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1. INTRODUCCION

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

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

Barra detitulos. contiene d nombre que le ha dado a documento, s hasta el momento no lo
ha guardado con ningtin nombre aparecera como Presentacion 1.

Barra de menus: contiene los ments 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 la barra de herramientas para
que aparezcan las funciones que le resulten més Utiles. Para dlo haga click en en e menu Ver,
luego en las opcidn Barras de herramientas y por Gltimo en Personalizar.

Panel detareas: eslaventana de las aplicaciones Office que proporciona comando utilizados
frecuentemente.

Panel de diapositivasy esquema: fichas que permiten visualizar rgpidamente las
diapositivas introducidas hasta el momento.

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

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

Power Point ofrece las siguientes vistas:

Normal. Es lavista habitual de trabajo de Power Point. Muestra la digpositiva actua e
incluye un panel con dos fichas.

Clasificador de diapositivas. Muestra el conjunto de diapositivas de la presentacion.

Pagina de notas. Muestra una pégina que incluye la diapositiva junto a su nota.
Presentacion. Se trata de gjecutar la presentacion en .

Lavista normal incluye dos paneles que pueden ocultarse 0 mostrarse sSih més que arrastrar €l
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. Laficha Esquema muestra el texto principal de las diapositivas en distintos
niveles. Laficha Digpositivas muestra el conjunto de digpositivas que componen la
presentacion.

Para seleccionar unavista:

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

2. GUARDAR EL DOCUMENTO

Laforma de guardar un documento en Power Point es similar ala de otras aplicaciones. Habra
que ir a ment ArchivolGuardar como para asignar un nombre y una localizacion a archivo'y,
hecho esto, hacer un click sobre & botén Guardar. Si el documento

ya estaba creado y se quiere guardar los cambios bastara con ir al menu Archivo|Guardar. A la
hora de guardar el documento, laopcion Guardar como, permite hacerlo en distintos formatos,
entre otros:

- Presentaciones (*.ppt): parasdvar el documento como documento de PowerPoint.



- Windows Metafile (*.wmf): para salvar el documento como imagen.
- Esquema/RTF (*.rtf): para salvar el documento en un formato intercambiable.
- Plantillas de presentacion (*.pot): para salvar el documento como una plantilla

- PowerPoint (*.ppt): si 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 Insertar y seleccionar la opcion Nueva
Diapositiva, 0 hacerlo através del botdn 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, €l
disefio que més se guste al tipo de diapositiva con laque se vaatrabgjar.

3.2.Formato dela diapositiva

Antes de comenzar atrabgjar, hay que tener en cuenta cudl vaaser @ destino que se vaadar
alas diapositivas que se creen: si se van afilmar convirtiéndolas en diapositivas fisicas, seles
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 ird al menu Archivolconfigurar

pagina.

- Tamafio de diapositivas para: determina el tamafio. Si se van a filmar las digpositivas
seleccionara un tamafio de 35 mm. Si van a crear transparencias elegira un tamafio A4 o carta.
Por ultimo, s se va a hacer una presentacion en pantalla habra que elegir la opcién
Presentacion en pantalla.

- Numerar las diapositivas desde: Indica desde qué nimero se quiere numerar las
presentaciones.

- Orientacion: Indicala orientacién, horizontal o verticd, de las diapositivas.

3.3.Cambiar color a la diapostiva

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

Para gplicar una combinacion de colores completa, hagaclick en el botén Estilo de la
diapositivay en el panel de tareas seleccione Combinaciones de colores. Si desea aplicar la
combinacion s6lo a dgunas diapositivas, seleccionelas primero y luego elijala combinacién
de colores que desee aplicar.

Para cambiar solamente el fondo, haga click en d ment Formato y en Fondo. En el cuadro
relleno de fondo haga click en |a flecha situada a la derecha del cuadro. Seleccione un color
en la combinacion de colores que se aplica en ese momento, haciendo click sobre el color
sugerido y luego en Aplicar.



El programa presenta una serie de colores estdndar. Si se desea otro color distinto, se deberd
hacer un click en Més 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 - ala diapositiva en la que se estuviera al acceder a este menu - o atodas las
diapositivas del documento.

Para ello se debe degir e botdn adecuado en la ventana Combinacion de colores: Aplicar a
todo o Aplicar.

Por otro lado, una vez especificados |os colores que se quieren utilizar para cada uno de los
elementos, se puede hacer que esa combinacion de colores sea la estandar. Paraello, en
Persondizada de la ventana de Combinacion de colores, hay un boton que dice Agregar como
combinacion estandar.

3.4.¢Coémo imprimir lasdiapositivas?

El modo de imprimir las digpositivas es muy parecido a de cuaquier otro programa. Se
acude, en d menu Archivo, alaopcion Imprimir.

- Impresora: pregunta cudl va a ser laimpresora que se vaa utilizar paraimprimir.

Ademés, através del boton Propiedades se controla €l tamafio del papel de laimpresora, la
orientacion, etc...

- Intervalo de impresion: permite determinar |as diapositivas que se van aimprimir: una,
varias o todas.

- Copias: desde aqui seleindicaalaimpresora el nimero de copias que tiene que

hacer del documento.

- Imprimir: éste menu desplegable recoge diferentes opciones de impresién como, por
giemplo, el nUmero de diapositivas por pagina

4. ACTIVAR Y SELECCIONAR DIAPOSITIVAS

Para activar una diapositiva existen diversas maneras.

Hacer click sobre el icono de la diapositivaen la ficha esquema.

Utilizar la barra de desplazamiento vertical del &reade ladiapositivao losbotones 'y
situados debajo.

Para seleccionar varias fichas, utilizar el método habitual de seleccion en Windows con los
iconos de la ficha esquema o con las miniaturas.

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

4.1.Anadir y eliminar diapositivas

Para afadir una nueva diapositiva

Hacer click entre dos miniaturas de diapositiva o, en la ficha esquema activar la diapositiva
previaalanueva diapositiva.

Elegir Nueva diapositiva en el menu insertar o en e ment contextual.

Para eliminar digpositivas:

Seleccionas la diapositivas que se desean eliminar.

Elegir Eliminar diapositiva en e ment Edicion o en € menu contextual asociado ala



seleccion.
O bien, pulsar latecla Suprimir o latecla Retroceso

4.2 Disefio dela diapositiva

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

Seleccionas las digpositivas a las que se desea aplicar un disefio determinado.

Elegir Formato/Disefio de la diapositiva. Apareceréd el panel de tareas Disefio de la
diapositiva

Hacer click sobre cualquiera de los disefios ofrecidos en el panel de tareas. Utilizar la barra
de desplazamiento para moverse por la ventanay ver todos los disefios.

L os disefios se encuentran clasificados seguin el tipo de contenido: sdlo texto, sblo objetos,
texto y objetosy otros disefios.

Las diapositivas tienen un disefio asociado. Para crear un disefio propio, seleccionar en blanco
dentro del grupo Disefios de objetos del panel de tareas de disefio disefio de la digpositiva.
Aungue los marcadores de posicion de texto estan vacios, una pequefia muestra indica el
formato que tendra el texto al introducirlo.

Al seleccionar un disefio que incluya algun objeto, se puede decidir €l tipo deseado sin més
que hacer click en alguno de los botones que aparecen dentro del &reareservada a objeto.

5. ASISTENTE DE AUTOCONTENIDO

Seleccionar Archivo/Nuevo o pulsar la combinacion Control+U para abrir € pand de tareas
Nueva Presentaci on.
Hacer click en laopcién del asistente para autocontenido que aparece en la seccién nuevo.

Tras |leer la pagina de presentacion del asistente, hacer click en siguiente.

Hacer click sobre alguno de los botones de la izquierda correspondientes a distintos tipos de
presentacion o hacer click en Todos. Seleccionar €l tipo concreto en la lista de laderecha.
Hacer click en siguiente.

En lasiguiente paginaindicar € medio en e que se realizara la presentacion: en pantalla, para
laweb, en transparencias de blanco y negro o a color, o mediante diapositivas. Hacer click en
siguiente.

Escribir en la nueva pagina un titulo para la presentacion y si desea, algunos elementos
comunes, como un pie de paginao & nimero de cada diapositiva.

Hacer click en siguiente y después en Finalizar o directamente en Finalizar.

6. PLANTILLAS

Power Point incorpora dostipos 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 atodas las diapositivas 0 a las que estén
seleccionadas.



Para crear una nueva presentacion basada en una plantilla de presentacion:

Seleccionar Archivo/Nuevo o pulsar control+U para abrir €l panel de tareas Nueva
presentacion.

Bgjo la seccion nuevo a partir de una plantilla, hacer click sobre alguna de las plantillas
recientemente utilizadas.

También, hacer click en plantillas generales y elegir alguna de las plantillas contenidas en la
ficha presentaciones del cuadro de didogo de plantillas.

Para aplicar una plantilla de disefio a un conjunto de diapositivas de una presentacion:
Seleccionar las diapositivas a las que se desea aplicar |0s estilos de una plantilla.

Elegir Formato/Estilo de la diapostiva o hacer click en el botdn de la barra de herramientas
Formato, aparecera d panel de tareas Estilo de la diapositiva.

Hacer click sobre cualquiera de las plantillas de lalista ofrecida en € panel de tareas. Utilizar
la barra de desplazamiento para ver todas las plantillas disponibles en la ventana.

7. TRABAJAR CON TEXTO

7.1.¢.Coémo escribir?

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

Hay dos cuadros de marcaje: en € primero se escribe € titulo de ladiapositivay en €l

segundo las ideas que se quieren expresar. Es importante tener en cuenta que la utilidad
fundamental de esta aplicacién (en lo que respecta a los textos), no es la de funcionar como un
procesador de textos, sino como apoyo en la explicacion de conceptos, por tanto, € formato
vaaser e de un esquema, en € que cada parrafo representara unaidea.

7.2.Como cambiar el 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 habré que seleccionar el cuadro de marcaje,
haciendo un clic sobre é. A continuacion se hara un nuevo clic sobre e texto con el que se
quieratrabgjar. Aparecera asi un cursor, indicando cud es la posicion del texto. A partir de
este momento todo funcionara como en cualquier procesador de textos ala hora de cambiar el
tipo de fuente, el tamafio o € tipo de laletra, la aineacidn, etc... Para cualquiera de estas
opciones se acudira a laprimera parte del mend Formato.

Esta aplicacion contempla ademés la posibilidad de introducir de forma automética, un
simbolo a comenzar cada nuevo parrafo, representando € inicio de unanueva idea. Para
seleccionar o0 desactivar esta opcion basta con hacer un clic en € icono de labarra de
herramientas que representa un listado.

De mismo modo este simbolo puede ser modificado acudiendo en el mend Formato ala
opcion Numeracion y Vifietas y pinchando en el boton personalizar aparecera el siguiente
cuadro de didogo, en € cual se podracambiar €l tipo de letra, €l color, € tamafio y, s se
quiere, utilizar un simbolo de comienzo de parrafo.

7.3. La herramienta detexto



En & botdn 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 Gnicamente a los
dos cuadros de marcaje que vienen dados por defecto. Su modo de empleo es muy sencillo.
Basta con hacer un click sobre €l icono y después otro click en el lugar de la diapositiva
donde se quieraanadir € texto.

Inmediatamente aparecera un cursor parpadeando: ya se puede afiadir €l texto atraves del
teclado.

Si deseainsertar en ladiapositiva Word Art, pulse & botén Word Art en la barrade

herramientas Dibujo . Seleccione el efecto que desee y haga click en aceptar. A
continuacion en el cuadro de texto Modificar texto de Word Art escriba € texto que desee
incluir, asi como € tipo de letray tamafio, y pulse aceptar.

7.4.6Como insertar textos elaborados en Word?

Laforma mas comoda con la que cuenta en esta aplicacion paratraer textos elaborados en
Word eslade copiarlo en el procesador de textos y pegarlo en la digpositiva, con las opciones
Edicion/copiar y Edicion/pegar.

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

Hacer click en alguno de los botones contenidos en el area del objeto dentro de la diapositiva
segun €l tipo de objeto a incluir.

También se puede hacer click en alguno de los botones de la barra de herramientas estandar.
Parainsertar un gréfico, parainsertar unatabla precisando con €l raton el nimero defilasy

columnas o para crear una tabla compleja con la barra de herramientas tablas y bordes
También click en alguno de los botones de la barra de herramientas Dibujo o elegir alguna de
las opciones disponibles en € menu Insertar:

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

Diagrama : puede insertar un diagrama u organigrama.

Cuadro de texto : enlos 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 automaticamente.

Gréafico : esta opcidn permite insertar un grafico en Power Point.

Tabla: tras definir el nimero de columnasy de filas, la barra de herramientas Tablas y bordes
permite realizar tablas mas complegjas.

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.

El botén desplegable de la barra de herramientas que aparece en la parte de abajo incluye las
siguientes opciones:

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



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

Cuadriculay guias: con la cuadriculay las guias se pueden colocar los objetos en la
diapositiva de forma més precisa

Alinear o distribuir: se pueden alinear y distribuir uniformemente los objetos seleccionados.
Para mostrar laregla que facilita la colocacion de los objetos, elegir la opcidn regla del menu
ver.

8.2.Animacion de objetosy texto

Para aplicar una combinacidn de animaciones preestabl ecidas:

-Seleccionar las diapositivas a las que se desea aplicar la combinacion de animaciones.
-Elegir Presentaci on/Efectos de animacion. Aparecera el apartado combinaciones de
animacion del panel de tareas Estilo de la diapositiva

-Seleccionar alguna de las combinaciones ofrecidas en lalista.

-Para aplicar la combinacion a toda la presentacion hacer click en Aplicar atodas las
diapositivas.

Para crear una animacion persondizada:

-Activar en lavistanormal la diapostivaen la que se encuentra el objeto o el texto que se
desee animar.

-Elegir Presentaci6n/Persondizar animacion.

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

efecto del panel de tareas personalizar animacion.

En e que aparecen:

Entrada : ofrece efectos paraincluir e objeto en ladiapostiva.

Enfasis : son efectos para resaltar 10s objeto seleccionados dentro de la diapositiva.
Salir : con estos efectos se sacan de la diapositiva los objetos seleccionados.

Trayectoria de desplazamiento:  este menu incluye opciones para definir €l
desplazamiento del objeto en la diapositiva.

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

Seleccionar las diapositivas a las que se desea aplicar el fondo.

Elegir Formato/Fondo.

En el cuadro de la lista desplegable de la seccién Relleno de fondo, seleccionar alguno de los
colores ofrecidos o hacer click en Més colores para elegir otro color.

También en el mismo cuadro de lalista, seleccionar Efectos de relleno para configurar un
degradado, unatextura, unatrama o unaimagen como fondo.

9. DIAPOSITIVAS PATRON
9.1. (Qué esuna diapositiva patron?

Un patrén de diapositivas es una diapositiva que almacena informacion acerca de la plantilla
de disefio utilizada. Lafinalidad es permitir que los cambios globales se apliquen a todas las



diapositivas de la presentacion. Generalmente, €l patron de diapositivas se utiliza para
cambiar lafuente o las vifietas, insertar algin objeto, como un logotipo, para que aparezcan en
todas las diapositivas.

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

Para acceder ala diapositiva patron ha de dirigirse en el ment Ver ala opcién Patron|Patron
de Diapositivas.

Ladigpositiva patrén se compone de 5 aress:

- Titulo: controla el tipo de letra, color, tamafio y alineamiento del titulo, los

atributos del objeto (relleno, bordes y sombra) y su localizacion en la diapositiva

- Cuerpo: controlalos mismos parametros pero en lo que al cuerpo de ladiapositiva se refiere.
En é se puede dar el formato a cada uno de los subepigrafes.

- Areade fecha: parainsertar la fecha en todas las diapositivas.

- Areade pie de pagina: para afiadir un pie de pagina alas diapositivas.

- Areade nimero: para numerar |as diapositivas.

Ademés, se pueden aiadir todos los lementos de fondo que se precisen. Se consideran
elementos de fondo de la digpositiva patrén, todos |os que se afiadan a éstay que no sea
ninguno de los 5 elementos que acabamos de ver. Todos estos elementos afiadidos apareceran
en todas las diapositivas que se vayan creando. Son por ejemplo laimagen de un logotipo o
un titulo genérico que e quiera que aparezcan en todas las diapositivas. También se define el
esquemade color patron.

9.2. Power Point utiliza trestipos de patr ones:

Patr6n de diapositivas. se trata de una diapositiva cuyos formatos y elementos se utilizaran
como modelo en todas las diapositivas basadas en un determinado disefio. El patron de notas
incluye un patron de titulo que determina el disefio de las diapositivas de titulo.

Patr6n de notas: es una pagina de notas utilizada como modelo. En ella se puede definir e
formato y posicion de los encabezados y pies de pégina, entre otros elementos propios de las
paginas de notas.

Patr 6n de documentos: este patrén define el disefio de los documentos creados con Power
Point para laimpresion de diapositivas o del esquema.

9.3.¢,Cémo modificar la diapositiva patr6n?

Se puede modificar €l formato de cada elemento de la diapositiva patron tal y como se ha
explicado en los distintos gpartados 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 gemplo, en € titulo,

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

necesario introducir lainformacién, encargandose €l programa de aplicar € estilo
automaticamente.

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

imégenes, texto, etc.., con la peculiaridad de que apareceran en todas las digpositivas. A la
hora de hacer |as diapositivas, estos elementos no se podran modificar en la propia
diapositiva, sino que cualquier cambio tendra que hacerse en la diapositiva patron, y esas
modificaciones afectarén a todas la diapositivas.



Una vez establecida la diapositiva patron, habra que ir a mend Ver alaopcion Diapositivas.
Labarrade estado le indicara que se encuentra en la diapositiva n® "x", y se podra comprobar
que los elementos de la diapositiva siguen € patron que se acaba de crear..

10. ;.COMO TRABAJAR CON NUESTROS PROPIOS DIBUJOS?

10.1. Lasherramientas de dibujo

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

Ya e havisto como utilizar la herramienta de texto. El funcionamiento de los restantes iconos
que ofrece labarra de herramientas de dibujo es muy similar. Para utilizar una u otra, en
primer lugar hay que seleccionarla haciendo un click sobre ella. A continuacién se hace un
click sobre el cuerpo de ladiapositivay se arrastra €l ratén sn soltarlo hasta darle las
dimensiones que interesen.

Tal vez la herramienta més interesante sea la de crear formas automaticas - -; también aparece
haciendo Insertar|lmagen|Autoformas. Con esta herramienta se pueden crear hasta 24 formas
distintas autométicamente: cuadrados, trapecios, cubos, triangulos, estrellas, flechas... Para
elegir una u otra figura basta con hacer un click sobre @ icono de las formas automaticas (el
segundo desde abajo en la barra de herramientas de dibujo) v, sin soltarlo, se mueve € ratén
hasta sdeccionar una de las figuras. La figura sel eccionada aparecera en el icono cuando
suelte el raton. Para hacer un dibujo, hay queir al cuerpo de la diapositivay hacer un clic
arrastrando el raton hasta darle el tamafio adecuado.

Una vez hecho e dibujo deseado, se tendra que determinar sus bordes, rellenosy sombras.

10.2. Bordes, rellenosy sombras

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

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

Por lo que respecta alalinea (y siempre con el dibujo seleccionado), desde € menu
Formato|Coloresy 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 el 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 aparecera inactiva.

Desde el mismo menu Formato|Coloresy lineas se puede rellenar €l objeto de un color
determinado. Al abrir el menu desplegable del color aparecen varias opciones: Sin relleno;
Automético; Seleccionarlo; Més 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 unaimagen
predeterminada (Imagen).

Para €l degradado hay que ir ala opcién Sombreado y especificar en € cuadro de didogo el
gque més guste.
Por lo que respecta ala sombra de la figura, se puede modificar su localizacion: enla parte



superior-izquierda, inferior-derecha, etc, su grosor y su color, através del menu
Formato|Sombra.

Opciones:

- Color: en esta parte se establece s e 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 especificalaforma del degradado, ya sea en vertical, horizontal,
€tc...

Para latrama hay que ir ala opcion Entramado y elegir latramaque més guste y €l color que
van atener el fondo y lalinea de esatrama

Para latextura se va al menu Textura, donde se podra dar al objeto seleccionado una textura
de corcho, nogdl, etc...

Detodas formas, si en alglin momento se necesita que una determinada diapositivano sigaa
la diapositiva patrén bastard 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 parafilmarlas, 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
viso: d Clasficador de diapositivas (en € menul 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 el raton, hasta el lugar que deba ocupar. Una vez establecido € orden adecuado de las
diapositivas, sera necesario establecer las transiciones entre las diapositivas, de forma que €l
cambio entre unay otrano sea brusco.

11.1.Transciones

Para gplicar una transicién hay que situarse en la diapositiva destino, pueslatransicion
afectard d paso desde la diapositiva anterior ala seleccionada. A continuacion hay queir al
menU Presentacion, alaopcién Transicion de diapositiva. Inmediatamente aparecera un
cuadro de didlogo en @ que se debera elegir e efecto que quiere aplicar entre una variada lista
de ellos. Ademés de esto se puede indicar laforma de pasar de una diapositivaa otra: por
medio de un clic del ratén, o autométicamente tras €l paso de cierto tiempo. Se repite esta
operacién con todas las diapositivas para lograr una presentacion de mejor calidad.

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 puede hacer
que las lineas de esquema de una diapositiva (las lineas de texto introducidas en € Cuerpoy
precedidas por un punto) gparezcan una a

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

Cuando €l objeto esta seleccionado, al acceder al menu Presentaci on|Preestablecer de las
opciones dd listado es la de Presentacion|Personalizar animacion. Si se elige esta opcién se
abrira un cuadro de didogo donde se podratrabajar con varias opciones. Permite seleccionar



uno a uno los dementos de la diapositiva y ponerles diferentes efectos. Por tanto, permite
especificar € efecto aaplicar: posiblemente los més Utiles sean los vuelos.

S s quiere ver previamente €l efecto de ladiagpositiva que se tiene en pantalla, sevaa
Presentacion|Vista previa de la animacién, de éstaforma, sadra una pantalla de tamafio
reducido en la que se ve los efectos que se acaban de aplicar a esa digpositiva.

Pueden determinarse los tiempos de presentacion entre las imagenes de tres modos. Una de
ellas, es asignar tiempos iguales en segundos () paratodas las diapositivas, desde ésta
pantala Lasegunda, de formamanual en la presentacion del carrusel, en la que se pasade
unaaotraa hacer clic con € raton. Y latercera, que permitira hacer un ensayo de la
presentacion, grabando los tiempos de presentacion de cada imagen; esto Ultimo puede
hacerse presionando éste icono (), yendo a Presentacion|Ensayar intervalos. Saldra éste
cronometro para medir €l tiempo que se le da a cada diapositiva:

Establecidas las transiciones, parainiciar la presentacion hay que ir a menu Ver|Presentacion
con diapositivas. También pueden dérsele 6rdenes al

programa desde (Presentacidnjconfigurar presentacion). Desde ahi seindicas 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 0 sblo una parte,
especificando cuales.

Para ocultar una diapositiva, se selecciona Presentacion|Ocultar diapositiva. Y se deselecciona
del mismo modo.

En segundo lugar, se puede sefialar cudl va a ser laforma de pasar de una diapositiva a otra:
manual mente, por medio de un clic del ratén, o autométicamente, por tiempo. Por Ultimo, la
opcion Repetir € ciclo continuamente hasta presionar Esc, sirve para hacer que la
presentacion vuelva a comenzar una vez haya llegado al fina y no pare hasta que asi sele
indique.

Hechas | as elecciones finales, hay que dar a Mostrar, para ver el resultado. La presentacion
puede ser detenida en cualquier momento apretando la tecla de Esc.

11.2.;Como insertar peiculas?

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 unavez insertada, se hace clic con d botén derecho
encimadel recuadro de laimagen del video. Aparecera un menu desplegable en el que busca
la opcién de personalizar la animacidn, se hace un clic en ella. Saldréla pantalla que se ve a
continuacion. Si se quiere que la animacién arranque de forma que se visione como video, se
marca el check box de Reproducir segin €l orden de animacion.

Pero si se quiere ademas que la animacion arranque autométicamente d visionar la
presentacion de ladiapositiva, se entra por la pestafia de Intervalo, seleccionando ahi las
opciones de Animar|Autométicamente, en ella se marca 0 segundos para que comience
automaticamente.

Es entonces cuando se puede Aceptar, y asi € video se reproducira de manera automatica.
Cuando la presentacion llegue, la diapositiva que contiene lapelicula no pasara ala siguiente
hasta que la "pelicula" haya concluido.

12.0TRAS FUNCIONESINTERESANTES



12.1.;Como utilizar guias?

Las guias son un sistema de dineamiento 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 ladiapositiva (punto 0,00) formando
dos ges.

Para visualizar las guias hay que dirigirse, en el mena Ver, alaopcién guias.

Estas guias pueden desplazarse. Para ello hay que hacer clic sobre la guiay sin soltar el boton
del ratén, desplazarla. En e momento de hacer clic sobre la guia, aparecerén unas cifras que
indican la distancia con respecto al eje que pasa por e punto de referencia 0,00.

Por otro lado, también estala opcion dentro de los cuadros de texto o de imégenes paraque el
tamario del cuadro en que seinserta el texto o laimagen s guste alo que se escribe y/o
inserta. Para determinar esa posicion, se hace clic dos veces sobre laimagen o, con € botén
derecho sobre el texto se elige Formato de autoforma, apareciendo e siguiente cuadro de
didogo y determinando en é las distancias.

12.2.;,COmo numerar eincluir fecha en las diapositivas?

Para numerar las diapositivas existe la opcion Insertar NUmero de diapositiva

Como existe la posibilidad de aplicarlo a todas las péginas, ofrecerala posbilidad de

remitir automaticamente a Ver|Encabezado y pie de pagina. Desde ahi, se podra

incluir lafechay lahora, el nimero de diagpositivay € pie de pagina. Si no, preguntard dénde
se quiere colocar: en el encabezado o en € pie de pagina. Si se le responde que si entonces
abrira este mend, donde seré necesario especificar, entre otras cosas, la posicion en la que se
quiere colocar la numeracion.

12.3.Crear un abum defotogr afias

Power Point 2002 permite crear una presentacion consistente en un dlbum de fotografias.
Seleccionar la opcion del mend Insetar/imagen/Nuevo album de fotos. Aparecerael cuadro de
didogo Album de fotografias.

Para agregar unaimagen guardada en archivo, hacer click en el boton archivo o disco.
Parainsertar un cuadro de texto en €l que poder escribir € comentario de unafoto del dbum,
hacer click en el nuevo cuadro de texto.

Lasimagenes y cuadros de texto insertados aparecen en la listaimagenes del album. Utilizar
los botones de flechas para cambiar la posicion de las imégenes dentro del dbum y el boton
quitar para eliminar unaimagen.

En la seccion disefio de album, seleccionar € nUmero de imagenes por diapositiva. Indicar
también una forma para el marco de cada foto y una plantilla de disefio que aplicar ala
presentacion.

Hacer click en crear. Una vez creado € dbum, introducir €l texto en lostitulos de diapositiva
0 en los cuadros de texto.

13. RECOMENDACIONES

Es aconsgable que ala hora de redlizar presentaciones se sigan una serie de pasos.

1- Guardar  documento a principio y cada cierto intervalo de tiempo.

2- Determinar el formato de ladiapositiva. Tener en cuenta que S después de haber disefiado
las diapositivas se cambia el tamafio de las mismas, la disposicion de los distintos elementos



cambiaray sera necesario volver arevisarlas todas.

3- Determinar el esquema de colores. Ahorra mucho trabajo.

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.

14-COMO INSTERTAR UN ORGANIGRAMA EN POWER POINT

Al igua que podemos insertar gréficos en las presentaciones también se pueden insertar
diagramas, su utilizacion es muy sencillay a continuacion lo descubrirés.

Crear un Organigrama

=I| Muewva diapositiva,.,  Ckrl+M

Simbala.. .

Imagen 3

X “J

Diagrarna...

i
L

Cuadro de texto

W T

Tabla...
Chieta, ..

£

Galeria de diagramas

[ -

Seleccione un tipo de diagrama:

@
Organigrama
llsado para mostrar relaciones jerarquicas

Aceptar ] [ Cancelar

Para crear un organigrama tienes que seleccionar del menu
Insertar | Formato Herramientas | nsertar laopcién Diagrama....

Aparecera una ventana como la que te mostramos con los
tipos de diagramas que te ofrece PowerPoint. Nosotros
elegiremos un organigrama.

Selecciona € tipo de diagrama que més se adapte a tus
necesidades y pulsa Aceptar.

Una vez insertado e organigrama aparece la barra de herramientas Or ganigrama que

te mostramos a continuacion.

Organigrama




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

Insertar forma te permite insertar una nuevarama o un nuevo nivel en el organigrama.

En Disefio podrés controlar la mayoria de aspectos relacionados con los nivelesy ramas
del organigrama. Estas opciones variarén en funcién del tipo de diagrama que utilicemos.

El bot6n i .nos permite elegir € estilo del diagrama que queremos dentro de unagran
variedad como puedes apreciar a continuacion:..

= ~

Galeria de estilos del organigrama
Seleccione un estilo de diagrama:

Predeterminada.

Contarno

Contorno doble

Conkorno grueso l I

Colores vivos

Sombreado

Fueqo l:'_

Color 30

Degradado
Corchetes
Llaves

Barras laterales
Franjas

: I | | |
Biselado
Degradado en bisel
Sombras cuadradas
Estructura metalica

[ Aceptar ][ Cancelat

Una vez seleccionado €l que te gusta pulsa Aplicar.
Afiadir texto en los cuadros de un diagrama

Para afiadir texto en los cuadros de algun tipo de diagrama que incorpora PowerPoint,
como puede ser un organigrama, Unicamente tienes que hacer clic con e boton izquierdo
del ratén sobre € cuadro del diagrama en el que quieras insertar texto y verds como
aparece €l cursor para que insertes e texto.

s

Primer cuadro
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Puedes aplicar al texto de las elementos del diagrama las mismas opcionesde formato
gue hemos visto en el tema 9. Por gjemplo se puede subrayar, cambiar su tamafio, el color de
lafuente, judtificar d centro, €tc...

15-INSERTAR SONIDOSY PELICULAS



Otro elemento muy Util ala hora de disefiar presentaciones son el ementos multimedia
como sonido y peliculas. En PowerPoint podemos insertar en nuestras presentaciones
sonidos e incluso peliculas.

Insertar sonidos en una presentacion

Inserktar | Formakto  Herramientas

=I| Muewva diapositiva,.,  Ckrl+M

Parainsertar un sonido en una presentacion despliega e
menu I nsertar y dige Peliculasy sonidos.

Simbolo. ..

Imagen 3

=g

Diagrama...

.-h_;!

&l

lif]

42| Cuadro de texto

| Peliculas v sonidos *

] Tabla...

Dhjeto. ..

££

Después aparecera una lista en la que podras elegir un sonido de la galeria de sonidos
gue incorpora PowerPoint.

Podrés también insertar un sonido que ya tengas almacenado en tu ordenador (con la
opcion Sonido de archivo), o grabar ti mismo el sonido e incluso insertar como sonido
una pistade un Cd de audio.

Pelicula de la Galeria mulkimedia. ..

Pelicula de archivo...

Sonido de la Galeria multimedia. ..

Sonido de archivo...

¥

Insertar sonidos de la galeria multimedia

Despliega el menu Insertar y elige Peliculasy sonidos.
Después selecciona Sonido de la Galeria multimedia....

En el pand de tareas aparecera |a lista de sonidos que incorpora la galeria multimedia
de PowerPoint.

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

Una vez hayas elegido €l sonido, en la diapositiva veras que gparece un altavoz que
representa al sonido.



: Imagenes predisenadas *

..... e e U SO
| ® | &
Buscar:
Buscar
Buscar en:
I - ! N __.'_"'i
| Todas las colecciones w |
| I— — — — |

-

Los resulkados deben ser:

Tipos de archivos multimedia selecci VJ
[
Aplausos Teléfono
il

|8] Crganizar clips. ..
Dﬂ. Imagenes prediseniadas de Cffice Cnlir

() Sugerencias para buscar clips

Cambiar las propiedades del sonido

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

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

a continuacion.

| = -

Opciones de sonido

Opciones de reproduccian

[“]Repetir |a reproduccion hasta su inkerrupcicni

Volurmen del sonido:

Cpciones de presentacion

[Jocultar el icona de sonido durante la presentacidn con diapositivas

Informacion

Tiempo kotal de reproduccion:  00:05
archivoy  [Contenido en la presentacion]

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Si marcas la casilla Repetir la reproduccion hasta su interrupcién el sonido no parara
hasta que cambies de diapositiva. Esto puede ser (til cuando queremos incluir unamusicade

fondo ala diapositiva.



Podemos también refinar las propiedades del sonido.

18 [> Mulkimedialz

Despliega € menl Presentacion, Personalizar

ﬁ Iniciar al hacer clic
Iniciar con Ankerior

Iniciar después de Anteriar

animacion s no aparece en e pand de tareas €
apartado Per sonalizar animacion.

En ese apartado despliega & cuadro referente al

Opciones de efectos. ..
Intervalos, ..
Mostrar escala de tiempo avanzada

Quikar

sonido y selecciona la opcion Opciones de efectos...
como te mostramos a continuaci on.

Se abriralaventana Reproducir sonido.

-

Reproducir Sonido

Iniciar reproduccion
{*) Desde el principio
() Desde la dltima posicidn
) A partir de:
: Detener la reproduccian
{7 al hacer clic

| Mejoras

Sonido:

| Efecto EIntervaIDs Configuracidn de sonido

") Después de la diapositiva actual

(%) Después de: | 2| $< diapositivas

Después de la animacion:  [Mo atenuar

sequndos

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

En esta ventana podemos hacer que €l sonido seinicie en la diapositivay continGe en las
siguientes diapositivas (Util para definir una musica de fondo paratoda la presentacion), y

otras opciones que puedes ver.
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