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Unidad 1. Introduccion. Conceptos Basicos

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

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

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

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

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

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

Arrancar
PowerPoint
= Programas "‘E] AcCesomios ’ Vamos a ver
= __ =) Maciomedia Dieamweaver3  » | las dos formas
—, = L .
%] Documentos P =) Macromedia Fireworks 3 L gﬁzggzrde
E ‘% Cort 2 b Lﬁ Diﬂ‘lﬁjl Interactive L PowerPoint.
m— LA .
-'L_EJ St = Henamientas de Micrasoft Office #
c i : 1) Desde el
» Microzolt Acces
Q£ *Q Buscar Hl'msdlw g - botén Inicio
- W] Micio 04 =
= i Inicio
5 @ Ayuda Mictosoft PowerPoint %‘
-] ET—I Ejecita.. ¥ normalmente, en
_ la esquina inferior
_ » ; izquierda de la
& BN A pantalla. Coloca

e el cursor y haz
§ !!J] Apagar.. clic sobre el
T botén Inicio se
despliega un mend; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y al
hacer clic sobre él e arrancara el programa.

2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él.




Ahora arranca el PowerPoint para ir probando lo que vayamos explicando, de esta
forma aprenderas mejor el manejo de este programa. Para que te sea facil el seguir la
explicacion al mismo tiempo que tienes abierto el programa te aconsejamos que
combines dos sesiones, si no sabes como hacerlo no te preocupes aqui te explicamos
como compaginar dos sesiones.

La pantalla inicial

Al arrancar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion te
mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta
pantalla y asi sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a
continuacion puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que
cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como
veremos mas adelante.
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La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que
formaran la presentacion.

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

Las Barras

[€] Microzoft PowerPoint - [Presentacionl]




La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando
en ese momento. Cuando creamos una Presentacion se le asigna el nombre provisional
Presentacionl, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos. En el
extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar/maximizar y cerrar la

ventana.

grchivo  Edicion Mer  Inserkar

3 Buewo,.. Chrl+L

= abrir... Chrl+a
Cetrar

H Guardar Ckrl+G

Guardar coma. ..
Guardar como pagina Wweb. ..

Presentaciones portatiles, ..

Wista previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..
% Irnprirnir. . . Ckrl+P

Enviar &

Propiedades

Salir

nos permite cerrar la presentacién actual.

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

menu Insertar.

La barra de men(s tiene un comportamiento

Formako  Herramientas  Presentacion Yenkana 2 x

La barra de menus contiene todas las operaciones
que nos permite realizar PowerPoint con nuestras
presentaciones, estas operaciones suelen ir agrupadas
en menuUs desplegables. Al hacer clic en Insertar, por
ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los
diferentes elementos que se pueden insertar en
PowerPoint.

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

Gréfico es [ﬂ como puedes ver en la imagen de un
poco mas abajo.

El icono X, del

extremo derecho, s Muewva diapositiva, .,  Chrl+l

Duplicar diapositiva

Himero de diapositiva

Fecha v hora. ..

Simbala, .,
ﬁ Comenkario

"inteligente", que consiste, basicamente, en
mostrar sélo los comandos mas importantes y los
gue el usuario va utilizando. Para ver todas las

opciones del menu desplegable pulsaen ¥ .

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

Imagen

uadro de texto

, . . Peliculas v sonidos 3
Un menu desplegable contiene tres tipos ﬂ e
basicos de elementos: arafico...
= Tabla...
@ Otro mend desplegable. Al situarse sobre Objeta

éste, se abre un nuevo menu a su lado con més
opciones para que elijamos una de ellas. Se
reconocen porque tienen un triangulo *ala
derecha. Por ejemplo, en el menu Insertar, Imagen.

% Hiperwineula,,,  ChlEAlHE

@ Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos.
Se reconocen porgue a la derecha del nombre de comando, o no aparece nada o bien
aparece la combinacién de teclas para ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el
menu Insertar, el comando Cuadro de texto.

@ Comandos con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana donde nos pedira que
rellenemos algunos campos y que tendra botones para aceptar o cancelar la accion. Se




distinguen porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo, en el menu
Insertar, Gréfico... El comando con ventana también puede llevar asociada una
combinacion de teclas como los comandos inmediatos. Por ejemplo, en el menu Insertar
el comando Nueva diapositiva... se puede activar pulsando simultaneamente las teclas
Ctrlel.

Las opciones que aparecen mas claras son opciones que no se pueden ejecutar
desde donde nos encontramos. Por ejemplo la opcién Hipervinculo.

N & 8§ | Tareas comunes =

D ey =i|--

@ 9se (@ 2

JTimes Mew Roman = 24 -

Las barras de herramientas contienen iconos para ejecutar de forma inmediata
algunas de las operaciones mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar,
Imprimir,etc. Las iremos detallando a lo largo del curso.
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La barra de estado nos muestra el estado de la presentacion, en este caso el nimero
de la diapositiva en la cual nos encontramos y el nimero total de diapositivas, el tipo de
disefio.

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

El area de esquema
muestra los titulos de las
diapositivas que vamos
creando con su nimero | ;3 Fruebe
e incluso puede mostrar
las diapositivas en
miniatura si [Haga clic para agragar o]
seleccionamos la Mgl gt g o
pestafia. 3

BE=ED0O=T
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Hoja 2

Al seleccionar una
diapositiva en el area de
esguema aparecera
inmediatamente la E=oswal | vl | 0| |gplE=esea]
diapositiva en el area de
trabajo para poder
modificarla.

EH==

Los Botones de vistas, con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual
gueremos encontrarnos segin nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista
general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la




presentacion para ver como queda, etc. El icono que queda resaltado nos indica la vista
en la que nos encontramos.

Haga clic para agregar notas :|
[~
El Area de notas sera donde afiadiremos las notas de apoyo para realizar la

presentacion. Estas notas no se ven en la presentacion pero si se lo indicamos podemos
hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacion en papel.

El Panel de Tareas muestra las tareas mas utilizadas
en PowerPoint y las clasifica en secciones, por ejemplo

crear una nueva presentacion en blanco o abrir una
presentacion.

_ B | = e | Tareas comunes = o
Sien el panel de tareas te apareCe |a |
barra quiere decir que hay mas

_ eyl o 5 MNuewva diapositiva,,,  Chrl+I
opciones que apareceran si te situas E‘ Disefio de |a dianositiva
sobre ella. e o

) ) Aplicar plantilla de disefio. ..
El contenido del panel de tareas va cambiando segln
lo que estemos haciendo.

Tareas comunes -

Como cerrar PowerPoint

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

@ Hacer clic en el boton cerrar 2 de la barra de titulo.

@ pulsar la combinacion de teclas ALT+FA4.

@ Hacer clic sobre el ment Archivo y elegir la opcién Salir.

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

@ Hacer clic en el boton cerrar = de la barra de mends.

@ O pulsar la combinacion de teclas CTRL+W.

@0 bien hacer clic sobre el ment Archivo y elegir la opcion Cerrar.

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




unidad 2. Crear una Presentacion

A continuacién veremos como crear una Presentacion.

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

Crear una Presentacion con el Asistente

Para crear una presentacion con un asistente sigue estos pasos:

Al iniciar el PowerPoint nos preguntara de inmediato como iniciar y seleccionamos la
opcion Del Asistente para autocontenido.

—iCrear una nueva presentacion usando

% asistente para autocontenido

" Plartila de disefio

" Presentacién en blanca

% " Abtir una presentacidn existente

Mas archivos...

™ Mo wolver a mastrar este cuadro de didlogo

Cancelar |

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




Asistente para autocontenido HE

Tniciar ente para autoconkenido

El Asistente para autocontenido le avuda,
ofreciéndole ideas v una posible organizacion
de la presentacin,

Opcion

Finalizar

@l Cancelar | = ffras |p5iguiente:=- Finalizar |

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

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

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

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

Asistente para autocontenido - [General] ed |

Seleccione el tipo de presentacion gue desee impartir

= Iniciar |
Todos ]
] Recomendacion de una estrategia
Tipo de presentacidn General Corunicacién de malas noticias
Farmacian
kacion Qrganizacion | Torbelino de ideas

Certificado
Provectos |
_ Yentas y mercadatecnia |

Finalizar
Estilo Carnenie |
Agregar... | Cuitar I

@l Cancelar | < fAkras | Siguiente:al Finalizar |

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




Después de seleccionar la presentacion se pulsa Siguiente.

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

Aszistente para autocontenido - [Reunion de la organizacion] EHE

B ACAma impartira la presentacian?
= Iniciar

{% Presentacion en pankalla
Tipo de: presentacidn " Presentacion para Web

Estilo de presentacion " Transparencias en blanco v negro
) . Transparendias en color

Opeiones de la presentacian

" Diapositivas de 35 mm

Finalizar

@ | Cancelar % fikras Finalizar |

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

Nosotros marcamos la opcion que queramos y pulsamos Siguiente.

En el dltimo paso (Opciones de presentacion) nos pide que indiquemos el titulo de
nuestra presentacion y también podemos indicar el texto que queremos que aparezca en
cada diapositiva de nuestra presentacion, incluso podemos activar la casilla de numero
de diapositiva para que en el pie de cada diapositiva aparezca su nimero.

Asistente para autocontenido - [Reunion de la organizac x|

Titulo de |a presentacidn:

Iniciar e -
|M| Primera Presentacion

Ti|:||:| de Jul

Estila de Elementos que desea incluir en todas las diapositivas:
SCN0 de

Pie de pagina: |IJJED

[v Fecha de la dltima actualizacisn

Finalizar

Cancelar < Abras Siquiente = ‘ Finalizar |

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

Asi es como queda la presentacion que hemos creado, lo Unico que tendremos que
hacer después es introducir el texto y las imagenes que queramos.




[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacion1] =lElx|
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1 [# Mi Primera Presentaciton =

Servidoresl
23 orden del dia
3[Z) Revisar los objetivos clave
vy los factores esenciales
para el éxito
« Qué hace Onica a una arganizacidn
+ Qué hace friunfar a una organizacion
 Wisidn compartida
« Revisar las acciones clave llevadas a cabo el
afio anterior
43 &cémo lo hicimos?
+ Breve introduccidn de la actuacidn frente a —
cada objetivo
5 2 Informacidn general
de la organizacidn
« Infroduccidn ¥ metas de cada organizacion
+ Carrbics
+ aqui podria ser efectiva un organigrama
& [Z] Dificultades con las que se enfrenta la
organizacion
« Afrontar cualquier problema irmpartante
7 (3 Revisar metas anteriores
« Financieras
+ Competitividad
« Progresa
&[] Progreso frente a las
metas establecidas
+ Resumen de los resultados financieras
significativos

Mi Primera Presentacion

H
+ Ganancias T
+ Beneficio
* Areas clave de gastos Haga clic para agregar notas =
+ Personal
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BECHD =
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A continuacion veremos cémo crear una Presentacién con una de las plantillas que

incorpora el propio PowerPoint.

Las plantillas son muy Utiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que
puede necesitar nuestra presentacion, nosotros Unicamente tendremos que introducir el

contenido de las diapositivas y de ese modo ganar tiempo.
Crear una Presentacion con una Plantilla
Para crear una presentacién con una plantilla sigue estos pasos:

Ir al men( de Archivo, hacer clic en la opcién de nuevo

Una vez seleccionada la opcién Plantillas generales te aparecera un cuadro de

dialogo similar al que te mostramos a continuacion.

10



Mueva prezentacion |

General  FPlantilas de disefia |Presentaci0nes |

Cuaderno Marco de nedn I
Damero Mérmnl
T |Diaganal azul as s e
Dl'as de sal & |Mantarias
Estratégicn Naturaleza
Expedicién Olas jApOnEsas v IreLm
Fébrica Paisaje ‘7[:5 o
Gesto Papel de arroz ! Eﬁi;;ﬂ‘um“mw =aven
Glohal Pintura Sumi » M PER sl
Gul’a Posmoderno s
& mpulso & |radar e e TR
La\-'eme Rayas Jrises
Mapa topografico Red
I i

Aceptar I Cancelar

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

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

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

Microsoft PowerPoint - [Presentacion5]

frchivo  Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Presentacidn  Ventana 7 Escriba una pregunta X

»

O - | [l 3] 43% + 2 Tahoma - 18 -

e
(]

[ Estilo "7 Mueva diapositiva, .

4 % Disefio deladiaj v X

Aplicar disefio de diapositiva:

-

Disefios de texto =

Diseiios de objetos -

Haga clic para agregar notas

¥ Mostrar al insertar dispositivas

Eew 4
- Dihujo * Autoformas* N, w [ ] () 4[ 7 |

Diapositiva 1 de 1 Mezclas spafiol (Espafia - alfab. internaciona 4
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Nueva diapositiva 2x|
Elija un aukodisefio:
Cancelar |

Texto v grafico

™ Mo volver a mostrar este cuadeo de didlogo

=

Después les pedira que especifiquen el tipo de la diapositiva, por ejemplo la
seleccionada es la texto y gréfico, y asi segun nosotros la necesitemos.

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

Crear una Presentacion en Blanco

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:
Ir al men de archivo y seleccionar la opcién de nuevo y en la carpeta General esta la
opcion de Presentacion en blanco.

General |Plantlllas de disefio I Presentaciones I

;: cidn en blanco I

[N Asisterte para autocontenido

—Viska previa

Crea una nueva presentacion
| en blanco

Acepkar I Cancelar

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una diapositiva y
dos cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.
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[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacion?] =lElx|

J[@ Archivo Edicién Wer Insertar Eormato Herramientas Presentacidn Weptana 7 =8 5||

JDD"‘H‘@":}' ﬂ|'ﬂv|%ﬁ % - @ ?JTWESNEWRUWH ~2 | H K 8 SHEE%E i= = }\AA"Q‘-‘ ¢>|1areascomunesv b
16
. r
Haga clic para agregar titulo
Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas B
EHEo=sT 4 i =
JDiguiulec-j‘Agtufwmasv\ \DO4@|Q-£-&-E 2B @ -
[ Diapositiva 1 de 1 [ Disefio predeterminado [

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afiadir las diapositivas
gue hagan falta y todo lo demas.

Puede que tengas configurado PowerPoint para que automaticamente se abra la
seccion Aplicar disefio de diapositiva para que puedas asignar a la nueva diapositiva
uno de los disefios predefinidos.

Nueva diapositiva e
Elija un autodiserio:
ptar
Cancelar |
[oren [ovar [ ]
F— )
[

Texto v grafico

[~ Mo volver a mostrar este cuadro de didlogo

Antes de ver cdmo afiadir texto y demas objetos en una diapositiva, en los temas
siguientes practicaremos con una presentacion generada con el asistente para
familiarizarnos con el entorno de PowerPoint. Cuando ya sepamos trabajar con las
diapositivas veremos cémo rellenarlas y como afiadir efectos a nuestra presentacion
hasta conseguir presentaciones de profesional.
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Unidad 3. Guardar una presentacion

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

Guardar una Presentacion

Para guardar una presentacion podemos ir al menu Archivo y seleccionar la opcion

Guardar o también se puede hacer con el boton = .
@ Sj es la primera vez que guardamos la presentacién nos aparecera una ventana
similar a la que mostramos a continuacion.

Guardar como
suardar en: I[:| PowerPoint j =) | o ~ Herramientas -
_Jcomunes;

I araficos
| Library

Mombre de archivio: IPresentacin’nz j EH suardar I
Guardat como tipo: IPresentacién j Cancelar |

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

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

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

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

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

Guardar una Presentacion como Pagina Web

Para guardar una presentacién como pagina Web y asi poder verla con un navegador,
despliega del mend Archivo la opciéon Guardar como pagina Web.
Al seleccionar esta opcion nos aparecera una ventana similar a la que mostramos a
continuacion.

Guardar como EHE

Guardar en: Ig ALLACLIC (D) j - ‘ & ¥ £ E - Herramientas -
| Access2000 [ disks [ IPowerPaint [ I'Windowsmes
| Jcasas [ disk? _IPracticas 1 WinZip
| Jclase [ diska = Presentacionz_archivos [ I'wardz000
D copias paginaweb _I Ejerd _I s_2_1wp @ a_a_1.1
| cristinaweb _IEsther | s_2_3wp @ a3 1.z
" diski O Excel2000 lUnidad E &las i3
" diskz | imagenes _Ivicen @ a3 1 4
[ disks [CIMis documentas _lvictor @ a_3_1.5
] diske | Muevacarpeta Clwindowsme @ 3321
| disks | Paginat'eb CIwindowsmeza05 @ Presentacidr

<| | 2

Guardar una copia y personalizar su Publicat... |
" conkbenido =

Titulo de la pagina:  Presentacian de PowerPoink Cambiar titula, .. |
Mombre de archivo! | Jisrassetgs j EH cuardar I
Guardar como kipo: IPégina Wb j Cancelar |

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

El guardar una presentacién como pagina Web es igual que guardarla con la opcion
Guardar, Unicamente cambia el formato con el cual se guarda la presentacion.
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Unidad 4. Abrir una presentacion

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

Abrir una Presentacion

Para abrir una presentacion podemos elegir entre:

@ir al mend Archivo y seleccionar la opcion Abrir,

“@pinchar en el boton Abrir |#de la barra de herramientas,

En esa misma seccién aparecen los nombres de las Ultimas presentaciones abiertas (
en nuestro caso Titulo 1). Si la presentacion que queremos abrir se encuentra entre esas
hacemos clic en su nombre y se abre automaticamente, en caso contrario hacer clic en
Mas presentaciones...

Tanto si hemos utilizado la barra de menus, el botén Abrir o Méas presentaciones...,
se abrira la siguiente ventana:

Abrir [ 2]

Buscar en: Ig ALULACLIC (D) j e~ @ O ™ Herramientas =
Mombre ¢ | T amafio | Tip:l
] T Cai
Hiskarial (C disks Cal
[ disk Ca
N [ disk? Cai
_\f (1 disks Ca
Mis documentas | Mis documentas Cal
(| Officexp Cal
m O PawerPaint Cal
Cvielca Cal
Escritorio ] windowsme Cal
Cwindawsme2808 Cal
il Clwinzip Cal
Cwiord2000 Cal
Favoritos : I5EE  Pre |
_ | I
&), = Mombre de archivio: I j abrir "l

Mis sitios de red

Tipo de archiva: ITu:udas las presentaciones de PowerPoint j Cancelar I ;

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

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

1 Titulo 1

Z Titulo 2

¥

r .. . . .
w Si tienes varias presentaciones abiertas puedes pasar de una otra

seleccionandola desde el menl Ventana de la barra de mendus.
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Unidad 5. Tipos de Vistas

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

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir
tener tanto una visién particular de cada diapositiva como una vision global de todas

las diapositivas, incluso nos permitira reproducir la presentacion para ver como queda
al final.

Vista Normal
La vista normal es la que se utiliza para ver | Insertar Formato _Herramientas
trabajar habitualmente, con ella podemos ver, E Mormal

disefiar y modificar la diapositiva que

seleccionamos Clasificadar de diapositivas

. . . . P Eacid diapositi FS
Para ver la diapositiva en esta vista despliega 5l Presentacién con diaposiivas

el menu Ver y selecciona la opciéon normal. Patran .
También puedes pulsar en el boton Elque & Calor o escala de grises »

aparece debajo del area de esquema en la parte i

. . Barras de herramientas 3

izquierda. 3

D Encabezadn v pie de pagina...

Zoom,..

L

Microzoft PowerPoint - [Aprendizaje]

Archivo  Edicion Wer Insertar  Formakto  Herramientas  Presentacidn  Yentana 7 x

O = & = [H_l ¥ ° Times Mew Roman - 18 - is & Estilo "1 Mueva diapositiva,.,

Introduccion

#* Defina la materia

] tema

s b bl o b

P i R
ﬂ |Haqa clic para agregar notas j
E &S-F-A-=E=ZSB@.
Diapositiva 2 de 9 Farmacian spariol (Esparia - alfab, internacional .

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual
podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha
aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte inferior se

17



encuentra el area de notas en el cual se introducen aclaraciones para el orador sobre
la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizaras ya que en ella podemos insertar el texto de las

diapositivas, cambiarles el color y disefio y es ademas la que mas se aproxima al
tamafio real de la diapositiva.

Vista Clasificador de diapositivas

Para ver las diapositivas en vista clasificador | ¥&f | Insertar  Formato  Herramientas

tienes que desplegar el menu Ver de la barra de Mormal
menus y seleccionar la opcion Vista
Clasificador de diapositivas.

Clasificador de diapositivas

., , Presentacion con diapositivas  FS
También puedes pulsar en el boton que =

aparece debajo del area de esquema en la parte Patrdn 3
izquierda.
q B Color o escala de grises b
Este tipo de vista muestra las diapositivas en . deh et ,
miniatura y ordenadas por el orden de aparicion, EArTas de nerramiertas
orden que como podras ver aparece junto con 7] Encabezado y pie de pagina. ..

cada diapositiva.

Zoom...
Con este tipo de vista tenemos una visién

mas global de la presentacién, nos permite

£

localizar una diapositiva mas rapidamente y es
muy Gtil para mover, copiar o eliminar las
diapositivas, para organizar las diapositivas.

icrosoft PowerPoint - [Aprendizaje]

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Ventana ¢ =
DEEHREH SRV (iR Al e - @ 2EZ

A Imtrodu ] Orden del dia
Aprendizaje

Agimde o ushgn ma dicoe u Cxiinn la moumin u Enumme lns wmm que cvem numn

¥ e u Enumme d urmge migacdh o cdaum de

dloa

 Daoibaln gz o udimen o o agiedo
@ lnamm

 Dacubin 31 lo odimoo v dpilo oEs
& = pamon dmonme mo A v

Infarmacion general INELT

Frimertema

o lodm gmad dd vzm » tHoamio deamens
= lnidoatn mus o douaes » Dion loa vamnna spiicas d= @
v

= Ina dmll=
pooge wm ganpls
» bduyo gamE0: pan fh o
opmdim=

s 4 s 5
EEI.EHI : -

Clasificadar de diapositivas Formacian

S S K

Vista Presentacion con diapositivas
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. iy . .. et | Insertar Formakto  Herramienbas
La vista Presentacion con dlaposmvas = = =

reproduce la presentacion a partir de la Mormal
diapositiva seleccionada, con este tipo de vista
podemos apreciar los efectos animados que
hayamos podido insertar en las distintas
diapositivas que forman la presentacion.

Clasificador de diapositivas

ﬁlﬁﬁj

Presentacion con diapositivas  FS

Patran 3
Para ver la diapositiva en esta vista despliega

el menua Ver y selecciona la opcién

Presentacién con diapositivas. v | Panel de tareas

Color o escala de grises 3

También puedes pulsar en el botén Elque Barras de herramientas ’
aparece debajo del area de esquema o pulsar la
tecla F5.

Para salir de la vista presentacion pulsa la
tecla ESC.

Zoom

Yer | Imsertar Formato  Herramienkas

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas
[E  mMormal en la vista en la que nos encontremos.

Clasificador de diapositivas

o]

Presentacion con dispositivas  FS Para aplicar el zoom a las diapositivas sitGate
primero en el panel sobre el cual quieres que se

Batron g aplique el zoom y después despliega el menu Ver y
B Color o escala de grises ¢ |selecciona la opcién Zoom....
Barras de herramientas »

D Encabezado v pie de pagina...

FilaTu )y I |

¥
| Una vez seleccionada esta opcion se desplegara una

Foom ventana como la que te mostramos a continuacion.
" ajustar  Porcentaje: En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom
4007 |66 =% que queremos aplicar a las vistas.
) 200

Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la
lista (33,50,66,100, ...) 0 bien se puede aplicar un
porcentaje que nosotros especifiquemos en el cuadro
Porcentaje.

Aceptar I Cancelar

También se puede aplicar el zoom a través de la barra estandar de herramientas

S0%; - .
con el cuadro ’ , Si pulsamos sobre la flecha desplegaremos la lista de
porcentajes que podemos aplicar.

Aqui te mostramos un ejemplo de como puedes aplicar el zoom a las diapositivas
del area de esquema.
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[€] Microsoft PowerPoint - [Aprendizaje]
Archivo  Edicion  %Wer Insertar  Formato

Herramientas  Presentacion  Menokana 7

x

*»

O = [& | 25% - B ] Mueva diapositiva,.,

-

Fs
5
g
Ir |
&
r
x| [4]
EEEE 113 — : ==
Dibujo = Autoformas » . w [ O 4[ 2:: »
Digpositiva 6 de 9 Farmacian spania - alfab. inte v

Microzoft PowerPoint - [Aprendizaje]

Archivo  Edicion  Wer Insertar  Formato
Herramientas Presentacion  Yentana 7 x

01 = | [& | 50% - » - " FMueva diapositiva.., ¥

-

hd
EHE O = -
Cibujo = Autoformas = . Cw [ ] O 4[ o
Diapositiva 5 de 9 Forrmacian sparia - alfab. inte i

Como puedes apreciar las diapositivas que aparecen en el area de esquema han
aumentado su tamafio, han pasado del 25% de zoom que tenian aplicado al 50%.

Lo mismo podemos hacer con las demas areas de trabajo, lo Unico que hay que
hacer es situarse antes en el area al cual queramos aplicar el zoom.
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Unidad 6. Trabajar con diapositivas

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

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

Insertar una nueva diapositiva

Inserkar IE-::rmatu:- Herramienkas

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que

|”IEI Nueva diapositiva..,  Cerl+I

si te encuentras en la vista normal selecciones la pestafia
P

mimero de diapositiva
Fecha v hora...

Imagen

L.ﬂ

Diagrama...

AD
L ]

Cuadro de bexto

Peliculas v sonidos
arafico, .,

Tabla...

® [ E

L

diapositiva. O del areade esguema ya que de esta
forma es mas facil apreciar c6mo se afiade la nueva
diapositiva a la presentacion.

Puedes afiadir una diapositiva de varias formas:

, . iolMueva diapositiva..
¥ Ppulsa en el botén = =

encuentra en la barra de Formato.

que se

@ Puedes hacerlo también a través de la barra de
menus seleccionando el mend Insertar y después
seleccionando la opcion Nueva diapositiva

@0 bien puedes hacerlo a través de las teclas Ctrl + I.

Una vez realizado esto podras apreciar que en el area

de esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva
seleccionada inserta la nueva después de esta.

Nueva diapositiva

Elija un autodisefio:

Para acabar la insercién

de la diapositiva tendras

que seleccionar qué
disefio quieres que tenga

Cancelar |
o

la nueva diapositiva y para

ello tendras que hacer clic

sobre el disefio que quieras
del Panel de tareas.

Texto v grafico

Como puedes apreciar
en la imagen de la derecha

™ Mo volver a mostrar eske cuadra de didlogo

= puedes elegir una

diapositiva para introducir

texto y ademas con un

formato determinado, o puedes elegir una diapositiva en blanco para afiadirle lo que

quieras o con objetos.

Copiar una diapositiva

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

quieres copiar la diapositiva.

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

formas:

@ Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el botén copiar

que se
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® Cortar encuentra en la barra estandar.

EE i . . . .. , . L,
e copier | Después selecciona la diapositiva detras de la cual se insertara
[ Pegar

=

la diapositiva a copiar y pulsa el botén pegar E
MNueva dispositiva, ., p plaryp peg

Eliminar diapositiva
® También puedes hacerlo desde la barra de mends

Disefio de la diapositiva...  [desplegando el menud Edicion y seleccionando la opcion Copiar.
Fondo...

2 Estilo de la diapositiva. ..
=

Después selecciona la diapositiva detras de la cual se insertara

la diapositiva a copiar y desplegando el menu Edicion, seleccionar
=] oOcultar diapositiva la opcion Pegar.

[Z4 Transicidn de diapositiva, ..

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

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcién copiar.

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

Por ultimo selecciona del menu contextual la opcién pegar.

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

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

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

Duplicar una diapositiva

&7 Deshacer Duplicar  Ckrl+2

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la

Cortar Chrl diferencia es que duplicar sirve para copiar una diapositiva en la
?P'ar Ettr'lf misma presentacion mientras que con copiar puedo copiar la
Pegar 4

diapositiva en otra presentacion.

Seleccionar todo Chrl+E i X . . . )
Duplicar Tl Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una
vez seleccionadas puedes duplicarlas de varias formas, elige la que
mas coémoda te resulte:

M Buscar... Chrl+E

<%

¥ Hazlo desde la barra de men(s desplegando el mend Edicion y seleccionando la
opcion Duplicar diapositiva.

# Otra forma es utilizando el men( contextual.
@ O bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl + D

Mover diapositivas
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@ Mover arrastrando.

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

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

Una vez te hayas situado en la posicién donde quieres poner la diapositiva suelta el
botdn del raton y autométicamente la diapositiva se desplazara a la posicién e incluso
se renumeraran las diapositivas.

[€] Microzoft PowerPoint - [Aprendizaje] =] E3 r
Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Presentacion  Yentana 7 x
NERERY|sBRI o- %  -|@ 2E2

= & Diserio de la diapositiv v X

Aplicar diseiio de diapositiva:

Disefios de texto Pl

Disefios de objetos

= &
— i | .
5 T
Sl ﬂ V¥ Mostrar al insertar diapositivas
Bz I
Clasificador de diapositivas Formacidn E7 ) v

Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulsa con el botén

izquierdo del raton sobre y sin soltarlo arrastralo hasta la posicién donde quieras
moverla, una vez situado suelta el botén y automaticamente la diapositiva se
desplazara y se renumeraran todas las diapositivas.

E Diapositivas S Esquema Diapositivas S
- -
1 || Introduccidn | 1|2 Introduccidn D
H E H Orden del dia
+ Defina la materia + Enumere los temnas que se van a
+ Describa lo que la audiencia va a tratar
aprender en la sesidn + Enumere el tiermpo asignado a
+ Dascubra si la audiencia tiene cada uno de ellos
algln interés o experiencia -
. 3 || Aprendizaje
relacionados con el terma p ] ) )
— Aprender a trabajar con eficacia y  —
3 (2] Orden del dia precisicin
« Enumere los temas que se van a
tratar
+ Enumere el tiempo asignado a
cada uno de ellos
4 Aprendizaje
Aprender a trabajar con eficacia y
precision
3 Informacion general 3 Informacion general
+ Exponga la idea general del tema + Exponga la idea general del tema
+ Explique la relacion entre los + Expligue la relacidn entre los
distintos termas hd distintos termas i
EHe== | v E=TA |

Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva nimero dos a pasado a
ocupar la posicién nimero 4 y la que ocupaba la posicién 4 pasa a ser la 3 y la 3 pasa
aserla?2.
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@ Otras formas de mover.

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

Para ello deberemos tener abiertas las dos presentaciones, primero seleccionamos

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

Eliminar diapositivas

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan
consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada

la tecla Shift y seleccionando la Ultima diapositiva, en dh Cortar
cambio si no estan unas al lado de otras mantén pulsada Copiar
la tecla Ctrl para seleccionarlas.
IE Pegar
Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias N
. L . =] Muewva diapositiva...
formas, elige la que mas cémoda te resulte:
) ‘ Elirminar diapositiva
@ Desde la barra de menus desplegando el menu ] —
L . iz e . P 2 Estilo de la diapositiva. ..
Edicion y seleccionando la opcion Eliminar diapositiva.
o _ - - [Z Disefio de la diapositiva...
@ Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el T
menu contextual que aparece al pulsar sobre una -
diapositiva con el botén derecho y seleccionando Eliminar |[Z§ Transicidn de diapositiva...
diapositiva. =l oculkar diapositiva

@ a dltima forma de eliminar es pulsando la tecla
Supr.
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Unidad 7. Las reglas y guias

Antes de empezar a saber como insertar graficos, imagenes, texto, etc es
conveniente conocer las reglas y guias ya que nos seran Utiles para situar los
objetos y el texto dentro de la diapositiva.

Las Reglas

Yer Ilnsertar Formakta  Herramientas

Para hacer visibles las reglas desplegamos el

Mormal menu Ver de la barra de menus y seleccionamos la
Aeeliteedar ce SEprliea opciéon Regla, si ya esta visible aparecera una marca

al lado izquierdo de la opcion Regla.
Presentacién con diapositivas  F5

Pakran 3
B Color o escala de grises » Una vez seleccionada aparecera una regla
Panel de tareas horizontal y otra vertical pero sélo en la vista
Normal.
Barras de herramientas 3
| Redla

Con la regla podremos saber a qué distancia
Cuadricula v guias... situamos cada objeto ya que en las reglas aparece
) o una marca en cada regla (horizontal y vertical)
D Encabezado v pie de pagina... L .
mostrando la posicién del puntero del raton.

Z0am. ..

£

Dos

* Defina la materia

que la audiencia va a aprender
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Las Guias

] ] ] Insertar Formato Herramientas P
Las gufas no son méas que unas lineas Lo e Bemet AATATErEES

discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro !@ Mormal
secciones iguales, de esta forma podemos conocer 58| Clasificadar de diapositivas
el centro de la diapositiva y repartir la informacion &3] Presentaritin con diapositivas — FS
mejor.
) ) ) Patran 3
Estas guias son imaginarias ya que no 3 A e g e
apareceran al imprimir o visualizar la presentacion.
. . ; Barras de herramientas 3
Para mostrar las guias despliega el menu ver y Reda

selecciona la opcién Cuadricula y guias.

Encabezada v pie de pagina. ..

Zoam, ..

£

Si quieres que se visualicen las guias marca la opcién Mostrar guias de dibujo en
la pantalla. El resultado es el siguiente:
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Unidad 8. Manejar objetos

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

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

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

Seleccionar Objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Gnicamente tienes que hacer

clic sobre él. Si te aparece el marco del objeto con este aspecto
haz clic sobre el marco y el objeto pasara a estar seleccionado, el marco tomara un

aspecto diferente como el que te mostramos a continuacion
Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.

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

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

Copiar Objetos
Edician I Yer Insertar Formato  He . . . .
Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que
k7 Deshacer Mover objeto  Chr+Z2  |seguir los siguientes pasos:
& Cortar Chrl+x @ primero seleccionar el objeto haciendo clic sobre
| Copiar chrlec  |€! hasta gue el marco tome este aspecto :
@ Portapapeles de Office. .,
2 Pegar Chrly . Puedes seleccionar varios a la
vez si lo deseas como hemos visto en el punto anterior.
Boarrar Supr
Seleccionar todo Ckrl+E
84 Buscar... Chrl+B A continuacion posicionarse en la diapositiva

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

¥ uego dar la orden de copiar . Esto lo podemos hacer de varias formas:
- Desplegando el menu Edicién y seleccionado la opcién Copiar,
- con las teclas (Ctrl + C),

- con la opcién Copiar del mena contextual (clic con el botén derecho del ratén),

. Ep: ,
- o con el icono de la barra estandar.
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@ por dltimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer de varias formas:
- Desplegando el menl Edicién y seleccionando la opcién Pegar,
- con las teclas (Ctrl + V),

- con la opcién Pegar del menu contextual (clic con el boton derecho del ratén),

- o con el icono a de la barra estandar.

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

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

Duplicar Objetos

Edicion Yer Insertar Formato He g o,eremos copiar el objeto en la misma

K3 Imposible deshacer  ChrltZ diapositiva podemos utilizar el método de duplicar

objetos que consiste en hacer una copia exacta del
& Cortar bl objeto u objetos que tenemos seleccionado/s.
Copiar Chrl+C

Para duplicar un objeto primero tienes que
2 pegar Chrl+ seleccionarlo, después desplegar el mend Edicion
y seleccionar la opcién Duplicar.

Seleccionar todo Ckrl+E _ N
Sllies s Chl+M también puedes utilizar las teclas Ctrl + M.
Al duplicar el objeto aparece su copia casi
dh Buscar. .. Ckel+-B encima.

L

A continuacidn te mostramos un ejemplo de cdmo quedaria la diapositiva al duplicar
un objeto.

después de Ctrl+M

Como puedes ver encima del objeto original aparece la nueva copia. Si quieres
cambiarla de lugar solo tienes que seleccionarla y desplazarla hasta el lugar que
quieras.

Mover Objetos

@ Mover arrastrando.

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

aspecto '% , pulsa el botén izquierdo del ratén y manteniéndolo pulsado arrastra el
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objeto, cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el boton del ratén y veras
que el objeto se sitla automaticamente en la posicion que le has indicado.

- Apredzely

@ Mover cortando.

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

En este caso el objeto habra desaparecido de su posicion original.
Esto lo puedes hacer también con las opciones Cortar y Pegar del menu Edicion y
del menu contextual, o con los iconos de la barra estandar L] a

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

. Primer tema.

Para eliminar esa seccién selecciona el marco y pulsa Supr.
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Distancia entre objetos

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

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

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

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

A A

6,20

s A

Modificar el tamafio de los objetos

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

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si te sitdas en los puntos de
las esquinas veras que el puntero del ratén se convierte en una flecha de dos

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

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

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

este toma esta forma I .

Girar y Voltear

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos, puedes cambiar su orientacién
( por ejemplo girar un dibujo 30 grados hacia la derecha para dejarlo inclinado), también
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IF] Agrupar
IEI Desagrupar
ﬁ' Reagrupar

Ordenar

puedes voltear los objetos (cuando volteas un dibujo por
ejemplo hacia la derecha lo que obtienes es la imagen que
apareceria en un espejo puesto de forma vertical frente al
objeto original).

Ajuskar

Empujar

Alinear o distribuir

Girar o volkear

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

tl;l Redistribuir coneckores

r= Modificar puntos

Cambiar autoforma

Walores predeterminados de autoforma

@ Para girar o voltear un objeto primero tienes que
seleccionarlo, una vez seleccionado despliega el menu
Dibujo de la barra de Dibujo y selecciona la opcién Girar
y Voltear.

A continuacién selecciona el tipo de giro que quieras

&

+,
[

o
=1

Ak
=
=

Girar libremente

Girar ala izquierda
Girar ala derecha
Yoltear horizontalmente

Yoltear verticalmente

realizar entre los que te propone

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

Si seleccionas la opcién Girar a la izquierda automaticamente el objeto experimenta

un giro de 90 grados a la izquierda.

Si seleccionas la opcién Girar a la derecha automaticamente el objeto experimenta

un giro de 90 grados a la derecha.

Si seleccionas la opcién Voltear horizontalmente automaticamente se obtiene su

simétrico cogiendo como eje de simetria la vertical.

Si seleccionas la opcién Voltear verticalmente automaticamente se obtiene su

simétrico cogiendo como eje de simetria la horizontal.

volteado.

-
-

Después de Girar a la derecha

A continuacién te mostramos unos ejemplos de como queda un objeto girado y

4\
\V

Después de Girar a la izquierda
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Después de Voltear horizontalmente

Alinear y distribuir
ﬁ Agrupar

PowerPoint nos permite también cambiar la posicion
IEI Desagrupar

gque ocupan los objetos dentro de la diapositiva e
T Reagrupar incluso cambiar la posicion de alguno de ellos en
funcion de otro objeto.

Ordenar 4

Bustar , Distribuir objetos dentro de una diapositiva
- consiste en desplazar los objetos para que haya la

Ernpujar » . . . . . .

A Py , | misma distancia entre ellos bien sea distancia
I=ar 8 Slstribur horizontal o vertical.

Gitar o voltear »

R T a———— Alinear objetos consiste en hacer que todos se

ajusten a una misma linea imaginaria.
re Modificar puntos

Cambiar autoforma , En los dos casos hay que seleccionar primero los

objetos y después del menud Dibujo de la barra de
Yalares predeterminadas de autaforma Dibujo seleccionar la opcién Alinear o Distribuir.

= Alinear a la izquierda
& Alinear verticalmente

=| alinear a la derecha Después elegimos el tipo de alineacién o distribucion que

deseamos de la lista siguiente.
gt Alinear en la parke superior

Podemos marcar la casilla Con relacion a la diapositiva
si queremos que la distribucion se haga en funcién de la
il Alinear en la parte inferiar diapositiva y asi los objetos de la diapositiva y los bordes de
la diapositiva guarden la misma distancia.

H} alinear horizonkalmente

Distribuir horizontalmente

Distribuir verticalmente A continuacién te mostramos unos ejemplos de cémo

ofla
o
{
(==
Con relacisn & la dispositiva guedan los objetos al alinearlos o al distribuirlos.

Ejemplo Distribuir Objetos
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Haga clic para agregar texto

e

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

- Haga clic para agregar texto

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

Ejemplo Alinear Objetos
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-------------------------------------------------------------------------------------------------

- Haga clic para agregar texto

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

Ordenar objetos

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

Para ordenar objetos primero tienes que seleccionar el objeto al que quieras cambiar
su orden.
Una vez seleccionado despliega el menu Dibujo de la barra de herramientas Dibujo y
selecciona la opcion Ordenar.
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Bl L& L7

A continuacién selecciona el tipo de orden que quieras realizar

Traer al frents Si seleccionas la opcién Traer al frente el objeto que tengas
seleccionado pasara a ser el primero por lo que si los pones encima de

otro este objeto tapara a los que tiene debajo.
Traer adelante

Enviar al fondo

_ ) Si seleccionas Enviar al fondo este objeto pasara a ser el Ultimo por
Endlar atras |5 que cualquier objeto que haya encima de él lo tapara.

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

posicién hacia adelante.

Si seleccionas Enviar atras este objeto pasara una posicion atras.

A continuacién te mostramos un ejemplo de lo que supone ordenar los objetos.

después de enviar al fondo:

Eliminar objetos

Edician I Yer  Insertar  Formato o . . .
= — = — @ Para borrar un objeto tienes que seleccionar el/los

“7  Deshacer Borrar  Cf+Z gbjeto/s a eliminar manteniendo pulsada la tecla shift.
b Cortar Ctrx Después los puedes borrar de varias formas:
Copiar Chrl+C - pulsando la tecla Supr,
B Portapapeles de Office... - 0 desplegando el ment Edicién y seleccionando la
[ Pegar Chley  Opcion Borrar.
| Borrar Supr
Seleccionar koda Ckrl+E

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

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

utiles, sobre todo cuando estamos eliminando. Los comandos

deshacer y rehacer, estos comandos sirven para deshacer (o

; rehacer) la dltima operacion realizada.

E=scritura

Deshacer 2 acciones @ Para Deshacer la Gltima operacion realizada podemos:
- Seleccionar la opcion Deshacer del ment Edicion.

- con las teclas Ctrl + Z

- haciendo clic en el icono de la barra estandar

Haciendo clic en el triangulo del botén se despliega una lista con las ultimas
operaciones realizadas. S6lo nos queda marcar las que queremos deshacer.

Edicion | Yer Insertar  Eormako

@ Para Rehacer la Gltima operacion realizada podemos:

7 Deshacer dutocorreccion  Chrl4+-Z . . L
- Seleccionar la opcion Deshacer del menu Edicion.

T4 Rehacer Mover objeto Chrl+Y
- con las teclas Ctrl +Y

- haciendo clic en el icono de la barra estandar

Del mismo modo que para deshacer, ponemos rehacer varias operaciones
marcandolas de la lista desplegable asociada al boton.
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Unidad 9. Trabajar con Textos

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

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

Insertar texto

Antes de insertar texto en una
- diapositiva es conveniente seleccionar
" un patrén adecuado al contenido que
. vayamos a introducir, por eso es
Sl e i - conveniente que antes seleccionemos
: :Ha'ga' clic 'pﬁa'ra 'agr'egar titulo  * unode los dise_ﬁps que PowerPoint nos
s o=+ ofrece para facilitarnos la tarea.

"""""""""""""""""""""""""""" . . . . Unavez seleccionado el disefio
- sigue estos pasos para afiadir texto:

P e . Haz clic en el recuadro de la
Beltelonaioatitotonaitonos s digpositiva en el cual quieras insertar el
. texto, automaticamente el texto que
- aparecia ("Haga clic para agregar
titulo") desaparecera y aparecera el

punto de insercién.

Empieza a insertar el texto.

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

Anadir texto nuevo

Insertar | Formato _Herramientas Es posible que con los textos de esquema que
-l Mueva diapositiva.,..  ChrI lincorporan las plantillas de PowerPoint no sea suficiente
por lo que tendras que insertar nuevos cuadros de texto

Hipealeek nec bt para afiadir mas contenido a la diapositiva.
Fecha v hara. .. o1 .
S Para afiadir un nuevo cuadro de texto puedes elegir
Imagen » lentre:
o i A
i, Digrama... - Hacer clic en el botén Cuadro de texto de la
28 Cuadro de bescto |barra de dibujo,
Peliculas v sonidas b | -odesdelabarrade menis desplegando el men

Insertar y seleccionando la opcién Cuadro de texto.

Veras como el cursor toma este aspecto 1 , donde quieras insertar el nuevo cuadro
de texto haz clic con el boton izquierdo del ratén, manteniéndolo pulsado arrastralo
para definir el tamafio del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el tamafio
deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercién que te indica que puedes
empezar a escribir el texto.

Introduce el texto.

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

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

TSCLITERYETTE TRRCAE I “ A = = i— | N v i= iz |y - [P Emo Jwlees gaboapee
Formato | Herramientas _Presentac Primero tienes que seleccionar el texto al que quieres
|A Fuerite. .. cambiarle el aspecto.

= Después desplegamos el menu Formato y

leccionamos Fuente....
2 Estilo de la diapositiva. .. seleccionamos

[Z] Disefio de la diapositiva. ..

%

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

Fuente |
uente: Estilo de Fuente: Tamario;
IN:::rmaI 20+

q Cancelar |

9

10

I

Arial Black, —1 |Megrita
#rial Marrow Cursiva Wista previa |
T Book Antiqua Meqrita Cursiva 1z
H Bookman Cld Style | 14 =
—Efectos Colar:

[T subravade [~ Superindice I_ "’I
[ sombra Desplazamiento; IIZI 3: %

I~ Relieve I subindice [ Predeterminado para objetos nuevaos

Fuente TrueType,
Se usara eska misma fuente en la impresora v en la pantalla.

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

También lo puedes hacer desde la barra de formato con |l -

En Estilo de fuente: indicale si quieres que sea cursiva (Ejemplo texto cursivo)

, hegrita (Ejemplo texto con negrita) Ii‘ negrita y cursiva (Ejemplo texto negrita
cursiva), etc.

En tamafio selecciona las dimensiones de la letra (Ejemplo, Ejemplo, Ejempl())
., . . Av
o desde . Puedes también utilizar los botones A para aumentar o
disminuir el tamafio de la letra.
Podemos aplicar otros efectos como puede ser el subrayado EI con sombras

IEI, relieve, etc. Estos efectos podras combinarlos a tu gusto.

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

Personalizado I
Cancelar |

e |

Actual

Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.

Esto lo puedes hacer también desde la barra de formato con el icono i 'l.

Alineacion de parrafos

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

Para aplicar una alineacion puedes utilizar los

= = = Formatao I Hetramientas  Presentac
iconos de lalabarrade formato! = = = lo
, . A Fuente...
desplegar el menu Formato y seleccionar
Alineacion, después elige la que mas te guste. i=  MNumeracisn v vifietas..,
Existen 4 tipos de alineacion: | Alineacian 3
Izquierda que situa al texto lo méas cerca del [ Estilo dz la diapositiva...
margen izquierdo . 5] Disefio de la diapositiva. ..
. < Fondao...
Derecha que situa al texto lo mas cerca del
g Marcador de posician, ..
margen derecho . & & f
b

Centrado que centra el texto .

Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de
texto.

Las Sangrias
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Sangrias
Frimero
Segundo

2.4
211
21z

2.2

Tercero

Cuaro
Cuarto 1
Cuarto 2

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

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el
esquema completo y después aplicar la sangria.

Para aplicar una sangria sigue estos pasos:

Una vez introducido el texto selecciona el texto al cual quieres
aplicar la sangria.

|
]

A continuacion pulsa en el botén Aumentar Sangria == que se

encuentra en la barra de formato. Cuando aplica la sangria también disminuye el
tamario de la letra.

Al igual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla con el botén

Disminuir Sangria | =

=

A la derecha te mostramos una diapositiva en la que se ha aplicado una sangria al

texto.

Numeracion y vifietas

Sangrias
Primeta
Segundo

24
211
212
zE
Tercero
Cuarto
Cuarto 1
Cuarto 2

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

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

Si quieres saber cémo manejar la numeracion y las vifietas sigue
estos pasos:

Primero te aconsejamos escribir el texto sin sangria ni numeracion.

Después aplica al texto la sangria que corresponda.

Después selecciona el texto, A
despliega el menu Formato y selecciona E
la opcion Numeracion y vifietas....

Formako Iﬂerramientas Presentacion  Wen

Fuente...

= MNumeracion v vifietas, .

Alineacion 3
Interlineado. ..
Carmbiar maydsculas v mindsculas. ..
Reemplazar Fuentes, .,

@’ Estilo de la diapositiva. ..

[Z] Disefio de la diapositiva. ..
Eondo. ..

&j Marcadar de posicin...

Aparecera una ventana similar a la que te mostramos a continuacion. Si quieres
aplicar una numeracion visualiza la pestafia Con numeros.
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MNumeracion y vinetas K E

Con vifistas  Con ndmeros |

3 3 i

A, a. [
b. ii
C. C. iil.

Tamafio: [100 < % de texto Empezar en: Ia 3:
Color: I_ 'I

Restablecer | Cancelar |

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

Por ultimo pulsa Aceptar.

Una vez aplica la numeracion aparecera algo similar a esto:

a) Sangrias
al Primero
by Segundo

a) 2.1
a) 214
by 212
by 2.2
) Tercero
o) Cuarta
a) Cuarto 1
by Cuarto 2

En vez de utilizar letras y nUmeros podemos utilizar simbolos. Estos los tenemos en
la pestafia Con vifietas de la misma ventana:
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Mumeracion ¥ vinetas 2 %]

Con virietas Ic.;.n nimeros I

Colar: I_ 'I Personalizar. ..
Hestatleser Acepkar I Cancelar |

Elegimos el simbolo, aparecera algo similar a esto:

[ ] 0 n

Minguno ' o "

- 0 n

a ¥ ¥

] » v

o » v
Tamafio: 100 =4 % de texto Imagen... |

i

. % Zangriag
#  Primern
#& Segunda

2
X K
A
& 22
% - Tercero
+ Cuarto’
" T coated
¢ Cl_.lart:nz_

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

42



Unidad 10. Trabajar con Tablas

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

Crear una tabla

~ Tablas y bordes & Para insertar unatabla en

7 Q| ———————— ~ lpo v £| - & - | unadiapositiva sigue estos
l_ pasos:
Tabla -
= B | HEH Despliega el menu Insertar y

selecciona la opcién Tabla o utiliza el boton ] de la barra de herramientas.

W Si lo haces a través del menu Insertar te aparecera una ventana en la que podras
indicar el nimero de columnas y filas.

Inzertar tabla E
mimero de colurnnas: Aceptar
=

mimero de filas: Cancelar |
z s

Una vez determinado el tamafio de la tabla pulsa Aceptar y aparecera una tabla en
la diapositiva junto con una nueva barra de herramientas que te permitir4 personalizar
la tabla.

W' S;j utilizas el botén = para crear la tabla veras que al pulsar en él se despliega y
aparece un cuadro como el que te mostramos. Los cuadros azules indican el nimero
de filas y columnas que tendra la tabla, en este caso crearia una tabla con 2 filas
(horizontal) y 3 columnas (Vertical).

oono
munnE

Tablade Z x 3

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

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

Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con la tecla de Tabulador.
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Eliminar una tabla, fila o columna.

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

Para eliminar una fila sitUate en alguna de las celdas de la fila a eliminar y en la
barra de herramientas Tablas y bordes despliega la lista Tabla y selecciona la opcion
Eliminar filas.

Insertar columnas a la izquierda

Insertar columnas a la derecha

Insertar filas en la parte superior

Eliminar columnas

~a
T Insettar filas en la parte inferior
I.U_I
=

Elirninar Filas

[EH Dividir celda
Bordes v rellena, ..
Seleccionar kabla
Seleccionar columna

Seleccionar Fila

Para eliminar una columna sitlate en una de las celdas que pertenezcan a la
columna que quieras eliminar y después de la barra de herramientas Tabla y bordes
despliega la opcién Tabla y selecciona la opcién Eliminar columnas.

Si quieres eliminar dos 0 mas columnas o filas al mismo tiempo solo tienes que
seleccionar varias celdas utilizando la tecla Shift (May) y después elegir Eliminar filas
o Eliminar columnas.

Insertar filas o columnas

Al igual que podemos eliminar filas y columnas
(] Insertar tabla... también podemos insertar nuevas filas o columnas
o en una tabla que ya tenemos creada y que por
I.F. Insertar columnas a la izquierda . . .
cualguier motivo tenemos que ampliar.

.%.I Insertar columnas a la derecha . ) . .
@ Para insertar una nueva fila primero tenemos

g Insertar filas en la parte superiar gue saber a qué altura de la tabla queremos
insertarla, después nos situaremos en alguna celda
de la fila méas proxima al lugar donde queremos
insertar la nueva fila, a continuaciéon desplegamos el menu Tabla de la barra Tablas y
bordes. Por dltimo nos queda seleccionar Insertar filas en la parte inferior (por
debajo de la fila en la que nos encontramos) o Insertar filas en la parte superior (por
encima de la fila en la que nos encontramos).

HE  Insertar filas en la parte inferior

@ Para insertar una nueva columna el proceso es similar.

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

Bordes de una tabla

44



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

A continuacién veremos coOmo podemos cambiar el color y los bordes de una tabla.

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

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

Formato de tabla K E

Bordes |Re|lena I Cuadro de bexto I

Estilo:

- Haga clic en el diagrama siquiente o
use los botones para aplicar bordes

Acepkar I Cancelar Wista previa

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

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

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

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

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

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

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

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

@ también puedes hacer lo mismo desde la barra Tablas y bordes con los botones
= lpm v & | -

Color de relleno
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Si quieres cambiar el color de fondo de la tabla sigue estos pasos:
Selecciona la tabla haciendo clic sobre uno de sus bordes.

Del mend Formato selecciona la opcion Tabla....

En la ventana que aparece haz clic sobre la pestafia Relleno.

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

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

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

Formato de tabla EE

Bordes Relleno |Cuadro de texto I

¥ Color de rellano:

| | Ve

Acepkar I Cancelar | Vista previal

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

<1e

Combinar o dividir celdas

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

Mientras que dividir celdas consiste en partir en dos una celda.
@ Para combinar celdas tienes que seleccionar las celdas que quieres combinar,

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

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

@ Para dividir una celda en dos elige la celda que quieres dividir y pulsa en el boton

Dividir celdas 5 .
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Unidad 11. Trabajar con Graficos

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

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

Insertar un grafico

Para insertar un gréafico en una diapositiva unicamente tienes que pulsar en el

botén (il de la barra estandar.

PowerPoint insertara un grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja de datos que

contiene las cantidades que se representan en el grafico.

1er trim. |[2do trim. |Jer trim. [4to trim.
7| Este 20.4 274 90 204
@l | Deste 306 38,6 34,6 31,6
& | Horte 459 46,9 45 439

-

| [ [ [

4 | Ll

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

90 -
80 -
70 -
60 -

50 1
10, DEste

a0l mOestel
-y mNorte

10 1

2do
trim.

to
trim.

Jer
trim.

1er
trim.

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

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

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

B s 2e - [Ef = w UEE® > 2

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

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

a0,
80
704
60 1

304 O Este

] 404 HOeste | ¥

30
20 1 m Morte

10 1
I].l

ler 2do Jer 4to
trim.  trim. trim. trim.

Del menu Grafico selecciona la opcién Tipo de grafico.
Aparecera una ventana como la que te mostramos a continuacion

Tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados I

Tipo de qgrafico: Subkipo de grafico:

M Colurmnas -

e & <>
¢ RCircular
@5 | CE

. Y (Dispersion)
hly Sreas

@ Anillos |
iy Radial

@ Superficie

& EBurbujas |

priones -
ircular, Presenta el aporke de cada walor

I™ aplicar ala seleccidn | Fatal,
[T Formato predeterminado

Presionar para wer mueskra |

|@| Establecer como predeterminado Aceptar I Cancelar |

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de grafico que te gusta,
inmediatamente te apareceran unos subtipos de graficos en la zona de la derecha de
la ventana que estan relacionados con el tipo genérico que has elegido anteriormente.

Selecciona el grafico que mas te guste, pero te aconsejamos que si quieres que te
sea de utilidad busca gréaficos que permitan representar y captar la informacion
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facilmente.
También puedes elegir otros estilos mas personalizados con la pestafia Tipos
personalizados.

Si quieres que cuando pulses el boton ik el gréafico que se genere no sea el de
barras sino otro que a ti te gusta elige el grafico y después pulsa en el boton
Establecer como predeterminado.

Pulsa Aceptar.

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

Oer trirmn.
m2daotrimn.
m3er trirn.
Odtotrnm.

Opciones de disefio

Si quieres ocultar o mostrar una leyenda del grafico pulsa en el botén leyenda

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

botén

100
an
a0
7o
EO
an
40
30
20

O Aer trim. :
B 2dotrim. | !
E3ertrim. | i

O dto trim.

Si quieres organizar la informacion por filas ( la primera fila representara el eje X)

pulsa el boton y te quedara algo parecido a esto:
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100

Aer trim.

2do

O Este
B Deste
B Morte

Zer trir. dtotrim.

1

A B C D
ler trim. |[2do trim. |Jer trim. [4to trim.
1 A|Este 20.4 274 2 1] 204
Z2 @ll| Opste 306 38.6 4.6 36
3 afl|Norte 459 46,9 45 43,9
4
I

L P

Si ademas del grafico quieres mostrar la hoja de datos en la diapositiva pulsa el
botén . Este es el resultado:

100

50

il

i |

fer Ao 3er #to
tim | trie | time |t

OEste | 204 274 L 1] 204
HOeste | )6 .6 3.6 6
mHoe | 450 46,9 45 439

OEste
EOeste
EHorte

Si quieres que en el grafico aparezcan unas lineas horizontales y/o verticales para

interpretar mejor los valores representados, pulsa en los botones H—“l‘é . Este es el
resultado:

=

oBRBEBEBABEER

OEste

W Oieste
mMorte

Aertrim. 2dofrirn. Zertrim. $tofrm.
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Si quieres modificar el color de alguna de las series que componen el gréafico (una
de las barras que se representan en el gréfico, el area del grafico, etc.) primero
seleccidnala en la barra estandar como te mostramos a continuacién o haciendo clic
sobre una de las barras de la serie.

= | B &

.@.rea de trazado

Area del grafico

Eje de cateqorias

Eje de valores

Levenda

Lineas de divisidn principales del eje de categarias

Lineas de divisidn principales del eje de valores
Manzanas"

Setie "Maranzas"
Setie "Fresas"”

. . . Sy - . .
Después despliega la lista y elige el color que quieras.

Para eliminar un gréafico haz clic sobre él y pulsa Supr.
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Unidad 12. Trabajar con Organigramas

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

Crear un Organigrama

“Z] Nueva diapositiva.,.  Chrl+l ] | T4 - E] & J i .
Para crear un organigrama tienes que
L L 9B TRt geleccionar del mend Insertar la opcion
Fecha y hora... Imagen -> Organigrama....
= e d 21 inégenes predseisdes. Aparecera una ventana como la que te
Cuadro de texto ’@ Desde archiva,, . .
Peliculas v sanidos mostramos con los tipos de diagramas que
il arsfico. . @: el te ofrece PowerPoint. Nosotros elegiremos
= Tatla... EHEREITIR i un organigrama.

4 ordart,

% Hipervinculo.,.  Chrl+Ak+HE

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

Una vez insertado el organigrama y al hacer doble clic en el aparece una pantalla de
herramientas como la que te mostramos.

#hMicrosoft Drganization Chart - [Dbjeto en Presentacion2]

@Archivo Edicion Wer Estlos Tewxto Cuadros Lineas Organigrama  Yentana Avuda

IT Al QlSuhnldinadn'r_“ll F+:Colega | Colega: -1 | Gerente: 07 |Asistenle'|:|-||

Titulo del organigrama

Ui el normhre

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

Una vez seleccionado el que te gusta pulsa Aplicar.
Anadir texto en los cuadros de un diagrama

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

o T Py

s

e

Z Z
S . =
f f,
= =
[ i 1 Iﬁ

| J J ] 7
,4 A
“w o
. .
=

./' ;/,-{»5-’%ﬂ/ﬂfﬂ%ﬂm&%ﬁﬂﬂ%ﬂfﬂ/ﬂ/ﬁﬂm /fﬁ

Puedes aplicar al texto de las elementos del diagrama las mismas opciones de
formato que hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su
tamafio, el color de la fuente, justificar al centro, etc...
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Unidad 13. La Barra de dibujo

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

Dibujar lineas rectas

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

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

JDiI;ujuv’Ec-j Autoformas = ™, \DD“&‘&‘&*E:E.E-

A continuacién te mostramos un ejemplo de rectas.

A\

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

.":
/

Formato de autoforma EHE

| Tamario I Pasicidn I Irnagen I Cuadro de bexto I Wb I

Color: I j

Transparencia: il _PI m
Linea

Color: Iﬁ Estilo: Iq

Tipo: I: Grosor: Im

Coneckaor: I - I

Flechas

Estilo inicial; I — vI Estilo Final: I — vI
Tamario inicial:l vI Tamario final; I vI

™ Predeterminado para obietos nuevas

Acepkar I Zancelar | WSt previal

En el apartado Linea selecciona el color de linea que mas te guste. También
puedes cambiar el estilo, grosor y tipo de linea.

Dibujar flechas
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Para dibujar flechas selecciona el boton E de la barra de dibujo.

A continuacién te mostramos un ejemplo de flechas.

Dibujar Cuadrados y rectangulos

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

A continuacién te mostramos un ejemplo de cuadrados y rectangulos

Dibujar Elipses y circulos

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

A continuacién te mostramos un ejemplo de elipses y circulos

rf_H-H
() o
M

Para cambiarles el color haz doble clic sobre la que quieras y después en la ventana
Formato de autoforma podras cambiarle el color de relleno, el estilo de los bordes
(en el apartado linea) o afiadir transparencia al fondo. .

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

éﬁ" Lineas

E Coneckores

E;‘ Formas basicas
% Flechas de blogue
3.:. Ciagrama de Flujo
%3 Cintas v estrellas

%b Llamadas

| -
Z&| Botones de accidn

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

v v v v w ¥ ¥ ¥

) Una vez dibujada nuestra autoforma podremos cambiar
_ L mas auroformas. . sus caracteristicas haciendo doble clic sobre ella y
después en la ventana Formato de autoforma que
aparecera seleccionar el color de relleno o color del borde, etc que queremos cambiar.

Dentro de cada categoria tenemos varias autoformas, por ejemplo:

S My
o 505 % )
En la categoria Lineas tenemos L en la categoria Conectores tenemos
M e Ty
Lo “le b
% % %
= et
oIt d
R a T
€ 2w
oy = > >
AN
En la categoria Flechas de bloque tenemos © %' %* @ en Diagrama de flujo
OO 7
[N ER e
=Y
o DX
R I o
AN D
QB0O,
OO
e E ¥ bAa4ad
o 4 g% &8 AT AT
ik TE ) o el Pt [

En Cintas y estrellas tenemos ﬁ ﬂj AW , en Llamadas -0 AQ AQ o .

En Botones de accién

A continuacién te mostramos un ejemplo de Autoformas
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Unidad 14. Insertar sonidos y peliculas

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

Insertar sonidos en una presentacion

Insertar I Formakta  Herramientas . . L.
= = = Para insertar un sonido en una presentacion
=] MNueva dispositiva... CkrH+l  despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.

Mimera de diapositiva Después aparecera una lista en la que podras elegir un
sonido de la galeria de sonidos que incorpora

Fecha y hora... . , o )
=ena v e PowerPoint. Podras también insertar un sonido que ya

Imagen » tengas almacenado en tu ordenador, o grabar ti mismo
e el sonido e incluso insertar como sonido una pista de un
Sel Diagrama... Cd de audio

[z}

Cuadra de bexto
Pelicula de la Galeria multimedia, ..

| Peliculas v sonidos 3 |
Pelicula de archiva, ..
[H_l arafica. .,
| Sonido de la Galeria rmulkimedia. . .
] Tabla...

Sonido de archivo...

Reproducir piska de audio de C0, ..

£

Grabar sonido

Insertar sonidos de la galeria multimedia

I tar i - x . . . .
@ % Insertarimagen pre Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y

Resultados: sonidos.
] Después selecciona Sonido de la Galeria
multimedia....
%’.M %‘:ﬂ 7 . -
o o En el panel de tareas aparecera la lista de sonidos

Aplausos TeléFono gue incorpora la galeria multimedia de PowerPoint.

Para insertar el sonido, haz doble clic sobre él,
después te preguntara si quieres que se reproduzca
automaticamente el sonido o cuando hagas clic sobre él.

Una vez hayas elegido el sonido, en la diapositiva
veras que aparece un altavoz que representa al sonido.
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Para modificar los parametros de alguno de los sonidos insertados en la diapositiva
pulsa con el boton derecho del raton sobre el dibujo del altavoz.

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

Dpciones de zonido Ed

Cpiones de reproduccion

V¥ Repetir la reproduccisn hasta su inkerrupcidn:

™| Rebobinar |2 pelicula al acabar |a reproduccicn

Tiempo total de reproduccion:  00:03
&rchivo;  [Contenido en la presentacion]

Aceptar I Cancelar

Si marcas la casilla Repetir la reproducciéon hasta su interrupcién el sonido no
parara hasta que cambies de diapositiva. Esto puede ser util cuando queremos incluir
una musica de fondo.

Insertar sonidos desde un archivo

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

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

Insertar pista de un CD de audio

Despliega el mend Insertar y elige Peliculas y sonidos.
Después selecciona Reproducir pista de audio de Cd ....

Te mostrard la siguiente ventana:

Opciones de sonido y pelicula EE3

Opciones de reproduccion
[ Repetir la reproduccidn hasta su inkerrupcidn

I | rehohinar & pelicula allacabar & repradussian

Reproducir pista de audio de CD

Cornienzo; Fi

M.
Pista: |1 3: Pista: | 1 3:
En: ||:u:|:|:u:| 3: En: |nn:n|:| 3:

Tiempe tabal de repradicsian s D6
Archivoy  [CD Audio]

Acepkar I Cancelar

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

Insertar peliculas desde la galeria multimedia
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Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.
Después selecciona Peliculas de la galeria Multimedia...

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

Haz doble clic sobre la que te guste para insertarla en la diapositiva.
Insertar peliculas desde un archivo

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

Te mostrara una ventana en la que tendras que buscar la ruta del archivo de
pelicula, una vez lo encuentres pulsa Aceptar.
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Unidad 15. Animaciones y transiciones

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

Animar Textos y objetos

Presentacian I Ventana Y . . .
Para animar un texto u objeto lo primero que hay que
[E] ver presentacidn FS  hacer es seleccionarlo, a continuacién desplegar el
e e e 1 menu P_rgsentacmn y seleccionar personalizar
animacion.
Ensayar intervalos
Difusion en linea 3
5% Efectos de animacicn
|$ Personalizar animacian. ..
[z4 Transicidn de diapositiva...
2l

En este panel aparece

Animar objetos de la diapositiva: -'q Ik .

e 1 — la lista desplegable
Cancelar

= || pgregar efecto en la

usapreia| | cual seleccionaremos el
tipo de efecto que

Orden & intervalas I Efectos | Efectos de graficos  Configuracion de multimedia queramos aphcar: .
incluso podremos elegir
v Reproducir segudn &l orden de animacidn s opciones | .
’ poanes: la trayectoria exacta

Al repraducir: % Detener |a presantacisn -
" Continuar la presentacidn ACEIT de abjeto: del mOVImIentO

Detener la repraduccion; ) Despugs de Ja dispositiva actual I j SeIeCCIOnandOIa de'
" Despugs de I—E diapositivas I™ Ocultar con repraduccién detenida menu Tl’ayeCtO rias d e

desplazamiento.

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

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

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

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

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

El botén Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedara con las
animaciones que hemos aplicado.

Ocultar diapositivas

60



Presentacian I Ventana 7 L. . L. -
La funcion ocultar diapositivas se puede utilizar
[EJ  ver presentacicn FS  para reducir una presentacion por problema de
tiempo pero sin que perdamos las diapositivas que
hemos creado. Para generar una presentacion mas
Difusion en linea *» corta pero sin perder las diapositivas que no
visualizamos.

Configurar presentacian, ..

[5% Efectos de animacisn
Para ocultar las diapositivas Gnicamente tienes

&y Personalizar anirmacidn, . . X oy .

que seleccionar la diapositiva que quieres ocultar y
[=4 Transicidn de diapositiva... después desplegar el ment Presentacion y elegir
|Ocultar diapositiva.

| Ocultar diapositiva

Transicion de diapositiva

Presentacion I Ventana ¥ Ly . L. . .
= = = La transicion de diapositiva nos permite determinar
e ver presentacicn F=  cdmo va a producirse el paso de una diapositiva a la

Configurar presentacion. .. siguiente para producir efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicién a una diapositiva despliega el
menu Presentacion y selecciona la opcién Transicion
Difusidn en linea * de diapositiva.

Ensayar intervalos

[&% Efectos de animacin

&y Personalizar animacidn, .

||3 Transicion de diapositiva. .. |

»
W

En el panel de tareas aparece algo

2ix| similar a esto:
Ereee Aplicar a todas La primera lista que aparece

seleccionadas: te permite

Cancelar seleccionar el movimiento de
transicién entre una diapositiva y la
siguiente. Hay una lista muy larga de
movimientos.

Aplicar a las diapositivas

Cllenta, € Media, ) Rapida

En la lista Velocidad: podemos

—Avanzar Sonido . - 8
] &l by elfe e el s [15in sonio] = |nd|ca_rI(.—:',Ia velocidad de la
I Autométicaments después de = Repetic hasta & préxing sonida tr.anSK.:l.Oﬂ entre una y otra

| 3 diapositiva.

Incluso podemos insertar algin
sonido de la lista Sonido:.

En la seccidén Diapositiva avanzada podemos indicarle que si para pasar de una
diapositiva a la siguiente hay de hacer clic con el ratén o bien le indicas un tiempo de
transicion (1 minuto, 00:50 segundos, etc..)

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

Ensayar intervalos

Ensayar intervalos te permite calcular el tiempo que necesitas para ver cada
diapositiva sin prisas.
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Para calcular el tiempo que necesitas tienes que desplegar el menl Presentacion y
elegir la opcion Ensayar Intervalos, después veras que la presentacién empieza a
reproducirse pero con una diferencia, en la parte superior izquierda aparece una especie
de contador que cronometra el tiempo que tardas en pasar de una diapositiva a otra
pulsando algun boton del ratén.

= Il 00002 4 00002

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

[

La flecha ™ sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el boton il para pausar el

ensayo de intervalos y © para repetir la diapositiva (para poner a cero el cronémetro de
la diapositiva.

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

Frimer organigrama Estructura organizativa de la
empresa
=
e e i \“ /
) s i) (o] |
frms] / / I\
00:02 1 00:03 2 = 000D 3
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