Unidad 3. PRESENTACIONES ELECTRONICAS

PowerPoint

PARTE |

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

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor para desarrollar
un determinado tema, para exponer resultados de una investigacion, en la empresa para
preparar reuniones, para presentar los resultados de un trabajo o los resultados de la
empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer
informacion de forma visual y agradable para captar la atenciéon 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 dltimo detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de los textos y de los parrafos,
podemos insertar gréaficos, dibujos, imagenes, e incluso texto WordArt.

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

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y 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.

Iniciar PowerPoint

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1) Desde el boton Inicio msituado, normalmente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el boton Inicio se despliega un menu; 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.
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2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él



La pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion te mostramos.
Ahora conoceremos los hombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi sera
mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuaciéon 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 pagina de un libro.

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

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

|
accion Insertar Grafico es ﬂ como puedes ver en la imagen de un poco mas abajo.
El icono X, del extremo derecho, nos permite cerrar la presentacion actual.

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

La barra de men(s tiene un comportamiento "inteligente", que consiste, basicamente, en
mostrar sélo los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando. Para ver todas

las opciones del menu desplegable pulsa en E. Si deseas mas informacion sobre ese
comportamiento "inteligente" y como modificar ese comportamiento,

Un menu desplegable contiene tres tipos basicos de elementos:

@0tro menu desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo menud a su lado con
mas opciones para que elijamos una de ellas. Se reconocen porque tienen un triangulo *ala
derecha. Por ejemplo, en el menu Insertar, Imagen.

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

@dComandos con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana donde nos pedird que
rellenemos algunos campos y que tendra botones para aceptar o cancelar la accién. 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 simultdneamente las teclas Ctrl e |.

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

Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecerd inmediatamente la
diapositiva en el area de trabajo para poder modificarla.
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Los Botones de vistas, con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual queremos
encontrarnos segun nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista general de todas las
diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la presentacién para ver como queda,
etc. El icono que queda resaltado nos indica la vista en la que nos encontramos.
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El Area de notas sera donde afadiremos 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.



Haga clic para agregar notas

El Panel de Tareas muestra las tareas mas utilizadas en PowerPoint y las clasifica en
secciones, por ejemplo crear una nueva presentacion en blanco o abrir una presentacion.
Si en el panel de tareas te aparece la barra - quiere decir
gue hay mas opciones que apareceran si te situas sobre ella.

El contenido del panel de tareas va cambiando segun lo que estemos haciendo.
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Como cerrar PowerPoint

Para cerrar PowerPoint , puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:
@Hacer clic en el boton cerrar de la barra de titulo.

@Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.

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

Si lo que queremos es cerrar la Presentacién actual sin cerrar el programa podemos:
@Hacer clic en el botén cerrar *| de la barra de mends.

@O pulsar la combinacioén de teclas CTRL+W.

@0 bien hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcién Cerrar.

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



Ejercicio 1: Arrancar el PowerPoint

@ Inicia el programa PowerPoint desde el botdn Inicio.

@ Inicia el programa PowerPoint desde el icono correspondiente.
Ejercicio 2: Cerrar el PowerPoint

@ Cierra el programa PowerPoint con una combinacién de teclas.

W@ Cierra el programa PowerPoint desde la barra de mendus.

@ Cierra el programa PowerPoint con el botén Cerrar.

Prueba evaluativa de la PARTE I. Conceptos béasicos

1. La barra de titulo muestra el nombre del programa y el nombre de la
presentacion actual..

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

2. La barra de herramientas es la barra que contiene los menus con todas las
acciones que podemos aplicar a una presentacion.

e

a) Verdadero.

C

b) Falso.

3. EIl area de notas se utiliza para poner aclaraciones que le pueden servir al
orador de apoyo y no se muestran en la presentacion sino Unicamente
cuando se imprimen las diapositivas.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

4. Para desplegar un menu con el teclado podemos pulsar Ctrl + la letra
subrayada del menu.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

5. El panel de tareas es el que aparece en la zona izquierda de la pantalla.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.



6. Todos los comandos inmediatos se pueden ejecutar con una combinaciéon de
teclas.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

7. Las barras de desplazamiento s6lo aparecen cuando no cabe todo en
pantalla.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

8. En un menu desplegable tenemos a la izquierda de la opcidén el icono
correspondiente, cuando este existe.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

9. PowerPoint es una herramienta que incorpora Windows Xp para generar
diapositivas.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

10. Se puede cerrar PowerPoint con el botén que se encuentra en la barra de
menus.

e

a) Verdadero.

C

b) Falso.

PARTE Il

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 esc

asos

porque nos guiara en todo el proceso de creacion de la presentacién, también podemos
crearlas a través de algunas de las plantillas que incorpora el propio PowerPoint o plantillas

nuestras. También se puede crear la presentacion desde cero, es decir, crearla a part
una presentacién en blanco.

Crear una Presentacion con el Asistente

Para crear una presentacién con un asistente sigue estos pasos:

En el panel de Tareas encontraras una seccion llamada Nuevo, selecciona la opcion Del
Asistente para
autocontenido.
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Una vez elegida la opcion Del asistente para contenido aparecera una ventana como la que

mostramos a continuacion.



Asistente para autocontenido

- ke para autocontenido
Iniciar

Tipo de presentacitn El Asistente para aukocontenida le ayuda,
ofreciéndolz ideas v una posible arganizacian
Estilo de pres idn de la presentacion.

Opciones de la presentacian

Finalizar

Cancelar

[ siguiente > | [ 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 bot6n Siguiente > seguimos con el asistente...

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

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compaiiia]

Seleccione el tipo de presentacion gue desee impartir
Iniciar Todos Plan de negocios

— Informacian general financiera
Criegntacidn del empleado

Qrganizacion Pagina principal del grupo

Manual de la organizacion

General

Tipo de

Proyectos

Ventas v mercadotecnia
Finalizar

[ Agregar... ] [ Quikar ]

[ Cancelar ] [ < fAitras ][giguiente:b] [ Finalizar ]

PowerPoint tiene muchas presentaciones estandares que se pueden utilizar para ahorrar
tiempo. Estas presentaciones estandares estan agrupadas en varios temas. Con los botones
gue 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
reunion con un esquema y unas diapositivas predefinidas, nosotros sélo tendremos que
retocar la presentacion para adaptarla a nuestras necesidades.

Después de seleccionar la presentacion se pulsa Siguiente.

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



Asistente para autocontenido - [Reunion de la compania]

» £Cama impartira la presentacidn?
Iniciar I aa
(#) Presentacion en pantalla
Tipo de presentacidn () Presentacion para ‘Web

() Transparencias en blanco v negro

Estilo de pi

) Transparencias en calar

b
() Diapositivas de 35 mm

Finalizar

[ Cancelar ] [ < fkrds ]| Siguiente > { [ 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 opcién que queramos y pulsamos Siguiente.

En el Ultimo paso (Opciones de presentacién) nos pide que indiquemos el titulo de nuestra
presentacion y también podemos indicar el texto que queremos que aparezca en cada
diapositiva de nuestra presentacién, 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 compania]

B Titulo de la presentacion:
Iniciar — =
i primera presentacion

Tipo de presentacidn Elementos que desea incluir en bodas las diapositivas:

Estilo de presentacisn Pie de pagina: | AULACLIC
Fecha de la dltima actualizacion

Mimero de diapositiva

Opciones de la presentacian

Finalizar

[ Cancelar l [ < ftrés l| Siquignte = | [ 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.
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Ejercicio. Crear una Presentacion con el Autoasistente

Objetivo.

Practicar como crear una presentacion con ayuda del Asistente.



Presentacion

A continuacién veremos cémo crear una Presentacidon 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 presentaciéon, nosotros Unicamente tendremos que introducir el contenido de
las diapositivas y de ese modo ganar tiempo.

Crear una Presentacion con una Plantilla

Para crear una presentacion con una plantila sigue estos  pasos:
En el Panel de Tareas de la seccién Plantillas selecciona la opcién En mi PC... como te
mostramos a la derecha.

Si el panel de Tareas no esta visible despliega el mena Ver y selecciona la opcién Panel de
Tareas.

Una vez seleccionada la opcion En mi PC... te aparecera un cuadro de dialogo similar al que
te mostramos a continuacion.

Hueva presentacion ﬁ
— : Nueva presentacién ¥ X
General | Plantilas de disefio | Presentaciones
@Acantl\ada @Cuadrl’cula difuminada @NL
@Acuare\a @Cumbra @Oc Nuevo
& arce B Eclipse Hof | Presentacion en blanco
& palance Beco o &l A partir de una plantila de disefio
@Borde @E]e @Pe . . |
3 Erciula | Estudio i rp @ A partir del Asistente para autoconteni
& capas B |Fuegos artifiiales B[P ] A partir de una presentacidn existente
@Capas de cristal @Globo Epy Album de Fatagrafias...
@Ca’psu\as S;!iJGIobos @Ql .
@Cascada @Haz de luz @Re Plantillas -
@Cnmpetimén @Lép\(es de cera @RE Buscar en linea:
@Curte 2 | Mezclas @Re
Sl cuadrante lrwel rs 8 Plantilas en Office Orline
=] | & EnmipC...
LS8 En mis sitios Web, ..
[ Plartilas de Office Cnline ] 1
Plantillas utilizadas recientemente
R — = =

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:
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Crear una Presentacion en BlancopPara crear una presentacion en blanco sigue estos
pasos:

En el Panel de Tareas de la seccion Nuevo selecciona la opcidn Presentacién en Blanco.

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

Tareas.
| Nueva iresentaciﬁn v X

Nuevo
|1 Presentacién en blanco

& partir de una plantila de diserio
@ A partir del Asistente para autoconteni
@ A partir de una presentacidn existente

Album de fotografias...

Plantillas
Buscar en linea:

53‘ Plantillas &n Office: Cnling

2| EnmiPC...

[ En mis sitios Web, .

Plantillas utilizadas recientemente

| hd |

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.



Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] - ||O m

: Archivo  Edicidn  Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Presentacidn  Venkana 7

dBDé\ﬁgl?@lpqﬁg SR '“Jvlg A HE - @
= A - | [ Estilo

: Nueva iresentacién r X

Nuevo

] Presentacidn en blanca

&l A partir de unz plantilla de di

Haga clic para agregar titulo @ A partir del Asistente para al
: : ﬁ A partir de una presentacion

Album de Fotografias. ..

Plantillas

i Haga clic para agregar subtitulo
: Buscar en linea:

Ir

% Plantilas en Office Orline

E&] En miPC...

[ En mis sitios Web...
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dar contenido a las diapositivas, afiadir las diapositivas que hagan falta y todo lo demasPuede

gue tengas configurado PowerPoint para que automaticamente se abra la seccion Aplicar

disefio de diapositiva para que puedas asignar a la nueva diapositiva uno de los disefios

predefinidos.

Microsoft PowerPoint - [Presentaciont]
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Haga clic para agregar notas

Prueba evaluativa de la PARTE Il. Crear una presentacion

1. Para crear una presentacion nueva puedo desplegar el menu Archivo y
seleccionar la opcidn nueva presentacion o bien hacerlo desde el Panel de
Tareas.

C

a) Verdadero.



L

b) Falso.

2. Para crear una presentacion nueva con mas rapidez podemos hacerlo con
las Teclas Ctrl+U.

C

a) Verdadero.

C

b) Falso.

3. Cuando pulsamos en el botén Nuevo R de la barra de herramientas
PowerPoint crea una nueva diapositiva.

L

a) Verdadero.

C

b) Falso.

4. Cuando creamos una nueva presentacion en blanco se crea también una
primera diapositiva.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

5. Para crear una nueva diapositiva con un formato determinado hay que
utilizar obligatoriamente una plantilla.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

5. Una presentacion generada con el asistente no se puede cambiar
posteriormente.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

7. Podemos utilizar una plantilla para que todas nuestras diapositivas tengan el
mismo fondo.

C

a) Verdadero.

> b) Falso.
8. El asistente nos permite crear presentaciones con el formato que queramos.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.



9. Se puede crear una presentacion creando una presentacion en blanco y
completandola después.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

10. Se recomienda crear una presentacion partiendo desde cero cuando ninguna de
las plantillas incorporadas en PowerPoint se ajusta a nuestras necesidades.

C

a) Verdadero.

e

b) Falso.

PARTE Il

Tipos de vistas

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



Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente, con ella podemos ver,
disefiar y modificar la diapositiva que seleccionamos.

Para ver la diapositiva en esta vista despliega el menu Ver y selecciona la opcion normal.

También puedes pulsar en el botén que aparece debajo del &rea de esquema en la parte
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En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual podemos
seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha aparece la
diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte inferior se encuentra el 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 méas se aproxima al tamafio real
de la diapositiva.

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

También puedes pulsar en el boton que aparece debajo del area de esquema en la parte
izquierda.



Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de
apariciéon, orden que como podras ver aparece junto con cada diapositiva.

Con este tipo de vista tenemos una visién mas global de la presentacion, nos permite
localizar una diapositiva mas rapidamente y es muy Util para mover, copiar o eliminar las
diapositivas, para organizar las diapositivas.
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Vista Presentacion con diapositivas

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

Para ver la diapositiva en esta vista despliega el mend Ver y selecciona la opcién
Presentaciéon con diapositivas.

También puedes pulsar en el botén = que aparece debajo del area de esquema o pulsar la
tecla F5.
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Zoom

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

Para aplicar el zoom a las diapositivas sitlate primero en el panel sobre el cual quieres que se

ap|ique el Yer | Insertar Formako  Herramientas ZOOM y
menU Ver y | H tormadl selecciona
vez Clasificador de diapositivas
Opcién Se| & Presertacion con diapositivas  FS
ventana Patrén »como la
‘ Color 0 escala de grises 3
Panel de k. Chr+F1
En esta e ' ventana
. Earras de herramientas 3
porcentaje ) ) de zoom
IaS ViStaS Cuadricula y guias...
' | 2000, |
Puedes ¢

Loom

Zaam
Porcentaje:
85 [=]|%

I Acepkar ] [ Cancelar ]

después despliega el

la opcion Zoom....Una
seleccionada esta
desplegara una
gue te mostramos a
continuacion.

seleccionamos el
gue queremos aplicar a

seleccionar uno de los

zooms que aparecen en la lista (33,50,66,100, ...) o bien se puede aplicar un porcentaje que
nosotros especifiguemos en el cuadro Porcentaje.

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

cuadro

S0%:

podemos aplicar.

Aqui te mostramos un ejemplo de como puedes aplicar el zoom a las diapositivas del area de
esquema.

", si pulsamos sobre la flecha desplegaremos la lista de porcentajes que
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Cuando creamos una
presentacion podemos después modificarla 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.

PARTE IV

Diapositiva
Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en la vista normal

selecciones la pestafia diapositiva = del area de esquema ya que de esta forma es
més facil apreciar como se afade la nueva diapositva a la presentacion.

Puedes afadir una diapositiva de varias formas:

@pulsa en el boton (—Musvadiapasitiva... o6 se encuentra en la

barra de Formato. |Lnsertar Eormata  Herramienkas
. 3 } ‘2 Mueva diapositiva,.,  Crrl+M
@puedes hacerlo también a través de la barra de menus o
seleccionando el menu Insertar y después seleccionando la opcion e
Nueva diapositiva Imagen ’
. , E Diagrama. ..
@0 bien puedes hacerlo a través de las teclas Ctrl + M . b
. ; . B [23| Cuadro de texto
Una vez realizado esto podras apreciar que en el area de esquema = Table
aparece al final una nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva o
seleccionada inserta la nueva después de esta. EL==0s

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

Como puedes apreciar en la imagen de la derecha puedes elegir una diapositiva para
introducir texto y ademas con un formato determinado, o puedes elegir una diapositiva en
blanco para afadirle lo que quieras o con objetos.




Copiar una diapositivasi estas situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la
pestafia de diapositiva del area de esquema ya que te serd mas facil situarte en el lugar

dénde quieres copiar la . . diapositiva.
: Diseio de la diapositiva v X
Para copiar una diapositiva ©|®|a en una misma presentacion
puedes hacerlo de varias formas:
. . . Aplicar diseiio de diapositiva: . .
#Selecciona la diapositiva . que quieres copiar y pulsa
) . 2a Disefios de texto had
en el boton copiar (F=.que se encuentra en la barra
estandar. —
I L
Después selecciona la E— diapositiva detras de la cual
se insertard la diapositiva a copiar y pulsa el botén
@También puedes hacerlo : Do || desde la barra de menus
desplegando el  menu Edicion y seleccionando la
opcidén Copiar. .
P P Disenos de objetos
Después selecciona la diapositiva detras de la cual
se insertara la diapositiva a m & | copiar y desplegando el
menua Edicion, seleccionar - »| la opcién Pegar.
@Si prefieres utilizar el [¥]mostrar &l insertar diapositivas [ Eidén | e Insertar Formato _Herramienta
menu Contextual haz C“C ¥} | Deshacer Disefio de la diapositiva Chrl+Z
sobre la diapositiva que quieres copiar con el botdén derecho|=| & e
Cp Portapapeles de Office. ..

(sabras qué diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de ella

aparece un marco negro).

&

Pegar Chrl+y

Seleccionar todo Chrl+E

Eliminar diapasitiva

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcion : e
copiar. o 2

Después haz clic con el boton derecho del ratdon sobre la diapositiva detrds de la cual se
insertard la diapositiva a copiar.

Por dltimo selecciona del menu contextual la opcion pegar.

@0Otra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el men
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 selecciénalas 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 diapositivaotra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la
diferencia es que duplicar sirve para copiar una diapositiva en la misma presentacion
mientras que con copiar puedo copiar la diapositiva en otra presentacion.

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

Edicin | ¥er Insertar  Formato

¥} Deshacer Duplicar  Chrl+2
=8| Copiar Chel+C
[k | Portapapeles de Office. .

[ Pegar Chrl+y

Seleccionar todo Chrl+E

| Duplicar Ctr+Al+D

Eliminar diapositiva

43| Buscar... Chrl+B

<L




@Hazlo desde la barra de menus desplegando el meni Edicion y seleccionando la opcion
Duplicar diapositiva.

@0tra forma es utilizando el men( contextual.

@O bien utilizando la combinacién de teclas Ctrl + Alt + D

Mover diapositivas

@Mover arrastrando.

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

Al desplazarla veras que el puntero del ratén es una flecha con un rectangulo debajo y
aparece una linea entre diapositiva, esta linea indica en qué posicion se situara la diapositiva,
por ejemplo si queremos colocar la primera diapositiva entre las diapositivas 5 y 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 botén del
raton y automaticamente la diapositiva se desplazara a la posicion e incluso se renumeraran

las
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diapositivas.

Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulsa con el botén izquierdo del
raton sobre y sin soltarlo arrastralo hasta la posicion donde quieras moverla, una vez
situado suelta el botén y automaticamente la diapositiva se desplazara y se renumeraran
todas las diapositivas.
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¥

. LN arganigrama
4 Dificultades con las que

3 @I Revisar metas
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organizacion

+ Afrontar cualgquier
problema impaortants

7 Revisar metas .
@ 7 Dificultades con las que
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Ll inancieras .
organizacion
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Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva niUmero siete a pasado a ocupar la
posicién namero 6 y la que ocupaba la posicion 6 pasa a ser la 7.

@Otras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortdndola y después pegéndola 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 mendus, 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 presentacién o en otra), y por Ultimo pegamos de la misma forma que cuando
copiamos.

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

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

@Desde la barra de menus desplegando el menu Edicién y seleccionando la opcién
Eliminar diapositiva.

@0tra forma de eliminar diapositivas es utilizando el mend contextual que aparece al pulsar
sobre una diapositiva con el boton derecho y seleccionando Eliminar diapositiva.

@|_a (ltima forma de eliminar es pulsando la tecla Supr.

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 ReglaSPara hacer visibles las reglas desplegamos el menu Ver de la barra de menuls y
seleccionamos la opcién Regla, si ya esta visible aparecera una marca al lado izquierdo de la
OpCién Regla. Wer | Imserbar Formabo  Herramienbas

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

Con la regla podremos saber a qué distancia situamos cada objeto ya que en las reglas
aparece una marca en cada regla (horizontal y vertical) mostrando la posicién del puntero del
raton.

2 1 s & 4 2 0 2 4 & & 1012

D i R i

Informacion general
de la organizacion
% [ntroduccion ¥ metas de cada organizacion
% Camhbios

o & Aol podria ser efectivo un organigrama
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La Cuadricula

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

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

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

[ - |
Cuadricula y guias
Ajuskar

Obijetos ala cuadricula
[ ] obietos a otros objetos

Configuracion de la cuadricula

Espaciado: | 0,2 v cm

[#]mMostrar cuadricula en la pantalla

Configuracidn de las guias

[Irastrar guias de dibujo en la pantalla

[Eslgahlecer como predeterminadu] [ Acepkar l [ Cancelar ]

Si quieres que se visualice la cuadricula marca la opcion Mostrar cuadricula en la pantalla.
(Otra forma es haciendo clic en el boton cuadricula de la barra estandar ﬁ)



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

El cuadro Configuracion de la cadricula nos permite definir el tamafio de las celdas que
forman la cuadricula. Cuanto mas grande sea el tamafio del espaciado, menos precision

tenemos para colocar los objetos en la diapositiva pero sera mas facil colocar los objetos
alineados.

Podemos hacer que estos cambios se conviertan en predeterminados, es decir, podemos

hacer que las diapositivas siempre aparezcan con las guias y las cuadriculas, para ello
pulsaremos en el botén Establecer como predeterminado.

Este sera el resultado:

Las Guias

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro

secciones iguales, de esta forma podemos conocer el centro de la diapositiva y repartir la
informacién mejor.

Estas guias son imaginarias ya que no apareceran al imprimir o visualizar la presentacion.
Para mostrar las guias despliega el menu ver y selecciona la opcion Cuadricula y guias.
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Aparecera una ventana como la que te mostramos acontinuacion.

Cuadricula y guias E

Ajustar

Obijetos ala cuadricula
[[Jobietas a okros objstas

Configuracidn de la cuadricula
Espaciado: | 0,2 [i] cm

[Imastrar cuadricula en la pantalla

Configuracion de las guias

[#]Mostrar guias de dibujo en la partalla

[Es;ablecer comopredeterminado] [ Acepkar ] [ Cancelar ]

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

Revisar los objetivos clave
y los factorés esenciales
para el exito

& Qué hace tinica a ung organizacion

® Que hace triunfar a una organizacion
& Vision compartida

& Revisar las acciones @:lave llevadas a cabo el
afio anterior :
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PARTE VI
Trabajar con Textos (I)

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que 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 patron adecuado al
contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que antes seleccionemos uno de
los disefios que PowerPoint nos ofrece para facilitarnos la tarea.

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

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

Empieza a insertar el texto.

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

Es posible © i
incorporan i~
por lo que - ] :

w0t Hagachc pars agregar subtitul o
texto  para - - oo T T

i que con los textos de esquema que

i las plantillas de PowerPoint no sea suficiente

- tendrds que insertar nuevos cuadros de
- afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afadir - - - ‘-
entre:

un nuevo cuadro de texto puedes elegir

- Hacer clic en el botén Cuadro de texto = de la barra
de dibujo,

- 0 desde la barra de menus desplegando el menu Insertar y seleccionando la opciéon Cuadro
de texto.

Insertar | Formato  Herramientas

1 Mueva diapositiva,,,  Ckrl+M

Simbalo, ..

Irmagen 3

¢4 Diagrama...

Veras como el cursor |u
insertar el nuevo cuadro

toma este aspecto 4, donde quieras

Cuadro de kexto . L. .
| de texto haz clic con el botdn izquierdo

del ratén, manteniéndolo =l rabe.. pulsado arrastralo para definir el
tamafio del cuadro de Objeta. ., texto y suéltalo cuando tengas el
tamafio deseado. Dentro ¥ del cuadro tienes el punto de insercion
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.

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 mendus o la barra formato:

i fArial -1 =| N & § S|§

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

| S S A A E R A - E B

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

—|Emmam oveniarer e HEDSe abrlra una ventana similar a la que te mostramos
a continuacion:
|A Fuente...

Murneracian v wirietas, ..

Cambiar mayisculas v mindsculas, .




- -

Fuente
Fuente: Estila de Fuente: Tamaria:
Arial Morrnal 18
T Arial [A] Marmal 1a [A]
T Avrial Black. [ |Megrica 20 =
T arial Marrow Cursiva _ 74
T Arial Rounded MT Bold Megrita Cursiva 28 [v]
T Baskerville Cld Face [V] 32
Efectos Calar:
[Nsubravado [ |superindice | [V]
[15ombra Desplazamienta: |0 {3} %o
[relieve [ 5ubindice
Fuente TrueType.
Se usard esta misma Fuente en la impresora v en la pantalla, .,
En la seccion Fuente:

selecciona de la lista el tipo de letra que quieras aplicar. También lo puedes hacer desde la

Arial =
barra de formato con

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

En tamafio selecciona las dimensiones de la letra (Ejemplo, Ejemplo, EjempIO) o desde

15 - - ‘T L ~
. Puedes también utilizar los botones A A para aumentar o disminuir el tamafio de la

letra.

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

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

__‘
Colores
Estandar | | Personalizado [ Aceptar |

Mueyo

Actual




Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.

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

Alineacion de parrafos

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

2.1 trataremos en una leccion, proyecto, etc.

211

Para aplicar una alineacién puedes utilizar los | Eormata | Herramientas —Presentacion Ve

. == A | Fuente..

iconos de la la barra de formato = =0 ! B

desplegar el mend Formato y seleccionar |[:= WNumeracion v vifietas..,

Alineacién, después elige la que mas te guste. | e N
Existen 4 tipos de alineacion: Cambiar mawisculas v mindsculas. ..
Izquierda que situa al texto lo mas cerca del =#l Estilo de la diapositiva. .

margen izquierdo - =| | Disefio de la diapositiva, ..
Derecha que situa al texto lo mas cerca del Fonda...

margen derecho . %— Marcador de posician. ..

”

Centrado que centra el texto .
Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro

de texto.

Las Sangrias
sangrias Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las

Primero sangrias son Utiles para dar un formato menos compacto al texto y cuando
Segunda gueremos crear un esquema de los temas junto con sus subtemas que

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el

.5 © esquema completo y después aplicar la sangria.

Tercero Para aplicar una sangria sigue estos pasos:

C'—'irzjrm Un:;\ vez introducido el texto selecciona el texto al cual quieres aplicar la
Cuarto 2 sangria.

A continuacion pulsa en el boton Aumentar Sangria

¥
|

Tque se

encuentra en la barra Formato. Cuando se aplica la sangria también disminuye el tamafio
letra.
Al igual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla con el botén Disminuir

de la

, -
Sangria =

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

Numeracion y vifietas

El funcionamiento de la numeracién 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.



Sangrias
Primera
Segundo

21
211
z12
22
Tercero
Cuarto
Cuarto 1
Cuarto 2

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

Si quieres saber cdémo 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, despliega M- == sl e sentacicn) ¥en

el mend Formato y selecciona la opcién | A Fusnts...
Numeracion y vifetas....

:—  Mumeracion v vifiekas. ..

Alineacion 3

Cambiar maylsculas v mindsculas. ..

[z Estilo de la diapositiva...
o=| Diserio de la diapositiva...

Eonda. ..

{?}/ Cuadro de texto...

»
L

Aparecera una ventana similar a la que te mostramos a continuacion. Si quieres aplicar
una numeracion visualiza la pestafia Con nameros.

-~

HMumeracion y vinetas
Con wifietas | Con ndmeros |
: 1 1 I
Min quno 4 — ) — Il.
{1IE; 3 Il
A a) a [
B. b) b ii
C. c] C iii
Tamario: % de kexko Empezar en:
Color: | I
Restablecer Acepkar ] [ Cancelar

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



Por dltimo pulsa Aceptar.

Una vez aplica la numeracion aparecerd algo similar a esto:

a) Sangrias
a) Primero
by Segundo

ay 2.1
ay 214
by 212
by 2.2
c1 Tercero
i Cuaro
a1 Cuarto 1
by Cuarto?

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

[

Humeracion y vinetas

Con vifietas | Con ndmeros |

Tamario; | 100 %a de bexta

Restablecer [ Acepkar ] [ Cancelar ]

X
........................................... : ) i

Minguno * e .
- |:| B —
0 o % v
0 o % v
0 o 5 Y

[ tmagen... ]

[ Bersonalicr... |

Elegimos el simbolo, aparecera algo similar a esto:



. % Zangrias
# Primern
& Segundo

- -
o 2
- % P
22 -
< Tercero
# Ciarto
" e cuared
_%:Cl_.lart:-:-..?_

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

Si quieres saber mas sobre la personalizacién de vifietas visita nuestro tema avanzado

pulsando aqui .4,

PARTE VI

GO JSIL“ BUsqued:

La barra de dibujo (I)

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 botén ™ de la barra de dibujo.

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

§Dil;uj::.v|.ﬁ.gtufnrmas' Y El@ﬂ*ﬁl @ﬂ|@’lvg~révffﬁﬂ 'jﬁ_

A continuacion te mostramos un ejemplo de rectas.



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

-,

rFFvl:lrmﬂtvl:- de autoforma
Tamario | Posicidn Weh
Relleno
Color:
Transparencia:
Linea
Colar: _v Estilo: —v
Tipo: _v (Grosar: 0,75 ptao 3
Coneckor:
Flechas
Estilo inicial: — 4| Estila final: — [
Tamario inicial: Tamario final:
[ ] Predeterminado para objetos nuevos
[ Aceptar ] [ Zancelar

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

Para dibujar flechas selecciona el botén x de la barra de dibujo.

A continuacién te mostramos un ejemplo de flechas.

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

Final y Estilo Inicial).



Dibujar Cuadrados y rectangulos

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

A continuacion te mostramos un ejemplo de cuadrados y rectangulos

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

Dibujar Elipses y circulos
Para dibujar circulos y elipses selecciona el botén O de la barra de dibujo, después

haz clic sobre un punto de la diapositiva y sin soltarlo arrastralo hasta donde quieras.

A continuacion te mostramos un ejemplo de elipses y circulos

O o
“* o

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

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

Dibujar autoformas
|§3 Lineas rl PowerPoint te permite dibu_jar formgs'ya predisefiadas, como
pueden ser una estrella, bocadillos de distintas formas, etc.

Coneckores 3

Para insertar alguna forma predisefiada tienes que desplegar el
menl Autoformas de la barra de Dibujo, elegir el estilo que mas
Flechas debloque  » |t€ guste y después el dibujo en concreto. Haz clic sobre la
diapositiva con el boton izquierdo del ratén y arrastralo hasta
Diagrama de flujo  » | conseguir la forma deseada.

Cinkas v estrelas 3

Formas basicas 3

Una vez dibujada nuestra autoforma podremos cambiar sus
Llamadas » |Caracteristicas haciendo doble clic sobre ella y después en la
ventana Formato de autoforma que aparecerd, seleccionar el

Botones de accion ¥ | 0101 de relleno o color del borde, etc.

I RGN S A

Mas autofarmas. ..

Autoformas = [ ™ S [] O

Dentro de cada categoria tenemos varias autoformas, por ejemplo:




% D@ o e
LF L3
L% El= ey
"% %o ba JorErere
Conectores Botones de accion
Cintas y Estrellas
= g E E D> G4 & e RNy 1 [—
OO Ik g AL L0l L1CI OB
SO0 MR =oAY boAaAd
0O n & & w o (A AT AT
o gy = O 2 T 6 AT AT
_,‘\[j{"}'fé [ a5 & NV ID 10 A0 AQ g0
L 714 > eI R QB@o Llamadas
Flechas de bloque Diagrama de flujo

Formas basicas

A continuacién te mostramos ejemplos de Autoformas
—&

— |4

PARTE VII

Google Bisqued
L

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



Presentacion | Weptana 7

L&l Wer presentacion FS
Configurar presentacian, ..

n.jtf” Ensayar inkervalos

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

Configuracion de la accidn, ..

=% Efectos de animacian, ..

30 Personalizar animacicn, .,

zip | Transicion de diapositiva. ..

Presentaciones personalizadas. .,

%

: Personalizar animacion *

[:ﬂ? fAgregar efecto v] [K-ﬁ Quikar

Modificar: Cuadro

Inicio: “3 Al hacer dlic Rl
Direccion: Dentro w
Yelocidad: Muy rapida w

13 Ek Tiulo 1: AULACLIC [+

4 +

[F Reprnducir] [E Presentaciin

Wiska previa auktomatica

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

En este panel aparece la lista desplegable Agregar
efecto en la cual seleccionaremos el tipo de efecto que
queramos aplicar, incluso podremos elegir la trayectoria
exacta del movimiento selecciondndola del menu
Trayectorias de desplazamiento.

Podemos utilizar el botén Quitar para eliminar alguna
animacion 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 coman por
lo que podemos controlarla en casi todas las
animaciones que apliguemos a un objeto.

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

El boton Reproducir te muestra la diapositiva tal y

como quedara con las animaciones que hemos aplicado.

Ocultar diapositivas



o

Presentacion | Yeptana ¢

Wer presentacian FS
Configurar presentacian, ..

Ensavyar intervalos

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

Configuracion de la accidn, ..
Efectos de animacion, ..
Personalizar animaciarn. ..

Transicion de diapositiva. ..

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

Qculkar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

w
Lo

Transicion de diapositiva

Presentacion | Wepktana ¢

£

Yer presentacion FS
Configurar presentacian, ..

Ensavar intervalos

Configuracion de la accion. ..
Efectos de animacion. ..

Persanalizar animacian, ..

Transicidn de diapositiva. ..

Qculkar diapaositiva

Presentarciones personalizadas. ..

w
b

La transicion de diapositiva nos permite determinar
cémo va a producirse el paso de una diapositiva a la
siguiente para producir efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicién a una diapositiva despliega
el mend Presentacion y selecciona la opcion
Transicion de diapositiva.



: Transicion de diapositiv™ X Ep ¢| panel de tareas aparece algo similar a esto:

La primera lista que aparece Aplicar a las diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas: te permite seleccionar el movimiento de
seleccionadas: transicion entre una diapositiva y la siguiente. Hay una lista
Sin bransicidn ‘4| muy larga de movimientos.

Persianas horizontales ™ En la lista Velocidad: podemos indicarle la velocidad de la

. transicién entre una y otra diapositiva.
Modificar transicion

Incluso podemos insertar algun sonido de la lista Sonido:.

Welocidad:
Mexdio ™M En la seccién Diapositiva avanzada podemos indicarle que
= onidor ~ si para pasar de una diapositiva a la siguiente hay de hacer clic
—— con el ratbn o bien le indicas un tiempo de transicion (1
[5in sonida] W

minuto, 00:50 segundos, etc..)

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las

diapositivas pulsa en el boton Aplicar a todas las
Diapositiva avanzada diapositivas.

&l hacer clic con el mouse

S.ll;ltnméticamente después

oood (3

El boton Reproducir te muestra el resultado.

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

-

Ensayar intervalos

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

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que desplegar el mena Presentacion y elegir la
opcién 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 alguin botén del raton.

@ 0 ||oooiod | % | 00004

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 44 para pausar el ensayo de
intervalos y =] para repetir la diapositiva (para poner a cero el cronoémetro de la diapositiva.

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