es necesario utilizaremos las ba-
rras de desplazamiento del panel de tareas para localizar

este estilo.

cakres
| Caf Contanacones e swaacin

Aplicar a todas las diapositivas

| Aplicar a las diapositivas seleccionadas |

IMostrar vistas previas grandes

Haciendo clic sobre la flecha de la derecha de la diapositiva del panel de o e pan g s
tareas, se abre un submenu, del que seleccionaremos la opcién “Aplicar a F"""Eﬁ.‘“‘m;? Pt Sedbednttan e

las diapositivas seleccionadas”. Asi tan solo daremos formato “Arce” a esta
diapositiva.

Como titulo para la diapositiva nimero “2” escribiremos “PowerPoint -2-".
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Y como titulo para la diapositiva niumero “3” escribiremos “PowerPoint -3-".
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PowerPoint -3-

Hag 7 1 subtitulo
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Ahora copiaremos la diapositiva nimero “2” y engancharemaos una copia en
la Ultima posicion. Lo primero que tendremos que hacer es seleccionarla, ir
al menu “Edicion” y seleccionar la opcién “Copiar”, situarnos con el cursor
en el espacio en blanco que hay bajo la diapositiva numero “3”, hacer un clic
con el botdn derecho del ratdn y seleccionar la opcion “Pegar”.

El aspecto que tendra nuestra presentacion es el siguiente:
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Trabajar con diapositivas .5

Vemos en el area de diapositivas como se ha insertado la copia de la diapo-
sitiva “2”, con el mismo estilo de diapositiva utilizado en la diapositiva ante-
rior y con el mismo diseno de diapositiva que tenia la que hemos copiado
“Titulo y texto”.

Duplicar una diapositiva
Podemos duplicar diapositivas, o sea, hacer copias exactas que se inserta-
ran bajo la diapositiva original.

Lo primero que tendremos que hacer es seleccionar la diapositiva a duplicar
desde el area de esquema o de diapositivas, ir al menu “Insertar” y seleccio-
nar la opcion “Duplicar diapositiva”.

Insertar

4] Mueva diapositva...  Ctrl+l
| Duplicar diapositiva

Mimero de diapositiva

Fecha y hora...

Diapogitivas del esguema...
Imagen ]

Diagrama...

Cuadro de texto
Peliculas y sonidos 3

Grafico...

(1}
] Tabla...
@

“
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Practicaremos con el ejemplo anterior y duplicaremos la diapositiva nimero
“1”. Lo primero que tendremos que hacer es seleccionarla, ir al menu “In-
sertar” y seleccionar la opcion “Duplicar diapositiva”. El aspecto que tendra
nuestra presentacion es el siguiente:
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Vemos en el area de diapositivas como se ha insertado la copia de la diapo-
sitiva numero “1”, con el mismo estilo y con el mismo disefno de diapositiva.
Esta nueva copia se ha insertado a continuacion de la original, o sea, en la
posiciéon numero “2”.

Mover y eliminar diapositivas

Como hemos visto al enganchar y duplicar diapositivas, estas diapositivas
se insertan justo debajo de la original. Nos sera muy Util saber moverlas de
manera facil y rapida para nuestra presentacion.

Utilizaremos el area de esquema o de diapositivas para cambiar la posicion
de nuestras diapositivas. Utilizaremos el ejemplo anterior.

Moveremos la diapositiva situada en la posicidon numero “2” hasta la Ultima
posicion. Haremos un clic sobre la diapositiva situada en la posicion “2” vy,
sin dejar de pulsar el botdn izquierdo del ratén, la arrastraremos hasta el
espacio debajo de la diapositiva “5”.
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Vemos que se crea una linea horizontal bajo la diapositiva
nuamero “5” que nos indica el punto de insercion de la dia-
positiva seleccionada.

Hz:EF < »

Finalmente, dejaremos de hacer clic con el raton y veremos que hemos mo-
vido la diapositiva de posicion.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Utilizaremos el mismo procedimiento para mover la diapositiva de la posi-
cion “3” hasta la posicion “17.

Haremos un clic sobre la diapositiva situada en la posicion numero “3” vy,
sin soltar el botén izquierdo del ratén, la arrastraremos hasta el espacio que
hay encima de la diapositiva nimero “1”.
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Vemos que se crea una linea horizontal sobre la diapositiva
“1” que nos indica el punto de insercion de la diapositiva
seleccionada.

Trabajar con diapositivas .5

Finalmente, dejaremos de hacer clic con el ratén y veremos que hemos mo-
vido la diapositiva de posicion.
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Para eliminar diapositivas tenemos varias alternativas:

e Seleccionamos desde el area de esquema o de diapositivas la diapo-

sitiva que queremos eliminar y pulsamos la tecla “Supr”.

e O bien hacemos clic con el botdn derecho del raton sobre la dia-

positiva que queremos eliminar y seleccionamos la opcién “Eliminar

diapositiva”.

[ B dF &<

Cortar
Copiar
Pegar

Mueva diapositiva...

[ &

Estilo de la diapositiva...

Diserio de la diapositiva...

Fondo...

Transicon de diapositiva. ..

Qeultar diapositiva
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Utilizando el ejemplo anterior eliminaremos la diapositiva situada en la posi-
cion “3” del area de diapositivas. Haremos un clic con el botdn derecho del
raton sobre la diapositiva y seleccionaremos la opcién “Eliminar diapositiva”.
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Veremos como se elimina de nuestra presentacion:
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Ejercicios
Trabajar con diapositivas
Objetivo: Con estos gjercicios pretendemos que el alumno alcance los co-

nocimientos de este capitulo y ponga en practica los contenidos que he-
mos impartido.

Procedimiento: Abrir el programa PowerPoint. Haremos un clic sobre el
botdn “Estilo” de la barra de herramientas de formato #&t para visualizar el
panel de tareas en modo “Estilo de la diapositiva - Plantillas de disefio”.
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Haremos un clic sobre el disefo “Telén” para seleccionarlo.
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Haremos clic sobre “Haga clic para agregar titulo” para insertar un titulo en
la diapositiva y escribiremos:

“PRESENTACIONES CON POWERPOINT”
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Ahorainsertaremos una nueva diapositiva. Hacemos clic sobre el botén “Nue-

va diapositiva...” de la barra de herramientas de formato .
Mueva diapositiva
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Vemos en el area de diapositivas como se inserta una nueva diapositiva,
con el estilo de diapositiva “Telén” (que es como el Ultimo estilo utilizado) y
con disefo de diapositiva “Titulo y texto”. Ahora daremos a esta nueva dia-

positiva un estilo diferente.

Haremos clic sobre el botdn “Estilo” de la barra de herramientas de forma-
to #e=e y desde el panel de tareas buscaremos el estilo “Fuegos artificiales”;
si es necesario utilizaremos las barras de desplazamiento del panel de ta-

reas para localizar este estilo.
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Guia del taller de herramientas de presentacion Trabajar con diapositivas .5

Haciendo clic sobre la flecha de la derecha de la diaposi-
tiva del panel de tareas se abre un submenu donde po-
demos escoger si aplicamos el formato a todas las dia-
positivas o lo aplicamos a las diapositivas seleccionadas.

Abrir el programa.

La interfaz gréafica. Las barras de menus, de herramientas.

El panel de tareas.

Aplicar a todas las diapositivas e [as reg|aS Y las gUllaS.

| Aplicar a las diapositivas seleccionadas |

IMostrar vistas previas grandes

ATl Dererertss  fewrtecd  feglew ©
Seleccionaremos la opcion “Aplicar a las diapositivas seleccionadas”. Asf RS R W
tan solo daremos formato “Fuegos artificiales” a la ultima diapositiva inser-
tada. Finalmente veremos:

principal

= Abrir el programa

* La Interfaz grafica. Las barras «
de menis, de herramientas.

» El panel de tareas.

* Las reglas y las guias

» Haga clic para agregar texto
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Os proponemos que, siguiendo este procedimiento, insertéis dos diaposi-
tivas mas.

Hega dic para agruger nates
E==

o ] b N OO H A EE 224 -m=HuF. =Erey La diapositiva “3r.

Conpzattos 2ds 3 g o e Cataiiey o

Haremos clic sobre “Haga clic para agregar titulo” para insertar un titulo en * Utlizad el estilo "Cumbre”.

la diapositiva. Escribiremos: e Eltitulo de la diapositiva: “LLas presentaciones”.

e Texto de diapositiva:

“PowerPoint y la pantalla principal”

o Crear una presentacion desde una plantilla

Haremos clic sobre “Haga clic para agregar texto” para insertar texto en
nuestra diapositiva y escribiremos en forma de vineta, ya que es el formato
predefinido para esta diapositiva:

o Crear una plantilla con sugerencias de autocontenido
o Crear una presentacion desde una presentacion en blanco
o}

Ejercicios
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Guia del taller de herramientas de presentacion

La diapositiva “4”:
e Utilizad el estilo “Propuesta”.
e Eltitulo de la diapositiva: “El texto”.
e Texto de diapositiva:
0 Insertar cuadro de texto
o Formato del texto
o Formato del area de cuadro: colores y lineas
0 Alineaciones, sangrados y vifietas
o

Ejercicios

Finalmente veremos:
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= Insertar cuadro de texto

= Formato del texto

« Formato del drea del cuadro:
colores y lineas

« Alineaciones, sangrados y vifietas

« Ejercicios
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Guardaremos esta presentacion en “Mis documentos” con el nombre “Guia
PowerPoint”.
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6. La barra de dibujo

En nuestras presentaciones hechas con PowerPoint podemos insertar au-
toformas, dibujar lineas rectas, flechas, rectangulos, elipses...

Dibujar lineas rectas, flechas, rectangulos, elipses,
circulos y autoformas

Para comenzar a trabajar con la barra de dibujo lo primero que haremos
sera abrir el programa y seleccionar el diseno “En blanco”.
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Recordad que la barra de dibujo esta situada debajo del area de trabajo.

|Di|:_:ujo' Autoformas = ™. \DD‘?:I &'i"&'E:E.ev

Primero comenzaremos a dibujar lineas rectas, haremos clic sobre el botdn
“Linea” & situado en la barra de dibujo. Con el cursor del raton nos situare-
mos sobre el area de trabajo, haremos clic con el botdn izquierdo del ratén
donde queramos insertar el inicio de linea, en nuestro caso en el extremo
superior izquierdo, y sin dejar de pulsar el botén arrastraremos el ratéon ha-
ciala direccion que queramos para crear la linea recta. Nosotros lo haremos
en diagonal, soltaremos el botdn izquierdo y veremos el resultado en el area
de trabajo.
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Tras insertar la linea, ésta queda seleccionada y, por lo tanto, podemos de-
finir su forma.

Sinos situamos con el puntero del ratén sobre el extremo de la linea creada,
el puntero adopta la forma de dos flechas ™., lo cual indica que nos permite
alargar o disminuir el tamano de la linea y darle inclinacion. Haremos clic
con el botén izquierdo del ratén, arrastraremos hacia el extremo superior e L

izquierdo para acortar la linea y soltaremos el botdn del ratén. F""‘"@ e s

Conpoatton Lda L iimrracirnl G

Cada vez que queramos insertar una linea tendremos que seguir el mismo
procedimiento.

Ahora nos situaremos con el puntero del ratdn sobre la linea creada; el pun-
tero adopta la forma de cuatro flechas o—I—» , lo cual indica que nos permite
mover la linea de lugar. Haremos clic con el botdn izquierdo del ratdon, arras-
traremos la linea hacia el centro de la diapositiva y soltaremos el botdn del
raton.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, insertéis una
linea recta en el extremo superior derecho en diagonal, como en la ima-
gen siguiente.
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Ahora crearemos flechas, haremos clic sobre el botén “Flecha” Fl.m situado
en la barra de dibujo.

Con el cursor del ratdn nos situaremos sobre el area de trabajo y haremos
clic con el botén izquierdo del ratébn donde queramos insertar el inicio de la
flecha. En nuestro caso, en el extremo superior izquierdo dibujaremos una
flecha horizontal y, sin dejar de pulsar el botdn, arrastraremos el ratén en la
direccion que queramos crear la flecha y soltaremos el botén izquierdo.
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Tras insertar la flecha, ésta queda seleccionada vy, por lo tanto, podemos
definir su forma.

Si nos situamos con el puntero del ratdn sobre el extremo de la flecha crea-
da, el puntero adopta la forma de dos flechas ™y, lo cual indica que nos per-
mite alargar o disminuir el tamano de la flecha y darle inclinacion. Haremos
clic con el boton izquierdo del ratdn, arrastraremos el raton hacia el extremo
derecho para alargar la flecha y soltaremos el botén del ratén.

Ahora nos situaremos con el puntero del raton sobre la flecha creada; el
puntero adopta la forma de cuatro flechas 4—]—' lo cual indica que nos per-
mite mover la linea de lugar. Haremos clic con el botén izquierdo del raton,
arrastraremos la flecha hacia la parte inferior de la diapositiva y soltaremos
el boton del raton.
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Cada vez que queramos insertar una flecha tendremos que seguir el mismo
procedimiento.

Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, insertéis una
flecha en la parte superior de la diapositiva, como en laimagen siguiente.
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Ahora crearemos rectangulos, haremos clic sobre el botdn “Rectangulo” .
situado en la barra de dibuijo.

Con el cursor del ratén nos situaremos sobre el area de trabajo, haremos
clic con el botdn izquierdo del ratdbn donde queramos insertar el inicio del
rectangulo, lo dibujaremos en el extremo superior derecho vy, sin dejar de
pulsar el botén, arrastraremos el ratdn en la direccion que queramos crear
el rectangulo y soltaremos el botén izquierdo. Veremos como queda inser-
tado el rectangulo con color de fondo predefinido.
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Tras insertar el rectangulo, éste queda seleccionado vy, por lo tanto, pode-
mos definir su forma.

Si nos situamos con el puntero del ratén sobre el extremo del rectangulo
creado, el puntero adopta la forma de dos flechas ™, , lo cual indica que
nos permite agrandar o reducir el tamano del rectangulo. Haremos clic con
el botdn izquierdo del ratdn, arrastraremos el rectangulo hacia el extremo
derecho para hacerlo mayor y soltaremos el botén del ratén.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Ahora nos situaremos con el puntero del ratén sobre el rectangulo creado;
el puntero adopta la forma de cuatro flechas +}+, lo cual indica que nos per-
mite mover el rectangulo de lugar. Haremos clic con el botén izquierdo del
raton, lo arrastraremos hacia el extremo superior izquierdo de la diapositiva
y soltaremos el botdn del raton.
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Cada vez que queramos insertar un rectangulo tendremos que seguir €l
mismo procedimiento.

Pulsando la tecla de mayusculas al crear un rectangulo, forzamos que la
figura dibujada sea un cuadrado.
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Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, insertéis un
rectangulo en la parte superior derecha de la diapositiva, como en la
imagen siguiente.
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Ahora crearemos una elipse, haremos clic sobre el botdon “Elipse” situa-
do en la barra de dibuijo.

Con el cursor del ratén nos situaremos sobre el area de trabajo, haremos
clic con el botén izquierdo del ratdbn donde queramos insertar el inicio de la
elipse, la dibujaremos en el extremo inferior derecho de la diapositiva y, sin
soltar el botdn, arrastraremos hacia la direccion en que queramos crear la

elipse y soltaremos el botdn izquierdo. Veremos como queda insertada con
color de fondo predefinido.
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Tras insertar la elipse, ésta queda seleccionada vy, por lo tanto, podemos

definir su forma.

Si nos situamos con el puntero del ratdn sobre el extremo de la elipse, el
puntero adopta la forma de dos flechas ™, , lo cual indica que nos permite
agrandar o reducir la elipse, haremos clic con el botén izquierdo del ratén,
arrastraremos hacia el extremo derecho para hacerla mayor y soltaremos el

botdn del raton.
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Ahora nos situaremos con el puntero del ratén sobre la elipse creada; el
puntero adopta la forma de cuatro flechas -—I—' lo cual indica que nos permi-
te moverla de lugar. Haremos clic con el botén izquierdo del ratén, lo arras-

traremos hacia el extremo inferior izquierdo de la diapositiva y soltaremos el
boton del raton.
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Cada vez que queramos insertar una elipse tendremos que seguir el mismo
procedimiento.

Pulsando la tecla de mayusculas al crear la elipse, forzamos que la figura
dibujada sea un circulo.
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Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, insertéis una
elipse en la parte inferior derecha de la diapositiva, como en la imagen
siguiente.
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También podemos insertar autoformas. Primero insertaremos una nueva
diapositiva en nuestra presentacion; recordad que para hacerlo haremos
clic sobre el botdn “Nueva diapositiva...” situado en la barra de herramien-
tas de formato y seleccionaremos el disefio “En blanco” [Sueva dipsitva...

Mueva diapositiva .
Lineas * Para insertar una autoforma haremos clic so-
Coneckores b bre el botdon “Autoformas” situado en

la barra de herramientas de dibuijo.
Formas hasicas 3

Flechas de bloque
Diagrama de flujo  »
Zintas v estrellas  »

Llamadas 3

LNl L ey L

Botones de accian »

»
L

Autoformas =
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Se abre un menu donde, haciendo clic sobre una de las opciones, se abrira
un submenu con subopciones.

— Seleccionamos la op-

@ Lineas cién “Lineas’, se abre
5% conectores un sgbmenu donde se-
= leccionaremos la sub-
opcion “Flecha doble”.

Formas basicas

Elechas de bloque »

Diagrama de flujo »
Cinktas v estrellas »
Llarnadas »

Botones de accion 2

EHNTENATE SO T

Mas auktoformas...

Autoformas =

Con el cursor del ratén nos situaremos sobre el area de trabajo, haremos
clic con el botdn izquierdo del ratdbn donde queramos insertar el inicio de
la flecha, en nuestro caso en el extremo superior izquierdo, v, sin dejar de
pulsar el botdn, arrastraremos el ratdn en la direccidon que queramos para
crear la linea recta; nosotros lo haremos en diagonal, soltaremos el botén
izquierdo y la veremos en el area de trabajo.
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Tras insertar la autoforma, ésta queda seleccionada vy, por lo tanto, pode-
mos definir su forma.

Si nos situamos con el puntero del ratdn sobre el extremo de la flecha crea-
da, el puntero adopta la forma de dos flechas ™, lo cual indica que nos per-
mite alargar o disminuir el tamano de la flecha y darle inclinacion. Haremos
clic con el botdn izquierdo del ratdn, arrastraremos el raton hacia el extremo
superior izauierdo para acortar la flecha v soltaremos el botén del ratéon.

™

Ahora nos situaremos con el puntero del raton sobre la flecha creada, el
puntero adopta la forma de cuatro flechas <, lo cual indica que nos permi-
te moverla de lugar. Haremos clic con el botén izquierdo del raton, arrastra-
remos la linea hacia la parte inferior derecha de la diapositiva y soltaremos el
boton del raton.
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Ahora insertaremos una autoforma con forma de sol. Haremos clic sobre el
botén “Autoformas” situado en la barra de herramientas de dibujo, selec-
cionaremos la opcién “Formas basicas” del mend, se abrira un submenu
con subopciones y seleccionaremos la opcién “Sol”.

Lineas 3

Conectares 3

Formas basicas 3 |
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W

Aukoformas - I [j ;;I Q
[ >

Flechas de bloque »

Diagrama de Flujo »

B o 40 o i O

Con el cursor del ratén nos situaremos sobre el area de trabajo, haremos
clic con el botdn izquierdo del ratén donde queramos insertar la autoforma;
nosotros lo haremos en el extremo superior derecho de la diapositiva. Vere-
mos cOmo queda insertada en el area de trabajo.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Tras insertar la autoforma, ésta queda seleccionada vy, por lo tanto, pode-
mos definir su forma. Si nos situamos con el puntero del ratdn sobre el pun-
to del extremo que se crea al seleccionar la autoforma, el puntero adopta la
forma de dos flechas ™, lo cual indica que nos permite definir el tamano de
la autoforma. Haremos clic con el botdn izquierdo del ratdn sobre este pun-
to, arrastraremos hacia el extremo superior izquierdo para acortar la linea 'y
soltaremos el botén del raton.

Pulsando la tecla de mayusculas al crear la autoforma, forzamos que la figu-
ra dibujada sea redonda y proporcionada.

Ahora nos situaremos con el puntero del ratén sobre la autoforma de sol
creada; el puntero adopta la forma de cuatro flechas «- , lo cual indica que
nos permite moverla de lugar. Haremos clic encima con el botén izquierdo
del raton, lo arrastraremos hacia el extremo izquierdo de la diapositiva y sol-
taremos el boton del ratén.
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La barra de dibujo .6

Guardaremos esta presentacion en “Mis Documentos” con el nombre de
“pruebas autoformas” y cerraremos la presentacion.

Alinear y distribuir

Ahora abriremos una nueva presentacion, haremos clic sobre el botdn
“Nuevo” situado en la barra de herramientas estandar.
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Seleccionaremos el disefio “En blanco”.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Ahora insertaremos una autoforma con forma de luna, haremos clic sobre
el botdn “Autoformas” situado en la barra de herramientas de dibujo, selec-
cionaremos la opciéon “Formas basicas” del menud, se abrira un submenu
con subopciones y seleccionaremos la opcion “Luna”.

ou  Lineas ]

:ﬂ Conectores »

@ Formas basicas b |
% Elechas de blogue »
Lo Diagrama de fiujo »

HFFAVES:
OO A M
SEBENEY,
% Llamadas 3 gg
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Con el cursor del ratdn nos situaremos sobre el area de trabajo y haremos
clic con el botdn izquierdo del ratén en la parte central superior de la diapo-
sitiva. Veremos como se inserta la autoforma.
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PowerPoint nos permite alinear o distribuir tanto las autoformas insertadas
como los cuadros de texto. Para ello tendremos que seleccionar el objeto y
a continuacion hacer clic sobre el botdn “Dibujo” , situado en la barra
de herramientas de dibujo, para que se abra un menu donde tendremos
que seleccionar la opcién “Alinear o distribuir”. Veremos todos los tipos de
alineaciones que ofrece PowerPoint.

5}
I
&

QOrdenar 3

Cuadricula y guias. ..

T

Alinear a la izquierda

Empujar 4
| Alinear o distribuir N & Alinear verticalmente
Girar o voltear y | Sl Alinear ala derecha
?_l;l I Alinear en la parte superior
iy o} Alinear horizontalmente
Cambiar autoforma » 1l  Alinear en la parte inferior

Valores predeterminades de autoforma Distribuir horizantalments

Dibujo =

Distribuir verticalmente

[<]ore & 1

Con relacién a la diapositiva

Ahora alinearemos horizontalmente la autoforma que acabamos de insertar.
Haremos clic sobre la subopcion “Alinear horizontalmente”.

5}
I
&

Ordenar 3

Cuadricula v guias...

i

Alinear a la izquierda

Empujar 3
| Alinear o distribuir N & Alinear verticalmente
Girar o voltear y | Sl Alinear ala derecha
T I Alinear en la parte superior
< I'“ﬂ' Alinear horizontalmente
Cambiar autoforma N 1l Alinear en la parte inferior

%

Valores predeterminados de autoforma Distribuir horizantalmente

Dibujo = 2 Distribuir verticalmente

Con reladién a la diapositiva
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Finalmente veremos cémo queda alineada horizontalmente la autoforma.
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Ahora insertaremos un cuadro de texto en nuestra diapositiva; recordemos
que para insertar un cuadro de texto haremos clic sobre el botén “Cuadro

de texto” situado en la barra de herramientas de dibujo &

Haremos un clic sobre la diapositiva y escribiremos “POWERPOINT” bajo
la luna.
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Ahora lo alinearemos horizontalmente, haremos clic sobre el botdn “Dibujo”
, Situado en la barra de herramientas de dibujo, para que se abra un

menu donde seleccionaremos la opcion “Alinear o distribuir” y la subopcion
“Alinear horizontalmente”.

|5
al
&
QOrdenar 3
Cuadricula y guias. .. =
Empujar v | [B Alinear a la izquierda
| Alinear o distribuir N & Alinear verticalmente
Girar o voltear y | Sl Alinear ala derecha
?_n;u I Alinear en la parte superior
e I'“ﬂ' Alinear horizontalmente
Cambiar autoforma » 1l  Alinear en la parte inferior
Valores predeterminados de autoforma bile  Distribuir horizontalmente
Dibujo fg' Distribuir verticalmente
Con relacién a la diapositiva

Vemos como queda insertado y superpuesto.
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Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, probéis los
otros tipos de alineacion disponibles.
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Ordenar y eliminar

PowerPoint nos permite definir el orden de superposicion de los objetos
insertados. Para definir este orden tendremos que seleccionar el objeto y
a continuacion hacer clic sobre el botén “Dibujo” situado en la barra
de herramientas de dibujo; se abrira un menu donde tendremos que se-
leccionar la opcion “Ordenar”. Veamos todos los tipos de superposiciones
disponibles:

Ordenar 3

| T} Traer al frente
Cuadricula y guias... By Enviar sl fonds
Empujar 3 _
2 [ Traer adelante
Alinear o distribuir 3 X .

Ii Enviar atras

Girar o voltear 3
Cambiar autoforma 3

Valores predeterminades de autoforma

Dibujo

Ahora alinearemos la autoforma “Luna” superponiéndola en primer plano.
Primero seleccionaremos la autoforma “Luna” haciendo un clic encima de
ella, a continuacion haremos clic sobre el botdn “Dibujo” situado en la
barra de herramientas de dibujo; se abrira un menu donde seleccionaremos
la opcidn “Ordenar” y la subopcion “Traer al frente”.

Ordenar 3
= | T Traeral frente

Cuadricula y guias...
- i L Enviar al fondo

Empujar 3
2 [ Traer adelante
Alinear o distribuir 3 X .

Ii Enviar atras
Girar o voltear 3
Cambiar autoforma 3

Valores predeterminades de autoforma

Dibujo

136

La barra de dibujo .6

Finalmente veremos:

PO OINT PO OINT

] ]

Para eliminar autoformas, cuadros de texto o cuadros de titulos:

Seleccionaremos el objeto haciendo un clic en él con el botdn izquierdo del
ratén encimay pulsaremos la tecla “Supr”.

Os proponemos que, utilizando este procedimiento, elimingis de la
diapositiva la autoforma “Luna” y el cuadro de texto. Posteriormente
cerrad la aplicacion.
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Ejercicios
Trabajar con diapositivas

Objetivo: Con estos ejercicios pretendemos que el alumno alcance los co-
nocimientos de este capitulo y ponga en practica los contenidos que he-
mos impartido.

Procedimiento: Abrir el programa PowerPoint. Haremos un clic sobre el
boton “Estilo” de la barra de herramientas de formato para visualizar el
panel de tareas en modo “Estilo de la diapositiva - Plantillas de disefno”.

Seleccionaremos sobre el disefio “Cumbre” haciendo un clic encima de él.
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Ahora insertaremos una autoforma con forma de luna, haremos clic sobre
el botdon “Autoformas” situado en la barra de herramientas de dibujo, selec-
cionaremos la opcion “Formas basicas”, se abrira un submenu y seleccio-

naremos la opcion “Luna”.

Lineas 3

Conectores k

Formas basicas 3 |

HYFAVES
COA M
Cintas y estrellas  » < {:} e
B BaOol
Llamadas 3 @ .
Botones de acddn VN ‘:@E’

o || BC By

Elechas de blogue »

H]

i

Diagrama de flujo  »

BT i

|7

Autoformas f ™ [j {} [
e () { b=

Con el cursor del ratdn nos situaremos sobre el area de trabajo y haremos
clic con el botdn izquierdo del ratdn en la parte central de la diapositiva. Ve-
remos como se inserta la autoforma.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Ahora alinearemos la autoforma, seleccionaremos el objeto y a continuacion
haremos clic sobre el botén “Dibujo” situado en la barra de herramien-
tas de dibujo y se abrira un menul donde seleccionaremos la opciéon “Alinear
o distribuir”. Veremos todos los tipos de alineaciones donde escogeremos
“Alinear en la parte superior”.
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Ahora insertaremos una autoforma con forma de estrella, haremos clic so-
bre el botdn “Autoformas” situado en la barra de herramientas de dibuijo,
seleccionaremos la opcion “Formas basicas” del mend, se abrira un sub-
menu con subopciones y seleccionaremos la opcion “Estrella de 5 puntas”.

Lineas »
Conectores 3

Formas basicas 3

o P T 25

Flechas de bloque »

all

i

Diagrama de fluio »

Cintas y estrellas  » )
0x 23 4

Llamadas 3

el i

"Estrella de 5 puntas
i T Hy

Autoformas ﬁ ﬂj [,':\Qj L\::]

12

Botones de accidn »
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Con el cursor del ratdn nos situaremos sobre el area de trabajo y en la parte
derecha de la luna anteriormente insertada haremos clic con el botén iz-

quierdo del ratdn. Veremos cOmo se inserta la autoforma.
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Ahora le daremos otro color de fondo.

A continuacion, haremos un clic sobre el botdon “Color de fondo” situado en

la barra de dibujo; se abre un menu donde escogeremos el color verde.

Sin relleno

Mas colores de relleno...

Efectos de relleno. ..

2 -]

141



Guia del taller de herramientas de presentacion

Finalmente veremos:

e
NTwHpE $RAT L RAT v DOIHE (7 e 7|,
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[ Conbinacores e
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Ahora guardaremos en “Mis Documentos” esta presentacion con el nombre
“dibujo PowerPoint” y cerraremos el programa.
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PowerPoint nos permite insertar imagenes predisefiadas, sonidos y pelicu-

las para animar nuestras presentaciones.

Insertar imagenes

Para insertar imagenes con PowerPoint lo primero que haremos sera abrir
el programa y, desde el panel de tareas en modo “Disefio de la diapositiva”,

seleccionar el diseno “En blanco”.
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Ahora insertaremos una imagen de las que contiene por defecto PowerPo-
int; tendremos que hacer clic sobre el menu “Insertar” situado en la barra
de menus, hacer clic sobre la opcién “Imagen” para que se despliegue un

submenu y seleccionar la opcion “Iméagenes predisenadas...”.
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Insertar |

= Mueva diapositiva...  Ctrl+l

Duplicar diapositiva
Mimero de diapositiva
Fecha y hora...

Diapositivas del esquema...

g% Diagrama... Desde archivo...

4% Cuadro de texto @ Desde escaner o CAMara...
Peliculas y sonidos 4 Mueve album de fotos...

ﬂ Grafico... & Organigrama

T Tabla... W Autoformas

& 4l wordart...

£24

Veremos como el panel de tareas cambia a modo “Insertar imagen predise-
Aada” y desde aqui seleccionaremos la imagen que queremos insertar.
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Veamos el panel de tareas:

4 ° Insertarimagen predi ¥ X
Buscar
Buscar texto:

|Bust3r| | Restaurar |

Otras opciones de biisqueda

Buscar en:

|Todas las colecciones | - |

Los resultados deben ser:

|Todos los tipos de medios | - |

Vea también
Galeria multimedia. . .

& Galeria multimedia en linea

@ Sugerendias para buscar dips

En el apartado “Buscar” del panel de tareas encontramos la opcién “Buscar
texto:”. En este cuadro escribiremos la palabra clave de lo que queremos
encontrar. Silo dejamos en blanco nos mostrara todas las imagenes, soni-
dos o peliculas que por defecto contiene PowerPoint. Haremos clic sobre el
botdn “Buscar” para indicar que nos lo muestre todo.

145



Guia del taller de herramientas de presentacion

En el apartado “Otras opciones de busqueda”, en la opcidon “Buscar en:”,
haremos clic sobre la flecha de la derecha del cuadro y se abrira un sub-
menu donde escogeremos una de las opciones que determinaran el lugar
donde queremos que busque nuestras imagenes, sonidos o peliculas. Por
defecto la busqueda se realiza en todos los lugares disponibles, “Mis colec-
ciones”, “Colecciones de Office”, “Colecciones Web”.

Otras opciones de busgueda

Buscar en:

Todas las colecdones I -

-
Mis colecciones

+ Colecdones de Office
+ Colecciones Web

En el apartado “Otras opciones de busqueda”, en la opcién “Los resultados
deben ser:” haremos clic sobre la flecha de la derecha del cuadro y se abrira
un submenu donde escogeremos el tipo de archivo que queremos buscar.
Por defecto nos muestra todos los medios disponibles, imagenes, fotogra-
fias, peliculas y sonidos.

Otras opciones de busgueda
Buscar en:
Todas las colecdones -

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de medios -

= t

+ Imagenes
Fotografias
Peliculas
Sonidos

][ [
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En el apartado “Buscar” del panel de tareas, opcion “Buscar texto:”, escri-
biremos “ordenador”. En el apartado “Los resultados deben ser:” haremos
clic sobre la flecha de la derecha del cuadro y se abrira un submenui donde
dejaremos seleccionada la opcién “Imagenes”; finalmente haremos clic so-
bre el botén “Buscar”.

4@ Insertar imagen predic ¥ X
Buscar
Buscar texto:

ordenador

Buscar

Otras opciones de bisqueda
Buscar en:
Todas las colecciones -
Los resultados deben ser:

Varios tipos de archivo multmedi| +

=I-[1] Todos los tipos de medios

=
+-[1 Peliculas
+-[ Sonidos

Vea también

|8 Galeria multimedia...

& Galeria multimedia en linea

Sugerendas para buscar dips

Vemos como PowerPoint nos muestra todas las imagenes disponibles con
el motivo “ordenador”.
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Hay que tener en cuenta que las imagenes que vemos disponibles depen-
den del sistema operativo con el que trabajamos y de la version de Power-
Point. Si no tenéis alguna de estas imagenes, sonidos o peliculas, practicad
siguiendo el mismo procedimiento con alguna otra.
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Utilizaremos la barra de desplazamiento vertical para poder ver todas las image-
nes disponibles, haciendo clic sobre las flechas que aparecen en los extremos.

Para insertar laimagen podemos hacerlo de dos maneras:

e Haciendo un clic sobre la imagen deseada, en este caso selecciona-
remos:

e Haciendo un clic sobre la flecha de la derecha de la imagen se abrira
un menu donde seleccionaremos la opcién “Insertar”.
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[ nsertar

Copiar

X

Eliminar de la Galeria multimedia
Abrir dip en...

Herramientas en Internet...
% Caopiar a la colecdidn...

[

Editar palabras dave...

Buscar estilo similar

Vista previa o propiedades

Veamos como queda insertada en el centro de la diapositiva.
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Recordad que si nos situamos con el puntero del ratéon sobre el extremo
de la imagen seleccionada, el puntero adopta la forma de dos flechas ™,y
eso indica que nos permite hacer mayor o mas pequena la imagen; noso-
tros haremos mas grande la imagen insertada haciendo clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el punto extremo, arrastrando hacia el extremo
derecho y soltando el botdn del ratén.
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V] Erdve Bdcin G feerir Barak Heeesis  Gesesn fegbes ox
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Recordad que para mover la imagen por la diapositiva nos tendremos que
situar con el puntero del ratén encima de la imagen y cuando el puntero
adopte la forma de cuatro flechas «}+ tendremos que hacer clic con el bo-
ton izquierdo del ratdn, arrastrarla hacia la nueva posicion y soltar el boton
del raton.
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Insertar imagenes desde archivo

PowerPoint también nos ofrece la posibilidad de insertar imagenes desde
otros archivos; tendremos que acceder al menu “Insertar”, seleccionare-
mos la opcidn “Imagen” y haremos clic sobre “Desde archivo...”.

Inserkar

2] Mueva diapositiva,.,  Chrl+l

Mirmero de diapositiva

Fecha v hora. ..

w»
W

| Imagen 4 | Imagenes predisefiadas. ..
3:1 Diagrama. .. | Desde archivo...
2% Cuadro de texto 2= Organigrama
Peliculas v sonidos b |G8F  mutoformas
Bl Grafico... Al wordart...
] Tabla... ¥
% Hipervinculo,,,  Alk+CEHE

Se abrira la ventana siguiente y tendremos que buscar donde tenemos

nuestro archivo.
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En “Buscar en:” haremos un clic en la pequena flecha del lado derecho y se
desplegaran las diferentes opciones, buscaremos nuestro archivo y hare-
mos clic sobre el botdn “Insertar”.
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Insertar sonidos

Ahora insertaremos sonidos en las diapositivas de nuestras presentacio-
nes, utilizaremos los que contiene por defecto PowerPoint, a pesar de que
podemos importar sonidos desde otros dispositivos o bien hacer nuestras
propias grabaciones.

Para insertar sonidos predefinidos haremos clic sobre el menu “Insertar”
situado en la barra de menus, haremos clic sobre la opcién “Peliculas y so-
nidos” y seleccionaremos “Sonido de la Galeria multimedia...”.

Insertar

4] Mueva diapositiva...  Ctrl+l

Duplicar diapositiva
Mumero de diapositiva
Fecha y hora...

Diapositivas del esquema...

Imagen 3

Diagrama. ..

Cuadro de texto

Peliculas y sonidos 4 | Pelicula de la Galeria multimedia. ..
ﬂ Grifico... Pelicula de archivo...
2 Tabla... | Sonido de |2 Galeria multmedi...
% Sonido de archivo...

v Reprodudr pista de audio de CD...
Grabar sonido
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Veremos como el panel de tareas cambia a modo “Insertar imagen predise-
Rada” y desde aqui seleccionaremos los sonidos que queremos insertar.
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Ahora escucharemos algunos de los sonidos predefinidos que nos ofrece
PowerPoint.

Haremos clic sobre la flecha de la derecha de la imagen “techno”; se abrira
un menu donde seleccionaremos la opcion “Vista previa o propiedades”.

Sino tenéis este sonido, practicad siguiendo
@ el mismo procedimiento con cualquier otro.
techno

Insertar

Copiar

X W

Eliminar de la Galeria multimedia
Abrir dip en...

Herramientas en Internet...
% Copiar a la colecdién...

85

Editar palabras dave...

| vistaprevia o propiedades
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Se abrira la ventana siguiente donde escucharemos automaticamente por
los altavoces el sonido que previamente hemos seleccionado.

Vista previa o propiedades

Nombre: techno.rmi
Tipo: Secuenda MIDI
Tamarfio: 2323KB

Creado: 04/10/2001 17:50: 16

c,} | Abrir con:
Palabras dave:

SoundMAX Synthesizer

> ]

Titulo:  fechno LI

< Actualizar | > | Editar palabras dave...

Rutas de acceso

Archivo: C:\compagWudio\SoundMAX Synthesizer \DLS\techno. rmi
Catdlogo: C:\Documents and Settings\Sandra Zume!\Datos de programa\Microsoft\Clip C

Cerrar

¥

Podemos utilizar los botones situados bajo la imagen del sonido seleccio-
nado:

> ol ul
123

1. Boton “Reproducir”. Permite volver a activar la reproduccion del soni-
do.

2. Botén “Pausa”. Permite hacer una pausa en la reproduccion del so-
nido; para continuar escuchandolo tendremos que hacer clic sobre el
botén “Reproducir”.

3. Botdn “Detener”. Permite parar la reproduccion del sonido.

También podemos utilizar los botones siguientes:

i‘ Actualizar I EJ
1 2 3

1. Permite reproducir el sonido anterior al seleccionado, de la lista de
sonidos de la barra de tareas.

2. Permite actualizar la reproduccion del sonido seleccionado, volvien-
do a activar la reproduccion del sonido seleccionado.
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3. Permite reproducir el sonido siguiente al seleccionado, de la lista de
sonidos de la barra de tareas.

Una vez escuchado cerraremos la ventana haciendo clic sobre el botén
“Cerrar”.

Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, escuchéis la
gran variedad de sonidos que ofrece PowerPoint.

Ahora insertaremos el sonido en nuestra diapositiva. Podemos hacerlo de
dos maneras:

® Haciendo un clic sobre la imagen del sonido deseado; nosotros se-
leccionaremos:

techno

* Haciendo un clic sobre la flecha de la derecha de la imagen se abrira
un menu donde seleccionaremos la opcion “Insertar”.

| Insertar

Copiar

X W

Eliminar de la Galeria multimedia
Abrir dip en...
Herramientas en Internet...

%  Copiar ala colecddn...

Editar palabras dave...

ista previa o propiedades
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Se abrira la ventana siguiente:

Demmm m o s supoaiwas? Du b conkrar, adko o
rematkuork cLendo haga dom &

Haremos clic sobre el botdn “Si” si queremos que el sonido se reproduzca au-
tomaticamente en la presentacion (sin necesidad de hacer clic encima de él).

Haremos clic sobre el botdn “No” si queremos que el sonido se reproduzca
cuando hacemos clic encima de él.

Y lo veremos insertado en medio de nuestra diapositiva. Recordad que para
mover el elemento por la diapositiva nos tendremos que situar con el puntero
del ratén encima y cuando el puntero adopte la forma de cuatro flechas ,
tendremos que hacer clic con el botdn izquierdo del ratén, arrastrarlo hac-+a
nueva posicion, en nuestro caso en el extremo superior derecho de la diapositi-
va, y soltar el botén del raton.

Podemos activar la reproduccion del sonido que acabamos de insertar en
nuestra diapositiva antes de activar la vista presentacion, haciendo doble
clic encima de la imagen ?4}% :

(ol o]
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Insertar sonidos desde archivo

PowerPoint también ofrece la posibilidad de insertar sonidos desde otros
archivos; tendremos que acceder al menu “Insertar”, seleccionar la opcion
“Peliculas y sonidos” y hacer clic sobre “Sonido de archivo...”.

Insertar i

| Muewa diapositiva,.. i+l

Mimero de diapositiva

Fecha v hora. ..

Imagen ]

5 .‘!

Diagrama. ..

A0
]

[

Cuadro de kexto

| Peliculas y sonidos + | Pelicula de la Galeria multimedia, ..
il Grafico... Pelicula de archivo. ..
] Tabla... Sonido de la Galeria multimedia. .
% Hipervinculo...  Alk+Ckr+k | e

¥

Reproducir pista de audio de 0.,

Grabar sonida

Se abrira la ventana siguiente y tendremos que buscar donde tenemos
nuestro archivo.
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¥
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En “Buscar en:” haremos un clic en la pequena flecha del lado derecho para
que se desplieguen las diferentes opciones, buscaremos nuestro archivo y
haremos clic sobre el botén “Aceptar”.
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Insertar peliculas

Ahora insertaremos peliculas en las diapositivas de nuestras presentacio-
nes, utilizaremos las que contiene por defecto PowerPoint a pesar de que
podemos importar peliculas desde otros dispositivos.

Para insertar peliculas haremos clic sobre el menu “Insertar” situado en la
barra de menus, haremos clic sobre la opcion “Peliculas y sonidos” y selec-
cionaremos “Pelicula de la Galeria multimedia...” .

Insertar

| Mueva diapositiva...  Ctrl+

Duplicar diapositiva
Mimero de diapositiva
Fecha y hora...
Diapogitivas del esquema...

Imagen 3

¢

Diagrama...

A0
&
LY

Cuadro de texto

| Peliculas y sonidos || Pelicula de la Galeria multmedia...
ﬂ Grafico... Pelicula de archivo...
1 Tabla... Sonido de la Galeria mulimedia. ..
% Sonido de archivo...

Lod

Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido
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Veremos como el panel de tareas cambia a modo “Insertar imagen predise-
Aada” y desde aqui seleccionaremos las peliculas que queremos insertar.
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Ahora veremos y escucharemos algunas de las peliculas predefinidas que
ofrece PowerPoint; el formato de estas peliculas determinan el tipo de ani-
macion que se mostrara. Algunos de estos formatos disponibles son clips
de video en formato AVI, MOV, imagenes animadas en formato GIF, ASPX...

Haremos clic sobre la flecha de la derecha de la imagen “Clock”; se abrira
un menu donde seleccionaremos la opcion “Vista previa o propiedades”.

Sino tenéis esta pelicula, practicad siguiendo
el mismo procedimiento con cualquier otra.

Insertar

Copiar

X

Eliminar de la Galeria multmedia

Abrir dip en...

Herramientas en Internet...
% Copiar a la colecddn...
&5

Editar palabras dave...

| Vista previa o propiedades
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Se abrira la ventana siguiente donde automaticamente veremos y escucha-
remos, si tiene audio, la pelicula seleccionada.

Vista previa o propiedades.

Nombre: dodk.avi

Tipo: Archivo AVL

Resolucidn: 321 (ancho) x 321 (alto) pixeles
Tamafio: 82 KB

Creado: 24082001 7:00:00
Orientacidn: Horizontal

Abrir con:

Palabras dave:

> o

Titulo:  clock =

il Actualizar Iil Editar palabras dave...

Rutas de acceso

Archivo: C:\WINDOWS\dock.avi
Catdlogo: C:\Documents and Settings\Sandra Zumel\Datos de programaiMicrosoft\Clip C

Cerrar

|

Recordad que podemos utilizar los botones siguientes, situados debajo de
la vista previa de la pelicula seleccionada:

> ol ul
123

1. Boton “Reproducir”. Permite volver a activar la reproduccion de la
pelicula.

2. Boton “Pausa”. Permite hacer una pausa en la reproduccion de la pe-
licula, para continuar la visualizacion tendremos que hacer clic sobre
el botdn “Reproducir”.

3. Botdn “Detener”. Permite parar la reproduccion de la pelicula.

Hay que tener en cuenta que los formatos GIF y ASPX no tienen los botones
de reproduccion de video.

También podemos utilizar los botones siguientes:

il Actualizar | il
1 2 3

1. Permite reproducir la pelicula anterior a la seleccionada, de nuestra
lista de la barra de tareas.
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2. Permite actualizar la reproduccion de la pelicula seleccionada, vol-
viendo a activar la reproduccion.

3. Permite reproducir la pelicula siguiente a la seleccionada, de nuestra
lista de la barra de tareas.

Una vez vista cerraremos la ventana haciendo clic sobre el boton “Cerrar”.

Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, visualicéis la
gran variedad de peliculas que ofrece PowerPoint.

Ahora insertaremos la pelicula en nuestra diapositiva. Podemos hacerlo de
dos maneras:

e Haciendo un clic sobre la imagen de la pelicula deseada, nosotros
seleccionaremos el “Clock”.

¢ O bien haciendo un clic sobre la flecha de la derecha de laimagen; se
abrira un menu donde seleccionaremos la opcion “Insertar”.

[
|

Copiar

X W

Eliminar de la Galeria multimedia
Abrir dip en...

Herramientas en Internet...
%‘ Copiar a la colecdion...

&5

Editar palabras dave...

Vista previa o propiedades
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Dependiendo del formato de la pelicula escogida se puede abrir la ventana
siguiente:

nla ride depontans? Du b contw, s m

Haremos clic sobre el botdn “Si” si queremos que la pelicula se reproduzca
automaticamente en la presentacion (sin necesidad de hacer clic encima).

Haremos clic sobre el botdn “No” si queremos que la pelicula se reproduzca
al hacer clic encima.

Y la veremos insertada en medio de nuestra diapositiva. Recordad que para
mover la pelicula por la diapositiva nos tendremos que situar con el puntero
del ratén encimayy, cuando el puntero adopte la forma de cuatro flechas . |,
tendremos que hacer clic con el botdn izquierdo del ratén, arrastrarla hacia
la nueva posicidn, en nuestro caso en la parte superior izquierda, y soltar el
boton del raton.

B wici oo war Puket - [Presentacidnt ]
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Podemos activar la reproduccion de la pelicula que acabamos de insertar
en nuestra diapositiva antes de activar la vista presentacion, haciendo do-
ble clic encima de laimagen.
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Insertar peliculas desde archivo

PowerPoint también nos ofrece la posibilidad de insertar peliculas desde
otros archivos: tendremos que acceder al menu “Insertar”, seleccionar la
opcion “Peliculas y sonidos” y hacer clic sobre “Pelicula de archivo...”.

Insertar i

| Mueva diapositiva,., Chrl+I

Mamero de diapositiva

Fecha v hora...

Imagen [ 3

x_.'!

Diagrama. ..

)
-

[

Cuadro de texto

| Peliculas v sanidos 3 | Pelicula de la Galeria multimedia. .
il Grafico... | Pelicula de archiva...
1 Tabla... Sonido de la Galeria multimedia. ..
% Hiperwinculo,..  Alk+Chrl+K Sonida de archivo. ..
¥ w
W

Se abrira la ventana siguiente y tendremos que buscar donde tenemos
nuestro archivo.

EETET
nmmmn: [ 5 v dosenin R L - e e R
| Pan sk
[d]  [Erenspme

Hestraial

=y

Horrn e it | = e |

T dnarchbee  [orchoos de pobcute (F i i® oty ded *. i v e * rgim] [

En “Buscar en:” haremos un clic en la pequena flecha del lado derecho y se
desplegaran las diferentes opciones, buscaremos nuestro archivo y hare-
mos clic sobre “Aceptar”.
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Ejercicios Desde el panel de tareas en modo “Diseno de la diapositiva”, seleccionare-
mos el disefio “En blanco”.

Insertar imagenes, sonidos y peliculas

FH] ime Bhmin g fawhr Bemai Heaaeis B Gl %

Objetivo: Con estos ejercicios pretendemos que el alumno alcance los

conceptos de este capitulo y ponga en préctica los contenidos que hemos Nl e

|mpart|d0 : T :m_-;“n-::m-:
Procedimiento: Abrir el programa PowerPoint. Hacer clic sobre “Presen- E\ Ij\
tacion en blanco”, del apartado “Nuevo” del panel de tareas. ﬁ,?‘ ’m—m

5 Nueva presentacion ¥ X

I = 2
. =]
Abrir una presentacion

"] - .
[ Mas presentadones...

heena de bexcto y oljeton
— | =] .
= == ) inga dic pera agregar nates i e s Ll
rD Presentaddn en blanco FM_E!“‘,_.\ el Pl L e e o i
De plantilla de disefio Dageatea 1 1 e e

Del Asistente para autocontenido

] Haremos un clic sobre el botén “Estilo” de la barra de herramientas de for-
Nueva a partir de una

presentacién existente mato para visualizar el panel de tareas en modo “Estilo de la diapositi-
@ Elegir presentadén... va - Plantillas de disefo”.

Nuevo a partir de una plantilla
Quimono.pot
Capas de cristal.pot
Plantillas generales...

Seleccionaremos el disefio “Cumlbre” haciendo un clic encima de él.

e —— . T ] -x
DFEws SR B - o 4 e =@,

Eil Plantilas de mis sitios Web... o cu-mrgcEES £ A+ CErm (ine gt
— b B % @ tatsho de la duposies ¥ ¥
’ ] L
W] Plantilas de Microsoft.com ' -—‘ Qramsaen
[} Contnaconss de snmacdn

[ Agregar Sitio de red...
@ Ayuda de Microsoft PowerPoint
Mostrar al inicio

g dic parn agreger nates

=% "
- [lp] At L W OO H A EE R S-A == BE. 27 ity
Duseaitua Lda L Cumers ol P - e irarraciors.
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Ahora insertaremos una pelicula, haremos clic sobre el menu “Insertar” si-
tuado en la barra de menus, haremos clic sobre la opcién “Peliculas y soni-
dos” y seleccionaremos “Pelicula de la Galeria multimedia...”.

Insertar

-’EI Mueva diapositiva... Cirl+1

Duplicar diapositiva
Mumero de diapositiva
Fecha y hora...

Dizpogitivas del esguema...

Imagen »
% Diagrama...
23 Cuadro de texto
| Peliculas y sonidos 4 || Pelicula de la Galeria multimedia. ..
ﬂ Grafico. .. Pelicula de archivo...
[ Tabla... Sonide de la Galeria multimedia. ..

Sonido de archiva...

£

Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido

Veremos como el panel de tareas cambia a modo “Insertar imagen predise-
Aada” y desde aqui seleccionaremos las peliculas que queremos insertar.

Utilizaremos la barra de desplazamiento vertical para poder ver todas las pelicu-
las disponibles, haciendo clic sobre las flechas que aparecen en los extremos.

meitackin ]
lawis Bamab Hewris  Bewiecn el 1
¥

[ R fl=c 1

i B o mustwede o e
Hogn dic par agreger notes = [} spmwrcies pers buacar cien
= N .
e [ P B B N R R =

Depeattoa 1da | Curtr maisl Eapa - afsb, mtarnacoral 0

o .
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Haremos clic sobre la flecha de la derecha de la imagen “Animaciones Web;
computadoras...”, se abrira un menu donde seleccionaremos la opcién
“Vista previa o propiedades”.

Si no tenéis esta pelicula disponible, practi-
cad siguiendo el mismo procedimiento con
cualquier otra.

Inserkar

Copiar

X

Eliminar de la Galeria multimedia

Abrir clip en...

Herrarmizgntas en Inkernet. ..

I35 Copiar a la coleccisn. ..

[E5 Mover ala coleccin...

Editar palabras clave...

Buscar estilo similar

| Vista previa o propiedades |

Se abrira la ventana siguiente donde veremos la pelicula seleccionada.

Vista previa o propiedades

MNombre; 10300520 gif

Tipo: Imagen GIF

Resolucidn: 100 (ancho) x 86 (alto) pixeles
Tamario: 14KB

Creado: 24/04/2000 18:21:19
Orientaddn: Horizontal
Abrir con:

Palabras dlave:

computadoras
comunicaciones
clementos Web
equipos informaticos
intercambios de datos

Internet
Titulo: | ordenadores |

< } Actiializ I = I Editar palabras dave...

Rutasdeaccess ——————————— —
Archivo: C:\Archives de programa'Microsoft Office\media\cageat101j0300520.gif
Catdlogo: C:\Archivos de programa'\Microsoft Office \media\ragcat 10\CAGCAT 10.MMW

Cerrar

Una vez vista cerraremos la ventana haciendo clic sobre el botdn “Cerrar”.
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Para insertar la pelicula en nuestra presentacion haremos un clic encima de
laimagen de la pelicula “Animaciones Web; computadoras...” situada en el
panel de tareas.

Y la veremos insertada en medio de nuestra diapositiva.

Ahora insertaremos una nueva diapositiva, haremos clic sobre el botdn “Nue-
va diapositiva...” situado en la barra de herramientas de formato .

Ahora insertaremos un sonido en la diapositiva, haremos clic sobre el menu
“Insertar” situado en la barra de menus, haremos clic sobre la opcion “Peli-
culas y sonidos” y seleccionaremos “Sonido de la Galeria multimedia...”

Insertar

“—] Mueva diapositiva...  Cirl+

Duplicar diapositiva
Mimero de diapositiva
Fecha y hora...

Diapositivas del esquema. ..

Imagen 3
E:': Diagrama. ..
Cuadro de texto
| Peliculas y sonidos » | Pglicula de la Galeria multimedia. ..
[ﬂ Grafico... Pelicula de archivo...
[ Tabla... | Sonido de la Galeria multimedia. ..

Sonide de archivo...

<«

Reprodudir pista de audio de CD...

Grabar sonido

Veremos coémo el panel de tareas cambia a modo “Insertar imagen predi-
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sefada” y desde aqui seleccionaremos los sonidos que queremos insertar;
nosotros insertaremos el sonido “Reminder”.

Recordad que si es necesario utilizaremos la barra de desplazamiento ver-

€ © Insertarimagenpreds ¥ x| tiCal para buscar el sonido deseado, hacien-
e e do clic sobre las flechas que aparecen en los
& extremos.
Ql.| el |
TestMusig TestTone |
= =
techno Banner
DragDrop Popup
Reminder Select
ListSel mswitch
Modificar
Vea también
ﬁ Galeria multimedia...
@ Galeria multimedia en linea
@ Sugerencias para buscar dips

Para escuchar una muestra haremos clic sobre la flecha de la derecha de
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laimagen “Reminder” para que se abra un menu donde seleccionaremos la
opcion “Vista previa o propiedades”.

Si no tenéis este sonido disponible, practicad siguiendo el mismo procedi-
miento con cualquier otro.
‘P! I

Reminder

Insertar

Copiar

X

Eliminar de |a Galeria multimedia

Abrir clip 1Reminder

Herramientas en Internet...

% Copiar ala colecdén...

Editar palabras dlave...

| Vista previa o propiedades |

Se abrira la ventana siguiente, donde escu-
charemos por los altavoces el sonido que
previamente hemos seleccionado.

Yista previa o propiedades

Nombre: Reminder.wav

Tipo: Archivo de sonido
Tamafio: T2KB

Creado: 18/02/2000 22:46:08

E,} I Abrir con:
Palabras dave:

WhShared
MsShared
Common
Works
compagq
Sonido

Faa o fF

Titwle: Reminder LI

< | Actualizar I > | Editar palabras dave...

Rutas de acceso

Archivo: C:\compaq\Works\Common\MSShared\WkShared\Sound\Reminder.wav
Catdlogo: C:\Documents and Settings\Sandra Zumel\Datos de programa\Microsoft\Clip C

Cerrar

Una vez escuchado cerrare-
mos la ventana haciendo clic sobre el botdn “Cerrar”.
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Ahora insertaremos el sonido en nuestra diapositiva haciendo un clic enci-
ma de la imagen del sonido “Reminder”.

@]

Reminder

Se abrira la ventana siguiente:

wrila sapoavas? D b contrario, stk m

i —— o
reproddicrk nLando hag doen £

Haremos clic sobre el boton “Si” para que el sonido se reproduzca automa-
ticamente en la presentacion (sin necesidad de hacer clic encima de él) y lo
veremos insertado en medio de nuestra diapositiva.

Guardaremos esta presentacion en “Mis documentos” con el nombre “ani-
macion”.
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8. Animaciones y transiciones

PowerPoint nos permite animar los objetos de nuestras presentaciones,
dando movimiento, agregando efectos sonoros y visuales a los textos, etc.
De esta manera conseguiremos unas presentaciones mas dinamicas y di-
vertidas.

Animar texto y objetos

Lo primero que haremos sera crear una nueva presentacion, para después
animar el texto y sus objetos.

Para crear una nueva presentacion, haremos un clic sobre la opcién “Pre-
sentacion en blanco” situada en el panel de tareas.

< g Nueva presentacion ¥ X

Abrir una presentacién

(2 Més presentadones...

HNuevo

|D Presentacidn en blanco |

De plantilla de disefio
Del Asistente para autocontenido

Hueva a partir de una
presentacion existente
E Elegir presentadadn. ..

Nuevo a partir de una plantilla
Quimono. pot
Capas de istal.pot
Plantillas generales. ..
@ Plantillas de mis sitios Web...
@ Plantillas de Microsoft.com

% Agregar Sitio de red...
@ Ayuda de Microsoft PowerPoint
[¥] Mostrar al inicio
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Desde el panel de tareas en modo “Disefo de la diapositiva” seleccionare-
mos disefno “En blanco”.

B icrina Power ol - [Presentackiat] =
H] v Bhoin Ge feris Brmab Hesrarhs  Geseiesn Geies © . %
DFAes $RT tRBT - [ Rmfiics A 7|,
seial -u-iwrg s EEa Ao @ G+ et Tz depoeta..
» o x

1

Hoga dic parn agregar notes

=] [
FM-E!W-\ WOCHATEHE *-L-A-m=c0F.

Dmpeaton 1d | o —

Ahora insertaremos un cuadro de texto en nuestra diapositiva; recordemos
que para insertar un cuadro de texto haremos clic sobre el boton “Cuadro
detexto” B situado en la barra de herramientas de dibuijo.

Haremos un clic sobre la parte superior central de la diapositiva y escribire-
mos “POWERPOINT”.

Vemos coémo el texto se inserta con el formato predefinido por PowerPoint,
con tipo de letra “Arial” y tamano“18” - & SETR

Haciendo clic sobre cualquier espacio en blanco de la diapositiva, vemos
como el cuadro provisional que se crea al insertar el texto desaparece; no
obstante, al hacer clic sobre el texto vemos cdmo se activa para que poda-
mos continuar insertando texto.
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T B

DoF et &0 BT oo OHE T A E R #| [T,
seial -u-lwrg s EEEEE AL R A O Skt ,

# ¢ Dt dula daposn v %

[srer— -

=]

Hoga dic parn agregar notes

== "
Fw—-IEmh—v\'-DC-N]-IIEi’!iE Bod-pA-m=E0E. -

Coupeattos Lda | o — )

Ahora insertaremos una imagen de las que contiene por defecto PowerPo-
int. Haremos clic sobre el menu “Insertar” situado en la barra de menus y

haremos clic sobre la opcidn “Iméagenes predisenadas...”.

Insertar |
45 Mueva diapositiva...  Cirl+

Duplicar diapositiva
Numero de diapositiva
Fecha y hora...

Diapositivas del esquema. ..

| Imagen » | Imégenes predisefiadas. ..

£.% Diagrama... Desde archivo...

25| Cuadro de texto @ Desde escéner o cdmara...
Peliculas y sonidos » Muevo &lbum de fotos. ..

ﬂ Grafico... s+ Organigrama

1 Tabla... gk Autoformas

@, 4l wordart...

“
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Veremos como el panel de tareas cambia a modo “Insertar imagen predise-
Aada” y desde aqui seleccionaremos las imagenes que queremos insertar.

1

Hoga dic parn agregar notes

ce-mrg s EEEEE AW

L T T PR ey et
DoF et &0 B o-0- | OHS
ol 5 AR G+ GRS Tihgee depostea..

‘d H e - .

== L] o
Fw—-IEmh—v\'-DC-N]-IIEi’!iE Bod-pA-m=E0E. - -+ e

Depeattoa 1da |

o —

En la opcion “Los resultados deben ser:” del panel de tareas, haremos clic
sobre la flecha de la derecha del cuadro y se abrira un submenu donde es-
cogeremos el tipo de archivo que queremos buscar. Por defecto nos mues-
tratodos los medios disponibles, tanto imagenes y fotografias como pelicu-
las y sonidos. Deberemos dejar seleccionado el medio “Imagenes”, por lo
tanto debemos hacer clic con el botdn izquierdo del ratdn sobre la casilla de

laizquierda de los medios “Fotografias”, “Peliculas” y “Sonidos”.

Otras opciones de bisgueda

Otras opciones de bisgueda

Buscar en:

Buscar en:

|Todas las colecdones

|v|

|Todas las colecdones

|v|

Los resultados deben ser:

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de medios
=B

Imagenes
Fotografias
Peliculas
Sonidos

KK E

Todos los tipos de medios
=0

v Imdgenes
Fotografias
-0 Peliculas
-0 Sonidos
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Ahora, en la opcién “Buscar texto:” escribiremos “plantas” y haremos clic
sobre el botén “Buscar”.

4 Insertar imagen predi ¥ X
Buscar

Buscar texto:
plantas |

Buscar I | Restaurar |

Otras opciones de bisqueda
Buscar en:

|Todas las colecciones | - |

Los resultados deben ser:

|Varios tipos de archivo mulﬁmediil - |

Vea también

[B] Galeria multmedia...
@ Galeria multimedia en linea

@ Sugerencias para buscar dips
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Veremos como PowerPoint nos muestra todas las imagenes disponibles
con el motivo “plantas”. Haremos clic sobre la flor situada en segunda posi-
cion, veremos coOmo queda insertada en el centro de nuestra diapositiva.

0 B e e e =
DeERn ALy oso MOHA aE e -E, DeEea@khy tama < DOEG Fas @ -0,
- T2 M IS L A A i e nraw . . il B

RO

o e e e
v o e,
T[] e A OOEASER -2 4 BTN -+ e o [ - L AOOEADER M- 2 AT T W

R e e s e e e e B

Recordad que si nos situamos con el puntero del ratéon sobre el extremo
de la imagen seleccionada, el puntero adopta la forma de dos flechas ~\y
eso indica que nos permite hacer mayor o mas pequena la imagen; noso-
tros haremos mas grande la imagen insertada haciendo clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el punto extremo, arrastrando hacia el extremo
derecho y soltando el botén del ratén.

B icioon PowerPo Presantaciint

I i i e vt R W 5
DoF et &0 B oo OHS A E Ol #| [T,
seial -u-lmrg e EEa A w0 G- ClEme S depoita..
b ] o =

N =

ﬁ POWERPOINT

Hogn dic par agreger notes =l [F) superercies pers buacar cien

== *
Fm-@mh—-\-.nc-m...gmim S.J-p-m=E2BF. = [P Wi

Coupeattos Lda | R —
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Ahora daremos un color de fondo a nuestra diapositiva. Haremos un clic con
el botdn derecho del ratén sobre el fondo blanco de nuestra diapositiva y se
abrird un menu, seleccionaremos la opcion “Fondo...”:

B bivm S e e 5

tor feerir Farah Heseechs  Eesrbesd fagles 1 %

DFEet @AY OB o0 - MOES 7S B #| [T,
i cu -l g s EEE S E K A e St
ey

N =

@ FPOWERPOINT

Hoga dic pern agreger notes JEI Pr———
= * ]
mv@Wv\\DON‘!}MB SheJpA-m=ERE. 40 |- e [PEIY Wy,

Dwpeattoa Ldn L .

Haremos clic sobre la flecha que despliega el cuadro de colores y seleccio-
naremos el color verde, a continuacion haremos clic sobre el botdn “Aplicar”.

Fondo

—Relleno de fondo ———— Aplicar a todo |

<& Titulo de diapositiva
v Texto de vifieta Cancelar |
> m Vista prewvia |

=l

I | [l Automatico |Idel patrén
= Ommmonnl
Mas colores...
Efectos de relleno...
178

Finalmente veremos:

Yo jrewtw Pamsl  Heverwcts  Presctecdn  Gegles
DFEet @AY OB o0 - MOES 7S B #| [T,
al cu-lwrg s EEECE KN

Hoga dic pern agreger notes

== *
Fnuvrl]ﬂmh—v\ WOCHAEHE »-d-A-m=c0a.

Dmpeaton 1d | o —

F O Gl Sl deocita.

Animaciones y transiciones .8

Ahora animaremos la diapositiva: primero seleccionaremos el objeto que que-
remos animar, o sea, el cuadro de texto, haremos un clic con el botén izquier-
do del ratdn para seleccionarlo, a continuacion haremos clic sobre el menu
“Presentacion” y seleccionaremos la opcion “Personalizar animacion...”.

Presentacidan

Ver presentacidn F5

il

Configurar presentadan. ..
(5% Ensayar intervalos
Grabar narraddn...

Difusidn en linea 3

Botones de accidn 3
Configuracion de la acdén...

[5% Efectos de animacidn

[z4 Transicién de diapositiva...

[E] Ocultar diapositiva

Presentadones personalizadas. ..
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Veremos como el panel de tareas cambia a modo “Personalizar animacion”:

W] Bt Bhin fw et Bemak Heresries Gwscied teghes -
DFEEY @AY tRBT a-0 - DOER T 4E B - 0,
[ o Hmrs g |EEEEE A @ ] G St

Hge dic pern agreger nates
== *
Fnb-vfliﬂmh—v SaOCHAEHE R-d-A-m=g0F.

P P —

Haciendo clic sobre el botén “Agregar efecto” situado en el
panel de tareas, se abrird un menu con los diferentes tipos de efectos que
podemos aplicar. Al hacer clic sobre cada uno de estos efectos se abrira un
submenu con subopciones.

|§i% Agregar efecto v|

Sk Entrada »
% Enfasis »
#E  Salir ’
ég Trayectorias de desplazamiento »

Veamos para qué sirven y cuando utilizaremos cada uno de estos efectos:

“Entrada”: Lo utilizaremos para insertar efectos que introduzcan el texto o
el objeto en la diapositiva.

“Enfasis”: Lo utilizaremos para resaltar los efectos de los textos u objetos
seleccionados de la diapositiva.

“Salir”: Lo utilizaremos para insertar efectos de salida para el objeto de la
diapositiva.

“Trayectorias de desplazamiento”: Permite definir la trayectoria de des-
plazamiento del objeto en la diapositiva.
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Ahora insertaremos alguno de estos efectos en nuestra presentacion.

Haremos clic sobre el cuadro de texto para seleccionarlo, a continuacion
haremos clic sobre el boton “Agregar efecto” , seleccionare-
mos la opcidn “Entrada” y haremos clic sobre “Remolino”.

I i A e vt s W 5 -

DFEet AT LGB -0 - | OEG 7% F W e £/,
S I A e = S e

{Hoga di porn agregar notzs

== 3 =|
Fm-@mh_-\\nomAh}mu BeJpA-m=ESRN. a0 | = [PEIY Wy,

P P —

Una vez aplicada la animacion veremos una muestra de la animacion en
pantalla. Las animaciones insertadas en los objetos quedan insertadas en
la tabla que esta debajo del panel de tareas.

< * Personalizar animacié v X
5y Agregar efecto =

Modificar: Remolino

Trico: | Al hacer dic &

Propiedad:

Velocdad:

o ]
I 148 & Mareo de imagen 1E||

Reordenar

¥ vista previa automética
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Ahora aplicaremos otra animacion, seleccionaremos el cuadro de texto, ha-

remos clic sobre el boton “Agregar efecto” , seleccionaremos
la opcidn “Enfasis” y haremos clic sobre “Aumentar y hundir”.

= Agregar efecto -

S Entrada »
|§:; 1. Aumentar y hundir ||ﬁ Enfasis » |
«# 2. Cambiar color de linea #E  Salir »

<% Trayectorias de desplazamiento »

@ﬁ 6. Girar

Mas efectos. ..

Una vez aplicada la animacion veremos una muestra en el area de trabajo.

Fijaos como esta ultima animacion insertada también queda anotada en la
tabla que esta debajo del panel de tareas.

L] Personalizar animacio: ¥ X

5 Agregar efecto ¥

Modificar: Aumentar y hundir
Tnicio: |8 Al hacer dic 2
Tamafio:

150% <
Veloddad:

Medio =

1Y A& Marco deimagen 1
| 27 53 Marco de imagen 1|+

lz‘ Reordenar |4

IV vista previa automéatica
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Podemos definir cuando queremos que se aplique la animacion (al hacer
un clic con el ratén, con la anterior, después de la anterior diapositiva...).
Desde el apartado “Inicio”, situado en el panel de tareas, haremos clic sobre
la flecha de la derecha del cuadro y desde el menu desplegable selecciona-
remos la opcion que queramos.

Tricio: |8 Al hacer dic - Tnicio: |B Al hacer dic

Con la anterior
(D Después de la anterior

Hay que tener en cuenta que los otros apartados (“Tamano”, “Velocidad”)
cambiaran en funcion del tipo de movimiento escogido y de su inicio.

En el apartado “Velocidad” controlaremos la velocidad de la animacion del
objeto seleccionado. Haremos clic sobre la flecha de la derecha del cuadro
y desde el menu desplegable seleccionaremos la opcidn que queramos.

Velocidad: Velocidad:
|Medio | - | Medio | A
Muy lento
Lento
Rapido
Muy rapido

Haremos clic sobre el botén “Reproducir” situado en la parte in-
ferior del panel de tareas para previsualizar en nuestra presentacion una
muestra de los efectos insertados.

Haremos clic sobre el botén “Presentacion” situado en la parte inferior
del panel de tareas para visualizar la presentacion desde la diapositiva ac-
tual con los efectos que previamente hemos programado.

Podemos eliminar alguna o todas las animaciones que hayamos definido
por algun objeto de la diapositiva.

e Para eliminar alguna de las animaciones insertadas, seleccionaremos
el objeto que las contiene, veremos que en la mesa de animaciones
quedan encuadradas las animaciones que contiene el objeto selec-
cionado, seleccionaremos la animacion que queramos eliminar y ha-
remos clic sobre el botén “Quitar” del panel de tareas.
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i 10 ;E Marco de imagen lﬁ-

I 1+ % Marco de imagen ].EI

2-H ﬁ Marco de imagen 1

e También podemos hacer un clic sobre la flecha de la derecha de la
animacion a eliminar y seleccionar la opciéon “Quitar”.

| 1“8 ¢ Marco deimagen 1[5]

Iniciar al hacer dic

Iniciar con Anterior

(D) Inidar después de Anterior
Opdiones de efectos...
Intervalos. ..

Mostrar escala de tiempo avanzada

| Ouitar |

Si queremos eliminar todas las animaciones que contiene el objeto, selec-
cionaremos el objeto y haremos clic sobre el botén “Quitar” situado

en el panel de tareas.
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Cada una de estas animaciones se pueden personalizar; haremos clic so-
bre la flecha de la derecha de la primera animacion, se abrira un menu, se-
leccionaremos la opcién “Opciones de efectos...”.

LI
1 1“8 ¢ Marco deimagen ]-EE || 1“8 sl Marco deimagen 1[¥]
Iniciar al hacer dic

Iniciar con Anterior

(D) Iniciar después de Anterior
Intervalos...
Mostrar escala de tempo avanzada

Quitar

Se abrira la ventana siguiente:

Remolino (]3]

Efecto | ntervaios |

Mejoras

Somider EE I -
Después de la animacign: |No atenuar ]
Animar bexto; [ =l

3: %o de retardo entre letras

—
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Podemos dar sonido a la animacion; haremos clic sobre la flecha de la dere-
cha del cuadro “Sonido:”, veremos un listado con los sonidos disponibles y
seleccionaremos el sonido “Redoble de tambores”.

Remolino RPIK
Efecto | Intervalos |
Mejoras
Sonido: [Redoble de tambores -] @
Después de la animacin: L
Arimar texto: Sucadn
Viento
Voltsje =
Otro sonido... A4
e

También podemos atenuar el objeto después de la animacion; haremos clic
sobre la flecha de la derecha del cuadro “Después de la animacion:”, veremos
un listado con posibles atenuaciones y seleccionaremos “Mas colores...”.

Remolino

Efecto | Intervalos |
Mejoras
Sonido: [Redoble de tambores =] il
Despugs de la animacién: | No atemuar [~]
Aiimiat bexta; ONENDENEN -
Mo atenuar
Ocultar después de la animacidn
Ocultar guando vuelva a hacer dic con &l mouse
—

Se abrira la ventana siguiente, donde tendremos que hacer clic sobre el co-
lor azul y después clic sobre el boton “Aceptar”.
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Colores

Estandar | Personalizado

Colores:
Cancelar |

Muevo

Actual

Finalmente haremos clic sobre el botdn “Aceptar”.

Remolino

Efecto | Intervaios |

Mejoras

Sonido: [Redoble de tambores =l
Despus delaaninzcdn: [ -
Animer textoy [ =

3: % de retardo entre letras

=

De este modo previsualizaremos automaticamente una muestra de los
efectos aplicados al area de trabajo.

Os proponemos que, siguiendo este procedimiento, apliquéis efectos
de animacién a la imagen predisenada insertada.
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Guia del taller de herramientas de presentacion

Transiciones en diapositivas

Podemos definir un tipo de efecto en la transicion de una diapositiva a otra,
para que nuestras presentaciones sean mas atractivas.

Continuaremos trabajando con el ejemplo anterior y aplicaremos un efecto
de transicion de diapositivas. Haremos clic sobre el menu “Presentacion” y
seleccionaremos la opcion “Transicion de diapositiva”.

Presentacidn

E Ver presentacidn F5

Configurar presentacion...
(T Ensayar intervalos
Grabar narracidn. ..
Difusidn en linea 3

Botones de accidn »

E‘ﬁ Efectos de animaddn

2% Personalizar animacidn...

||3 Transicién de diapositiva...

[l Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

Veremos cOmo la barra de tareas cambia a modo “Transicion de diapositiva”.
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4 * Transicion de diapositi ¥

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Persianas horizontales

Sin transiddn

Persianas verticales

Recuadro entrante

Recuadro saliente

Cuadros bicolores hada el lado
Cuadros bicolores hada abajo
Barrido horizontal

Barrido vertical

Cubrir hadia abajo v
Modi r transicion
Veloddad:
Rapido hd
Sonido:
[Sin sonido] -
-

Diapositiva avanzada I

[¥ Al hacer dic con el mouse
[~ Automaticamente después de

| Aplicar a todas las diapositivas |

v vVista previa automatica

Animaciones y transiciones .8

El apartado “Aplicar a las diapositivas selec-
cionadas:” nos permite escoger el tipo de
movimiento de transicion entre una diaposi-
tiva y la siguiente. Haciendo clic sobre cada
una de las opciones disponibles veremos en
el area de trabajo una muestra de la transi-
cion seleccionada.

En el apartado “Modificar transicion”:

e Laopcion “Velocidad” nos permite de-
finir la velocidad de transicion del mo-
vimiento de transicion seleccionado.

e | a opcion “Sonido” nos permite inser-
tar sonido durante el movimiento de
transicion de la diapositiva.

El apartado “Diapositiva avanzada” nos per-
mite definir el intervalo de transicion de una
diapositiva a otra. Lo activaremos al hacer
clic con el botén izquierdo del ratén o bien le
indicaremos el tiempo de transicion.

Podemos aplicar el tipo de transicion definido
atodas las diapositivas de nuestra presenta-
cion haciendo clic sobre el botdn “Aplicar a
todas las diapositivas” [ apicar a tods s dapositvas | .

Aplicaremos a las diapositivas seleccionadas la transicion “Recuadro sa-
liente” y modificaremos la transicion a “Velocidad:”, “Lento”. Por defecto se

activara el sonido “Laser”.

189



Guia del taller de herramientas de presentacion

B i rsafs oo Poion - [Presentacsdn |
e ——— T T ] I
DFE&% AT OB -0 OES 73§ Bes #| [T,

w-lwrg £ EEE LS E L D Eneadsesta.

Hoga dic porn agregar noizs

F::Iﬁ:._h-_: NOCHASEAR LA m=nu@. | (50
Modicor Eransicidn Seleccionaremos el cuadro “Repetir hasta

Velocidad: el préximo spnido” para escuchar repetida-
feento B mente el sonido seleccionado.

Sonido:
Liser [=]
pretir hasta el praximo

sonido

Haremos clic sobre el boton “Reproducir” situado en la parte in-
ferior del panel de tareas para previsualizar en nuestra presentacion una
muestra de los efectos insertados.

Para aplicar esta transicion a todas las diapositivas haremos clic sobre el
boton “Aplicar a todas las diapositivas” [ aicr a tedas ks dapesitvas | Situado en el panel
de tareas.
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Finalmente insertaremos una nueva diapositiva haciendo clic sobre el botdn
“Nueva diapositiva...” situado en la barra de herramientas de formato.

Desde el panel de tareas en modo “Disefo de la diapositiva” seleccionare-
mos el diseno “Salo titulo”.

11 P bt - [Presentackin g
Ehn fer  [mets famei Derseris  Ceweiesn  Gegies 1 ox

DFE«% AT AT - POES 7 # e #| [T,
i cu -y s EEE S E K E L e St

e p——

Dineiios de ket |

 Haga clic para agregartito || | — ]

Hoga dic porn agregar noizs
= . =
Fnu-[‘l‘ﬂmu_-\\nom4amu Bh-d-A-m==S0F. Gon = [PIT

Compeattua d 3 P —

Introduciremos un titulo, haremos clic sobre el cuadro de titulo “Haga clic
para agregar titulo” y escribiremos “DIAPOSITIVA 27,

B wicioon Power o Presentaciint

] aidims Gl 0 i, B i it Vg 2 s

DFEet @AY BT -0 - MO W E Bes #| [T,
i cu -l g s EEEE K0 F L O S deita..

e p——

Diueiios de bextn -

DIAPOSITIVA 2

EEE
B

Divsiia de bescto y nhjetes

{Hega dic porn agruger rates = 7 Moster o rosrio decestiss

== . L
Fm-@w._-\ COCHASEE &-L-A-m==0F. &ow = [T W

Compeattua d 3 P —
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Haremos un clic sobre el botdn “Estilo” &ete situado en la barra de herra-

mientas de formato desde el

panel de tareas en modo “Estilo de la diapo-

sitiva - Plantillas de diseno” y buscaremos el estilo “Capas de cristal”. Si
es necesario utilizaremos las barras de desplazamiento del panel de tareas
para localizar este estilo.

o [t

aj i

DoF et &0 B a-n- TTHS
i -u-imrg s EEa K@@

Hoga dic parn agregar notes

== "
Fw—-@mh—v\ SOCHASTHE 2-L-A-m=ES0F.

Coupeatos 2da 3

DIAPOSITIVA 2 s s o < g

= 8 0 ek de b duapmate ¥ %
1) Plarittes e doefc
(5 Continacones e crios.
[} Contnaconss de snmacdn

liibzzda e esta [
presentacin.

o —

Aplicar a todas las diapositivas
Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Mostrar vistas previas grandes
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Haciendo clic sobre la flecha de la derecha
de la diapositiva del panel de tareas, se abri-
ra un submenu donde seleccionaremos la
opcion “Aplicar a las diapositivas seleccio-
nadas” para aplicar el formato Unicamente
ala nueva diapositiva insertada.

Animaciones y transiciones .8

Finalmente veremos:

m sat]
I Baruk Hearis Bescbesin fgles 1 . %

.gj

DoF et &0 B oo OHS A E e #| [T,
al -u-imrg s EEa A w0 A Cfege minge deposta..

= 8 0 ek de b duapmate ¥ %
1) Plarittes e doefc
Continacores de crkes
[ Contanacones e swascin
DIAPOSITIVA 2 o sttt
presernscm

Uizt recientenente:

Hoga dic parn agregar notes

== "
Fm-@mh_v\ ZWOSEHASEHE S A -m==S0F.

Dupeattia 2ds 3 Capan e el T — ]

Ahora insertaremos una pelicula de las que contiene por defecto PowerPo-

int en la diapositiva “2”.

Haremos clic sobre el menu “Insertar” situado en la barra de menus, hare-
mos clic sobre la opcidn “Peliculas y sonidos” y seleccionaremos “Pelicula

de la Galeria multimedia...”.

Insertar

HE] Mueva diapositiva...  Ctrl+l

Duplicar diapositiva
MNumero de diapositiva
Fecha y hora...

Diapogitivas del esquema...

Imagen 3
2% Diagrama...
25| cCuadro de texto
| Ppeliculas y sonidos v|[ Pelica de a Galeria multimeda. .
ﬂ Grifico... Pelicula de archivo...
] Tabl... Sonido de la Galeria multimedia...
% Sonido de archivo...
y Reproducir pista de audio de CD...
Grabar sonido
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Veremos como el panel de tareas cambia a modo “Insertar imagen predise-
Aada” y desde aqui seleccionaremos la pelicula que queremos insertar.

B Microsan PowerPoit - [Presentacint ] 4
V] Edves Bdcin e feerir Bamak  Heeesis  Gesesn fegbes ox
DoF et &0 B - noOH» A E e #| [T,

-u-imrg s EEa Ao @ A+ Cfege Tingw depostia..

DIAPOSITIVA 2

Hogn dic par agreger notes =l [F) sugerercies pers buacar cien

==

FM-E!“;_-\-.DC-WJ::;g;a BodA.m=E0E. -+ O

Dupeattia 2ds 3 Capan e el T — ]

Previsualizaremos la pelicula con forma de pastel: haremos clic sobre la fle-
cha de la derecha de la imagen para que se abra un menu de donde selec-
cionaremos la opcioén “Vista previa o propiedades”.

Insertar

Copiar

X W

Eliminar de la Galeria multmedia
Abrir dip en...
Herramientas en Internet...

Caopiar & la colecdidn...

i 8

Editar palabras dave...

Buscar estilo similar

| vista previa o propiedades
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Se abrira la ventana siguiente donde veremos la pelicula seleccionada:

Vista previa o propiedades

Nombre: j0295241.qif

Tipo: Imagen GIF

Resolucidn: 71 (ancho) x 105 (alto) pixeles
Tamafio: 11KB

Creado: 24/04/2000 18:32:40
Orientacidn:  Vertical

Abrir con:

Palabras dave:

animaciones Web
celebraciones
cumpleafios
elementos Web
fiestas

ocasiones espedales

Titulo: tartas de cumpleafios LI

il Actuglizar |i| Editar palabras dave...

Rutas de acceso

Archivo: C:\Archivos de programa\Microsoft Office\media\cagcat 1040295241, gif
Catélogo: C:\Archivos de programaMicrosoft Office\media\cagcat 10\CAGCAT 10.MMW

Cerrar
|

Una vez vista cerraremos la ventana haciendo clic sobre el botdon “Cerrar”.
Para insertarla en nuestra diapositiva haremos clic sobre la imagen.

ER

Recordad que si nos situamos con el puntero del ratéon sobre el extremo
de la imagen seleccionada, el puntero adopta la forma de dos flechas "~ y
eso indica que nos permite hacer mayor o mas pequena la imagen; noso-
tros haremos mas grande la imagen insertada haciendo clic con el botén
izquierdo del ratén sobre el punto extremo, arrastrando hacia el extremo

derecho y soltando el botén del ratén.
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Finalmente veremos: Intervalos
T Teniendo presentaciones con diferentes diapositivas, es Util ajustar los inter-
] ardvm Pamab  Herenerdes  Gremctecdn Vel - % . . e
JRRGN sUC NS o ineSntTRe T valos de tiempo para ver las diapositivas, ya que es bueno asegurarnos que
ol LI W o = = Koo A .| e TN deposta... . " . .

e ——— e las diapositivas se lean sin prisas.

etz

4a

DIAPOSITIVA 2 Friivy

E Para establecer un intervalo de tiempo de visualizacion de la diapositiva,
desde el area de esquema o de diapositiva seleccionaremos con el ratén las
diapositivas en las cuales queremos ajustar un intervalo de tiempo y a con-
tinuacion haremos clic sobre el menu “Presentacion”, opcion “Transicion de
diapositiva...”.

resentacion

Ver presentacidn F5

el

Configurar presentadién...

[ J
@ ff

Ensayar intervalos

Hoga dic parn agregar natzs JEI Pr——— Grabar narracidn...
== . .
ot Iy asbmese W OIS Al M@ S-S A m =SB, -+ it Cifusidn en linea .3
Dompativea 2 7 Caman da -alfebs rrmacirnl, (G0 =
Botones de accidn »

Pulsaremos la tecla F5 para visualizar la presentacion con los efectos que
previamente hemos programado. Tendremos que hacer clics para llegar al B Efectos de animacin
final de la presentacion y volver a nuestra presentacion en vista normal. @ Personalizar animacn. ..
[E8 Transicién de dizpositiva...
[El Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ...

Veremos el panel de tareas en modo “Transicion de diapositivas”:
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4 % Transicion de diapositi ¥ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin transicion

|

Persianas horizontales
Persianas verticales

Recuadro enfrante

Recuadro saliente

Cuadros bicolores hada el lado
Cuadros bicolores hada abajo

Barride haorizontal

o il el b
Modificar transicién
Velocidad:
Lento 7
Sonido:
Laser ~

Repetir hasta el prdximo
sonido

Diapositiva avanzada
[+ Al hacer dic con el mouse
[ Automaticamente después de

o

| Aplicar al patrén |

| Aplicar & todas las diapositivas |

[¥ Vista previa automética

Diapositiva avanzada En el apartado “Diapositiva avanzada” del

I Al hacer dic con ¢ mouse: panel de tareas definiremos el intervalo de
[ Autométicamente después de transicion de una diapositiva a otra.

e Marcaremos la casilla de la izquierda de la opcion “Al hacer clic con el
mouse” si queremos que la transicion de la diapositiva actual a la diapo-
sitiva siguiente se active al hacer clic con el botdn izquierdo del ratéon.

e Marcaremos la casilla de la izquierda de la opcion “Automaticamente
después de” si queremos que la transicion de la diapositiva actual a la dia-
positiva siguiente se active con un cierto intervalo de tiempo de retraso.
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Seleccionaremos ambas casillas si queremos que la diapositiva siguiente
aparezca automaticamente después de un intervalo de tiempo o aparezca
antes al hacer un clic con el botén del ratén.

Nosotros seleccionaremos la casilla “Al hacer clic con el mouse” y previ-
sualizaremos nuestra presentacion con los efectos que previamente hemos
programado haciendo clic sobre el boton “Presentacion” situado en la
parte inferior del panel de tareas.

Guardaremos nuestra presentacion en “Mis documentos” con formato
“Presentaciones con diapositivas de PowerPoint (*.pps)” y con el nombre
“transicion”.

Ejercicios
Animaciones y transiciones

Objetivo: Con estos ejercicios pretendemos que el alumno alcance los co-
nocimientos de este capitulo y ponga en practica los contenidos que he-
mos impartido.

Procedimiento: Abriremos el gjercicio “animacion” creado en el capitulo 7,
animaremos los objetos y las diapositivas.

Brvm Ghcin U [ewis fomss Heessis e i 1 . x
DoF et &0 " B o H A s # | [,
ol -um - lmrEER ‘fci A A .| fE i deposta... ,

Hoxga dic porn agragar notes E
E=w
e (] amirmer < OCH AT EE RS eA - m =R e
Copeaton 1ds 3 Cumers ael Bavafa - stk miemaceral
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Haremos clic sobre el boton “Agregar efecto” situado en el

. , . . . panel de tareas, seleccionaremos la opcion “Entrada” y haremos clic sobre
Animaremos la pelicula insertada, haremos clic encima de ella para selec-

I

Rayas

Configuracién de la acdén. ..
< . Rebote

[[=1]

5% Efectos de animacidn
. Remolino

) . P . . e “Aumentar”.
cionarla, a continuacion, haremos clic sobre el menu “Presentacion” y se-
leccionaremos la opcién “Personalizar animacion...”. ’—M% Agregar efect =
P Envads bl 1 Aumentar
Presentacidn . ] -
E Ver presentacidn F5 {\L{ R g f 2. Bumeran
Configurar presentacion... *5 Salir 4 rﬂ 3. Cenftrifugado
& Ensayar intervalos {}, Trayectorias de desplazamiento » | 8% 4. Circulo
Grabar narracidn... f 5. Doblar
Difusidn en linea b #* 6. Girar hadia &l centro
Botones de accidn 3 &
2.

(=]

|a Personalizar animadicn. ..

[z4 Transicién de diapositiva... Mas efectos. ..

[El oOcultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

Veremos como el panel de tareas cambia a modo “Personalizar animacion”.

Haga dic para agreger nates

=% L]
oo (] i . W OCH AT HE R SrA B =ERN. - L o
Dwpoattes Lda 3 Cumtrn Farci Erpee - afat. mimacorel
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Una vez aplicada la animacion veremos una muestra en pantalla.

Fijaos que la animacion queda anotada en la tabla inferior del panel de tareas.

Personalizar animacior * X

v Agregar efecto

Modificar: Aumentar

Inicio: |'ﬁ Al hacer dic |'|
Propiedad:

| [~
Veloddad:

|Medio | h |

| 148 # jo3o0520 El_

Reordenar

[V Vista previa automéatica

Ahora aplicaremos otra animacion, previamente seleccionada la pelicula.
Haremos clic sobre el botdn “Agregar efecto” , seleccionaremos
la opcidn “Enfasis” y haremos clic sobre “Girar”.
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|§$& Agregar efecto v|

S Entrada 3
é& 1. Aumentar y hundir |'ﬁ Enfasis » |
:& 2. Cambiar color de linea #E  Salir »
{g Trayectorias de desplazamiento »
|ﬁ 6. Girar
Mas efectos...

Una vez aplicada la animacion veremos una muestra en pantalla.

Fijaos que la animacion queda anotada en la tabla que esta debajo del pa-
nel de tareas.
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Personalizar animaciol ¥ X

E Agregar efecto +

Modificar: Girar

Inicio: |"E] Al hacer dic |"|

Cantidad:

| 360° en el sentido de las aguja... | hd |

Velocidad:

|Medio

|v|

148 # jo300520

| 248 #% jo3o0s520 [l

Reordenar

[¥ vista previa automatica

Animaciones y transiciones .8

Haremos clic sobre el botén “Reproducir” situado en la parte in-
ferior del panel de tareas para previsualizar en nuestra presentacion una
muestra de los efectos insertados.

Os proponemos que, siguiendo el mismo procedimiento, insertéis mas
animaciones en los objetos de la presentacion.

Ahora aplicaremos un efecto de transicion de diapositivas en la diapositiva
ndmero “1”: seleccionaremos desde el area de esquema o diapositiva la

diapositiva “1”, a continuacion haremos clic sobre el menu “Presentacion” y
seleccionaremos la opcidn “Transicion de diapositiva...”.

Presentacidn

E Ver presentacian F5

Configurar presentacion. ..
(TP Ensayar intervalos
Grabar narradan...
Difusidn en linea »

Botones de acddn 3

[E% Efectos de animacién

fg'& Personaligar animacidn...

||a Transicidn de diapositiva. ..

Bl Ocultar diapositiva

Pregentadones personalizadas. ..

Definiremos la velocidad de la animacion del objeto seleccionado desde el
apartado “Velocidad”, haremos clic sobre la flecha de la derecha del cuadro
y desde el menu desplegable seleccionaremos la opcién “Lento”.

Velocidad:

|Medio

|v|
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Veremos coOmo la barra de tareas cambia a modo “Transicion de diapositiva”.

@ © Transicion dediapositi v x| LN NUestro caso aplicaremos a las diaposi-
Aplicar a las diapositivas tlyas seleccpnadas la transicion “Cuadros
seleccionadas: bicolores hacia el lado”.

Sin transicion

Modificaremos la velocidad de la transicion
a “Velocidad:” “Lento”.

| R

Persianas horizontales
Persianas verticales

Recuadro entrante Modificaremos el sonido de la transiciéon a
Recuadro saliente “Sonido:” “Brisa”.
Cuadros bicolores hada el lado
Cuadros bicolores hada abajo Finalmente haremos clic sobre el botdn “Re-
Barrido horizontal producir” situado en la parte inferior del pa-
Barrido vertical nel de tareas para previsualizar una muestra
Cubrir hadia abajo v de los efectos insertados.
Modificar transicion
Velocidad:
ILento |'|
Sonido:
|Erisa |'|

r Repetir hasta el proximo
sonido

Diapositiva avanzada

W Al hacer dic con &l mouse
[T Autométicamente después de

| Aplicar & todas las diapositivas |

V¥ Vista previa automatica

Guardaremos el gjercicio en “Mis documentos” con el nombre “animacion y
transicion”.
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9. Ver las diapositivas

PowerPoint ofrece diferentes tipos de vistas para visualizar nuestras pre-
sentaciones. En este capitulo veremos una muestra de cada una de ellas.

Vista normal. Vista clasificador. Vista presentacion
con diapositivas

Todas las vistas disponibles en PowerPoint las podemos activar desde el
area de esquema. Esta herramienta se abre por defecto al abrir el progra-
ma, esta situada en la parte izquierda de la pantalla y contiene las opciones
de visualizaciones de diapositivas. Permite visualizar los titulos de las diapo-
sitivas, una vista en miniatura de las diapositivas de nuestra presentacion o
bien los diferentes modos de vista: vista normal, vista clasificador, vista de
presentacion.

Recordad que el area de esquema la podemos ensanchar
o estrechar situandonos con el ratdn sobre la linea vertical
derecha del area de esquema vy, cuando el cursor del ra-
ton adopte la forma de dos flechas, arrastrandola hacia la
derecha para hacerla mas ancha o hacia la izquierda para
hacerla mas estrecha.

EEREE r
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1. Esquema: Si hacemos un clic sobre el botdn esquema, el area de
esquema cambia de forma y visualizaremos los titulos de las diaposi-
tivas, como en la imagen siguiente.

Esquema Diapositivas X

1 @I Diapositiva 1

==

2. Diapositiva: Por defecto, cuando abramos el programa tenemos acti-
vado este botdn, que nos permite visualizar las diapositivas en minia-
tura.

3. Visualizaremos en miniatura las diapositivas de nuestra presentacion
y cuando seleccionemos una diapositiva la veremos en grande en el
area de trabajo.

4. Cerrar: Desactivaremos la visualizacion de esta herramienta; para vol-
verla a activar seleccionaremos la opcion “Normal” del menu “Ver”.

5. Visualizamos los diferentes botones de vistas de las diapositivas.

He =
A BC

A. Vista normal.
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B. Vista clasificador de diapositivas.

C. Vista presentacion con diapositivas.

Estas vistas también podemos visualizarlas utilizando el menu “Ver”. Hare-
mos clic sobre el menu “Ver” y escogeremos la visualizacion deseada.

==
m
5

Mormal

Clasificador de diapositivas

GIEIE

Presentacidn con diapositivas  F5

Patrdn 3

Color o escala de grises 3

[<]

Panel de tareas

Barras de herramientas 3
Reqla

Cuadricula y guias...

D Encabezado y pie de pagina...

Zoom...

«“

Vista normal. Permite visualizar las diapositivas en pequefio en el area de
esquemay la actual en el area de trabajo. También permite insertar notas en
el area de notas.

Vista clasificador de diapositivas. Nos desaparece el area de esquema
y en el area de trabajo vemos las diapositivas en pequeno y tenemos una
vision global de nuestra presentacion.

Presentacion. Comenzamos a visualizar la presentacion desde la diapo-
sitiva actual con los efectos que previamente hemos programado, también
podemos activar esta visualizacion pulsando la tecla F5. Una vez finalizada
la visualizacion de nuestra presentacion, hay que hacer un clic con el botén
izquierdo del raton para volver a vista normal.

Os proponemos que abrais el ejercicio trabajado en el capitulo anterior
y probéis de visualizarlo con los diferentes tipos de vistas.
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Zoom

Podemos definir el zoom de visualizaciéon de nuestras diapositivas. Vere-
mos la diapositiva mayor o menor en funcion del % del zoom que tengamos
seleccionado en la barra de herramientas estandar. Por defecto tenemos
seleccionado el zoom que nos muestra las diapositivas a pantalla completa,
que puede ser diferente por cada ordenador dependiendo de la configura-
cion de pantalla que tengamos configurada. En el ejemplo tenemos el zoom
predeterminado al 68%.

Para modificar el zoom que tengamos seleccionado haremos clic sobre la
flecha de la derecha del cuadro “Zoom” situado en la barra de herramientas
estandar. Se desplegara un cuadro de dialogo donde veremos las diferen-
tes visualizaciones de zoom disponibles, que seleccionaremos haciendo
clic con el botén izquierdo del ratén sobre alguno de estos porcentajes.

68% - .
Zoom 400%

300%
200%
150%
100%
75%
66%
50%
33%
25%
Ajustar

O bien haremos clic sobre el menu “Ver” y seleccionaremos la opcién “Zoom”.

Mormal
Clasificador de diapositivas

Presentacion con diapositivas  F5

nmﬁﬁﬂ

Pagina de notas
Patrén 3

Color o escala de grises 3

(<] m

Panel de tareas

Barras de herramientas 3
Regla

Cuadricula y guias. ..

D Encabezado y pie de pagina...

;
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Se abrira la ventana siguiente:

Seleccionaremos el zoom deseado

foom haciendo clic sobre el circulo de la

izquierda del porcentaje. También lo

Zoom podremos definir haciendo clics so-

 Ajustar Porcentaje: bre las flechas del apartado “Porcen-

- taje:” para aumentar o disminuir el

Cam% |2 % porcentaje seleccionado. Al final ha-

" 200% remos clic sobre el boton “Aceptar”.
T 100%
" 66%
" 50%
™ 33%
Aceptar Cancelar

Recordad que en funcion del zoom que tengamos seleccionado veremos
el area de trabajo completa sin las barras de desplazamiento o bien la ve-
remos incompleta con las barras de desplazamiento vertical y/u horizontal
activas. Estas barras nos permiten desplazarnos vertical u horizontalmente
por toda la diapositiva haciendo clic sobre las flechas que aparecen en los
extremos.

B mi T wdnt]
T e ———— - T .
D e &y B -0 OEE TuE w0,

o e B3 s EEREES KW G+ CIEm0 il degostia, .
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« Haga clic pa

— . Hoga di porn sgrigor natas i T p—
F: ;

[G] b . O E A B A= ERE. -+ .
Competn Lda | D presstmrenats spat Pt - s imacorad G
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Ejercicios
Ver las diapositivas

Objetivo: Con estos gjercicios pretendemos que el alumno alcance los co-
nocimientos de este capitulo y ponga en practica los contenidos que he-
mos impartido.

Procedimiento: Abrir el programa PowerPoint. Haremos un clic sobre el
botdn “Estilo” de la barra de herramientas de formato #estie para visualizar
el panel de tareas en modo “Estilo de la diapositiva - Plantillas de disefo”.
Seleccionaremos el estilo “Capas de cristal”.

B e e oot - [Presentacidn (]

e e ——
DFEey &Ry B - COHS faE e I
ol -x-iwrg s EES A & | | e Sl deposita..

M
x

# 4 stk dela dupsenne ¥ ¥
Planties de deefe

: 2

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para agregar notes
=% [
- (] Ambrmes . W OO H A @ N 2-A-m=ERE. -+ %

Dospoatten Lda L e —]

Ahora escribiremos en la diapositiva, haremos clic sobre el cuadro de titulo
donde pone “Haga clic para agregar titulo” y escribiremos “POWERPOINT”,
haremos clic sobre el cuadro de subtitulo donde pone “Haga clic para agre-
gar subtitulo” y escribiremos “DIAPOSITIVA -1-",

Haga clic para POWERPOINT
agregar titulo

Haga cll par

Ver las diapositivas 9

Ahora insertaremos una nueva diapositiva, haremos clic sobre el botdon
“Nueva diapositiva” situado en la barra de herramientas de formato.

Escribiremos en la diapositiva, haremos clic sobre el cuadro de titulo donde
pone “Haga clic para agregar titulo” y escribiremos “POWERPOINT”. Ha-
remos clic sobre el cuadro de texto donde pone “Haga clic para agregar
texto” y escribiremos “DIAPOSITIVA -2-”,

Bl b wr bwn B v e m,.
sme -l

Haga clic para agregar
titulo

Insertaremos una nueva diapositiva y haremos clic sobre el botén “Nueva
diapositiva” situado en la barra de herramientas de formato.

Escribiremos en la diapositiva, haremos clic sobre el cuadro de titulo donde
pone “Haga clic para agregar titulo” y escribiremos “POWERPOINT”. Ha-
remos clic sobre el cuadro de texto donde pone “Haga clic para agregar
texto” y escribiremos “DIAPOSITIVA -3-".

Bl b wr bwn B v e = m,.

Haga clic para agregar
titulo
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Visualizaremos esta presentacion con vista clasificador de diapositivas, ha-
remos clic sobre el menu “Ver” y seleccionaremos la opcion “Clasificador de

diapositivas”.

Ver
Mormal

Clasificador de diapositivas

[ Presentaciin con dispositivas  F5
Patrdn 3
B Color o escala de grises b
Panel de tareas
Barras de herramientas ¥
Redla

Cuadricula vy guias...
D Encabezado vy pie de pagina...

Zoom...

<L

Fijaos que desaparece el area de esquemay que en el area de trabajo ve-
mos las diapositivas en pequeno y tenemos una vision global de nuestra

presentacion.

B microon et Pt - [Prsentacidn ]
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mEw |
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Diseias de ot

L

W Mostrer 8 sty Ceposins
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Ahora volveremos a la vista normal: haremos clic sobre el menu “Ver” y ha-

remos clic sobre la opcién “Normal”.

Mormal |

EE | )5

Clasificador de diapositivas
Presentacion con diapositivas  F5
Patrdn 3

Cglor o escala de grises 3

[<]m o

Panel de tareas

Barras de herramientas 3
Reqla

Cuadricula y guias...

Bl Encabezado y pie de pagina...

Zoom...

&«

Fijaos que con “Vista Normal” visualizamos las diapositivas en pequeio en
el area de esquemay la actual en el area de trabajo.

L]
[5] Uerraertes Bresntacdt Yegina 2 . x
Do den &0 Y B a-o- CIHS W E e # |\,
ol s2-mxrzsEES A& 007 AL am Cneadesna. .
= 2 % ¢ Diwerode le diaposttr ¥ %

POWERPOINT |j|
ITIVA -3 ‘

= ) Haga dic para agreger mates — % Mot o s GogesBis
oo~ (] At 8 OO EAZEE 2-4-A-m=S0F. -+ it
Dwposten Jda 3 Capmn da rstal pufcl Prpafa - afab. temacorel G

Insertaremos una pelicula en la diapositiva “1”, y posteriormente visualizare-

mos nuestra presentacion en modo presentacion.
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Para poder insertar una pelicula, primero seleccionaremos desde el area de
esquema la diapositiva “1”, haremos clic sobre el menu “Insertar”, seleccio-
naremos la opcién “Peliculas y sonidos” y seleccionaremos “Pelicula de la
Galeria multimedia...”.

e 1 = m,.

T P T T
AR L]

[T EE
BB
BB

Veremos como el panel de tareas cambia a modo “Insertar imagen predi-
sefada” y desde aqui seleccionaremos la pelicula que queremos insertar;
nosotros seleccionaremos el “Clock”, visto y utilizado en anteriores capitu-
los, haremos un clic sobre la imagen “Clock” y veremos coOmo se inserta en
nuestra diapositiva.

Haremos clic sobre el botdn “Si” para que la pelicula se reproduzca automa-
ticamente en la presentacion (sin necesidad de hacer clic encima de ella).
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Vemos que la pelicula queda insertada en medio de nuestra presentacion.
Recordad que para mover la imagen por la diapositiva nos tendremos que
situar con el puntero del raton sobre la imagen y cuando el puntero adopte
la forma de cuatro flechas +i+ tendremos que hacer clic con el botén izquier-
do del ratdon, arrastrar hacia la nueva posicion, en nuestro caso en la parte
inferior derecha, y soltar el botén del ratén.

Elnr o i bn frmen v 0 = m,. EJier tm e S v v s | = _’,.

SEEE AL ImET o DSBS LT LR oo TR G

Pulsaremos la tecla F5 para visualizar nuestra presentacion en modo pre-
sentacion desde la diapositiva actual con los efectos que previamente he-
mos programado. Haciendo clics con el botdn izquierdo del ratdn iremos
pasando las diapositivas y llegaremos al final de la presentacion. Una vez
previsualizada nuestra presentacion volveremos al modo vista normal.

Guardaremos nuestra presentacion en “Mis Documentos” con el nombre
de “Vistas”.

Os proponemos que insertéis efectos de animacion y transiciones en
la presentacion “Vistas” y después visualicéis la presentacion utilizando
los tres tipos de vistas. Finalmente guardad de nuevo la presentacion
en “Mis Documentos” con el nombre “Vistas2”.
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10. Impresion

En la barra de herramientas estandar tenemos el botén de impresion |&]. Si
lo pulsamos imprimiremos una copia de todas las diapositivas de nuestra
presentacion, es decir, se enviara a imprimir directamente sin preguntarnos
nada mas.

Pero podemos definir su impresion y darle un aspecto mas profesional. Lo
primero que tendremos que hacer sera configurar las paginas.

Configurar paginas

La opcién “Configurar pagina” se encuentra en el menu “Archivo”. Desde
esta opcion podemos modificar la orientacion de las diapositivas, seleccio-
nar el tamano del papel...

1 Archivo

[ muevo... ctrl+u

[= Abrir... Ctrl+A
Cerrar

B Guardar Ctrl+G

Guardar como...
Guardar como pagina Web...

Buscar...
Presentaciones portatiles...

Vista previa de la pagina Web

| Configurar pagina...

& Vista preliminar
&

Imprimir... Ctrl+P

Enviar a 3

Propiedades

Salir
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Si hacemos clic encima de ella se abrira la ventana siguiente:

Configurar pagina

Tamario de diapositivas para: [~ Orientacion — g
ST | | -Diaositvs -

Ancho: © Vertical .ﬂ]
254 H & Horizontal

Alto: _ R ]

19,05 i e By (¥ Vertical

Numerar |as diapositivas desde: * Horizontal

1 [l

En el apartado “Tamano de diapositivas para:” podremos configurar el ta-
mano de las diapositivas para su impresion. Tendremos que hacer clic so-
bre la flecha de la derecha, se desplegara un listado con las diferentes op-
ciones y seleccionaremos la opcion deseada haciendo un clic con el botén
izquierdo del ratén.

Fr— _ Si seleccionamos como me-
Tanafo e dsosvepa: Orintacin= > dld.a de diapositiva “Persp—
el e El R il nalizado” tendremos que in-
: ‘ i ‘ troducir las medidas de alto'y

~Natas, documetos y squema- ancho enlos cuadros “Alto” y
v ‘ sl “Ancho”. El tamario més co-
e rriente es A4 (210 x 297 cm).

Ancho: Las modificaremos haciendo clic sobre las flechas que hay
25,4 = om| @ la derecha de las casillas: haremos clic sobre la superior
para aumentar el nimero o sobre la inferior para disminuirlo.

Alto:
19,05 = cm

En el apartado “Orientacion” definiremos la orientacion de las diapositivas.
La orientacion la podemos cambiar marcando con un clic la opcion “Verti-
cal” u “Horizontal”.

Definiremos la orientacion de las notas, documentos y esquema. La orien-
tacion la podemos cambiar marcando con un clic la opcién “Vertical” u “Ho-
rizontal”.

Todas las diapositivas deben tener la misma orientacion, sélo podremos se-
leccionar una orientacion diferente para las paginas de notas, documentos
y esquema.
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En el apartado “Numerar diapositivas desde:” podemos numerar las diapo-
sitivas de nuestra presentacion; por defecto se numeran comenzando por
el numero “17, pero podemos modificar el inicio de la numeracion haciendo
clic sobre las flechas que hay a la derecha de la casilla, haciendo clic sobre
la superior para aumentar el nUmero o sobre la inferior para disminuirlo. O
bien podemos introducir el nimero mediante el teclado.

Una vez hecha la configuracion de las paginas haremos clic sobre el botén
“Aceptar”.

Vista previa

Antes de imprimir nuestra presentacion es muy importante hacer una ultima
revision que nos permita ver si todos los elementos que contiene nuestra
presentacion, como por ejemplo cuadros de texto, objetos, etc., se ven co-
rrectamente sobre papel.

Archiva Desde el menu “Archivo”, opcion “Vista pre-

O Nuevo... Ctrl4u liminar”, o desde el boton “Vista preliminar”

G Abrir... ChisA de la barra de herramientas estandar, po-
Cerrar demos acceder a la visualizacion previa de
= nuestro libro & .

[E Guardar Crl+G

Guardar como...

Guardar como pagina Web...

2

Buscar...

Presentaciones portatiles. ..
Vista previa de la pagina Web
Configurar pagina...

|& Vista preliminar

& Imprimir... Cirl+P

Enviar a 3

Propiedades

Salir
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LLa ventana de vista previa dispone de una barra de herramientas especial
que nos ofrece diferentes opciones para la visualizacion de nuestra presen-
tacion.

La vista preliminar de la presentacion esta pensada para ver como quedara
nuestra presentacion una vez impresa.

ﬁv @merimir... Imprimir: Diapositivas ~ | 80% - Opcdiones ~ | Cerrar -

12 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Si hacemos clic sobre el botdn veremos la diapositiva anterior a la
actual de la presentacion que queremos imprimir.

2. Si hacemos clic sobre el botén veremos la diapositiva siguiente a la
actual de la presentacion que queremos imprimir.

3. Este botdn sirve para imprimir la presentacion que estamos visuali-
zando.

4. Nos permite seleccionar el area que queremos imprimir; para modi-
ficarla tendremos que hacer clic sobre la flecha que hay a la derecha
del cuadro, se desplegara un listado con las diferentes opciones y
tendremos que seleccionar la que queramos haciendo un clic con el
botén izquierdo del ratdn.

Documentos (1 diapositiva por pagina)
Documentos (2 diapositivas por pagina)
Documentos (3 diapositivas por pagina)
Documentos (4 diapositivas por pagina)
Documentos (6 diapositivas por pagina)
Documentos (9 diapositivas por pagina)
Paginas de notas

Vista Esquema

Seleccionando la opcién “Diapositivas” imprimiremos una diapositiva
por pagina y con orientacion horizontal.

Seleccionando la opcidn “Documentos” imprimiremos en un docu-
mento las vistas en miniatura de las diapositivas de nuestra presenta-
cion. PowerPoint permite imprimir documentos en que haya 1, 2, 3,
4, 6 0 9 diapositivas por pagina.

Seleccionando “Paginas de notas” imprimiremos las notas inserta-
das de cada diapositiva.

221



Guia del taller de herramientas de presentacion

Seleccionando “Vista Esquema” imprimiremos un documento con la
vista de esquema de nuestra presentacion.

5. Nos permite seleccionar el zoom para visualizar la diapositiva. Para
modificarlo tendremos que hacer clic sobre la flecha que hay a la
derecha del cuadro; se desplegara un listado con las diferentes op-
ciones de zoom disponibles y tendremos que seleccionar la que que-
ramos haciendo un clic con el botén izquierdo del raton.

6. Este botdn sirve para cambiar la orientacion de la pagina a horizontal;
para las diapositivas no lo tendremos activo.

7. Este botdn sirve para cambiar la orientacion de la pagina a vertical;
para las diapositivas no lo tendremos activo.

8. Haciendo clic se desplegara un listado con diferentes opciones para
aplicar a nuestra diapositiva.

9. Botdn de cerrar. Al pulsar este botdn saldremos de la vista previa.

10. Este es el boton de ayuda de PowerPoint.

Impresion

Tras revisar nuestra presentacion, ya la podremos imprimir. Desde el menu
“Archivo”, opcién “Imprimir” o bien con la combinacion de teclas CONTROL
+ P, se abrira la ventana siguiente. En ésta podremos dar una serie de indi-
caciones sobre laimpresion.

Imprimir

Impresara
Nombre: j Propiedades
Estado: Inactiva
Tipo: hp psc 2100 series Buscar impresora...
Ubicacidn: ~ USBOO1
Comentario: ™ Imprimir  archivo
Intervalo de impresidn Copias
{* Todas " Diapositiva actual Mimero de copias:
« I =
" Diapositivas;
Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1;3;5-12
¥ Intercalar
Imprimir:
Diapositivas -
Color o escala de grises: o
Color -
I Ajustar al tamaiio del papel r
[¥ Enmarcar diapositivas
I Incluir pAginas de comentarios
Vista previa Cancelar

Impresion .10

En el apartado “Impresora”, por defecto, aparecera laimpresora que tenga-
mos instalada.

En el apartado “Intervalo de impresion” podremos indicar si queremos im-
primir toda la presentacion, soélo la diapositiva actual o bien un intervalo de
diapositivas. En este Ultimo caso, tendremos que indicar el nimero de la
primera diapositiva que queremos imprimir, guion (-), y a continuacion el
numero de la Ultima diapositiva que queremos imprimir. Si queremos impri-
mir diapositivas no correlativas escribiremos el nimero de la diapositiva y el
caracter de separacion punto y coma “;” entre las otras diapositivas.

En el apartado “Imprimir” podremos indicar lo que queremos imprimir. Ha-
ciendo clic sobre la flecha que hay a la derecha del cuadro se desplegara un
listado con las diferentes opciones de impresion disponibles y selecciona-
remos la que queramos haciendo un clic encima con el botdn izquierdo del
raton.

Diapositivas

Dcucumentcus
Paginas de notas
Vista Esguema

Podemos imprimir todas las diapositivas de la presentacion, un documento
donde veremos las diapositivas de nuestra presentacion en miniatura, pagi-
nas de notas o la vista de esquema de la presentacion.

En el apartado “Color o escala de grises” podemos indicar el formato de
impresion de nuestra presentacion, en color, escala de grises, o bien en
blanco y negro; para seleccionar la opcion deseada tendremos que hacer
clic sobre la flecha que hay a la derecha del cuadro y se desplegara un lista-
do con las diferentes opciones de impresion disponibles. Seleccionaremos
la que queramos, haciendo un clic encima con el botdn izquierdo del raton.

En el apartado de copias podemos indicar el nimero de copias que que-
remos imprimir de nuestro documento. Por defecto nos pondra “1”, pero
podemos escribir el nimero de copias que queramos. También se pueden
utilizar las flechas que hay a la derecha de la casilla: haremos clic sobre la
superior para aumentar el nimero o sobre la inferior para disminuirlo.

Si hacemos clic sobre “Aceptar” imprimiremos nuestro documento con la
configuracion hecha.
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Ejercicios
Impresién

Objetivo: Con estos ejercicios pretendemos que el alumno practique los
contenidos impartidos, alcance los conocimientos y repase los conceptos
tratados en los capitulos anteriores.

Procedimiento: Abrir el programa PowerPoint, abrir la presentacion “Ani-
macion” creada en el capitulo 8. Recordemos que el aspecto final de nues-
tro gjercicio es éste:

Es importante acceder a la visualizacion previa de la presentacion; recordad
que podemos hacerlo desde el menu “Archivo”, opcidn “Vista preliminar” o
desde el botdn “Imprimir” de la barra de herramientas estandar.

224

Impresién .10

El aspecto de nuestra presentacion sera:

Para modificar la seleccion que queremos imprimir, recordad que se puede
hacer desde la ventana de “Vista preliminar”: haremos clic sobre la flecha de
la derecha del cuadro “Imprimir”, seleccionaremos la opcion “Documentos
(2 diapositivas por pagina)” y veremos una muestra en pantalla.

Documentos (2 diapositivas pc'

Diapositivas

Crocurment [E] 5
Dacurnentos (3 diapositivas por paging)
Documenkos (4 diapositivas por pagina)
Documentos (6 diapositivas por pagina)
Documentos (9 diapositivas por pagina)
Paginas de notas

Yista Esquema
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DIAPOSITIVA 2

v pigra Lt |

Modificaremos la orientacion de la pagina; recordad que a excepcion de
las diapositivas todos los demas tipos de documento nos permiten esta
opcidn. Haremos clic sobre el botén “Horizontal” B, situado en la barra de
herramientas. Visualizamos una muestra en pantalla.

Saldremos de la vista previa: haremos clic sobre el botén “Cerrar” | si-
tuado en la barra de herramientas.
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Tras ver cOmo quedara nuestra presentacion ya la podemos imprimir. Si que-
remos indicar el nUmero de copias o partes de la presentacion que quere-
mos imprimir tendremos que acceder al menu “Archivo”, opcion “Imprimir”.

Si queremos imprimir la presentacion tal y como esta podemos hacerlo
desde el botdn “Vista preliminar” de la barra de herramientas estandar.

Os animamos a continuar investigando las diversas opciones que per-
mite esta herramienta informatica.

227



Obra Social

Fundacién "la Caixa”





