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1. Introduccion

Para utilizar cualquier programa es fundamental conocer y dominar la pantalla y los
elementos que la componen.

Ficha Cuadro para Herramientas
Esquema Barra de menus formular una pregunta  Formato

Ficha diapositivas

Achivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Ventana F Escriba una pregu &3
Q@ﬁé&{‘}%%@n-uvgmg IZ %4 8 H 5% v'v

-1 - H XK 8 8 g = = & - [ Estilo ZINusva diapositiva.. )2
& M2 0 8 g e w2 a0 2 g a6 g 0012y 42 % Mueva presentacian x

espa%F1aeneimundo.ppt
precios. ppk
isimbpconvariaci®Fadeprecios.pp
lasill-+1.pps

Q?v Mas presentaciones. ..

Nuevo

[ Presentacién en blanco
De plantila de disefio

E%_“] Del Asistente para autocontenido

Haga clic para agregar titulo

Mueva a partir de una presentacio
existente

Haga clic para agregar subtitulo E]] Elegir presertacitn...
Muevo a partir de una plantilla
Textura, pat
Competicon, pok
E‘é’] Flantillas generales...
“:E.I Flantillas de mis sitios Web, .,
'] Flarfiillas de Microsoft,com

I R - AR R LR AR AR

ﬂ‘ Agregar Carpeta weh,..
Haga clic para agregar notas = @ Ayida de Microsoft PowerPoint
g=viEl # = =
Dlu]n'@:ngtnfnrmas'\ \I:IO&Hg:‘:A_ - &v%ﬁvévf:ﬁﬁﬁ,

Diapositiva 1 dz 1 Diserio prefdetermingdo spariol (Esparia - alfab. interngional 5

Areadeladiapositiva
Panel de tareas

Botones de vistas

Herramientas dibujo
Panel de notas

Panel de diapositivas: aqui es donde escribirdy disefiara su presentacion.

Barra de titulos: contiene el nombre que le hadado a documento, si hasta el momento no
lo ha guardado con ninglin nombre aparecera como Presentacion 1.

Barra de menus: contiene los menis Archivo, Edicion, Ver, Insertar, Formato,
Herramientas, Presentacion, Ventana. ..

Barra de herramientas. contiene una serie de botones que permiten realizar las funcionesy
tareas mas usuales de Power Point. También puede personalizar |a barra de herramientas

para que aparezcan las funciones que le resulten mas Utiles. Para ello hagaclic en en e menu
Ver, luego en las opcion Barras de herramentas y por udtimo en
Per sonal i zar .
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Panel de tareas. es la ventana de las aplicaciones Office que proporciona comando
utilizados frecuentemente.

Panel de diapositivas y esquema: fichas que permiten visuaizar rdpidamente las
diapositivas introducidas hasta e momento.

Panel de notas. en esta zona de la pantalla podra escribir las notas que acompafien a cada
diapositiva.

Barras de desplazamiento: permiten desplazarse por las diferentes diapositivas y mostrar
las zonas que quedan fuera de la pantalla.

Power Point ofrece las siguientes vistas:

Normal. Es la vista habitual de trabajo de Power Point. Muestra la diapositiva actual e
incluye un panel con dos fichas.

Clasificador de diapositivas. Muestra el conjunto de diapositivas de la presentacion.
Pagina de notas. Muestra una pagina gque incluye la diapositiva junto a su nota.
Presentacion. Se trata de gjecutar la presentacion en si.

La vista normal incluye dos paneles que pueden ocultarse 0 mostrarse sin mas que arrastrar
el extremo de sus ventanas:

Panel de notas. Situado en la parte inferior, permite agregar una nota a cada diapositiva.

Panel de fichas. Situado alaizquierda, incluye dos fichas que facilitan la organizacion de la
presentacion. La ficha Esquema muestra el texto principal de las diapositivas en distintos
niveles. La ficha Diapositivas muestra el conjunto de diapositivas que componen la
presentacion.

Para seleccionar unavista:

Elegir lavistaen el ment Ver o hacer clic en alguno de los botones de vistas situados en la
parte inferior izquierda de la ventana de la aplicacion.

2. Guardar el documento

La forma de guardar un documento en Power Point es similar a la de otras aplicaciones.
Habra que ir a mend Archi vo| Guardar conb para asignar un nombre y una
localizacién a archivo y, hecho esto, hacer un clic sobre e botén Guardar. S €
documento

ya estaba creado y se quiere guardar los cambios bastard con ir a menu
Ar chi vo| Guardar. A la hora de guardar el documento, la opcion Guardar como,
permite hacerlo en distintos formatos, entre otros:

- Presentaciones (*.ppt): parasavar € documento como documento de PowerPoint.

-Windows Metafile (*.wmf): parasavar el documento como imagen.
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- Esquema/RTF (*.rtf): parasalvar el documento en un formato intercambiable.

- Plantillas de presentacion (*.pot): para savar € documento como una
plantilla

- PowerPoint (*.ppt): s sequiere utilizar este tipo de diapositiva como plantilla.

3. Edicion de nuevas diapositivas

3.1. ¢Como crear una diapositiva nueva?

Para crear una diapositiva nueva hay que ir a menu | nsert ar y seleccionar la opcién
Nueva Di apositiva, ohacerlo através de boton que atal efecto aparece en la barra de
estado. Al hacerlo se muestra una ventana en la que se debe elegir, como ya se ha hecho al
principio, e disefio que mas se gjuste al tipo de diapositiva con laque se vaatrabajar. .

3.2. Formato de la diapositiva

Antes de comenzar atrabgjar, hay que tener en cuenta cuadl va a ser €l destino que se vaadar
a las diapositivas que se creen: s se van a filmar convirtiéndolas en diapositivas fisicas, se
les ha de dar unas dimensiones, mientras que si €l objetivo es una presentacion en pantalla,
éstas seran otras. Para definir las dimensiones de las diapositivas se ira a menu
Ar chi vo| confi gurar pagi na.

Configurar pagina [ 7]
Tamario de diapositivas para: — Jrientacion
Presentacion en pantalla - Diapositivas
Ancho: - " verkical L&Iarl
75,4 = m % Horizontal
Altg ~Mokas, documentos v esquema -
|19 0S5 Ej: .

s L By 0% yerkical

Humerar las diapositivas desde: A .

™ Horizontal

.

1 *

- Tamafio de diapositivas para: determina € tamaio. Si se van a filmar las
diapositivas seleccionard un tamafio de 35 mm. Si van a crear transparencias elegira un
tamaio A4 o carta.

Por Ultimo, s se va a hacer una presentacion en pantalla habr4 que elegir la opcién
Present aci 6n en pantall a.

- Nunerar | as diapositivas desde: Indica desde qué nimero se quiere numerar
las presentaciones.

-Ori ent aci on: Indicalaorientacion, horizontal o vertical, de las diapositivas.
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3.3. Cambiar color aladiapositiva

Para cambiar la apariencia de una diapositiva puede cambiar e color
de fondo o bien asignarle una combinacion de colores completa.

Para aplicar una combinacién de colores completa, haga clic en €
botbn Estilo de la diapositiva y en & panel de tareas seleccione
Combi naci ones de colores. S desea aplicar la combinacion solo a algunas
diapositivas, seleccidnelas primero y luego €elijala combinacion de colores que desee aplicar.

Para cambiar solamente el fondo, hagaclic en el ment For mat o y en Fondo.
Enel cuadrorel | eno de fondo hagaclic en laflecha situada a la derecha del cuadro.
Seleccione un color en la combinacién de colores que se aplica en ese momento, haciendo
clic sobre el color sugerido y luego en Apl i car .

Fondo I

~Relleno de Fondo

Aplicar a todo

< Thulo da dispostiva

v Texko de wifieka
Cancelar

wista preyIE

] E

[ Smitir imagenes graficas del fondo del pakrdn

El programa presenta una serie de colores estandar. Si se desea otro color distinto, se debera
hacer un clic en Mas colores para elegir dentro de toda la gama de colores de que
disponga el ordenador.

Especificados los colores que interesan, se pueden aplicar las modificaciones a una sola
diapositiva — a la diapositiva en la que se estuviera a acceder a este menu - 0 a todas las
digpositivas del documento.

Para ello se debe elegir € botdon adecuado en la ventana Combinacién de colores:
Aplicar a todooAplicar.

Por otro lado, una vez especificados los colores que se quieren utilizar para cada uno de los
elementos, se puede hacer que esa combinacion de colores sea la estéandar. Para ello, en
Personalizada de la ventana de Combinacion de colores, hay un boton que dice Agregar
como combinacidn estandar.

3.4. ;Como imprimir las diapositivas?

El modo de imprimir las diapositivas es muy parecido a de cualquier otro programa. Se
acude, en el menu Ar chi vo, alaopcion | nprimr.

- Impresora: pregunta cua vaaser laimpresora que se vaa utilizar paraimprimir.

Ademas, através del boton Propiedades se controla €l tamafio del papel de laimpresora,
laorientacion, etc...

- Intervalo de impresion: permite determinar las diapositivas que se van a
imprimir: una,
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varias o todas.
- Copias: desde aqui seleindicaalaimpresora el nUmero de copias que tiene que
hacer del documento.

- Imprimir: éste menl desplegable recoge diferentes opciones de impresién como, por
gjemplo, el nimero de diapositivas por pagina.

4. Activar y seleccionar diapositivas

Para activar una diapositiva existen diversas maneras.

Hacer clic sobre €l icono de ladispositiva en laficha esquema.

Utlizar la barra de desplazamiento vertical del area de la diapositiva o los botones ¥ y %
situados debajo.

Para seleccionar varias Tichas, utilizar e méodo habitual de selecciéon en
Windows con los iconos de la ficha esquema o con las miniaturas.

e T P T

Jo M= efe pl S Bl ple

Muewva diapositiva, .,

Para seleccionar diapositivas consecutivas, mantener pulsado la tecla
Mayuscul as.

Para seleccionar diapositivas no consecutivas, mantener pulsado la
tecla Control.

4.1 Afiadir y eliminar diapositivas

Para afiadir una nueva diapositiva:

Hacer clic entre dos miniaturas de diapositiva o, en lafichaesquema activar la diapositiva
previaalanueva diapositiva.

Elegir Nueva di apositivaene menti nsertar oene mendcontextual.

Para eliminar diapositivas:

Selecciona las diapositivas que se desean eliminar.

Elegir Eliminar diapositiva en € ment Edici 6n o en e mend contextua
asociado ala seleccion.
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O bien, pulsar lateclaSupri m r olateclaRet r oceso

4.2.Disefio de la diapositiva

Una diapositiva puede incluir diversos objetos. Los disefios de Power Point facilitan la tarea
deincluir y organizar cada uno de estos objetos en la diapositiva

Seleccionas las diapositivas alas que se desea aplicar un disefio determinado.

Elegir For mat o/ Di sefio deladiapositiva. Aparecera el panel detareasDisefio de la
diapositiva.

Hacer clic sobre cualquiera de los disefios ofrecidos en el panel detareas. Utilizar labarra
De desplazamiento para moverse por laventanay ver todos | os disefios.

@ frchiva  Edicidn Wer  Imsetkar | Formato | Heframientas  Presentacion  Yentana 2 x
N H|&@ay| s aga - Al 207
Yerdana -1 « N == pumeracion v vitietas, [ Estiln =1 Nusva dispositiva.., =
B ¢ Diserio de la diapositiva * X
| |||:t||car disefio de diapositiva:
Disefios de texto il
IntrodinEE —
§ e || ] |
- ¥ Mostrar al insertar diapositivas
158 E’JJ || Feoanin Y e e T R B R
pio - [y | utcformas= \ N IO E LB E 2-4-A-==2B @ .
Diapaositiva 1 de 2 Carmpeticidn spafiol (Espafia - alffab. internacional IC3F

]

Los disefios se encuentran clasificados segun el tipo de contenido: solo texto, sdlo objetos,
texto y objetos y otros disefios.

42 % Diserfio de la diapositiva bl

Aplicar disefio de diapositiva:

Diseinos de objetos :I
| » ||
- 2 4
||
=En blancu:u':
= 2| ||B2(22
LT | I G 6

v Mostrar al insertar diapositivas

Las diapositivas tienen un disefio asociado. Para crear un disefio propio, seleccionar en
blanco dentro del grupo Disefios de objetos de panel de tareas de disefio disefio
deladiapositiva.

Aungue los marcadores de posicion de texto estén vacios, una pequefia muestra
indica el formato que tendra el texto a introducirlo.
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Al seleccionar un disefio que incluya algun objeto, se puede decidir €l tipo deseado sin méas ¢

gue hacer clic en alguno de los botones que aparecen dentro del dreareservada al objeto.

5. Asistente de autocontenido

Seleccionar Ar chi vo/ Nuevo o pulsar lacombinacion Control+U paraabrir el panel de
tareasNueva Presentacion.

Hacer clic en laopcién del asistente para auto contenido que aparece en la seccién nuevo.

4 % Mueva presentacion * X

[ - |
=) r

Muewa a partir de una
presentacion existente

1] Elegir presentacién, ..

Muewo a partir de una plantilla
Borde, pat
Teldn, pak

] ] Flantilas generales. ..
‘y Flantillas de mis sitios Weh, ..

& | Plantilas de Microsoft, com
[ -

Tras leer la pagina de presentacion del asistente, hacer clic en Si gui ent e.

Hacer clic sobre alguno de los botones de la izquierda correspondientes a distintos tipos de
presentacion o hacer clic en Todos. Sel ecci onar € tipo concreto en la lista de la
derecha. Hacer clicen Si gui ent e.

En lasiguiente paginaindicar el medio en el que se realizara la presentacion: en pantalla,

paralaweb, en transparencias de blanco y negro o acolor, o mediante diapositivas. Hacer
Clicensi gui ent e.
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Asistente para autocontenido [ 7] =]

i Asistente para autocontenido

Tipo de presentacion El Asistente para autocontenida le awuda,
ofreciéndole ideas v una posible organizacicn
Estilo de presentacidn de la presentacion.

Opriones de la presentaciin

Finalizar

Finalizar |

El Cancelar |

Escribir en la nueva pagina un titulo parala presentacion y si desea, algunos
elementos comunes, como un pie de pagina o el nUmero de cada diapositiva.
Hacer clicen si gui ent e y despuésen Fi nal i zar odirectamenteen Fi nal i zar .

6. Plantillas

Power Ponint incorpora dos tipos de plantillas:

Plantillas de Presentacion. Crean una presentacion genérica basada en un tema especifico y
utilizando cierto disefio.

Plantillas de Disefio. Son un conjunto de estilos correspondientes a los diferentes elementos
gue componen una diapositiva y que se aplican a todas las diapositivas 0 a las que estén
seleccionadas.

@ % Mueva presentacidn T X
T 1

[ - ]
s

Mueva a partir de una
presentacion existente

&) Elegir presentacidn..,

Nuevo a partir de una plantilla
Borde, pot
Teldn, pat
=] ] Plantilas generales.. .
g_l Plantillas de mis sitios Web. ..

] Plantillas de Micrasoft.com
| -

Para crear una nueva presentacion basada en una plantilla de presentacion:
Seleccionar Ar chi vo/ Nuevo o pulsar control+U paraabrir el panel de tareas Nueva

present aci on.

Bajo la seccién nuevo a partir de una plantilla, hacer clic sobre alguna de las plantillas
recientemente utilizadas.

También, hacer clic en plantillas general es y elegir aguna de las plantillas
contenidas en laficha presentaciones del cuadro de didlogo de plantillas.

Para aplicar una plantilla de disefio a un conjunto de diapositivas de una presentacion:
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Seleccionar las digpositivas alas que se desea aplicar |os estilos de una plantilla.

Elegir For mat o/ Esti | o de la diapositiva o hacer clic en & boton | 51 ge 1a barra
de herramientas For mat o, aparecera el panel detareasEstil o de | a di apositi va.

Hacer clic sobre cualquiera de las plantillas de la lista ofrecida en el panel de tareas. Utilizar
la barra de desplazamiento para ver todas | as plantillas disponibles en la ventana.

7. Trabajar con texto

7.1. (Como escribir?

Una vez creado €l archivo se puede empezar aintroducir €l texto en la presentacion. Se hace
simplemente un clic con € raton en & recuadro correspondiente al titulo ( Haga clic para
agregar titulo) o a cuerpo ("Haga clic para agregar texto), que aparece
marcado por unas lineas discontinuas. Cada uno de estos recuadros se denomina marcador
de posicion. A continuacion, ya se puede escribir el texto utilizando el teclado.

Hay dos cuadros de marcaje: en € primero se escribe €l titulo de la diapositivay en €
segundo las ideas que se quieren expresar. Es importante tener en cuenta que la utilidad
fundamental de esta aplicacion (en o gue respecta a los textos), no es la de funcionar como
un procesador de textos, sino como apoyo en la explicacion de conceptos, por tanto, €l
formato vaaser e de un esquema, en € que cada parrafo representara unaidea.

7.2. Cémo cambiar €l texto

Una vez escrito un texto, éste no es definitivo, es decir, puede ser modificado o corregido.
Para poder cambiar un texto en primer lugar habra que seleccionar el cuadro de marcaje,
haciendo un clic sobre é. A continuacion se hard un nuevo clic sobre €l texto con el que se
quiera trabgjar. Aparecera asi un cursor, indicando cua es la posicion del texto. A partir de
este momento todo funcionara como en cualquier procesador de textos a la hora de cambiar
el tipo de fuente, €l tamarfio o €l tipo de laletra, la alineacion, etc... Para cualquiera de estas
opciones se acudird ala primera parte del ment Formato.

Esta aplicacion contempla ademas la posibilidad de introducir de forma automatica, un
simbolo al comenzar cada nuevo péarrafo, representando €l inicio de una nueva idea. Para
seleccionar o desactivar esta opcion basta con hacer un clic en el icono de labarra de

herramientas que representa un listado.

Del mismo modo este simbolo puede ser modificado acudiendo en e ment For mat o ala
opcion Nurrer aci 6n y Vi Alet as y pinchando en €l boton per sonal i zar aparecera
el siguiente cuadro de didogo, en e cua se podra cambiar € tipo de letra, e color, €
tamafio y, si se quiere, utilizar un simbolo de comienzo de parrafo
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S imbolo 7]

Fuente: iAriaI _7_1 Subconjunta: iPuntuacién general _v_l

BEIES - ] %o ' " || 12
WA TITIT T FIE PS4 €%
£ INe|™ Q| e |15|%4| 6| 7| %6 %|—| 1 |—| | |~
11aar|z—/-\/«oLnJ=;nsJ
= sizjo|~ | [|J{=|l|ra| Y T HA T
Lt =llFlrlralnml YL
Simbolos utiizados recientemente:

+Je[2[¥[O[®@[™+]#]<]2]+]x]=|p|a]

BULLET Codigo de caracter: |2022 de; iUnicode (hex) _:l

Aceptar I Cancelar I

7.3. La herramienta detexto

En el boton cuadro de texto de la barra de herramientas de dibujo | permite introducir
textos en cualquier punto de la pantalla, sin necesidad de tener que limitarse Unicamente a
los dos cuadros de marcaje que vienen dados por defecto. Su modo de empleo es muy
sencillo. Basta con hacer un clic sobre e icono y después otro clic en e lugar de la
diapositiva donde se quiera afiadir e texto.

Inmediatamente aparecera un cursor parpadeando: ya se puede afadir €l texto a través del
teclado.

Si desea insertar en la diapositiva Word Art, pulse € boton Word Art en la barra de

herramientas Dibujo 41. Seleccione € efecto que desee y haga clic en aceptar. A
continuacién en el cuadro de texto Modi fi car texto de Wrd Art escriba e texto
que desee incluir, asi como €l tipo de letray tamafio, y pulseacept ar .

Fuente: Tamafio:

|".Tj:l1mpact j | 36 _j ﬂ i]

Texko:

Aceptar Cancelar

7.4. ;Cémo insertar textos elaborados en Word?

La forma méas cdmoda con la que cuenta en esta aplicacion para traer textos elaborados en
Word es la de copiarlo en e procesador de textos y pegarlo en la diapositiva, con las
opciones Edi ci 6n/ copi ar y Edi ci 6n/ pegar.
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8. .Insertar objetos

Seleccionar algun disefio de diapositiva que incluya un marcador de posicién de objetos.

|&€] Microzoft PowerPoint - [Presentaciond] - |Of x
=@ archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion Wentana 7 x
NEH SR_AY LER ao-c- | {llr = a i B o JlE 2
verdana =30 - W &K S E §E A = [ Estio INueva dispositiva... 2

e 0

= -------- : e Aplicar disefio de diapositiva:

= @ % Disefio de la diapositiva - X

1

-

Disefnios de texto

g.g —

Haga clican un icang pars aqiegan
canl=nila

-l

Inserkar muItimediaJ

Hm

al

| Haga clic para agregar notas
He=al +]
:DiI;ujov Autoformas = ™. w ] O 4l 7% o] h-Ad-A-=SE=E5B@.

Diapositiva 1 de 3 Perfil spariol (Esparia - alfab. internacional [ i

¥ Mostrar al insertar diapositivas

|2

Hacer clic en alguno de los botones contenidos en €l area del objeto dentro de la diapositiva
segun €l tipo de objeto aincluir.

También se puede hacer clic en alguno de los botones de |a barra de herramientas estandar.

Para insertar un gréficom—l,para insertar una tabla precisando con
el ratén el nimero de filas y columnas o para crear una tabla compleja
con la barra de herramientas tablas y bordes@'.

También clic en alguno de los botones de la barra de herramientas Dibujo o elegir alguna de
las opciones disponiblesen el mend | nsert ar:

Imagen: permite insertar imégenes, organigramas, autoformasy Word Art.

Diagrama * : puede insertar un diagrama u organigrama.

Cuadro de texto | . en los cuadros de texto se puede introducir un texto
independiente situado en cualquier parte de la diapositiva.

Peliculas y sonidos: las diapositivas pueden incluir sonidos y clips de video. Los
clips pueden reproducirse 0 no autométicamente.

Grafico Ll . esta opcion permite insertar un gréfico en Power Point.

Tabla =2 : tras definir e nimero de columnas y defilas, la barra de herramientas Tablas y
bordes permite realizar tablas més complejas.

Objeto: permite insertar objetos procedentes de otras aplicaciones.

8.1. Trabajar con objetos

Una vez incluidos los objetos que han de componer la diapositiva, Power Point ofrece
herramientas para ordenarlos y distribuirlos.
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El botén desplegable 27| de Ia barra de herramientas que aparece en |a parte de abgjo

incluye las siguientes opciones.

£ anial s - N &8s BIEIE=E[EZE|A L EE &- [ Estilo
.

;F; ' ic para agregar titulo
Ordenar » Hlic para agregar subtitulo |
Cuadricula y guias. ..
Empujar »
Alipear o distribuir 3
Girar o woltear 3
i
o
Carnbiar autoforma 3 =
;leu]o'll%'ngtoFormas' NAOOEq:TE - 2-A-SE=E50@ .

Disoositiva 1 de 1 Disefio redeterminado spafiol (Esoafia - a

Agrupar, desagrupar y reagrupar: con estas opciones se pueden crear y romper grupos de
objetos.

Ordenar: permite determinar el orden relativo del objeto seleccionado en relacion con
aquellos otros objetos entre los que se halle intercalado.

Cuadricula y gurtas: conlacuadriculay las guias se pueden colocar los objetos en la
diapositiva de forma mas precisa.

Alinear o distribuir: se pueden alinear y distribuir uniformemente los objetos
seleccionados.

Para'mostrar la regla que facilita la colocacion de los objetos, elegir la opcion r egl a del
mendaver .

8.2.Animacion de objetosy texto

Para aplicar una combinacion de animaciones preestablecidas:

-Seleccionar las diapositivas a las que se desea aplicar |a combinacion de

animaciones.

-Elegir Present aci 6n/ Ef ect os de animacién. Aparecerd € apartado combinaciones
de animacioén del panel detareasEstil o de | a di apositiva.

-Seleccionar alguna de las combinaciones ofrecidas en lalista.

-Para aplicar la combinacion a toda la presentacion hacer clic en Apl i car a todas
| as di apositivas.

12e Introduccién a Power Point Version XP Universidad de Navarra ¢ CTl




€1 & Estilo de la diapositiva * X

Plartillas de disefia
[z Combinaciones de calores
[} Combinaciones de animacidn

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Barrido Lt
Moderado
Ascender

Descender

Camprimir

Elegante

Desplegar hacia abajo
En orden inverso
Girar

Desdoblar

Zoom

Llamativo

Titulo grande =

Aplicar a todas las diapositivas
P Reproduci

Para crear una animacion personalizada:

-Activar en la vista normal la diapositiva en la que se encuentra el objeto o e texto que se
desee animar.

-Elegir Pr esent aci 6n/ Per sonal i zar ani naci on.

-Seleccionar € objeto u objetos a animar y elegir alguna de las opciones del boton
desplegable agregar.

@ % Personalizar animaridn * x Efecto del panel de tareas personalizar animacion.

| &' Agregar efectn =

En el que aparecen:
Entrada 7% : ofrece efectos paraincluir el objeto en la diapositiva.

Enfasis %' : son efectos pararesatar los objeto seleccionados dentro de la diapositiva.
Salir ¥ :con estos efectos se sacan de lad apositivalos objetos seleccionados.

Trayectoria de desplazamiento 7. ete mend incluye opciones para definir el
desplazamiento del objeto en la diapositiva.

Configurar las opciones de cada uno de los efectos aplicados, como la velocidad de una
entrada, e momento de iniciar el efecto o su orden relativo.

Seleccionar las diapositivas alas que se desea aplicar el fondo.
Elegir For mat o/ Fondo.

En el cuadro de lalista desplegable de la seccion Relleno de fondo, seleccionar alguno de los
colores ofrecidos o hacer clicen MAs col or es paraelegir otro color.

También en e mismo cuadro de la lista, seleccionar Ef ectos de rell eno para
configurar un degradado, una textura, unatrama o unaimagen como fondo.
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9. Diapositivas Patrén

9.1. (Qué esunadiapositiva patrén?

Un patrén de diapositivas es una diapositiva gue amacena informacion acerca de la plantilla
de disefio utilizada. Lafinalidad es permitir que los cambios globales se apliquen atodas las
diapositivas de la presentacion. Generalmente, €l patrén de diapositivas se utiliza para

cambiar la fuente o las vifietas, insertar algun objeto, como un logotipo, para que aparezcan
en todas las diapositivas.

Cada vez que se cree un documento nuevo, el programa aplicara una diapositiva patron por
defecto.

Para acceder a la diapositiva patrén ha de dirigirse en e mend Ver a la opcién
Pat ron| Patrén de Di aposi tivas.

Haga cho para modmr*ar el e':tHo de. +e><to <
del patrén ;G

— Sdgundo nivel : : : : .
S | —Cuarto nivel : : ; ; .
»@umton.\-el

Ladiapositiva patron se compone de 5 éreas:
- Titulo: controla el tipo de letra, color, tamafio y alineamiento del titulo, los
atributos del objeto (relleno, bordesy sombra) y su localizacion en la diapositiva.

- Cuerpo: controla los mismos parametros pero en lo que al cuerpo de la diapositiva se
refiere. En él se puede dar el formato a cada uno de |os subepigrafes.

-Area de fecha: parainsertar lafechaen todas |as diapositivas.
-Area de pie de pagina: paraafiadir un pie de paginaalas diapositivas.

- Area de numero: paranumerar las diapositivas.

Ademas, se pueden afadir todos los elementos de fondo que se precisen. Se consideran
elementos de fondo de la diapositiva patron, todos los que se afiadan a ésta 'y que no sea
ninguno de los 5 elementos que acabamos de ver. Todos estos elementos afadidos
apareceran en todas las diapositivas que se vayan creando. Son por ejemplo laimagen de un
logotipo o un titulo genérico que se quiera que aparezcan en todas las digpositivas. También
se define el esquema de color patron.
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9.2. Power Point utiliza trestipos de patrones:

Patron de diapositivas. se trata de una diapositiva cuyos formatos y elementos se utilizaran
como modelo en todas | as diapositivas basadas en un determinado disefio. El patrén de notas
incluye un patron de titulo que determina el disefio de las diapositivas de titulo.

Patron de notas: es una pégina de notas utilizada como modelo. En ella se puede definir el
formato y posicion de los encabezados y pies de pagina, entre otros elementos propios de las
paginas de notas.

Patron de documentos: este patron define e disefio de los documentos creados con Power
Point paralaimpresion de diapositivas o del esquema.

9.3. ¢Cémo modificar la diapositiva patron?

Se puede modificar €l formato de cada elemento de la diapositiva patron tal y como se ha
explicado en los distintos apartados anteriores. ES importante recalcar que no se trata de una
diapositiva de contenido, sino de formato. No se introduce

Informacién sino que se le da a cada elemento un formato. Por gjemplo, en € titulo,

no se pone € titulo de la presentacion sino que se especifica el tamafio, € tipo de letra, €
color, etc, de manera que a hacer las distintas diapositivas, solo sea

necesario introducir la informacion, encargandose e programa de aplicar e estilo
automati camente.

De la misma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir elementos distintos del
cuerpo y del titulo. Estos elementos pueden ser de cualquier tipo,

imagenes, texto, etc.., con la peculiaridad de que apareceran en todas las diapositivas. A la

hora de hacer las diapositivas, estos elementos no se podrén modificar en la propia
diapositiva, sino que cualquier cambio tendra que hacerse en la diapositiva patrén, y esas
modificaciones afectardn atodas la diapositivas.

Una vez establecida la diapositiva patron, habra que ir a mend Ver a la opcién
Di aposi ti vas. Labarrade estado le indicara que se encuentra en la diapositivan® "x", y
se podra comprobar que los elementos de la diapositiva siguen e patrén que se acaba de
crear

10. ¢(Como trabajar con nuestros propios dibujos?

10.1. Las herramientas de dibujo

PowerPoint, ademas de las posibilidades de insertar fotografias y dibujos elaborados fuera de
la aplicacién, incorpora una serie de herramientas que permiten crear dibujos propios con los
que enriquecer las diapositivas. Son varias las herramientas disponibles. Asi, se puede
dibujar lineas rectas, curvas, poligonos, rectangulos, elipses, flechas, etc...

Ya se ha visto como utilizar la herramienta de texto. El funcionamiento de los restantes
iconos que ofrece la barra de herramientas de dibujo es muy similar. Para utilizar una u otra,
en primer lugar hay que seleccionarla haciendo un clic sobre ella. A continuacion se hace un
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clic sobre €l cuerpo de la diapositiva y se arrastra € ratdén sin soltarlo hasta darle las
dimensiones gque interesen.

Ta vez la herramienta mas interesante sea la de crear formas autométicas - -; también
aparece haciendo | nsert ar | | magen| Aut of or mes. Con esta herramienta se pueden
crear hasta 24 formas distintas automaticamente: cuadrados, trapecios, cubos, triangulos,
estrellas, flechas... Para elegir una u otra figura basta con hacer un clic sobre el icono de las
formas autométicas (el segundo desde abajo en la barra de herramientas de dibujo) y, sin
soltarlo, se mueve e raton hasta seleccionar una de las figuras. La figura seleccionada
aparecera en € icono cuando suelte € ratén. Para hacer un dibujo, hay que ir al cuerpo de la
diapositivay hacer un clic arrastrando €l ratén hasta darle el tamafio adecuado.

Unavez hecho €l dibujo deseado, se tendra que determinar sus bordes, rellenosy sombras.

10.2. Bordes, rellenosy sombras

Los objetos de Power Point tienen una serie de atributos que pueden ser aplicados y
modificados.

Dichos atributos son € borde o linea, € relleno y la sombra. Todos €ellos pueden ser
utilizados o no, ninguno esimprescindible.

Por lo que respecta a la linea (y siempre con el dibujo seleccionado), desde el menu
For mat o| Col or es y lineas puede hacer que sea de un color o de otro (Color), regular su
grosor (Estilo), hacerlaintermitente (Tipo) o convertirla en una flecha (Flechas).

El formato puede ser de objeto, imagen, autoforma,... dependiendo de la procedencia del
objeto seleccionado.

En & caso de figuras geométricas los bordes funcionan como lineas y pueden ser
modificados de la misma manera que éstas, salvo la opcion de flechas, que aparecerd
inactiva.

Desde el mismomenu Formato|Colores y li1neas sepuederellenar el objeto deun
color determinado. Al abrir el ment desplegable del color aparecen varias opciones: Sin
relleno; Automatico; Seleccionarlo; Mas colores; Efectos de
relleno; Fondo

L os efectos de relleno, permiten hacer degradados y sombras (Degradado); darle una textura
predeterminada (Textura); elegir un entramado (Trama); o usar de relleno una imagen
predeterminada (Imagen).

Para el degradado hay que ir ala opcién Sombreado y especificar en € cuadro de dialogo €
que mas guste.

Por lo que respecta a la sombra de la figura, se puede modificar su localizacion: en la parte
superior-izquierda, inferior-derecha, etc, su grosor y su color, a través del menu
Formato ] Sombra.

Opciones.
- Color: en esta parte se establece s el degradado va a ser de un color a otro o dentro de un
solo color, jugando con latonalidad del mismo. También permite combinar dos colores.

- Estilos de sombreado: se especifica la forma del degradado, ya sea en vertical,
horizontal, etc...
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Paralatrama hay queir alaopcién Ent r amado y elegir latrama que méas guste 'y €l color
gue van a tener e fondo y lalineade esatrama

Para la textura se va al mend Text ur a, donde se podra dar a objeto seleccionado una
textura de corcho, nogal, etc...

De todas formas, si en alglin momento se necesita que una determinada diapositiva no siga a
la diapositiva patron bastara con modificarla.

11. Presentaciones en pantalla

Otra de las aplicaciones de Power Point es la de una presentacion en pantalla, es decir, lade
crear un carrete de diapositivas no para filmarlas, sino para utilizarlas como apoyo en una
exposicion, por medio de la pantalla del ordenador. Se puede, efectivamente, encadenar las
distintas dispositivas, uniéndolas por medio de transiciones, para crear una presentacion.

A partir de este momento va a ser muy Util una forma de trabajo que hasta ahora no se habia
visto: el Clasificador de diapositivas (en € menu Ver ). Se trata de una manera distinta de
ver las digpositivas, no de una en una, sino en conjunto.

En primer lugar, desde aqui se puede cambiar € orden de las diapositivas, moviéndolas de
un lugar a otro simplemente haciendo un clic sobre el icono de la diapositivay arrastrandola,
sin soltar €l ratdn, hasta el lugar que deba ocupar. Una vez establecido € orden adecuado de
las diapositivas, sera necesario establecer las transiciones entre las diapositivas, de forma
gue el cambio entre unay otra no sea brusco.

11.1.Transiciones
Para aplicar unatransicion hay que situarse en la diapositiva destino, pues latransicion

afectard a paso desde la diapositiva anterior a la seleccionada. A continuacion hay queir a
menu Pr esent aci 6n, alaopcion Tr ansi ci 6n de di aposi ti va. Inmediatamente
aparecera un cuadro de didogo en e que se debera elegir € efecto que quiere aplicar entre
una variada lista de ellos. Ademés de esto se puede indicar la forma de pasar de una
diapositiva a otra: por medio de un clic del ratén, o automaticamente tras el paso de cierto
tiempo. Se repite esta operacion con todas las diapositivas para lograr una presentacion de
mejor calidad.

A % Transicion de diapositiva R

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin kransicién

Persianas horizontales

Modificar transicién
Velocidad:
Rapido -
Sonida:
s e
![_Sln sonida] ;:I

B R ta el prosimo

Diapositi

¥ &l hacer dlic con el mouse

[T Automaticamente despugs de

W vista previa automatica

Hay otra herramienta que puede ser de utilidad y que permite establecer "animaciones'
dentro de una diapositiva, en su presentacion. Se trata de una utilidad a través del cual se
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puede hacer que las lineas de esquema de una diapositiva (las lineas de texto introducidas en
el Cuerpo y precedidas por un punto) aparezcan una a

También puede verse a pinchar en la (Barra que aparece cuando se ven las transparencias
desde el Clasificador de diapositivas):

Cuando el objeto esta seleccionado, a acceder a menu Pr esent aci 6n| Pr eest abl ecer
de las opciones del listado es la de Pr esent aci 6n| Personal i zar ani maci on. Si se
elige esta opcién se abrird un cuadro de didlogo donde se podra trabajar con varias opciones.
Permite seleccionar uno a uno los elementos de la diapositiva 'y ponerles diferentes efectos. Por
tanto, permite especificar el efecto a aplicar: posiblemente los mas tiles sean |os vuel os.

@ % Personalizar animacidn X

& Agregar efecto ~

Modificar: Persianas

Inicin: I'ﬁ Al hacer clic | 'i

Direccidn:

! Yertical | B i

welocidad:

EMuy rapido i "i

! 1+f & Rectingulo & [k

|@ Reardenar |_'TJ

!7 Wiska previa automatica

Si se quiere ver previamente el efecto de la diapositiva que se tiene en pantalla, se va a
Present aci 6n| Vi sta previ a delaanimacién, de ésta forma, saldra una pantalla de
tamarnio reducido en la que se ve | os efectos que se acaban de aplicar a esa diapositiva.

Pueden determinarse los tiempos de presentacion entre las imagenes de tres modos. Una de
ellas, es asignar tiempos iguales en segundos (") para todas las diapositivas, desde ésta
pantalla. La segunda, de forma manual en la presentacion del carrusel, en la que se pasa de
una a otra a hacer clic con €l raton. Y la tercera, que permitird hacer un ensayo de la
presentacion, grabando los tiempos de presentacion de cada imagen; esto Ultimo puede
hacerse presionando éste icono (), yendo a Present aci 6n| Ensayar i nterval os.
Saldré éste cronometro para medir € tiempo que se le da a cada diapositiva:

Establecidas las transiciones, para iniciar la presentacion hay que ir a mend
Ver | Present aci 6n con di aposi ti vas. También pueden dérsele 6rdenes a

programa desde (Pr esent aci 6n| confi gurar presentaci 6n). Desde ahi seindica
s e avance de las diapositivas es manual o automético (con los tiempos que previamente se
han definido)

En primer lugar, en la presentacion se pueden mostrar todas las diapositivas o sdlo una parte,
especificando cuéles.

Para ocultar una diapositiva, se selecciona Present aci 6n| Ccul tar di apositi va.
Y se deselecciona del mismo modo.

En segundo lugar, se puede sefidlar cudl va a ser laforma de pasar de una diapositiva a otra:
manual mente, por medio de un clic del ratdn, o automaticamente, por tiempo. Por ultimo, la
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opcion Repetir el ciclo continuamente hasta presionar Esc, sirve para hacer
que la presentacion vuelva a comenzar una vez haya llegado al final y no pare hasta que asi
seleindique.

Hechas las elecciones finales, hay que dar a Mostrar, para ver e resultado. La
presentaciOn puede ser detenida en cualquier momento apretando latecla de Esc.

11.2. ;Como insertar peliculas?

A diferencia de una presentacion con un proyector de diapositivas, en la que solo se pueden
mostrar imagenes estéticas (fotografias), en una presentacion de PowerPoint se puede insertar
un moovie, una pequefia pelicula. Para ello basta con ir a Insertar |peliculay
seleccionar €l archivo.

Se inserta laimagen de modo normal, y una vez insertada, se hace clic con el boton derecho
encima del recuadro de laimagen del video. Aparecera un menu desplegable en el que busca
la opcion de personalizar 1a animacioén, se hace un clic en ella. Saldrd la pantalla que se ve a
continuacion. Si se quiere que la animacion arranque de forma gque se visione como video, se
marca el check box de Reproducir seguin €l orden de animacion.

Pero s se quiere ademés que la animacidon arranque autométicamente a visionar la
presentacion de la diapositiva, se entra por la pestafia de Intervalo, seleccionando ahi las
opciones de Ani mar | Aut omat i cament e, en ella se marca 0 segundos para que
comience automaticamente.

Es entonces cuando se puede Aceptar, y asi e video se reproducird de manera
automética.

Cuando la presentacion llegue, la diapositiva que contiene la pelicula no pasard ala siguiente
hasta que la pelicula haya concluido.

12. Otrasfuncionesinteresantes

12.1. . (Como utilizar guias?

L as guias son un sistema de alineamiento de objetos en la diapositiva para usarlas de
referencia cuando se insertan estos objetos. Se componen de dos lineas discontinuas, una
vertical y otra horizontal, que se cruzan en el centro de la diapositiva (punto 0,00) formando
dos gjes.

Paravisualizar las guias hay que dirigirse, en el menu Ver , alaopcion guias.

Estas guias pueden desplazarse. Para ello hay que hacer clic sobre la guiay sin soltar €l
botén del raton, desplazarla. En e momento de hacer clic sobre la guia, apareceran unas
cifras que indican la distancia con respecto al gje que pasa por € punto de referencia 0,00.

Por otro lado, también esta la opcidn dentro de los cuadros de texto o de imégenes para que
el tamano del cuadro en que se inserta el texto o la imagen se gjuste a lo que se escribe y/o
inserta. Para determinar esa posicion, se hace clic dos veces sobre la imagen o, con € botén
derecho sobre € texto se elige Formato de autoforma, apareciendo € siguiente
cuadro de didogo y determinando en é las distancias.
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12.2. ;Coémo numerar eincluir fecha en las diapositivas?
Para numerar las diapositivas existe laopcion | nsertar Nunero de di apositiva.
Como existe la posibilidad de aplicarlo atodas las paginas, ofrecerala posibilidad de

remitir automaticamente a Ver| Encabezado y pie de pagina. Desde ahi, se
podraincluir lafechay lahora, el nUmero de diapositivay €l pie de pagina. Si no, preguntara
dénde se quiere colocar: en el encabezado o en €l pie de pagina. Si se le responde que si
entonces abrira este menu, donde sera necesario especificar, entre otras cosas, la posiciéon en
la que se quiere colocar la numeracion.

12.3. Crear un abum de fotogr afias
Power Point 2002 permite crear una presentacién consistente en un album de fotografias.

Seleccionar la opcion del mend I nsertar/i magen/ Nuevo al bum de fotos.
Aparecera el cuadro dedidlogo Album de fotografias.

Para agregar unaimagen guardada en archivo, hacer clic en €l botén archivo odisco.

Parainsertar un cuadro de texto en el que poder escribir el comentario de unafoto del abum,
hacer clicen el nuevo cuadro de texto.

Las imégenes y cuadros de texto insertados aparecen en la listaimagenes del album. Utilizar
los botones de flechas para cambiar la posicion de las imagenes dentro del dbum y el botdn
quitar paraeliminar unaimagen.

En la seccion disefio de album, seleccionar € nimero de imégenes por diapositiva. Indicar
también una forma para € marco de cada foto y una plantilla de disefio que aplicar a la
presentacion.

Hacer clic en crear. Una vez creado e abum, introducir & texto en los titulos de
diapositiva o en los cuadros de texto.

13. Recomendaciones

Es aconsgjable que ala hora de realizar presentaciones se sigan una serie de pasos:
1- Guardar €l documento a principio y cada cierto intervalo de tiempo.

2- Determinar €l formato de la diapositiva. Tener en cuenta que si después de haber
disefiado las diapositivas se cambia el tamarfio de las mismas, la disposicion de los distintos
elementos cambiardy seré necesario volver arevisarlas todas.

3- Determinar el esquema de colores. Ahorra mucho trabgjo.
4- Utilizar plantillas. Bien las del programa o las suyas propias.

5- Si se comete un error, éste puede ser subsanado con la opcion Deshacer del menu
Edicion.
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