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Unidad 1. Introduccion.

Conceptos Basicos.

En este mddulo del curso aprenderemos a crear presentaciones multimedia con la herramienta
Powerpoint de Microsoft. Este tipo de documento nos permite comunicar informacion e ideas de forma
visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en el ambito de la ensefanza como apoyo al profesor para desarrollar un
determinado tema, para exponer resultados de una investigacion, en la empresa para preparar reuniones,
y en un dmbito mas ludico para presentar a nuestros amigos y familiares nuestros temas preferidos, desde
secuencias de fotos hasta nuestras recetas favoritas. En definitiva nos seran de utilidad para exponer
informacién de forma visual y agradable para captar la atencién 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 pequeias aclaraciones para su
exposicion y muchas mas cosas que veremos a lo largo del curso.

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

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

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint:

1) Desde el botén Inicio msituado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Coloca

el cursor y haz [ Microsoft Office PowerPoint 2| ) videa » || @) Herramientas de Microsoft Office  »
CIIC SObre el ;Q Calculadora @ Acrobat Reader 5.0 .L"'] Microsoft Office Access 2003
botdn Inicio se WY Paint @& Internet Explorer [38] Microsoft Office Excel 2003
despliega un [4) Outlook Express Microsaft OFfice InfoPath 2003
men L:|, al @ Reproductar de Windows Media g Microsoft OFfice Qutlook 2003
colocar el ﬁ Seleckar de bareas de Microsoft Works Iﬂ Microsoft Office PowerPoint 2003
cursor SOb re Llj Morton Syskemin'orks 3 @ Microsoft Cffice Publisher 2003
@@ Microsoft Office M4 ft Office Ward 2003
Programas, Todos los programas D — @ = =
=) macromedia »
aparece otra
. Llj Morton Personal Firewall 3
lista con los L
Llj RoboDemo 5 3

programas que w Eseritorio || () creative »

hay instalados
en tu
ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y al hacer clic sobre él, se arrancard el programa.

2
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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 continuacidn te mostramos. Ahora
conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi serda mas facil entender el
resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacién 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.

| #

—
| Microsoft PowerPoint - [Presentacidn EE‘ >
5 grchivo  Edicidn Wer  Insertar  FEormato  Herramientas  Presentacion Wentana @ x

=" B
i Arial
=70 X
1
Haga clic para agregar notas
oo T
! Dibujo - Autoformas = ™ Mw [ ] 0
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spariol (Esparia - alfab. internacional

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que formardn 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.
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Las Barras.

La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese momento.
Cuando creamos una Presentacion se le asigna el nombre provisional Presentacion1, 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.

/> Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] g@

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.

!:i] Archivo Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Presentacidon Ventana 2?2 X

Todas las operaciones se pueden realizar desde estos menus, pero las cosas mas habituales se realizan mas
répidamente 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 Grafico es @, 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 menus 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 &.

Un menu desplegable contiene tres tipos bésicos de elementos: Insertar | Formato  Herramientas
=l Mueva diapositiva,,.  Ckrm

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

Insertar, Imagen. fal | HlagrAME.

Imagen k

Cuadro de bexto

L

@Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic Tabla. ..
sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre de comando, o Objeta. ..
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 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, Grafico... El comando con ventana también puede
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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 Ctrl e I.

Las opciones que aparecen mas claras son opciones que no se pueden ejecutar desde donde nos
encontramos. Por ejemplo la opcién Simbolo, en nuestra imagen de ejemplo.

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.

i Arial ~ 18 ~| N K 8§ S|§

| i= = | A" | iE 5 | A - | = Estio A

La barra de estado nos muestra el estado de la presentacidn, en este caso el nimero de la diapositiva en la
cual nos encontramos y el niUmero total de diapositivas, el tipo de disefio y el idioma.

Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spariol (Esparia - alfab, internacional

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
solo aparecen cuando hacen falta es decir cuando todo no cabe en la pantalla.

3 —— E
= vV 3 X = O X
El area de esquema muestra los titulos de las ~ ~
diapositivas que vamos creando con su nimero e 1 t [ Reunion Admi
incluso puede mostrar las diapositivas en (it 3 Aulaclic 3
miniatura si seleccionamos la pestafia } 5 ] 2 Orden del dia
. . . , — 3 Revisar los ob
Al seleccionar una diapositiva en el area de 2 [T T
. . . - " clave
esquema aparecera inmediatamente la diapositiva
en el drea de trabajo para poder modificarla. v los factores
o : esenciales
3 | oy para el éxito
an d kam
Rt Tom + QUE hace O
Tt e MFrANE= A

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

HE==
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El Area de notas sera donde afiadiremos las notas de apoyo para realizar la presentaciéon. Estas notas no
se ven en la presentacidn pero si se lo indicamos podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la
presentacién 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 que hay mas
opciones que aparecerdan si te situas sobre ella.
El contenido del panel de tareas va cambiando segun lo que
estemos haciendo.

: Mueva presentacion v X

Nuevo

_] Presentacidn en blanco
=l) & partir de una plantila de disefio
@ & partiv del Asistente para autoconke
QJ & partir de una presentacian exisken
&lburn de Fotografias, ..
Plantillas
Cémo cerrar PowerPoint. EusED G 138

Dﬁ. Flartillas en Cffice Online
| EnmiPC...
(&l En mis sitios \Web, .

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

e Hacer clic en el botdn cerrar &3 de la barra de titulo. Elaotillashilikzadasikesentemente
e O pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.
e O hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcion

Salir.

-

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

e Hacer clic en el botén cerrar *| de la barra de menus.
e pulsar la combinacidn de teclas CTRL+W.
e bien hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcién Cerrar.

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

Ejercicio 1: Arrancar el PowerPoint.

1) Inicia el programa PowerPoint desde el botdn Inicio.
2) Inicia el programa PowerPoint desde el icono correspondiente.

Ejercicio 2: Cerrar el PowerPoint.
1) Cierra el programa PowerPoint con una combinacion de teclas.

2) Cierra el programa PowerPoint desde la barra de menus.
3) Cierra el programa PowerPoint con el botén Cerrar.
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Unidad 2. Crear una Presentacion.

A continuacion veremos cdmo crear una Presentacion.

PowerPoint nos permite crear una presentacion de formas distintas:

1) Através del asistente que es muy util cuando nuestros conocimientos sobre PowerPoint son
escasos porque nos guiara en todo el proceso de creacion de la presentacion

2) Através de algunas de las plantillas que incorpora el propio PowerPoint o plantillas nuestras.

3) Crear la presentacion desde cero, es decir, crearla a partir de una presentacion en blanco.

1) Crear una presentacion con el asistente.

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

Microsoft PowerPoint - [Presentacion] u@
®

%’I Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  MWepkana 7
025 ) AT s B 0 o e JE b 0k o] @
: arial -18 <N £ § § [

|‘_ H—

= = | A - | = Estio
S

: Nueva presentacion *

Nuevo

|} Presentacisn en blanco
A partir de una plantilla de disefio
w & parkir del Asiskente para autocontenida, ..

ﬁ & partir de una presentacion existente, ..
Alburn de Fokografias, .

Plantillas
Buscar en linea:
| Ir

E:E" Flantilas en Office Online

Bl En mi PC...

En mis sitios Web. .,

Haga clic para agregar notas Plantillas utilizadas recientemente

EER= | ' v
: Dibujo ~ | dgtoformas~ N N [ O A Al ¢ 8] (& & - - A-= == @ @

Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spariol (Esparia - alfab, internacional (B

Si no tienes abierto el panel de tareas también puedes ir al menu Archivo y seleccionar la opcidon Nuevo.
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Archivo | Edicion  Mer  Insertar  Forma
Buewvo, ., Chel+LI

L A&brir... Chrl+a

[=l| Guardar Chrl+G

Guardar cama, .,

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

P

.-\

Asistente para autocontenido

. fAsistente para autocontenido
Iniciar

Tipo de presentacisn El Asistente para autocontenido le avada,

ofreciéndole ideas v una posible organizacion
de |a presentacian,

Estilo de presentacion

Cpriones de la presentacian

Finalizar

Cancelar

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

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

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

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compania]

Seleccione el tipo de presentacion que desee imparktir

Iniciar [ Todos ] Plan de negorcios
Informacion general Financiera

] Reunion de la compariia
Crientacion del empleado
Qrganizacion ] Pagina principal del grupo

Tipo de presentacidn General

Estilo de presentacion

Manual de la organizacion

Cpciones de la presentacion

[

[

[ Provectos
| v

entas v mercadokecnia

Finalizar

| agegar.. | | ouitar |

Cancelar ] [ < Akras Hiiguiente:b] [ Finalizar ]
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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 continuacidn aparecen en la parte derecha de la ventana
las presentaciones asociadas al tema seleccionado. Por ejemplo hemos seleccionado el tema Organizacion
y la presentacién Reunion de la organizacion. Con esto PowerPoint me va a crear una presentacion para
una reunién con un esquema y unas diapositivas predefinidas, nosotros sélo tendremos que retocar la
presentacién para adaptarla a nuestras necesidades.

Después de seleccionar la presentacidn 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, es decir la forma de usar esta presentacion:

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compaiiia]

&Como impartir la presentacian?
Iniciar w8
(¥} Presentacin en pantalla

Tipo de presentacicn () Presentacion para Web

(" Transparencias en blanco v negro

Estilo de presentacian () Transparencias en colar

() Diapositivas de 35 mm

Dpciones de la presentacion

Finalizar

Cancelar ] [ < fkrds ]Egiguiente:r- | [ 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 Ultimo paso (Opciones de presentacidn) nos pide que indiqguemos el titulo de nuestra presentacién 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 numero.




AULA PERMANENTE DE FORMACION ABIERTA.
PROGRAMA UNIVERSITARIO PARA ALUMNOS MAYORES EN CEUTA.
INFORMATICA AVANZADA. MODULO1: PRESENTACIONES MULTIMEDIA CON POWERPOINT.

Curso Académico
2009/2010

F -
Asistente para autocontenido - [Plan de negocios] &J

Titulo de la presentacion:

Iniciar ;
ALULA PERMAMNENTE DE FORMACION ABIERTAL

Tl:u ] |:||-' pre ._-.l-'FIt:lI]I in

Elementos que desea induir en todas las diapositivas:

R R ——— Pie de pagina: PROGRAMA UNIVERSITARIO PARA ALUMNOS MAYOF

| Fecha de |a dltma actualizacian

Opdones de |a presentacan 7] Nimero de diapositiva

Finalizar

| Cancelar | | < Afras ||§iguiente:=—| [ Finalizar ]

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

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

(3] Microsoft PowerPoint - w.mm
i8] Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana 2 x
EURNE= = I W[ N e A N W= LS @ [iTimesNewRoman - 90 <N X 8 8 E[E|= =5 A 4= =] A - o _’Ngevadlaposltwa...!

/ Esquema {_ Diapositvas '\ x A
+ [ AULA PERMANENTE DE -

EORMACION 26/09/2009 Mi primera Presentacion.
ABIERTA,PROGRAVA

UNIVERSITARIO PARA
ALUMNOS MAYORES EN CEUTA,
Carlos de Mesa Mansilla =

2 Exposicion del objetivo
» Una clara exposicion del

objetivo de su organizacion a
AULA PERMANENTE DE
ayuden al desarrollo de la

4

organizacion, pero siendo tan

conciso como sea posible
3 El equipo I O

« Nombrar al director general y a
las personas clave de la
direccién

« Incluir logros anteriores para A.BAIERAM v PO e S ST

mostrar que se trata de

) UNIVERSITARIO PARA

experiencia en este campo

s ALUMNOS MAYORES EN

y futuro

= Revisar cambios en la cuota
de mercado, liderazgos CE TA
participantes, fluctuaciones -
del mercado, costos, precios

o0 competencia que
proporcionen una

e st Carlos de Mesa Mansilla

su organizacion

s Oportunidades
« Problemas y oportunidades:
« Exponer las necesidades del
consumidor y definir la
naturaleza de las

oportunidades del producto o
senvicios creados para
satisfacerlas

“»l

6 Concepto de negocios Haga clic para agregar notas
« Resumir las claves
tecnolégicas, conceptos o

actratanias en lac e e hasa
EHe=w «
i Dibujo~ [15 | Autoformas~ \ \|:|o_141 @@ -2 A-===adfl
Diapositiva 1 de 12 Plan de negocios yafiol (Espafia - alfab. internacior B

10
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Ejercicio 3: Crear una Presentacidn con el Autoasistente.

Objetivo. Practicar cbmo crear una presentacion con ayuda del Asistente.
Pasos. Para crear una presentacidn con un asistente sigue estos pasos:

1 Pulsa en el botdn de Inicio.

2 Despliega el menu Programas y selecciona la opcién PowerPoint.

3 Una vez abierto el programa en el panel de Tareas encontraras una seccion llamada Nuevo, selecciona la opcién
Del Asistente para autocontenido.

[ = Sy
| Microsoft PowerPoint - [Fresentaciont] E]@
E-i] Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Veptana 7 x

iNEE ST E B e MEEaEae  -le B
: Arial +18 «|N £ § .gg = = | A | iE = | A - | =Est 2
| s s [E|==)= = |AFF| Az B
iNueva presentacion X

]

Muewo

_] Presentacidn en blanco

&l A partir de una plantila de disefio

Haga clic para agregar titulo iy & partir del Asisterts para autocontenido...
et 5 gﬂ & partir de una presentacion existente..,
Haga ciic para agregar subiituio Bbum de foografics.
: : Plantillas

Buscar en linea:

0# Plantillas en Office Online

B EnmiPC...
[ En mis sitios Web..,
Haga clic para agregar notas Plantillas utilizadas recientemente
i B v
EDiI;uj.:.v|.ﬂ.gtuFurmas* N NOOA A EBlE h-d-A-=== @ 'jﬁ
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spafiol (Esparia - alfab, internacional [E%§

Una vez seleccionada la opcién Del Asistente para autocontenido empieza el asistente con la siguiente
pantalla:

Asistente para autocontenido

- Asistente para autoconkenido
Iniciar

El Asistente para autocontenido le ayuda,
ofreciéndole ideas v una posible organizacion
de la presentacion,

Cancelar

| Siguiente > | [ Finalizar

11
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4 Pulsa en el botdn Siguiente para seguir con el asistente.

5 Indicale que la presentacién sera de la categoria General y de tipo Formacion como te mostramos a

continuacion.

-

Iniciar

Tipo de presentadian

Estilo de presentacidn
Opciones de la presentaddn

Finalizar

Asistente para autocontenido - [Recomendacién de una estrategia)

S

Seleccione el tipo de presentacion que desee impartir

| Todos | General
[ General ] Comunicacion de malas notidas
Torbellino de ideas
| Organizacion | Certificado
| Proyectos |
| Ventas y mercadotecnia |
| Agregar... | | Cuitar |
| Cancelar | E < Afrds { | Siguiente = | | Finalizar

6 Pulsa Siguiente y después indicale que el medio en el cual se va a impartir la presentacion, serd en

Pantalla:

Asistente para autecontenido - [Reunion de la compaiiia]

Iniciar
Tipo de pres cian

Estilo de presentacian

Cpriones de la presentacian

Finalizar

v

4Como impartira la presentacion?
Pt .
(#) Presentacion en pantalla

() Presentacién para Weh

() Transparencias en blanco v negra

{_) Transparencias en color

() Diapositivas de 35 mm

7 Pulsa Siguiente y después indicale como nombre de la presentacion Mi primera Presentacion y en el pie

de pagina ponle Ceuta.

8 Desactiva la casilla Fecha de la ultima actualizacidon para que esta no aparezca en el pie de cada

diapositiva.
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i 52

Asistente para autocontenido - [Recomendacién de una estrategial

Titulo de la presentadion:
Iniciar — -
Mi primera Presentacion

Tipo de presentacidn Elementos que desea induir en todas |as diapositivas:

Pie de pagina: |Ceuta

Estilo de presentadidn

Fecha de la dltima actualizacian

Opdones de |a presentaddn 7] Nimero de diapositiva

Finalizar

| Cancelar | | < Atras ||§iguiente:=~| | Einalizar |

9 Por ultimo pulsa en Finalizar para que el Asistente genere la presentacion. A continuacion aparece una
pantalla como esta:

@] Microsoft PowerPoint - [Presentacion - =R oo

] Archivo Edicién  Ver [Insertar Formato Hemamientas Presentacién Ventana 1 . x

NEER &P ® by 3 | g o4 @ [ 2 o IN&s SIElE=lccAaEs

A - | ¥ Estilo ] Nueva diapositiva.. ]
Esquema Diapositivas X b

1u Mi primera Presentacion
Carlos de Mesa Mansilla

n

2 Exponer la visian

- Indicar la visién y la orientacién a largo plazo
3 Meta y objetivo

= Exponer la meta deseada

* Exponer el objetivo deseado

- Usar varios puntos si es necesario

4 Situacion actual

+ Resumen de la situacidn actual

= Usar puntos breves y explicar detalles verbalmente
5 ¢Como hemos llegado hasta aqui?

- Antecedentes histdricos importantes
+ Suposiciones iniciales que ya no son validas

6 Opciones disponibles
+ Exponer las diferentes estrategias
- Enumerar las ventajas y desventajas de cada alternativa
+ Indicar el costo de cada alternativa

Mi primera Presentacion

Recomendacion
* Recomendar una 0 mas de las estrategias mencionadas
= Resumir los resultados si todo funciona como se esperaba
» Qué hacer a continuacidn
« Identificar los elementos de accién

SN

Haga clic para agregar notas

E== -« ’
i Dibwjo~ [[¢ ]| Autoformas- \ x O A& lalld B-L-A-===a aff

Diapositiva 1 de 7 Recomendacion de una estrategia »afiol (Espafia - alfab. internacior S8
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2) Crear una presentacion a partir de plantillas.

A continuacién veremos cémo crear una Presentacidn 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.

Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos: : Nueva presentacion v x
|

En el Panel de Tareas de la seccion Plantillas selecciona la opcién En mi Nuevo

PC... como te mostramos a la derecha. ] Presentaciin en blanca

&=l A partir de una plantilla de disefio

Si el panel de Tareas no estd visible despliega el menu Ver y selecciona la & A partir del Asistente pars sutoconteni

opcién Panel de Tareas. Eﬂ_] & partir de una presentacion existente
&lbum de Fotografias. ..

Plantillas

Una vez seleccionada la opciéon En mi PC... te aparecera un cuadro de -
Buscar en linea:

didlogo similar al que te mostramos a continuacion.

g?" Plantillas en Office Online

2| EnmiPC...
& En mis sitios Web. ..

Plantillas utilizadas recientemente

-

=,

Mueva presentacion
General | Plantilas de disefio | presentaciones
D,Q.ﬁ.cantiladn @Cuadrﬁ:ula difurninada @Nubes | | | =
E,g.ﬁ.cuarela @Cumbre E,;]Dcéann _ _
E,Q.ﬁ.rce @Eclipse @Dnda U IS
%Ealance E;JEED E,Qlf)rl:uita
E,;JBl:urde E,;JEje E,;JPerFil
@Erﬂjuh @Estudin @Pl’xel Larern Tasum
@Capas @Fuegus artificiales @Prnpueste ;’7 .
o . 27 i . o Drelor sitane: consecteiuer adipisting
,JCapas de criskal ,JGI-::I::-:: ,d]F'untDs digital elit sed dian
Bt | capsulas 2| Globos | quimanao - tamamy 1 s mad
] Cascada ] Haz de luz & R adial “",T‘qf";mm -
BE]| competicién BE] L 4pices de cera | red e
E;JCDrte %Mezclas @Reﬁnadn
| cuadrante B2 el 2| reflejos - =
a | &
[ Plantillas de Office Online ] [ Aceptar l [ ancelar

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

Una vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el botdn Aceptar.
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En nuestro caso hemos elegido la plantilla Mezclas y asi es lo que nos ha generado:

Micrnsuft PowerPoint - [Presentacions] M

% Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presenbacion  Wentana 7 x

Y2 YA T 1®

Aplicar diseno de diapositiva:

; """""""""""""""""""""""""""""""""" : Disefios de texto

Disefios de objetos

1N

e a7

Haga clic para agregar notas . H -
. = 5 P Hrey Mastrar al insertar diapositivas

! Dibuja - | Autcformas = ™~ S ] 3 Al 72 (8] [&] | 2 A - = T

Diapositiva 1 de 1 Mezdlas spafiol (Esparia - alfab. internacional

Ejercicio 4: Crear una Presentacion con una Plantilla.

Objetivo. Practicar como crear una presentacion con una plantilla prediseiada.

Pasos. Sigue los pasos definidos en este punto para crear una presentacion a partir de una plantilla.
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2) Crear una presentacion en blanco. : Nueva presentacién ¥ X
A continuacién veremos cdmo crear una Presentaciéon en Mueyo
blanco, esta opcidn se suele utilizar cuando la persona que |_] Presentacidn en blanco
genera la presentacidn sabe manejar bien el programa'y Kl A partir de una plantila de disefio
también cuando ninguna de las plantillas que incorpora By A partir del Asistente para autoconten
PowerPoint se adapta a nuestras necesidades. £8] A partir de una presentacion existente
Album de fotografias. ..
Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos: Plantillas
Buscar en linea:
En el Panel de Tareas de la seccion Nuevo selecciona la opcion Ir
Presentacion en Blanco. E,EJ Plantillas en Office Online
2| EnmiPC...
Si el panel de Tareas no esta visible despliega el menu Very _ En mis sitios 'Web, ..
selecciona la opcién Panel de Tareas. Plantillas utilizadas recientemente
=
Asi es como te puede quedar una presentacién en blanco.
Tienes una diapositiva y dos cuadros de texto para afiadir un titulo y anadir un subtitulo.
- -,
1] Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] [._”E]ﬁ
@ Archiva  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas — Presentacion  Wenktana 7 x
HARNE=A" RENR= RN A - NN AN RECRA N 1 W= RN - 3o - | @
: aril -1 <N K S S|EE=|= - |A]E=|A-| Eso
Mueva presentacion *
1
Nuewo
|_] Presentacién en blanca
------------------------------------------------------------------------ &) A partir de una plantilla de di
ﬁ A partir del Asistente para at
_________________________________________________________________________ Eﬁ A partir de una presentacian
PR P E T L PP P PP P PP PP e O P PP PP L O PP PRPEEOPPPRPTELPEPRPEEOL , &lburn de Fotografias, ..
Plantillas
Buscar en linea:
Ir
------------------------------------------------------------ EF'J. Flartillas en Cffice Online
2| EnmiPC...
(&l En mis sitios Weh...
Haga clic para agregar notas Plantillas utilizadas
os 1=y I‘EEIEI‘II:EITIEI'II:E
EDiI;ujnva.gtDFDrmas" N oW 1O A ﬁ%:ﬂ &l @|&v£vé*§ EEE E Pl ﬁE
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spariol (Esparia - alfab. internacional B

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, anadir las diapositivas que hagan falta y
todo lo demas.
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Puede que tengas configurado PowerPoint para que automaticamente se abra la seccién Aplicar diseiio de
diapositiva para que puedas asignar a la nueva diapositiva uno de los disefios predefinidos, con lo que te

situarias en la siguiente pantalla:

\@] Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] E_"E]w
b4

(EH] Apchive Edicion Yer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Wepktana 7

HRN=N" BN NN NN - WA R AR T We: R
: Arial -18 <N &£ 5 § |

e B v - | @
= | A - | = Estilo

— e g
= = | AN | IS
 R— S =T

: Diseiio de la diapositiva *

Aplicar diseiio de diapositiva:

Disenos de texto A

Disenos de ohjetos

EH &
H i - il ™ M
A4S CIIC para agregar notes [«] Mostrar al insertar diapositi
posikivas
ga =
: Dibuja ~ | atformas> N S 1O A Al e 8] @[ h- Fd-A- === @ J

Diapositiva 1 de 1 Disefo predeterminado spariol (Esparia - alfab, internacional B

Ejercicio 5: Crear una Presentacion en Blanco.

Objetivo. Practicar como crear una presentacién en blanco.

Pasos. Sigue los pasos definidos en este punto para crear una presentacion a partir de una plantilla.

Para crear una presentacién en blanco es muy sencillo, Unicamente sigue estos pasos:

1 Pulsa en el botdn de Inicio.

2 Despliega el menu Programas y selecciona la opciéon PowerPoint.

3 Una vez abierto el programa en el panel de Tareas encontraras una seccion llamada Nuevo, selecciona

la opcion Presentacion en blanco.
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Si no se abre la seccidn Disefo de diapositiva dbrela desplegando la lista de secciones (haciendo clic en el
triangulo que tienes después de Nueva presentacion) y eligiendo Disefio de la diapositiva como te
mostramos a continuacion:

: Nueva presentacin hd

Panel de tareas Inicio
Ayvuda

Resultados de la bisqueda
Imagenes predisefiadas
Referencia

Portapapeles

Mueva presentacion

fywuda de plantilla

Area de trabajo compartida

Actualizaciones de documentos

Disefio de la diapositiva

Estilo de la diapositiva

Para que no tengas que abrirlo cada vez que crees una nueva : Disefio de la diapositiva —_—
diapositiva marca la casilla Mostrar al insertar diapositivas que @|®|a

aparece al final de la seccion.
Aplicar disefio de diapositiva:

4 Pincha en los diferentes disefios que aparecen en el panel de Disefios de texto |
tareas y observa la diapositiva que crea segun el disefio. ——
——

Tienes los disefios organizados en disefios de texto (para —

diapositivas que solo van a contener texto), disefios de objetos

(para diapositivas que no van a contener cuadros de texto sino

objetos como tablas, gréficos,etc), y disefios de texto y objetos o |

(para diapositivas que combinan texto y objetos)

5 Elige una diapositiva con un solo titulo. Ahora sélo te queda Disefios de objetos

rellenar el titulo con el titulo de tu primera diapositiva. m & 1
Al s )

Terminaremos aqui el ejercicio, en préximos temas (et 7 <l et e FEmeeles

completaremos las diapositivas.
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Unidad 3. Guardar una Presentacion.

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

Para guardar una presentacién podemos ir al menu Archivo y seleccionar la opcidn Guardar o también se

puede hacer con el botén i

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

= =]

Guardar como
Guardar en: |.j PaovwerPaink [V] @ - | Q P Gl j + Herramientas -

D

Mis documentos
recientes

Escritotia

i,

Mis documentos

L

i P

=

Membre de archiva: |Presentaciond . ppt v [ Guardar |

Guardar coma tpo: |F‘resentaciuﬁn i*.ppt) [V] Cancelar

Mis sitios de red

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la
presentacion.

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

Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardar la
presentacién y por ultimo pulsaremos en el botén Guardar.

Si por algin motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para que pueda ser abierta por
otra aplicacidn, como por ejemplo PowerPoint 95, desplegaremos la lista de Guardar como tipo: y

seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacion se guardara la presentacion con la extension ppt.
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Si no es la primera vez que guardamos la presentacién y pulsamos en el botén de guardar de la barra de
herramientas o seleccionamos la opcidon Guardar del menu Archivo no nos aparecerd la ventana que
hemos mostrado anteriormente, guardara los cambios sin preguntar.

Ejercicio 6: Guardar una Presentacién.

Objetivo. Practicar cdmo guardar una presentacion, utilizando diferentes técnicas.
Pasos.

Empezaremos por guardar utilizando la barra de menu.
1 Pulsa en el botdn de Inicio.

2 Despliega el menu Todos los Programas selecciona Microsoft Office y selecciona la opcidn
PowerPoint.

3 Una vez abierto tienes una presentacion con una diapositiva.
4 Despliega el menu Archivo y selecciona la opcion Guardar.
5 En la lista desplegable de Guardar en: busca la carpeta Mis documentos.

Si es la primera vez que realizas el ejercicio crearemos una nueva carpeta para guardar en ella

todos los ejercicios del curso. Para ello, haz clic en el icono ', la carpeta se creard dentro de la
carpeta Mis documentos como nombre, ponle Ejercicios Powerpoint.

Si ya tienes creada la carpeta Ejercicios Powerpoint seleccidnala para guardar la presentacion en
ella.

6 En el cuadro de texto Nombre del archivo escribe Pruebal.
7 Pulsa Guardar.
Ya hemos guardado nuestra primera presentacion.
Guardar una presentacion utilizando el teclado.
1 Crea una nueva presentacién en blanco. Si tienes problemas repasa el tema 2.
2 pulsa las teclas Ctrl+G.

3 En la lista desplegable de Guardar en: busca la carpeta Ejercicios Powerpoint dentro de la
carpeta Mis documentos.

4 En el cuadro de texto Nombre del archivo escribe Prueba2.
5 Pulsa Guardar.

Ya hemos guardado nuestra segunda presentacion.
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Guardar utilizando el icono de la barra de herramientas.

1 Crea una nueva presentacion en blanco. Si tienes problemas repasa el tema 2.

2 Pincha en el el botdn uL'—'Ide la barra de herramientas.

3 En la lista desplegable de Guardar en: busca la carpeta Ejercicios Powerpoint dentro de la
carpeta Mis documentos.

4 En el cuadro de texto Nombre del archivo escribe Prueba3.

5 Pulsa Guardar.

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

Ejercicio 7: Guardar una Presentacién con otro nombre.

Si tienes abierto PowerPoint pasa al punto 3.

1 Pulsa en el botdn de Inicio.

2 Despliega el menu Programas y selecciona la opcién PowerPoint.

3 Una vez abierto tienes una presentacion con una diapositiva en blanco. Donde pone Haga Clic para
agregar titulo, haz clic con el ratén y escribe Titulol.

4 Despliega el menu Archivo y selecciona la opciéon Guardar.

5 En la lista desplegable de Guardar en: busca la carpeta Ejercicios Powerpoint dentro de mis Mis
documentos.

6 En el cuadro de texto Nombre del archivo escribe Prueba con titulol.
7 Pulsa Guardar.
8 Fijate que ahora en la barra de titulo aparece el nombre de tu presentacidon Prueba con titulol.

9 Ahora vamos a crear una nueva presentacion basada en la que tenemos, haz clic con el ratén sobre el
titulo que aparece en la diapositiva y escribe Titulo2.

10 Despliega el menu Archivo y selecciona la opcidén Guardar como.
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12 En el cuadro de texto Nombre del archivo escribe Prueba con titulo2.
13 Pulsa Guardar.
14 Fijate que ahora en la barra de titulo aparece el nombre de tu presentacién Prueba con titulo2.

Si miras en la carpeta Ejercicios Powerpoint ahora tienes la presentaciéon Prueba con titulol y Prueba con
titulo2 12 En el cuadro de texto Nombre del archivo escribe Prueba con titulo2.

13 Pulsa Guardar.
14 Fijate que ahora en la barra de titulo aparece el nombre de tu presentacién Prueba con titulo2.

Si miras en la carpeta Ejercicios Powerpoint ahora tienes la presentacion Prueba con titulol y Prueba con
titulo2

22




AULA PERMANENTE DE FORMACION ABIERTA.
PROGRAMA UNIVERSITARIO PARA ALUMNOS MAYORES EN CEUTA.

INFORMATICA AVANZADA. MODULO1: PRESENTACIONES MULTIMEDIA CON POWERPOINT.

Curso Académico
2009/2010

Unidad 4. Abrir una Presentacion.

A continuacién veremos cémo podemos abrir una presentacidén ya creada para verla o para modificarla.

Para abrir una presentaciéon podemos elegir entre:

e iral menu Archivo y seleccionar la opciéon Abrir,

e hazclic en el botdn Abrir Jde la barra de herramientas,

: Panel de tareas Inicio v

®|®|a

e desde el Panel de Tareas en la seccion Abrir seleccionar la opcién

Mas...

En esa misma

en Mas...

seccidon aparecen
presentaciones abiertas (en nuestro Curso Powerpoint Ceuta). Si la
presentacién que queremos abrir se encuentra entre esas hacemos clic
en su nombre y se abre automaticamente, en caso contrario hacer clic

Ver | Insettar Formato  Herramientas

Ol smcromer s
1 Office Online

los nombres de las ultimas

Conectar con Microsoft Office
Online

Obtener la informacion mas
reciente sobre como utilizar
PowerPoint

Actualizar esta lista
automaticamente desde Web

Si el Panel de Tareas no aparece Mormal
despliega el menu Ver vy Clasficador de diapositivas Buscar:
selecciona la opcion Panel de l&l| Presentacidn con diapositivas  FS a
tareas. Patrén 5 Ejemplo: “Imprimir mas de una copia”
M Color o escala de grises 3 Abrir
| Panel de tareas Chrl+FL Curso Powerpoint Ceuta
Barras de herramientas 3 7 Mas...
Cuadricula v guias. ..
]

Tanto si hemos utilizado la barra de menus, el botén Abrir o Mas presentaciones..., se abrird la siguiente

ventana:
Abrir

Buscar en:

Mis documentos
redentes

Escritorio

R
[ |1
Mis documentos

L "

|

Mi PC

@

Mis sitios de red

L

., Mis Documentos

MNombre

E @ -~ Q X i E -Herramientas -

E@Curso Powerpoint Ceuta

4 n

MNombre de archivo:

Tipo de archivo:

Todas las presentadones de PowerPoint

Mi primera Presentaddn

Cancelar

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

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

Si tienes varias presentaciones abiertas puedes pasar de una otra seleccionandola desde el menu Ventana
de la barra de mendus.

Ventana | ¥ Escrib
1 Cursoc Powerpoint Ceuta

2 Cursoc Powerpoint Ceuta

¥

Ejercicio 8: Abrir una Presentacion.

Objetivo. Practicar cdmo abrir una presentacion para poder modificarla.

Pasos. Empezaremos por abrir una presentaciéon utilizando la barra de menu. Si ya tienes abierto
PowerPoint pasa al punto 3.

1 Pulsa en el botdn de Inicio.
2 Despliega el menu Programas y selecciona la opcién PowerPoint.
3 Despliega el menu Archivo y selecciona la opcion Abrir

4 Busca la carpeta Mis documentos/ejercicios Powerpoint que creaste previamente. Si no es asi, busca la
ubicacidn de las presentaciones realizadas previamente.

5 Selecciona el archivo cualquiera de las presentaciones creadas.
6 Pulsa el botén Abrir.

Otra forma es utilizando el icono abrir de la barra de herramientas. Tenemos todavia la presentacién
Ejercicio G1 abierta.

- .
1 Pulsa en el icono ~de la barra de herramientas.

2 Busca la carpeta Mis documentos/ejercicios Powerpoint que creamos en el tema anterior.
3 Selecciona el archivo Ejercicio G2 que también creamos en el tema anterior.

4 Pulsa el botén Abrir.
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Unidad 5. Tipos de Vistas

Antes de empezar a explicar como personalizar una presentaciéon 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 visién 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 trabajar habitualmente, con ella

L . . . . Vet | Inserbar Formatoc Herramienkas
podemos ver, disefar y modificar la diapositiva que seleccionamos.

Mormal

Para ver la diapositiva en esta vista despliega el menu Ver y selecciona Sosliccuiellaneh o

la opcién normal. Presentacidn con diapositivas  FS

Patran 3
También puedes pulsar en el botdn que aparece debajo del drea de

Color o escala de grises 3
esquema en la parte izquierda.

[#

| Microsoft PowerPoint - [Reunidn Administrativa. ppt]

@ Archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas — Presentacion  Wenktana 7 x

=N,

Revisar los objetivos clave
y los factores esenciales
para el €xito

® Cut hace Unica a una organizacion

® Cué hace triunfar a una organizacién

® Vizién compattida

% Eevisar las acciones clave llevadas a cabo el
afio anterior

EERS

 Dibuja =

Diapositiva 3 de 13 Reunidn de la camparia spafol (Espafia - alfab. inkernacional

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
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modificarla. En la parte inferior se encuentra el drea 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 ademads la que mads se aproxima al tamaio real de la

Vista Clasificador de diapositivas

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

diapositiva.

Yer | Imsertar Formako  Herramienkas

Marrnal

Clasificador de diapositivas

También puedes pulsar en el botdn que aparece debajo del drea de
esquema en la parte izquierda.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por

el orden de aparicion, orden que como podras ver aparece junto con
cada diapositiva.

&l Presentacion con diapositivas  FS
Patron 3

M Color o escala de grises 3
Panel de tareas Chrl+F1

Barras de herramientas

Cuadricula v guias...

¥

Con este tipo de vista tenemos una vision mas global de Ia
presentacién, nos permite localizar una diapositiva mas rapidamente y
es muy util para mover, copiar o eliminar las diapositivas, para

| = = 1
= " " = - " " " “
\@] Microsoft PowerPoint - [Reunidin Administrativa.ppt] g@
Eﬂ frchivo  Edician Met  Insertar  FEormato  Herramientas  Presentacion Yeptana  ? X
AN BN R A REc RN SRR o - &0 & | Lojhotss. . :
. Femrisar los objetivos ol
Order del dia ¥ los factores esenciales
para el éxgtbo
YT T e ——
% Cus hoes i o uoooipEzEd
% Viziio mopauds
% Ecriao lm omoo= dos |l crodm o cohio d L
1 2
; Camo lo bicimost h;fhmm.ga.mf al Difioattades con las que se
CTEATITACLAT erfTenta la orgardzacide
% Aicrciouodumodo de o oouooo i o * buodumoo 1 mam de oxdo oipmimodn
L“hlm: d=l fi v:m:m 7o d oo g LT R ¥ R———
% Aqui odiio 39 dioouvo un oo g o
4 5 B
. . Progreso frevte a las . .
Fenricar mstac arberiores actahlaridas Cratiatucias y berwficios -
E[E=
Clasificador de diapositivas Reunidn de la compariia
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Ejercicio 9: Las vistas.

Objetivo. Practicar cdmo pasar de un tipo de vista a otro.

Pasos. Vamos a trabajar con la vista normal. Empezaremos por abrir Powerpoint, si ya lo tienes abierto
pasa al punto 3.

1 Pulsa en el botén de Inicio.
2 Despliega el menu Programas y selecciona la opcién PowerPoint.

3 Ahora crea con el asistente una presentacion para Formacion. Si tienes dudas repasa el ejercicio paso a
paso del tema 2.

Cuando termine el asistente nos habrd creado una presentacién con nueve diapositivas. Deberemos estar
en la vista normal. Para asegurarte mira en los botones de vista que tienes debajo del area de esquema
EHsE = el que debe estar remarcado es el correspondiente a la vista normal si no lo esta haz clic en
él.

Nos encontramos en la vista normal en el area de trabajo tenemos la primera diapositiva de nuestra
presentacién. Ahora pasaremos a la vista Clasificador de diapositivas.

4 Haz clic en el botdn y observa el resultado, ahora tenemos en el area de trabajo todas las
diapositivas de la presentacion.

Vamos ahora a volver a la vista normal utilizando la barra de mendus.

5 Despliega el menu Ver.

6 Selecciona la opcién normal.

Ahora vamos a pasar a la vista clasificador, también desde la barra de mendus.

7 Despliega el menu Ver

8 Selecciona la opcidn Vista Clasificador de diapositivas.

A partir de ahora para pasar de una vista a otra elige la manera que te sea mas comoda.

9 Finalmente guardaremos la presentacion en la carpeta Mis documentos/Curso PowerPoint con el
nombre formacion_inicial. Si tienes dudas en este punto repasa el ejercicio 7 en la unidad 3.
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Vista Presentacion con diapositivas.

La vista Presentacidn con diapositivas reproduce la presentacion a ¥t
partir de la diapositiva seleccionada, con este tipo de vista podemos &
apreciar los efectos animados que hayamos podido insertar en las

Insertar  Formako  Herramienkas

Marral

Clasificador de diapaositivas

distintas diapositivas que forman la presentacion. |:".:f

Presentacion con diapositivas  FS

Para ver la diapositiva en esta vista despliega el menu Ver y selecciona
la opcién Presentacion con diapositivas. F |

También puedes pulsar en el botén F que aparece debajo del 4rea de
esquema o pulsar la tecla F5.

Para salir de la vista presentacién pulsa la tecla ESC.

Patran 2
Color o escala de grises 3
Panel de tareas Chrl4+F1

Barras de herramientas 3

Cuadricula v guias...

w
Lo

Zoom

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que | ¥er | Insertar Formato  Herramientas

nos encontremos. 1=

=
Para aplicar el zoom a las diapositivas situate primero en el panel

sobre el cual quieres que se aplique el zoom y después despliega el |
menu Ver y selecciona la opciéon Zoom....

rormal
Clasificador de diapositivas

Presentacion con diapositivas  FS

Patron 3
Color 0 escala de grises 3
Panel de tareas Chrl+F1

Barras de herramientas 3

Cuadricula v quias. ..

Zoom, ..

L

Una vez seleccionada esta opcién se desplegara una ventana como la que te
mostramos a continuacion.

En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos aplicar
a las vistas.

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.

L =]

Zoom

Zoarm

Paorcentaje:
66 |a|%

[ Arcepkar l [ Cancelar ]

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

S0%:

), si pulsamos sobre la flecha desplegaremos la lista de porcentajes que podemos aplicar.
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Aqui te mostramos un ejemplo de cdmo puedes aplicar el zoom a las diapositivas del area de esquema.

2 Microsoft PowerPoint - [Reunién Administrativa. pp !El?('

5 grchivo  Edicion Yer  Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Yentana 7 x

Progreso frente a las
metas establecidas

& Fesumen de los resultados financieros
significativos
= Gananclas

= Beneficio

= heas clave de gastos

= Personal

Diapositiva & de 13 Reunion de la compariia spariol (Esparia - alfab. internacional
[ # '1
2] Microsoft PowerPoint - [Reunidn Administra va.pp !E‘ x
5 Archivo  Edicion  Wer  Insertar  Formato  Hetramientas  Presentacion  Meptana 2 x
== oW [ W O E N B R =z W7 = SR L - @ &
-8 - N & S E =|i= = | A | iEE = | A - | = Estio i
-~
TS
;__ﬁ' —
]
wr|| = ==

23/12/2004

10 |
gy =
— -
-
11 |— - F { 11} }
[ = \Haga clic para agregar notas

Diapositiva & de 13 Reunidn de la compariia spaniol (Espafia - alfab, internacional

Como puedes apreciar las diapositivas que aparecen en el drea de esquema han aumentado su tamanio,
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han pasado del 33% de zoom que tenian aplicado al 150%.

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

Ejercicio 10: Las vistas.

Objetivo. Practicar cdmo modificar el zoom con el que vemos las diapositivas o alguna seccién del
PowerPoint.

Pasos.

Abre la presentacion Formacion_inicial que creaste en el ejercicio anterior (se encuentra en la carpeta
Ejercicios Powerpoint).

Primero vamos a aplicar el zoom desde la barra de herramientas:
1 Haz clic en el area de trabajo, donde vemos una diapositiva.

2 En la barra de herramientas encontrards una lista desplegable como la que te mostramos a
continuacion.

33% -

400%
S00%
200%
150%
100%
75%
G5 %
S0%:
33%:
25%
Ajuskar

3 Despliega la lista y selecciona el zoom 75%, cuanto mas grande sea el porcentaje que selecciones mas
grande veras la imagen. Observa la imagen.

4 Despliega otra vez la lista y selecciona el zoom 25%, observa la diferencia.

Ahora vamos a aplicar el zoom desde |la barra de mendus y aplicaremos el zoom al drea de esquema.

1 Haz clic en el area de esquema.
2 De la barra de menus despliega el menu Ver y selecciona la opcidon Zoom.

3 Selecciona un zoom mas pequefio que el que tengas en ese momento, écudl sera el resultado?
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Unidad 6. Trabajar con diapositivas

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

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

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

pestaifia diapositiva > O “del drea de esquema ya que de esta forma es mas facil apreciar cdmo se aflade
la nueva diapositiva a la presentacion.

Puedes anadir una diapositiva de varias formas: Insertar | Formato  Herramientas
| =] Mueva diapositiva,,.  Ckrl+m

e Pulsa en el botén —] Mueva diapositiva, .

Formato.
e Puedes hacerlo también a través de la barra de menus
seleccionando el menu Insertar y después seleccionando la opcién

que se encuentra en la barra de Simbolo. ..

Imagen k

L)

Diagrama...

Pl
&

Nueva diapositiva 2 Cuadro de texto
e bien puedes hacerlo a través de las teclas Ctrl + M . ]| Tabla...
Chieta, ..
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.
Para acabar la insercion de la diapositiva tendras que seleccionar qué : picedg de la diapositiva — -

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

Aplicar disefio de diapositiva:

. . . _ —
Como puedes apreciar en la imagen de la derecha puedes elegir una | Disefios de texto
diapositiva para introducir texto y ademds con un formato determinado, — =
H H H = H H I
o puedes elegir una diapositiva en blanco para afiadirle lo que quieras o
con objetos.
Disenios de ohjetos
E &
dille o™ [V]

Mostrar al insertar diapositivas
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Ejercicio 11: Insertar una nueva diapositiva.

Objetivo. Practicar cdmo insertar una nueva diapositiva en una presentacién. Practicaremos los distintos
métodos para que luego puedas elegir el que te sea mas cdmodo.

Pasos.

Primero utilizaremos el botdn de la barra de formato.

1 Si no tienes abierto PowerPoint, dbrelo y abre la presentacién Formacion_inicial que creamos en el
tema anterior, después gudrdala con el nombre Formacién_diapositivas en la misma carpeta. Si no
tienes claro cémo hacerlo, repasa las unidades 3 y 4.

2 A continuacidn situate en el area de esquema, en la pestana diapositiva.

3 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

n = Muewa diapositiva.

4 Pulsa en el botd *si no lo tienes visible abre la barra de formato con el menu Ver,

Barras de herramientas, Formato.

5 Selecciona en el Panel de tareas el disefio Titulo y texto a dos columnas :

Observa como nos ha creado una nueva diapositiva después de la tercera con el disefio que le hemos
indicado.

6 Guarda los cambios. Si no tienes claro cdmo hacerlo, repasa la unidad 3

Ahora utilizaremos la barra de menus.

1 Primero sitUate en el area de trabajo en vista Clasificador de diapositivas. Si no tienes claro coémo
hacerlo, repasa el tema 5

2 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

3 Selecciona del menu Insertar la opcidon Nueva diapositiva.

4 Selecciona en el Panel de tareas el disefio Titulo y texto .

5 Guarda los cambios.
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Si estds situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestana de diapositiva del area de
esquema ya que te serd mas facil situarte en el lugar dénde 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 "2 que se encuentra en la barra
estandar.

Después selecciona la diapositiva detrds de la cual se insertara la diapositiva a copiar y pulsa el botdn pegar

lﬂ .

@ También puedes hacerlo desde la barra de menus desplegando | Edicién | 4er Insertar Formato  Hsrramierta
el menu Edicién y seleccionando la opcién Copiar.

5

Deshacer Disefio de la diapositiva  Chrl4+2

Copiar Zhrl+iC

bk i,

L5

Después selecciona la diapositiva detrds de la cual se insertard la
diapositiva a copiar y desplegando el menu Edicidn, seleccionar la
opcion Pegar.

Portapapeles de Office. ..

L,

¥

Peqar Chel4Y

Seleccionar kodo Chr+E

Elirminar diapositiva

P . - . . Buscar... Chrl+B
@ Sj prefieres utilizar el menu contextual, haz clic sobre la #

diapositiva que quieres copiar con el botdn derecho (sabras qué
diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de ella aparece un marco negro).

££

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcidn copiar.

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

Por ultimo selecciona del menu contextual la opcidn 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.
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Ejercicio 12: Copiar diapositivas.

Objetivo. Practicar como podemos copiar una diapositiva en otra parte de la presentacion.

Pasos.
@ Primero utilizaremos los botones de la barra estandar.

1 Si no tienes abierto PowerPoint, dbrelo y abre la presentacidn Formacion_diapositivas que creamos en
el ejercicio paso a paso anterior.

2 A continuacidn situate en el area de esquema, en la pestana diapositiva.

3 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

4 Pulsa en el botdn copiar == si no lo tienes visible abre la barra de formato con el menu Ver, Barras de
herramientas, Estandar.

5 Haz clic sobre la cuarta diapositiva.

6 Pulsa en el botén pegar ‘-ﬂ".
Observa como nos ha creado una diapositiva igual que la tercera después de la cuarta.

7 Guarda los cambios. Si no tienes claro como hacerlo, repasa el tema 3

@ Ahora utilizaremos la barra de menus.

1 Primero situate en el area de trabajo en vista Clasificador de diapositivas. Si no tienes claro como
hacerlo, repasa el tema 5

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Selecciona del menu Edicion la opcidn Copiar

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

5 Selecciona del menu Edicion la opcidn Pegar

Observa como nos ha creado una diapositiva igual que la segunda después de la tercera.

6 Guarda los cambios.

@ Ahora utilizaremos el menu contextual.
1 Quédate en la vista Clasificador de diapositivas.
2 Haz clic sobre la segunda diapositiva con el botén derecho del ratén, se desplegara el menu contextual.

3 Selecciona la opcidn Copiar.
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4 Haz clic sobre la tercera diapositiva con el botén derecho del ratén, se desplegara el menu contextual.
5 Selecciona la opcion Pegar
Observa cémo nos ha creado una diapositiva igual que la segunda después de la tercera.

6 Guarda los cambios.

@ Por dltimo utilizaremos las teclas.

1 Nos quedamos en la vista Clasificador de diapositivas.

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Pulsa las teclas Ctrl + C

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

5 Pulsa las teclas Ctrl + V

Observa como nos ha creado una diapositiva igual que la segunda después de la tercera.
6 Guarda los cambios.

Ahora sélo te queda elegir la forma que mas te guste.

Duplicar una diapositiva.

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

Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez | Edicidn | ¥er Insertar  Farmato
seleccionadas puedes duplicarlas de varias formas, elige la que mas cémoda | ¥} Deshacer Duplicar  Cirl+2
te resulte: 28 copiar ChC
.:rﬂ Portapapeles de Office. ..
[ Pegar Chrl4+4
e Hazlo desde la barra de menus desplegando el mend Edicion y Seleccionar todo Ctrl+E
seleccionando la opcidn Duplicar diapositiva. | Duplicar Chrl-AlE+-D
Eliminar diapositiva
4 Buscar... Chrl+B
e Otra forma es utilizando el menu contextual. g
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e Bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl + Alt + D.

Mover diapositivas.

e 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 ratdn arrastrala hasta la posicién donde

quieres situarla.

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

la5yla6.

Una vez te hayas situado en la posicién donde quieres poner la diapositiva suelta el botén del ratén y
automaticamente la diapositiva se desplazard a la posicidn e incluso se re-numerardn las diapositivas.

|2 Microsoft PowerPoint - [Reunién Administrativa. ppt]

M=%

E—El Archivo

Edicion  Wer

Insertar Formakta  Herramientas

Presentacian

Vepkana ¥

i E;-.U -33'} ";"-_EH_"J':MDtas...

x

Frriam loa objzuroaders
7 lo3 (o omoda
i

e ln b

8 Dorn b s dnlwns i e
[T

fmmmdn gmad

Dviicuhed s mo lm queae
[ ——

B lin ke adyn i 1 e g

Fiogimn fime o lm
mam aubladm

iom pood

53
=
F

Clasificador de diapositivas

Reunidn de la comparia

Para mover una diapositiva estando en el drea de esquema pulsa con el botdn izquierdo del ratdn sobre

ny sin soltarlo arrastralo hasta la posicidon donde quieras moverla, una vez situado suelta el botén y
automaticamente la diapositiva se desplazara y se r-enumeraran todas las diapositivas.
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meEw ==

Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva niumero siete a pasado a ocupar la posicidn
numero 6 y la que ocupaba la posicidn 6 pasa a serla 7.

e Otras formas de mover.

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

Para ello deberemos tener abiertas las dos presentaciones, primero seleccionamos las diapositivas a

mover, después las cortamos (utilizando el botdn 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

Ejercicio 13: Mover diapositivas.

Objetivo. Practicar como mover una diapositiva dentro de una presentacion

Pasos.
@Primero utilizaremos los botones de la barra estandar.

1 Si no tienes abierto PowerPoint, dbrelo y abre la presentacién Formacién_diapositivas que creamos en
el primer ejercicio paso a paso de este tema.

2 A continuacion sitlate en el area de esquema, en la pestana diapositiva.

3 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

4 Pulsa en el botén cortar . si no lo tienes visible abre la barra de formato con el mend Ver, Barras de
herramientas, Estandar.
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5 Haz clic sobre la cuarta diapositiva.

6 Pulsa en el botdn pegar k=Y

Observa cémo hemos movido la tercera diapositiva después de la cuarta.

@ Ahora utilizaremos la barra de menus.

1 Primero situate en el area de trabajo en vista Clasificador de diapositivas. Si no tienes claro cémo
hacerlo, repasa el tema 5

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Selecciona del menu Edicidén la opcién Cortar
4 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

5 Selecciona del menu Edicidn la opcién Pegar

Observa como hemos movido la segunda diapositiva después de la tercera.

@ Ahora utilizaremos el menu contextual.

1 Quédate en la vista Clasificador de diapositivas.

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva con el botén derecho del ratén, se desplegard el menu contextual.
3 Selecciona la opcion Cortar

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva con el botén derecho del ratén, se desplegara el menu contextual.
5 Selecciona la opcion Pegar

Observa como hemos movido la segunda diapositiva después de la tercera.

6 Guarda los cambios.

@ Ahora utilizaremos las teclas.
1 Nos quedamos en la vista Clasificador de diapositivas.
2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Pulsa las teclas Ctrl + X.
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4 Haz clic sobre la tercera diapositiva.
5 Pulsa las teclas Ctrl + V

Observa cémo hemos movido la segunda diapositiva después de la tercera.

@Por ultimo lo haremos arrastrando.
1 Nos quedamos en la vista Clasificador de diapositivas.

2 Haz clic con el botén izquierdo del ratdn sobre la segunda diapositiva y arrastrala sin soltar el botén
hasta la cuarta posicion.

3 Suelta el botén del ratén.
Observa como hemos movido la segunda diapositiva después de la cuarta.

Ahora sélo te queda elegir la forma que mas te guste.

Eliminar diapositivas.

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puedes
seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla Shift y seleccionando la ultima
diapositiva, en cambio si no estdn unas al lado de otras mantén pulsada la | Edicién | ¥er Insertar Formato

tecla Ctrl para seleccionarlas. ¥} Deshacer Subir Chrl+2
] o ) ] |53 Copiar Zhrl+C
Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas, elige la que mas |
, |28 Portapapeles de Office. ..
comoda te resulte:
[ Pegar Chrl+y
@Desde la barra de menus desplegando el menu Edicién y seleccionando la Seleccionar tode (Chrl+E
opcion Eliminar diapositiva. Duplicar ChlAl4D

Eliminar diapositiva

@0tra forma de eliminar diapositivas es utilizando el menu contextual que |
aparece al pulsar sobre una diapositiva con el botdon derecho y seleccionando 3| Buscar...
Eliminar diapositiva.

Ctrl+E

£

@ La dltima forma de eliminar es pulsando la tecla Supr.
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Ejercicio 14: Eliminar diapositivas.

Objetivo. Practicar como eliminar diapositivas dentro de una presentacién y cdmo seleccionar varias
diapositivas a la vez.

Pasos.
@Primero utilizaremos el teclado.

1 Si no tienes abierto PowerPoint, abrelo y abre la presentacidn Formacion_diapositivas que creamos
en el primer ejercicio de esta unidad.

2 A continuacidn situate en el area de esquema, en la pestana diapositiva.
3 Haz clic sobre la tercera diapositiva para seleccionarla.
4 Pulsa la tecla Supr (Del).

Observa cémo hemos eliminado la tercera diapositiva.

@ Ahora utilizaremos la barra de menus.

1 Primero sitUate en el drea de trabajo en vista Clasificador de diapositivas. Si no tienes claro cémo
hacerlo, repasa la unidad 5.

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Manteniendo pulsada la tecla Shift (Mayus) haz clic sobre la cuarta diapositiva. Se seleccionaran
todas las diapositivas desde la segunda a la cuarta.

3 Selecciona del menu Edicion la opcidn Eliminar Diapositiva.

Observa como hemos eliminado las diapositivas dos, tres y cuatro.

@ Ahora utilizaremos el menu contextual.
1 Quédate en la vista Clasificador de diapositivas.
2 Haz clic sobre la primera diapositiva.

3 Manteniendo pulsada la tecla Ctrl haz clic sobre la tercera diapositiva. Se seleccionaran las
diapositivas unoy tres.

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva con el botdn derecho del ratén, se desplegara el menu contextual.
5 Selecciona la opcién Eliminar diapositiva
Observa cémo hemos eliminado las diapositivas uno y tres.

Ahora sélo te queda elegir la forma que mas te guste.
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Unidad 7. Como manejar los objetos de las
diapositivas.

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por ejemplo un gréafico, una
imagen, textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mds adelante analizaremos con mas
detalle y sobre ellos podemos realizar las mismas funciones que hemos visto con las diapositivas, es decir,
seleccionar, mover, copiar, eliminar, etc.

Seleccionar Objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente tienes que hacer clic sobre él. Si
gf’//////////////ﬂ//////////////
“

Ceutaji

. % Z . .
aparece el marco del objeto con este aspecto Swmmunmias haz clic sobre el marco y el objeto

pasara a estar seleccionado, el marco tomard un aspecto diferente como el que te mostramos a

SRR

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

Si tienes que seleccionar varios objetos mantén pulsada la tecla Shift (mayusculas) y con el ratén
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 seleccién.

Copiar Objetos

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

@Primero seleccionar el objeto haciendo clic sobre él hasta que el marco tome este aspecto:
: e

. Puedes seleccionar varios a la vez si lo deseas como hemos visto en el punto
anterior.
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@A continuaciéon posicionarse en la diapositiva donde | Edicién | ¥er Insertar Formato  Herramientas
gueremos copiar el objeto. Podemos copiar el objeto en la | ¥} | Deshacer Cambiar tamafio del chigka  Crrl+-2
misma diapositiva o en otra. Para cambiar de diapositiva utiliza
el drea de esquema.

| =3 Copiar Chrl+C

[ Portapapeles de Office...

i}

2 Pegar Chrl+Yy
Seleccionar todo Chrl+E
@ Luego dar la orden de copiar . Esto lo podemos hacer de Duplicar ChrlAlk4D

varias formas: o
Elirinar diapositiva

- Desplegando el menu Edicién y seleccionado la opcion Copiar, 33 Buscar.. it

£L

- con las teclas (Ctrl + C),

- con la opcién Copiar del menu contextual (clic con el botdon derecho del ratén),

-ocon elicono “Zde la barra estandar.

@Por ultimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer de varias formas:
- Desplegando el menu Edicidn y seleccionando la opcién Pegar,
- con las teclas (Ctrl + V),

- con la opcién Pegar del menu contextual (clic con el botdon derecho del raton),

-ocon elicono Fe de la barra estandar.

Verds que en la diapositiva aparecerd el nuevo objeto pero lo mds probable es que se situe encima del
objeto que has copiado por lo que tendras que moverlo hasta su posicién definitiva. Esto lo vemos en el
siguiente apartado.

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

Ejercicio 15: Copiar objetos.

Objetivo. Practicar cdmo copiar objetos dentro de una diapositiva o en otra distinta.

Pasos.

@ Probaremos primero utilizando el menu contextual.

1 Abre la presentacion la ultima presentacion creada y guardala con el nombre Formacion_objetos.

2 Posicidnate sobre la diapositiva 2.
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Inserta la imagen ciudad.jpg situada en recursos/imagenes del directorio del curso.
a. Desplegamos el menu Insertar, imagen y sonido, Desde archivo...
b. Localizamos la imagen ciudad.jpg en el directorio recursos/imagenes del directorio del
curso.

c. Pulsamos Insertar.

3 Haz clic sobre la imagen afiadida. Aparecera un marco a rayas oblicuas. Si aparece el marco con puntos
en vez de rayas salta el punto 4 y pasa directamente al punto 5.

4 Haz clic sobre el marco que rodea el objeto. Cambiara el aspecto del marco.

5 Haz clic sobre el marco con el botdn derecho del ratén. Aparecera el menu contextual.
6 Selecciona la opcidn copiar.

7 Haz clic con el botén derecho del raton.

8 Selecciona la opcion pegar. Aparecera una copia del objeto.

9 Haz clic otra vez con el botén derecho del ratén.

10 Selecciona la opcion pegar. Aparecera otra copia del objeto. Podemos crear tantas copias como
gueramos.

@ Ahora utilizaremos la barra de mends.

1 Haz clic sobre la imagen anadida. Si aparece un marco a rayas oblicuas pasa el punto 2, si aparece el
marco con puntos en vez de rayas pasa directamente al punto 3.

2 Haz clic sobre el marco que rodea el objeto. Cambiara el aspecto del marco.

3 Despliega el menu Edicion y selecciona la opcion Copiar.

4 Despliega otra vez el menu Edicion y selecciona la opcién Pegar. Aparecera una copia del objeto.
5 Despliega otra vez el menu Edicion y selecciona la opcidn Pegar. Aparecerd otra copia del objeto.
@ Ahora las teclas.

1 Haz clic sobre la imagen anadida. Si aparece un marco a rayas oblicuas pasa el punto 2, si aparece el
marco con puntos en vez de rayas pasa directamente al punto 3.

2 Haz clic sobre el marco que rodea el objeto. Cambiara el aspecto del marco.
3 Pulsa las teclas Ctrl+C.
4 Pulsa las teclas Ctrl+V. Aparecera una copia del objeto.

5 Pulsa otra vez las teclas Ctrl+V. Aparecera otra copia del objeto.
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@ Por ultimo los iconos.

1 Haz clic sobre la imagen anadida. Si aparece un marco a rayas oblicuas pasa el punto 2, si aparece el
marco con puntos en vez de rayas pasa directamente al punto 3.

2 Haz clic sobre el marco que rodea el objeto. Cambiara el aspecto del marco.

3 Haz clic en el icono =2

4 Haz clic en el icono Fe . Aparecera una copia del objeto.

5 Haz otra vez clic en el icono e . Aparecera otra copia del objeto.

Ahora sélo te queda la forma que mas comoda

Mover Objetos.

@ Mover arrastrando.

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

veras que el cursor toma el siguiente aspecto %’ , pulsa el botdén izquierdo del ratén y manteniéndolo
pulsado arrastra el objeto, cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el botdn del ratén y veras
gue el objeto se situa automaticamente en la posicion que le has indicado.

Informacion general

la Orgamzacionn
B )
%

e @ @

R I,

o

T

e St

@ 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.
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En este caso el objeto habra desaparecido de su posicidn original.

Esto lo puedes hacer también con las opciones Cortar y Pegar del menu Edicion y del mena contextual, o

con los iconos de la barra estandar (& Ji".

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

O

& Prondsticos frente a
sitnacidn real

% Nlargen bruto

% Tendencias importantes

% Comparar la organizacion

con el resto del mercado Haga doble clic

! para agregar un
grafico

Para eliminar esa seccién selecciona el marco y pulsa Supr.

Ejercicio 16: Mover objetos.

Objetivo. Practicar como mover objetos dentro de una diapositiva o en otra distinta.

Pasos.

@ Probaremos primero arrastrando el objeto.

1 Abre la presentacion Formacion_objetos que creaste en el ejercicio paso a paso de copiar objetos.
2 Si no estas en vista normal pasate a esta.

3 Posicidnate sobre la diapositiva 1.

4 Haz clic sobre el titulo de la diapositiva en el area de trabajo.

5 Mueve el ratén sobre el marco que rodea el objeto hasta que el cursor tome este aspecto ‘% .

6 Mantén pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastra el objeto hasta dejarlo en su posicidn
definitiva.

7 Suelta el botdn del raton.

Veras que el objeto se ha movido de lugar.
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@ Ahora moveremos varios objetos.
1 Seguimos en la diapositiva 1.
2 Haz clic sobre el titulo de la diapositiva en el drea de trabajo. Aparecera el marco del objeto.

3 Manteniendo pulsada la tecla Shift (Mayus), haz clic sobre el subtitulo. El marco del titulo pasa a ser
seleccionado (con puntitos) y aparece seleccionado también el marco del subtitulo.

4 Mueve el ratéon sobre el marco que rodea uno de los objetos hasta que el cursor tome este aspecto

3

5 Mantén pulsado el botdn izquierdo del ratén y arrdstra los objetos hasta dejarlos en su posicion
definitiva.

6 Suelta el botén del ratén.
Veras que los objetos se han movido de sitio.

@Para mover un objeto de una diapositiva a otra utilizaremos la otra técnica (la de cortar y pegar).
Probaremos primero utilizando el menu contextual.

1 Abre la presentacion Formacion_Inicial y guardala con el nombre Formacion_objetos.
2 Posicionate sobre la diapositiva 2.

3 Haz clic sobre cualquiera de los objetos que aparecen en la diapositiva. Aparecera el marco del objeto.
Si aparece el marco con puntos en vez de rayas salta el punto 4 y pasa directamente al punto 5.

4 Haz clic sobre el marco que rodea el objeto. Cambiara el aspecto del marco.

5 Haz clic sobre el marco con el botdn derecho del ratén. Aparecerd el menu contextual.
6 Selecciona la opcién cortar.

7 Posicidnate sobre la diapositiva 1.

8 Haz clic con el botdn derecho del ratén.

9 Selecciona la opcion pegar. Aparecera el objeto seleccionado en la diapositiva 1.

10 Observa que en la diapositiva 2 el objeto seleccionado ha desaparecido. Si ha queda el marco del
objeto vacio bérralo con Supr.
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@ Ahora utilizaremos la barra de mendus.

1 Haz clic sobre cualquier objeto. Si aparece un marco a rayas oblicuas pasa el punto 2, si aparece el
marco con puntos en vez de rayas pasa directamente al punto 3.

2 Haz clic sobre el marco que rodea el objeto. Cambiara el aspecto del marco.
3 Despliega el menu Edicién y selecciona la opcién Cortar.

4 Posicidnate sobre la diapositiva 1.

5 Despliega el menu Edicidn y selecciona la opcién Pegar.

6 Observa que en la diapositiva 4 el objeto ha desaparecido.

@ Ahora con las teclas.

1 Haz clic sobre cualquier objeto. Si aparece un marco a rayas oblicuas pasa el punto 2, si aparece el
marco con puntos en vez de rayas pasa directamente al punto 3.

2 Haz clic sobre el marco que rodea el objeto. Cambiara el aspecto del marco.
3 Pulsa las teclas Ctrl+X.

4 Posicidnate sobre la diapositiva 1.

5 Pulsa las teclas Ctrl+V.

6 Observa que en la diapositiva 4 el objeto ha desaparecido.

@Por Gltimo los iconos.

1 Haz clic sobre cualquier objeto. Si aparece un marco a rayas oblicuas pasa el punto 2, si aparece el
marco con puntos en vez de rayas pasa directamente al punto 3.

2 Haz clic sobre el marco que rodea el objeto. Cambiara el aspecto del marco.

3 Haz clic en el icono &,

4 Posicidnate sobre la diapositiva 1.

5 Haz clic en el icono 2.
6 Observa que en la diapositiva 4 el objeto ha desaparecido.

Ahora sélo te queda la forma que mas cdmoda te resulte.
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Modificar el tamaiio de los objetos.

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

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si te situas en los puntos de las esquinas veras

que el puntero del 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 hacer clic en el circulo cuando
aparece la flecha, mantener pulsado el botdn izquierdo del ratén y arrastrarlo hasta darle el tamafio
deseado, después suelta el botdn del ratén.

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 .

Ejercicio 17: Modificar el tamafio de los objetos.

Objetivo. Practicar como modificar el tamano de los objetos.

Pasos.

@ Primero cambiaremos la anchura.

1 Abre la presentacion Formacion_objetos que creaste en el ejercicio paso a paso de copiar objetos.
2 Si no estas en vista normal pasate a esta.

3 Posicidnate sobre la diapositiva 1.

4 Haz clic sobre el titulo de la diapositiva en el area de trabajo. Aparecera el cuadro del objeto.

5 Posicidnate sobre el punto central del lateral derecho hasta que aparezca la flecha .

6 Haz clic sobre el punto y sin soltar el ratén arrastralo a la derecha. Veras que el objeto se hace mas
ancho.

7 Ahora arrastralo a la izquierda. Veras que el objeto se hace mas estrecho.
8 Puedes utilizar también el punto central del lateral izquierdo.

@ Ahora cambiaremos la altura.

1 Posicidnate sobre el punto central del lateral superior hasta que aparezca la flecha I .
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2 Haz clic sobre el punto y sin soltar el ratdn arrdstralo hacia arriba. Veras que el objeto se hace mas alto.
3 Ahora arrastralo hacia abajo. Veras que el objeto se hace mds bajo.

4 Puedes utilizar también el punto central del lateral inferior.

@ Por ultimo utilizaremos los puntos de las esquinas.

1 Posiciénate sobre el punto de la esquina superior derecha hasta que aparezca un de estas flechas

"

2 Haz clic sobre el punto y sin soltar el ratdn arrdstralo. Verds que el objeto cambia de tamanio.

3 Prueba con los demas puntos de las esquinas para que veas el efecto.

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), |37 aorper

también puedes voltear los objetos (cuando volteas un dibujo por

ejemplo hacia la derecha lo que obtienes es la imagen que

apareceria en un espejo puesto de forma vertical frente al objeto
original). Girar o volkear b

Qrdenar »

Cuadricula v guias. ..

Cambiar autoforma 3

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.

Yalores predeterminados de autoforma

Dilgujn*lp.g | utoformas = ™ " [] () &

@ 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 continuacidn selecciona el tipo de giro que quieras realizar entre los que te propone

@ airar libremente

Si seleccionas la opcién Girar libremente verds 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
Sk Girar 90° 3 la derecha forma de circunferencia, sitlate sobre el punto verde que quieras y después
Ak vaoltear horizonkalmente arrastra el ratén hacia la posicién que tu deseas y veras como la figura gira,
una vez conseguido el giro deseado suelta el botdn izquierdo del ratdn.

A2 Girar 907 a la izquierda

e | .
=1 | Molear verticalmente

Si seleccionas la opcidn Girar a la izquierda automaticamente el objeto experimenta un giro de 90 grados a
laizquierda.

Si seleccionas la opcidén Girar a la derecha automaticamente el objeto experimenta un giro de 90 grados a
la derecha.
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Si seleccionas la opcidn 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.

A continuacién te mostramos unos ejemplos de cémo queda un objeto girado y volteado.

Después de Girar a la derecha

Después de Girar a la izquierda

Después de Voltear horizontalmente

Ejercicio 18: Girar y Voltear Objetos.

Objetivo. Practicar como girar y voltear objetos dentro de una diapositiva.

Pasos.

@ Primero empezaremos por practicar el giro.

1 Abre la presentacion Formacion_objetos que creaste en el ejercicio paso a paso de copiar objetos.
2 Aiade una diapositiva en blanco.

3 De la barra de dibujo despliega el menu Autoformas y de la seccidén de Flechas de bloque selecciona la

flecha |:F'H'y anadela a la diapositiva.

4 Despliega de la barra Dibujo el menu Dibujo y selecciona la opcién Girar y Voltear, después elige Girar
a la derecha y observa el resultado. Si la opcidn no aparece activada es que no tienes seleccionado el
dibujo.
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5 Despliega de la barra Dibujo el menu Dibujo y selecciona la opcién Girar y Voltear, después elige Girar
a laizquierda y observa el resultado.

6 Despliega de la barra Dibujo el menu Dibujo y selecciona la opcién Girar y Voltear, después elige Girar
libremente, a continuacion haz clic sobre el punto verde de la esquina superior derecha y sin soltar el
boton del ratén, desplazalo hacia arriba y la la izquierda hasta conseguir que la figura gire unos 45 grados
aprox. y después suelta el ratén. Puedes probar con otro punto verde si no tienes muy claro cémo
funciona.

@ Ahora practicaremos las opciones de Voltear.

1 De la barra Dibujo despliega el menu Autoformas y de la seccién de LLamadas selecciona la

redondeada *'y afiddela a la diapositiva.

2 Despliega de la barra Dibujo el menu Dibujo y selecciona la opcidon Girar y Voltear, después elige
Voltear horizontalmente y observa el resultado.

3 Despliega de la barra Dibujo el menu Dibujo y selecciona la opcidon Girar y Voltear, después elige
Voltear verticalmente y observa el resultado.

4 Guarda la presentacion.

Ordenar objetos.

En PowerPoint al igual que en Word puede suceder que insertes varios objetos unos encima de otros (por
ejemplo insertar una imagen y después insertar un rectangulo) y que alguno de ellos oculte al otro, para
gestionar ese tema PowerPoint incorpora la opcién ordenar que te 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|T#] agrupar
que quieras cambiar su orden.
Una vez seleccionado despliega el menu Dibujo de la barra de

herramientas Dibujo y selecciona la opcién Ordenar.

Qrdenar 3

Cuadricula v guias...

Alinear o distribuir 3
A continuacidn selecciona el tipo de orden que quieras realizar Girar o voltear C
Cambiar aukoforma 3

Yalores predeterminados de aukoforma

Dil;uju:u*l.,..g | Agtoformas = ™ w ] (0 &

Si seleccionas la opcidon Traer al frente el objeto que tengas seleccionado pasard a

| Traer al frente ser el primero por lo que si los pones encima de otro este objeto tapara a los que
24 Erwiar al fonda tiene debajo.

Ll Traer adelante

LY Enwiar atras Si seleccionas Enviar al fondo este objeto pasara a ser el ultimo por lo que cualquier

objeto que haya encima de él lo tapara.
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Si seleccionas la opcion Traer adelante el objeto que tengas seleccionado pasard una posicidn hacia
adelante.

Si seleccionas Enviar atras este objeto pasara una posicién atras.

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

Chﬂ"l ta C@J ta

después de enviar al fondo:

Ejercicio 19: Ordenar Objetos.

Objetivo. Practicar cdmo podemos ordenar los objetos de una diapositiva.

Pasos.

1 Abre la presentacion Formacion_objetos que creaste en el ejercicio 15 de copiar objetos.

2 Si no estas en vista normal pasate a esta.

3 Posicionate sobre la diapositiva del rompecabezas.

4 Mueve tres piezas del rompecabezas (que sean de distinto color) y colécalas una encima de la otra
pero de forma que se vean las tres aunque sea solo una parte. Observa que se colocan en un orden una
encima de la otra.

5 Selecciona la pieza que esta debajo de las demas.

6 Si no tienes la barra Dibujo en pantalla sacala desplegando el menu Ver, opcidn Barras de
Herramientas y seleccionando Dibujo.

7 Del menu Dibujo de la barra Dibujo selecciona la opcién Ordenar, y elige Traer al frente. Observa el
resultado, la pieza ha pasado a primer plano.

8 Del menu Dibujo de la barra Dibujo selecciona la opcién Ordenar, y elige Enviar atras. Observa el
resultado, la pieza ha pasado a una posicion mas atras. Ha pasado de la primera a la segunda.

9 Del menu Dibujo de la barra Dibujo selecciona |la opcidn Ordenar, y elige Traer al frente.

10 Del menu Dibujo de la barra Dibujo selecciona la opcién Ordenar, y elige Enviar al fondo. Observa el
resultado, la pieza a pasado al ultimo plano.

11 Prueba si quieres la opcidn Traer Adelante y observa la diferencia.
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Eliminar objetos.

@Para borrar un objeto tienes que seleccionar el/los objeto/s a eliminar manteniendo pulsada la tecla
shift.

Después los puedes borrar de varias formas: Edicidn | Wer Insertar  Formato
¥} Deshacer Borrar Chel+Z

- pulsando la tecla Supr, Bl copiar T

i Paortapapeles de Office. ..

- 0 desplegando el menu Edicion y seleccionando la opcién Borrar. i
[ Pegar Chrl+y
| Borrar Supr
Selecrionar kodo Ckrl+E
Duplicar Chrl+Al+0

Eliminar diapositiva

&3 Buscar... Chrl+B

¥

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

ﬂ- ﬁ- ﬁ- ﬁ- ﬂ

Ganancias y beneficios

& Prondsticos frente a
sitzacion real

% Diargen hruto
% Tendencias importantes

& Comparar la organizacion
con el resta del mercada Haga doble clic
para agregar un
grafico

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

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

@ Para Deshacer la ultima operacién realizada podemos:

- Seleccionar la opcién Deshacer del menu Edicién.

- con las teclas Ctrl + Z
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- haciendo clic en el icono de la barra estandar !~ - & - | (i J

Enviatr &l Fonda
. . ., , . . S Traer al frente
Haciendo clic en el triangulo del botdon se despliega una lista con las Ultimas |Erviar al fondo

operaciones realizadas. S6lo nos queda marcar las que queremos deshacer. EWEV DEJ'EED
aver opjeto
Insertar imagen del archivo | V

Ceshacer 2 acciones

@Para Rehacer la Ultima operacién realizada podemos: Edicidn | Wer Inserkar Farmato  Hen

¥} Deshacer Enviar al fondo  Crel4+Z

- Seleccionar la opcion Deshacer del menu Edicion. (4 pehacer Borrar Chrla

- 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 botén.

Ejercicio 20: Eliminar Objetos.

Objetivo. Practicar cdmo eliminar objetos dentro de una diapositiva.

Pasos.

@Primero eliminaremos un objeto.

1 Abre la presentacion Formacion_objetos que creaste en el ejercicio paso a paso de copiar objetos.
2 Si no estas en vista normal pasate a esta.

3 Posicidnate sobre la diapositiva 1.

4 Haz clic sobre el titulo de la diapositiva en el drea de trabajo. Si aparece el cuadro con este aspecto
9/ /////////////D’//////////////
&

//////////////»o’//////////////népuIsa sobre el marco y aparecera el marco con este aspecto

SRR

5 Pulsa la tecla Supr. Desaparece el titulo pero sigue el marco del objeto ahora sin contenido.

6 Pulsa otra vez la tecla Supr y desaparece el marco.

Veras que el objeto ha desaparecido. No realices ninguna accién mas ya que en el punto siguiente vamos
a recuperar el titulo borrado.

@ Ahora vamos a recuperar lo que hemos borrado.

1 Haz clic sobre el icono “? ~de la barra estandar. Aparecerd el titulo borrado.11 Prueba si quieres la
opcién Traer Adelante y observa la diferencia.
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Unidad 8. Trabajar con Textos

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 mds comunes relacionadas con los textos.

Insertar texto.

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

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

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

Empieza a insertar el texto.

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

Anadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de | Insertar | Formato  Herramientas
PowerPoint no sea suficiente por lo que tendrds que insertar nuevos | - Mueva diapositiva... Chrl+M
cuadros de texto para afiadir mdas contenido a la diapositiva.

Simbala, .,

Para afiadir un nuevo cuadro de texto puedes elegir entre: Imagen d

u .
igu | Diagrama...

. , A . .
- Hacer clic en el botén Cuadro de texto ‘I de la barra de dibujo, |ﬂ Cuadro de texto
] Tabla...
- 0 desde la barra de menus desplegando el menu Insertar y seleccionando Ohieta, ..

la opcidn Cuadro de texto.

»
W

Veras como el cursor toma este aspecto 4, donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto haz clic con el
botdn izquierdo del ratédn, manteniéndolo pulsado arrastralo para definir el tamaio del cuadro de texto y
suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercién que te indica
gue puedes empezar a escribir el texto.
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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 menu Formato de la barra de menus o la barra formato:

; il -18 -|N & 5 8 |E]

| i= = | A A7 |5 5| A - | = Estio

Primero tienes que seleccionar el texto al que quieres cambiarle el| Eotmata | Herramisntas  Presentacidn  Ven
aspecto. |A Fuente...

:=N Mumeracion v vifietas. ..,

Después desplegamos el menu Formato y seleccionamos Fuente.... _ . .
Cambiar maylsculas v mindsculas, .,

Se abrird una ventana similar a la que te mostramos a continuacioén:

ks 1
Fuente
Euente: Estila de Fuente: Tamario:

Arial Mormal 13

M Arial [A] Marmal 18 [A]
T Arial Black | | Megrita 20 a
T Arial Marrow Cursiva _ 24

Ty Arial Rounded MT Eold Negrita Cursiva 28 [*’]
T Baskerville Old Face [V] 32
Efectos Colar:

[ ]subravada [ ]Superindice ] [V]

[ sombra Desplazamienta; |0 {:} %o

[ relieve [ ] subindice

Fuente TrueTvpe,
Se usara esta misma Fuente en la impresora v en la pantalla.

En la seccion Fuente: selecciona de la lista el tipo de letra que quieras aplicar. También lo puedes hacer

Arial -
desde la barra de formato con

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

En tamafio selecciona las dimensiones de la letra (gemplo, Ejemplo, Ejem plO) o desde 1" .. Puedes

también utilizar los botones & A para aumentar o disminuir el tamafio de la letra.

Podemos aplicar otros efectos como puede ser el subrayado &, con sombras &, relieve, etc. Estos
efectos podras combinarlos a tu gusto.
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También es posible cambiarles el color a los textos, para ello de la lista desplegable Color: selecciona el
gue mas te guste, si de la lista que aparece no te gusta ninguno, pulsa en el botdn mas colores, aparecera
la ventana que te mostramos a continuacion y de la pestana Estandar selecciona el que mas te guste.

[ |
Colores
Estandar | personslizado [_pceptar ]

e

Actual

Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.

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

Alineacion de parrafos

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

Para aplicar una alineacion puedes utilizar los iconos de la barra de formato o desplegar el

menu Formato y seleccionar Alineacion, después elige la que mas te guste.

Existen 4 tipos de alineacioén:
lzquierda que sitUa al texto lo mas cerca del margen izquierdo .

Derecha que sitUa al texto lo mas cerca del margen derecho .

Centrado que centra el texto .

Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de texto.
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Las Sangrias

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las sangrias son utiles para dar un
formato menos compacto al texto y cuando queremos crear un esquema de los temas junto con sus

subtemas que trataremos en una leccion, proyecto, etc.

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

Para aplicar una sangria sigue estos pasos:

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

¥
il

A continuacién pulsa en el botédn Aumentar Sangria == que se encuentra en la barra
Formato. Cuando se aplica la sangria también disminuye el tamano 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
Primera
Segundo

2.1
241
212
2F
Tercero
Cuarto
Cuarto 1
Cuarto 2

El funcionamiento de la numeracién y las vifietas es similar a las sangrias, Unicamente cambia que en las
numeraciones vy vifietas ademds 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

leccién incluiremos la numeracion que le corresponde respecto al indice.
Si quieres saber cdmo manejar la numeracién y las vifietas sigue estos pasos:
Primero te aconsejamos escribir el texto sin sangria ni numeracién.

Después aplica al texto la sangria que corresponda.

oangrias
Primero
Segundo
2.
211
242
2z
Tercero
Cuartto
Cuarto 1
Cuarta 2
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Después selecciona el texto, despliega el menu | Eormato | Herramisntas — Presentacion  Ven
Formato y selecciona la opcién Numeracion y | A | Fuente...
vifietas....

:=  Mumeracion v wifietas, .,

Alineacian 3

Cambiar maysculas v mindsculas, .,

[z Estilo de la diapositiva. ..
=|| Disefio de la diapositiva. ..

Fonda...

% Cuadro de bexta, ..

»
b

Aparecerd una ventana similar a la que te mostramos a continuacién. Si quieres aplicar una numeracién
visualiza la pestafia Con niimeros.

Mumeracion y vifietas E
Con vifietas | Con ndmeros
1 1 I
MNinguno 2 2) I
3 3 Il
A a) a i
B ) b ii
C c) C iii
Tamario: | 100 % de texto Empezar en: |1
Color: | IS
Restablecer [ Aceptar ] [ Cancelar

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

) — a) Sangrias
a) Primero
b Segundo
g ——— ar 2.4

ay 2.4

by 212
by 2.2
Por ultimo pulsa Aceptar. ) Tercero
d) Cuarto

a1 Cuartoe 1

by Cuaro 2

Una vez aplica la numeracion aparecerd algo similar a esto:
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Unidad 9. 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

Para insertar un sonido en una presentacion despliega el menu Insertar y| Insertar | Formato  Herramientas
elige Peliculas y sonidos. 1| Mueva dispositiva,..  Chrl4+M

Simbolo, ..

Después aparecerd una lista en la que podras elegir un sonido de la galeria

de sonidos que incorpora PowerPoint. Imagen d
{:3 Diagrama. ..
Podras también insertar un sonido que ya tengas almacenado en tu|2f (Cuadrode texto
ordenador (con la opcién Sonido de archivo), o grabar tu mismo el sonido e | Peliculas v sonidos ,
incluso insertar como sonido una pista de un Cd de audio. — Tabla
Chijetao,..
Pelicula de la Galeria multimedia. .. 2
Pelicula de archivo. ..
Sonido de la Galeria multimedia. . .
Sonido de archivo...
Insertar sonidos de la galeria multimedia
Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos. | Imagenes predisefiadas v x
®|® | A
Después selecciona Sonido de la Galeria multimedia.... Buscar:

En el panel de tareas aparecera la lista de sonidos que incorpora la galeria g ... .
multimedia de PowerPoint. |Todas las colecciones v |

Los resultados deben ser:
Para insertar el sonido, haz doble clic sobre él, después te preguntara si |Tipos de archivos muktimedia selecci v |

guieres que se reproduzca automaticamente el sonido o cuando hagas clic
sobre él. [A]

Una vez hayas elegido el sonido, en la diapositiva verds que aparece un Q ﬁ

altavoz que representa al sonido. flousos Toleforn

[v]

@ Crganizar clips. ..
El‘ Imagenes predisefiadas de Office Onlir

) Sugerencias para buscar clips
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Cambiar las propiedades del sonido

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

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

| = -,

Opciones de sonido

Cpciones de reproduccidn

[*|Repetir la reproduccion hasta su interrupcidn;

Yolurmen del sonido;

Cpriones de presentacidn

[ ] oculkar el icono de sonido durante la presentacian con diapositivas

Informacion

Tiempa kokal de reproduccidn;  00:05
Archivoy  [Contenido en la presentacion]

[ Arcepkar l [ Cancelar ]

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

Podemos también refinar las propiedades del sonido.

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

En ese apartado despliega el cuadro referente al sonido y selecciona la a | 18 > Multimedia 12
opcion Opciones de efectos... como te mostramos a continuacién. A Iniciar &l hacer clic

Iniciar con Ankerior

Iniciar después de Anterior

Opriones de efectos. ..
Intervalos. ..
Maostrar escala de tiempo avanzada

Quikar

Se abrira la ventana Reproducir sonido.
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Reproducir Sonido

Efecto | Intervalos | Configuracion de sonido

Iniciar reproduccian

() Desde &l principio

() Desde la dltima posicidn

() & partir de: segundos
Detener la reproduccion

" &l hacer clic

() Después de la diapositiva ackual
(@ Después de: 2| 3] diapositivas
Mejoras

Sonido:

g‘ﬂ'u

Después de la animacidn:  |Mo akenuar w

I Acepkar ] [ Cancelar ]

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

Ejercicio 21: Insertar sonido.

Objetivo. Practicar como insertar sonido y peliculas.

Pasos.

1 Abre la presentacion Formacion_graficos utilizada en el tema anterior.
2 Crea una nueva diapositiva en blanco.

3 Selecciona del menu Insertar la opciéon Peliculas y sonidos.

4 Elige la opcién Sonido de la Galeria multimedia.... En el panel de tareas aparecera la lista de sonidos
gue incorpora la galeria multimedia de PowerPoint.

5 Elige aplausos, si no lo tienes elige otro sonido haciendo doble clic sobre él.
Te preguntara si quieres que se reproduzca automaticamente el sonido o cuando hagas clic sobre él.
6 Responde automaticamente.

7 Para ver el resultado, haz clic en el icono vista presentacién = que tienes en la parte inferior izquierda
de la pantalla. Si no te acuerdas repasa la unidad 5.
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Oirds los aplausos, pero cuando acaba no se repite.

8 Haz clic para pasar a la siguiente diapositiva o terminar.

Ahora vamos a cambiar una propiedad del objeto sonido, vamos a hacer que se repita el sonido hasta

gue cambiemos de diapositiva.

9 Pulsa con el botdn derecho del ratdn sobre el dibujo del altavoz.

10 Del menu desplegable elige Modificar objeto de
mostramos a continuacion:

sonido aparecera una ventana como la que te

P

Opciones de sonido

-,

Cpciones de reproduccidn

[*|Repetir la reproduccion haska su interrupcidn:

Yolumen del sonido:

Cpciones de presentacidn
[Joculear el icono de sonide durante
Informacian

Tiempo total de reproduccidn: 0005

Archivo: [Contenido en la presentacian]

la presentacion con diapositivas

[ Aceptar l [ Cancelar

11 Marca la casilla Repetir la reproduccion hasta su interrupcion.

12 Pulsa Aceptar.

13 Para ver el resultado, haz clic en el icono vista presentacién =.

Qiras los aplausos, cuando termine espera y notards que se repite el sonido sin que hagas nada, eso hasta

gue cambies de diapositiva.

14 Guarda los cambios.

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.
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Ejercicio 22: Insertar archivo de sonido.

Objetivo. Practicar cdmo insertar sonido y peliculas desde archivos.

Pasos.

1 Crea una presentaciéon en blanco y gudrdala en la carpeta Ejercicios Powerpoint con el nombre
ejercicio_sonido.

2 Crea una nueva diapositiva con el titulo "Presentacidn musical", crea otra diapositiva con el titulo
Segunda dispositiva otra diapositiva con el titulo "Diapositiva 3" y otra diapositiva con el titulo
"Diapositiva 4",
3 Inserta en la primera diapositiva la melodia tambores que encontrards en la carpeta de recursos del
curso para que suene al empezar la presentacioén.

1) Desplegamos el menu Insertar, Pelicula y sonido, Sonido desde archivo....

2) Buscar el archivo tambores.mp3 en la carpeta recursos/audio, hacer clic sobre él y pulsar el
botdn Aceptar o simplemente doble clic sobre él..

3) En el cuadro de didlogo que se abre contesta que Si (quieres que el sonido suene sin hacer clic).
Aparecera en la diapositiva un altavoz que representa el sonido.

4) Reduce su tamafo para que sea discreto y muévelo en la esquina inferior izquierda de la
diapositiva.

5) Ejecuta la presentacion para ver el resultado con el botén =.

Ejercicio 23: Insertar archivo de sonido como musica de fondo.

Objetivo. Haz que el sonido lluvia que encontraras en la carpeta recursos/audio del curso suene como
musica de fondo en las diapositivas 2 y 3, y guarda los cambios.

Pasos.

1 Nos posicionamos en la segunda dispositiva.

2 Desplegamos el menu Insertar, Pelicula y sonido, Sonido desde archivo....

3 Buscar el archivo lluvia.mp3 en la carpeta recursos/audio hacer clic sobre él y pulsar el boton Aceptar.
4 En el cuadro de didlogo que se abre contesta que Si (quieres que el sonido suene sin hacer clic).

5 Haz clic en el altavoz para seleccionarlo.

6 Con el botén derecho del ratén elige la opcién Modificar Objeto de sonido y activa la casilla Repetir la
reproduccion hasta su interrupcion.
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7 Despliega el menu Presentacion, Personalizar animacion si no aparece en el panel de tareas el
apartado Personalizar animacién.

19 > Multimedia 12

‘3| Iniciar al hacer clic
Iniciar con Anterior

Iniciar después de Anterior

Cpriones de efectos, ..
Inkervalos, ..
Maostrar escala de tiempo avanzada

Quikar

8 En ese apartado despliega el cuadro referente al sonido y selecciona la opcién Opciones de efectos...
como te mostramos a continuacién

F T

Reproducir Sonido

Efecto | Intervalos | Configuradion de sonido

Iniciar reproduccion
(%) Desde el principio
(") Desde la dltima posicidn

() & partir de: segundos

Detenet la reproduccion
() &l hacer dlic

") Después de la diapositiva actual

(%) Después de: |2 3 diapositivas

Mejoras
Sonido: ¢
Después de la animacion: | Mo akenuar 4
Aceptar ] [ Zancelar

Se abrira la ventana Reproducir sonido.
9 En el apartado Después de: pon 2 para que el sonido se repita durante dos diapositivas.
10 Pulsa el botdn Aceptar.

11 Posicidnate en la primera diapositiva y ejecuta la presentacién para ver el resultado con el botén &
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Insertar peliculas desde la galeria multimedia

Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos.
Después selecciona Peliculas de la galeria Multimedia...
En el Panel de tareas aparecerd 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.

Ejercicio 24: Insertar pelicula.

Objetivo. Practicar cdmo insertar una pelicula en un archivo.

Pasos.

1 Crea una presentacién en blanco y gudardala en la carpeta Ejercicios Powerpoint con el nombre
ejercicio_video.

2 Crea una nueva diapositiva con el titulo "Presentacidon Ceuta" y otra diapositiva con el titulo "Himno de

Ceuta".

3 Inserta en la primera diapositiva el video video_ceuta.mp4 que encontrards en la carpeta de
recursos/video del curso para que se muestre al empezar la presentacion.

1) Desplegamos el menu Insertar, Pelicula y sonido, Pelicula de archivo....

2) Buscar el archivo video_ceuta.mp3 en la carpeta recursos/video, hacer clic sobre él y pulsar el
botdn Aceptar o simplemente doble clic sobre él..

3) En el cuadro de didlogo que se abre contesta que Si o Automaticamente (quieres que el sonido
suene sin hacer clic).

Aparecera en la diapositiva el video.

4) Modifica el tamafio de presentacién del video tamafio.

66




AULA PERMANENTE DE FORMACION ABIERTA. Curso Académico
PROGRAMA UNIVERSITARIO PARA ALUMNOS MAYORES EN CEUTA. 2009/2010
INFORMATICA AVANZADA. MODULO1: PRESENTACIONES MULTIMEDIA CON POWERPOINT.

4 Inserta en la segunda diapositiva el video video_himno.mp4 que encontraras en la carpeta de
recursos/video del curso para que se muestre al empezar la presentacion.

1) Desplegamos el menu Insertar, Pelicula y sonido, Pelicula de archivo....

2) Buscar el archivo video_himno.mp3 en la carpeta recursos/video, hacer clic sobre él y pulsar el
botdn Aceptar o simplemente doble clic sobre él..

3) En el cuadro de didlogo que se abre contesta que Si o Automaticamente (quieres que el video
se reproduzca sin hacer clic).

Aparecerd en la diapositiva el video.
4) Modifica el tamafio de presentacion del video tamaiio.

5) Ejecuta la presentacion para ver el resultado con el botén =.
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Unidad 10. Animaciones y transiciones

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

Animar Textos y objetos.

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es | Presentacidn | eptana 2
seleccionarlo, a continuacion desplegar el menu Presentacion vy |sl ver presentacion F5
seleccionar personalizar animacion. BT PR o

, , L. .ﬁ Ensawvar intervalos
Después aparecerd en el Panel de tareas algo similar a lo que te

mostramos a continuacion.

Zonfiguracion de la accidn, ..

5% Efectos de animacion. ..

! Personalizar animacién » x [En este panel aparece la lista |o-.E| Personalizar animacidn...
'|desplegable Agregar efecto en la cual =
seleccionaremos el tipo de efecto
|y Agregar efecto v| % quitar | que queramos aplicar, incluso

Transicidn de diapaositiva. ..

Presentaciones personalizadas...

w
Lo

Muodificar: Cuadro podremos elegir la trayectoria

Inicio: ‘3 Al hacer clic[v] exacta del. movimiento seleccionandola del menu Trayectorias de
e desplazamiento.

irgccion: Dientro [v]

Yelocidad: ni - P . . . Ny

Fanea Muyrapids  [v] |podemos utilizar el botén Quitar para eliminar alguna animacion que

13 S Tl L ALLACLIC  [w)] hayamos aplicado a algun texto.

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

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

4 o

La velocidad suele ser una caracteristica comun por lo que podemos

[F Reprnducir] [E F‘resentacién] ) ] ) ) ;
controlarla en casi todas las animaciones que apliguemos a un objeto.

Wista previa aukomatica

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.
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Ejercicio 25: Animar texto.

Objetivo. Practicar cémo podemos darles movimiento a los objetos de una diapositiva.
Pasos. Vamos a insertar en una diapositiva varios textos y darles animacion.

1 Crea una nueva presentacién denominandola animacion.

2 Ubicate en la primera diapositiva en blanco.

3 Inserta tres cuadros de texto con estas palabras, cada palabra corresponde a un cuadro de texto.

Mi

Primera

Animacion

4 Selecciona la palabra Mi, despliega el menu Presentacion, elige Personalizar animacion.

Verds que en el panel de tareas aparece la lista desplegable Agregar efecto [y Agregar sfecto v .

5 Elige la opcién Entrada y después Cuadro.

Ahora vamos a cambiar las propiedades de la animacidn para que en vez de producirse el efecto de la
animacién cuando hacemos clic con el ratdn se produzca a continuacion de la animacién anterior.

. . . . o 2 z ; D Después de la anterior ||
6 Elige en la lista de Inicio la opcion Después de la anterior P =

7 Para el segundo texto (Primera) elige de la lista Agregar efecto la opcion Entrada y después Zoom
Desvanecido.

Si no lo encuentras en la lista busca en Mas efectos....

8 Para las propiedades de este efecto elige las mismas que para el efecto anterior (Inicio, Después de la
anterior).

9 Para el Ultimo texto elige primero el efecto Cuadro, como con el primer texto y después aplicale
también la animacién Aumentar y hundir del menu Enfasis.

10 Para ver el resultado, haz clic en el icono vista presentacion =.

11 Guarda la presentacion.
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Ocultar diapositivas
La funcién ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una| Presentacién | ‘entana 7
presentaciéon por problema de tiempo pero sin que perdamos las| sl wer presentacidn F5

diapositivas que hemos creado. Para generar una presentacidon mas
corta pero sin perder las diapositivas que no visualizamos.

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

Transicion de diapositiva

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

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega el menu
Presentacion y selecciona la opcidn Transicion de diapositiva.

: Transicion de diapositin ™ X

En el panel de tareas aparece algo similar a
m esto:

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas: . . .
La primera lista que aparece Aplicar a las
Sim kransicidn [A]
Persianas horizonkales [v]

Maodificar transicion

Welocidad: En la lista Velocidad: podemos indicarle la velocidad de la transicion entre una
Medio || y otra diapositiva.

Sonido:
[Sin sonido] |+| Incluso podemos insertar algun sonido de la lista Sonido:.

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

[%] &l hacer clic con el mouse tiempo de transicién (1 minuto, 00:50 segun

Automaticamente después

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

ono4 [ Aplicar a todas las diapositivas.

[.ﬁ.plicar a todas |as diapositivas | El botdn Reproducir te muestra el resultado.

-

Zonfigurar presentacian, .,

@ Ensawvar intervalos

Zonfiguracion de la accidn, ..

Lag

5% Efectos de animacion. ..
Personalizar animacian. ..

Transicidn de diapaositiva. ..

i & gt

Dculkar diapositiva

w
Lo

Presentaciones personalizadas...

Presentacion | Weptana ¢

&l Wer presentacion
Configurar presentacian, ..

.ﬁ Ensavar intervalos

FS

Configuracicn de la accidn, ..
=% Efectos de animacian, ..

Personalizar animacian, .,

Transicion de diapositiva. ..

p
il
i

Dculbar diapositiva

w
L

Presentaciones personalizadas...

dos, etc..)

diapositivas seleccionadas: te permite seleccionar el movimiento de transiciéon
entre una diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos.
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Ejercicio 26: Transicion de diapositiva.

Objetivo. Practicar cémo podemos aplicar distintos tipos de movimientos para el paso de una diapositiva a otra..
Pasos.

1 Abre la presentacion animacion utilizada en el ejercicio anterior.

2 Posicidnate en la primera diapositiva.

3 Despliega el menu Presentacion, luego elige Transicion de diapositiva....

Veras que en el panel de tareas aparece una lista con distintos tipos de transicion,

4 Elige por ejemplo Recuadro saliente.

5 Para apreciar mejor el efecto cambia la velocidad, en el cuadro Velocidad: pon Lento.

6 Posicionate en la segunda diapositiva, se esta no existe créala.

7 Despliega el menu Presentacion, luego elige Transicion de diapositiva....

8 Elige otro tipo de transicion.

9 Y en el apartado Diapositiva avanzada activa la casilla Automaticamente después de y pon 5 segundos.
Recuerda que si no cambias esta opcion no pasara a la siguiente diapositiva hasta que no hagas clic.

10 Pasa a la Vista Presentacion.

Observa el efecto. Si se queda en una diapositiva sin moverse, haz clic para pasar a la siguiente.

11 Puedes ir probando diferentes tipos de transiciones y quedarte con los que mas te gustan.

12 Guarda la presentacién con el nombre animacion2 en la misma carpeta.

Ensayar intervalos

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

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que desplegar el menu Presentacion y elegir la opcién Ensayar
Intervalos, después veras que la presentacidn 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 algin botdn del ratén.
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% | ||moood | % | 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 botén ! para pausar el ensayo de intervalos y
2 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 verds que aparece una pantalla en la que te
muestra en miniatura las diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo utilizado para ver cada una
de ellas.

Estructura arganizativa de la

Frimer arganigrama
empresa

00:02 1 00:03 2 =y 00:05 3
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