Manual de PowerPoint 2010

Unidad 1.

Entorno y primeros pasos

1.1. Introduccion

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

Algunos ejemplos de su aplicacidn practica podrian ser:

e Enlaenseiianza, como apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema.
e Laexposicion de los resultados de una investigacion.

e Como apoyo visual en una reunion empresarial o conferencia.

e Presentar un nuevo producto.

¢ Y muchos mas...

En definitiva siempre que se quiera exponer informacién de forma visual y agradable para captar la atencién
del interlocutor.

. . v Inicio
Con PowerPoint podemos crear presentaciones | ) Juegos 5
de forma facil y rapida pero con gran calidad ya || || Mantenimiento e w5
gue incorpora gran cantidad de herramientas i+ Microsoft Office
que nos permiten personalizar hasta el Gltimo xf”"s":;‘c"“ls;nzl%m Decumentos
. ICrOs0] CEl

detalle. Podelmos con'FroIar el estlllt? de Ios_tex.tos Microsoft InfoPath Designer 2010 L
y de los parrafos, insertar graficos, dibujos, Microsoft InfoPath Filler 2010 _
iméagenes... También es posible insertar efectos (M] Microsoft OneNote 2010 i
animados, peliculas y sonidos. Podremos revisar [©3] Microsoft Outlook 2010 i

, . . : : quipo
la ortografia de los textos e incluso insertar I s Rvwes B AIAR, iy

[2] Microsoft Publisher 2010

notas para que el locutor pueda tener unas (8] Microsoft SharePoint Workspace 201 Panl de control
pequefias aclaraciones para su exposicion y Microsoft Word 2010 r

. ) . . Dispositivos e impresoras
muchas mas cosas que veremos a lo largo del . Herramientas de Microsoft Office 20
curso. 1+ Microsoft Silverlight

Programas predeterminados

1+ Microsoft SQL Server 2005
¢ Mozilla Firefox Ayuda y soporte técnico

Para empezar veremos la forma de arrancar el |
programa y conoceremos el entorno y 14 Awds
funcionamiento basico. Al final de este temaya ||
estards en disposicion de empezar a crear
presentaciones.
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1.2. Iniciar y cerrar PowerPoint

@Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1) Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Al hacer clic en
Inicio se despliega un menu. Su aspecto puede ser ligeramente distinto en funcién de la versidon de Windows
que utilicemos, pero lo normal es que encontremos el programa dentro del apartado Todos los programas.

Localiza y abre la carpeta Microsoft Office y haz clic en Microsoft PowerPoint.

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

i st

Ten presente que no todos los equipos disponen de este icono de forma predeterminada. Si quieres crearlo
haz clic con el botén derecho del ratdn sobre la opcidon Microsoft PowerPoint del menu inicio. Luego
selecciona Enviar a > Escritorio (crear acceso directo).

Ahora que ya sabes cdmo iniciar PowerPoint, abrelo.

Para que te resulte mas sencillo comprender la teoria, te recomendamos que a partir de este momento y
durante el resto del curso tengas el programa abierto y vayas probando las distintas opciones y localizando
las herramientas a la vez que sigues las explicaciones. Para ello obviamente deberds mantener visibles

ambas ventanas, la de PowerPoint y la explicacién del curso

@ Para cerrar PowerPoint 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

- Hacer clic en el botdn cerrar@, este botdn se encuentra situado en la parte superior derecha de la
ventana de PowerPoint.

- También puedes pulsar la combinacidon de teclas ALT+F4, con esta combinacién de teclas cerraras la
ventana que tengas activa en ese momento.

. , . .. Salir
- Hacer clic sobre el menu my elegir la opcidén = b

Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacién, un mensaje nos preguntara si
gueremos guardarlos o no. Deberemos decidir y seleccionar la opcidn adecuada para que el programa
prosiga con el cierre.

1.3. Elementos de la pantalla inicial
Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacién te mostramos. Ahora

conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi serd mas facil entender el resto
del curso.
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Haga clic para agregar titulo

H‘aga clic para agregar notas m
f

Diapositfial del | Tema de Office” | M= BT 31% (=1

La ventana se puede personalizar para cambiar las herramientas y botones que hay disponibles, de modo
qgue debes tomar las imdgenes del curso como un recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que
veas en tu pantalla.

Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te vayas familiarizando con los
nombres de cada uno, para que sigas facilmente las explicaciones, ya que se suelen utilizar estos términos.

Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.
1. En la parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que formaran la
presentacién. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de una

presentacién, es como una pdgina de un libro.

2. El drea de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando con su nimero e incluso

N - . . N | -] X .
puede mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su pestafia . Al seleccionar
una diapositiva en el area de esquema aparecera inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo central
para poder modificarla.

3. La barra de herramientas de acceso ra’1pidoIEII H9-0 I:contiene, normalmente, las opciones que
mas frecuentemente se utilizan. Estas son Guardar, Deshacer (para deshacer la Gltima accién realizada) y
Rehacer (para recuperar la accion que hemos deshecho). Es importante que utilices con soltura estas
herramientas, ya que lo mas frecuentente cuando trabajamos, pese a todo, es equivocarnos y salvaguardar
nuestro trabajo.
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4. La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se esta visualizando, ademds del
nombre del programa. La acompafian en la zona derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y
cerrar, comunes en casi todas las ventanas del entorno Windows.

5. La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que se trata de una franja que contiene
las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en PowerPoint. Se organiza en pestainas que
engloban categorias logicas. La veremos en detalle mas adelante.

6. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor detalle o ver
una vista general de las diapositivas que se encuentran en el area de trabajo.
- Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que normalmente de entrada serd el tamafio real, 100%).
Se abrira una ventana donde ajustar el zoom deseado.

- O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones - o + que hay justo al lado, arrastrandolo.

Al og
7. Con los botones de vistas | Hss & F podemos elegir el tipo de Vista en la cual queremos encontrarnos
seglin nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista general de todas las diapositivas que tenemos,
también podemos ejecutar la presentacidn para ver como queda, etc.

8. El Area de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para realizar la presentacién. Estas
notas no se ven en la presentacién pero si se lo indicamos podemos hacer que aparezcan cuando
imprimamos la presentacidn en papel.

Haga clic para agregar notas

Bl ~ o —— an

9. La barra de estado muestra informacién del estado del documento, como el nimero de diapositivas, el
tema empleado, o el idioma en que se esta redactando.

1.4. La cinta de opciones

Hemos comentado que la cinta es la barra mds importante de PowerPoint, porque contiene todas las
opciones que se pueden realizar. Vedmosla con mas detalle.

————————— =

Inicic || Insertar | Disefio | Transicione | Animacions | Presentacic | Revisar | Vista | Complemer | & '@

i =]

By (=] q.j —T

= =t @ | s

_ N & _§ abe AV-  EEIE | E2 I
Pegar _ Mueva _ N i i _ Dibujo | Edicion
o diapositiva~ =17 L 7 Aa A A 24 Sw= = = - =
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo

Las herramientas estdn organizadas de forma ldgica en fichas (Inicio, Insertar, Vista...), que a su vez estan
divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la pestaifia mas utilizada, Inicio, que contiene los
grupos Portapapeles, Diapositivas, Fuente, Pdarrafo, Dibujo y Edicidon. De esta forma, si queremos hacer
referencia durante el curso a la opcidn Pegar, la nombraremos como Inicio>Portapapeles>Pegar.

Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su correspondiente nombre de pestafia.
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@ Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio botén en su esquina inferior
derecha. Este botdon abre un panel o cuadro de didlogo con mds opciones relacionadas con el grupo en
cuestién. En la imagen, por ejemplo, el cursor estd situado en el botédn que abre el panel Portapapeles. En el
grupo Fuente abririamos el cuadro de didlogo Fuente, y asi consecutivamente.

———

Alchr.ru | Inicio

@ Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento "inteligente", que consiste
en mostrar determinadas pestafias Unicamente cuando son Uutiles, de forma que el usuario no se vea
abrumado por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de dibujo no estara visible
de entrada, Unicamente se mostrara durante la edicion de la diapositiva.

Esta funciéon permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algiin momento queremos
ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma manual, podremos hacerlo desde el menu
Archivo>Opciones>Personalizar Cinta.

@ PpowerPoint apuesta por dotar de accesibilidad al programa, pudiendo controlarlo por completo mediante
el teclado.

|- PO el e P PR A IR L L RNl A T g 1 1= T

:I."u:u i Diseno | Transicjone | Ani iont F‘re acio R Wista | Complemer | & a
Tﬁﬁ Q- e e

=~ L o = =100 i 3
By No&x-§ SE N £ :
MNueva ) e | 4 8 Dibujo  Edicion
diapositiva~ =7 | ‘* 7 sa A a T = - -
ortapapeles Diapositivas Fuente

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma aparecerdn pequenos
recuadros junto a las pestafas y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberds pulsar para
acceder a esa opcion sin la necesidad del ratén.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros semitransparentes.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

@ Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestaias, la barra se ocultara, para disponer de mas espacio de

trabajo. Las opciones volverdn a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier
pestana. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el botdn con forma de flecha, que encontraras

. sl . .z
en la zona derecha superior o con la combinacion de teclas CTRL+F1
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1.5. La ficha Archivo

La pestafia Archivo se encuentra destacada en color naranja, épor qué? m Inicio | Insertar
Porque, a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la el Guardar
modificacion y tratamiento del contenido del documento, sino mds bien opciones
referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al situarnos en esta pestania, se
cubre el documento con un panel de opciones, es por ello que Microsoft ha 5 Abrir
Illamado a esta vista la Vista Backstage.

B Guardar como

[ cerrar

De hecho, su estructura es algo distinta al resto de fichas, por eso la vamos a
comentar a parte. Observards que sus opciones no se encuentran en una ficha
como las que hemos visto, con agrupaciones. Estan situadas en forma de menu

vertical. Esta pestafia equivalia al botdn Office en la versién PowerPoint 2007, y en Recieats
versiones anteriores era el menu Archivo. Es decir, en PowerPoint 2010 hemos
vuelto a sus origenes, pero con un disefio mejorado. Nuevo
Las opciones principales son las de Abrir, Nuevo, Guardar y Cerrar documentos. Imprimir
También puedes acceder a una lista de los documentos utilizados de forma
Reciente y Salir de la aplicacién. Las opciones Informacién, Imprimir y Compartir Guardar y enviar
las veremos mas adelante.

Ayuda
Contiene dos tipos basicos de elementos:

] Opciones
- Comandos inmediatos. 3 sair

Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos, aunque también pueden mostrar un cuadro de
didlogo que nos pide mads informacion para realizar la accion.

m;\-..‘ Ul uar Ly

Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un pequefio

(&5 Abrir N recuadro azul que no ocupa todo el ancho del menu.
L]

o
[ Cerrar . . .
- Algunos ejemplos son los comandos Abrir, Cerrar, Guardar como, Opciones y

.. Salir.
Informacian

- Opcidn que despliega una lista de opciones.

Blirmsam

Se reconocen porque al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un recuadro azul
gue ocupa todo el ancho del menu. Al hacer clic, quedan coloreados con un azul mas intenso, de forma que
sepamos qué informacidn se estd mostrando en el panel situado justo a la derecha.
Algunos ejemplos son los comandos Informacidn, Reciente o Imprimir.

Para salir de la ficha Archivo hacer clic sobre otra pestafia o pulsar la tecla ESC.
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1.6. Crear presentacion

A continuaciéon veremos dos formas de crear una nueva presentacion: partiendo de una en blanco y
partiendo de una plantilla.

@ Crear presentacién en blanco.

Crear una presentacion es tan sencillo como abrir PowerPoint. Por defecto se muestra una presentacién en
blanco con la que podremos trabajar. Sin embargo también podemos crearla de forma explicita si, por
ejemplo, ya estamos trabajando con otra. Para ello haremos clic en Archivo>Nuevo. Seleccionamos la opcidn
Presentacidn en blanco y pulsamos el botdn Crear de la derecha.

En las imagenes siguientes puedes ver el apartado Nuevo con las opciones descritas y el resultado final, es
decir, la presentacion en blanco.

Flantillas y temas disponibles Presentacién en blanco

& micio

L’ EJ ‘)‘31

Presentacion en Plantillas Plantillas de Ternas
blanco fecientes gjemplo

2

Mis plartillas  Musevo a pastin de
eistente

Bl o-0Gis Presentaciond - Microsoft PowerPaint 'I=" ELM
m Inicio | Insertar | Disefic | Transicion | Animacion | Presentacih | Revizar | Vista Compleme | & @'
e il - v " ERE-LER gl 8

i ¢ 2
= | " —I o M & &8 abs WV im s '! -
Pegar Huews . o Dibujo | Ediclon
- 4 diapostiva T ot TaAET | AT AN - -

Diapositivas Fuenie

1|
Haga clic para agregar titulo
B e e

Haga dlic para agregar notas %

Diapositiva 1 del | Tema de Office” | [{[Ea8 m = sa (=1 {+) [

En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas presentaciones dispondras de dos cuadros:
uno para el titulo y otro para el subtitulo. A partir de ahi tendremos que afadir contenido o diapositivas
nuevas y todo lo demas.

@ Crear presentacion a partir de una plantilla.

Las plantillas son muy utiles porque generan una presentacion base a partir de la cual es mucho mas sencillo
trabajar. Es decir, nos adelantan trabajo.
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Para utilizar plantillas los pasos son muy similares a los que acabamos de ver. Hacemos clic en
Archivo>Nuevo, pero esta vez seleccionamos la opcién Plantillas de ejemplo. Aparecerd un listado de
plantillas, simplemente seleccionamos la mds apropiada y pulsamos Crear.

Plantillas y temas disponibles Album de fotos clasico

* fat Inicio » Plantillas de ejemplo

Album de fotos clasico Alburn de fotos moderno

Observa que en la parte de la derecha aparece una vista previa de la plantilla seleccionada, que se
correspondera con la primera diapositiva, es decir, la "portada".

En nuestro caso hemos elegido la plantilla Album de fotos clésico y este es el resultado:

ALBUM DE FOTOS CLASICO
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Se trata de una presentacidon con 7 diapositivas, como puedes observar en el area de esquema de la
izquierda. Cada diapositiva tiene unos elementos distintos, pero siempre guardando un estilo y una tematica
comun.

Y esto es sdlo el principio, un punto de partida. Al igual que en el caso de la presentaciéon en blanco,
posteriormente podremos ir afiadiendo elementos y diapositivas.

1.7. Guardar presentacion

Guardar es una tarea fundamental. Obviamente, si realizamos un trabajo es para conservarlo y por lo tanto
deberemos guardar la presentacién como un archivo almacenado en nuestro equipo. Pero también es
fundamental que guardemos las modificaciones a medida que vamos trabajando, porque si ocurre un error
en el sistema o se va la luz eléctrica evitaremos tener que rehacer las cosas. Como reza el dicho popular, mas
vale prevenir que curar.

Guardar es tan sencillo como acceder a Archivo>Guardar o hacer clic en el botén = de la barra de acceso
rapido. También disponemos del atajo de teclado CTRL+G.

Si es la primera vez que guardamos la presentacién deberemos indicar donde queremos guardarla y bajo
qué nombre. El resto de veces que guardemos, como el archivo ya se habra creado, lo Unico que el sistema
hara es ir actualizando su contenido.

@ La primera vez que guardamos se muestra una ventana similar a la siguiente (variara en funcién de la
versidén de Windows que utilices):

|E| Guardar como L@J

@U'l ./ € Curso aulac.. » Ejemplos del curso » - |¢f! | Buscar Ejemplos del curso J<3
Crganizar = Mueva carpeta gz= = fﬁ
> |B] Microsoft PowerPoint Biblioteca Curso aul... P,
] Organizar por:  Carpeta ~
Ejemplos del curso
- = -~
§ It MNombre Tipo
& Descargas
B Ecritorio y Access Carpeta de archivos
e . . Curse de PowerPoint Carpeta de archives
=1 Sitios recientes
, Curso Excel Carpeta de archivos
4 [ Bibliotecas , Curso Word Carpeta de archivos
b @l aulaClic - 4 1 r
Mombre de archivo:  Presentacionl -
Tipo: | Presentacién de PowerPoint vl
Autores: aulaClic Etiquetas: Agregar una etiqueta
4 Ocultar carpetas Herramientas = l Guardar I [ Cancelar l
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El archivo con la presentacion se guardara en la carpeta que estemos visualizando, es decir, en la que
tengamos abierta. En la imagen de ejemplo se guardaria en la carpeta Ejemplos del curso. Observa que en la
parte superior se indica la ruta de dicha carpeta y que desde el panel izquierdo puedes explorar las carpetas
del equipo para situarte en la que desees. Es interesante observar y recordar dénde se guardan los archivos
de trabajo, asi como hacerlo de forma organizada. Si es necesario se pueden crear carpetas desde la opciéon
Nueva carpeta a fin de clasificar el trabajo de un modo mas apropiado.

Ademas de tener en cuenta dénde, también es importante saber con qué nombre se guarda. Para ello
deberemos escribir el nombre deseado en el cuadro de texto Nombre de archivo.

Ya sélo nos queda pulsar el botén Guardar.

Por defecto se creara un archivo del tipo Presentacion de PowerPoint, que tiene la extension pptx. Si por
cualquier motivo queremos guardar la presentacién con otro formato, por ejemplo el formato antiguo
(PowerPoint 97-2003), lo Unico que deberemos hacer es modificar el tipo de archivo, seleccionando el
adecuado de la lista desplegable que hay justo debajo del nombre de archivo.

@ Guardar cambios sobre un archivo ya creado.

Como hemos dicho, el efecto que tendra pulsar la opcion Guardar en un archivo que ya se ha guardado
antes sera simplemente actualizar los cambios y salvaguardar asi nuestro trabajo. Esto se debe hacer con
cierta frecuencia, sin embargo en ocasiones se nos olvida y perdemos el trabajo por un fallo técnico.

@ Guardar una copia.

En ocasiones es posible que necesitemos guardar una copia de un archivo con un nombre distinto al del
original. Asi, podremos realizar modificaciones sobre él y dispondremos luego tanto de la presentacion inicial
como de la copia modificada. Para ello, haremos clic en Archivo>Guardar como.

Se abrird una pantalla idéntica a la que utilizdbamos para guardar por primera vez y por lo tanto el proceso
serd el mismo que ya hemos visto. Esto tiene su ldgica, ya que PowerPoint necesitara saber dénde guardar la
copiay con qué nombre.

1.8. Abrir y cerrar presentaciones

@ Una vez hemos creado y guardado una presentacién ya la tenemos almacenada en el equipo. Bien, y
ahora, écomo la abrimos si queremos verla o seguir editandola? Existen varias formas de abrir una
presentacién, nos vamos a centrar en las dos principales: abrirla desde PowerPoint localizandola
manualmente en su carpeta contenedora y abrirla desde la lista de archivos recientemente utilizados.

1) Desde la opcidn Archivo > Abrir o las teclas rapidas CTRL+A se inicia el siguiente cuadro de didlogo:
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r|E| Abrir

@U'l L ¢ Ejemplos de... » Curso de PowerPoint

Organizar = Mueva carpeta

Biblioteca Curso aula...

St | |  Curso de PowerPoint

& Descargas
BE Escritorio

1| Sitios recientes E |

-~

Mombre Tipo

5] Mi primera presentacicn

4 4 Biblictecas
b @l aulaClic

4 5] Curso aulaclic
4 . Ejemplos del curso (K:)

| Access

. Curso de PowerPoint | .~ 4 | 1

------ 1 Organizar por:

Presentacion de Microsoft PowerPoin

=~ 0 @

Carpeta *

Mombre de archivos

- [Toda las presentaciones de Po vl

Herramientas = i Abrir

v][ Cancelar l

La ventana es similar a la de guardar, pero esta vez exploraremos las carpetas para localizar aquella donde
fue guardado el archivo. Una vez lo localizamos, hacemos clic sobre él para seleccionarlo y pulsamos el

botdn Abrir. El archivo se mostrard para empezar a trabajar con él.

2) Las personas que acostumbran a trabajar siempre con el mismo equipo encontrardn mas practico el
segundo método: abrir el archivo de entre las presentaciones recientemente utilizadas. Este listado lo

encontramos en Archivo > Reciente.

Presentaciones recientes

e
e

Lugares recientes

Mi primera presentacion !
Mis documentos\Ejemplos.. i

Mi segunda presentacidn
Mis documentos\Ejemplo...

= Curso de PowerPoint
K\Usershusuariol\Doc...

A la izquierda apreciaremos la lista de las ultimas presentaciones abiertas y a la derecha una lista de las
ultimas carpetas contenedoras de presentaciones utilizadas. El listado se va actualizando segun utilizamos

PowerPoint, pero también lo podemos modificar a nuestro antojo, si lo deseamos:

e Para quitar un elemento de la lista, hacemos clic con el botdn derecho sobre él y escogemos la
opcioén Quitar de la lista.
e Para forzar a que un elemento se muestre siempre en la lista, lo deberemos anclar haciendo clic en

su botén en forma de chincheta . La chincheta se mostrara azul y como si estuviese clavada, esto
indicara que se encuentra anclado. Para desanclarlo volveremos a hacer clic sobre el botén.
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Ya sabemos abrir presentaciones, sélo nos queda mencionar un ultimo detalle. PowerPoint permite trabajar
con varias presentaciones a la vez, de modo que si tenemos una abierta e intentamos abrir otra, esta se

mostrara en una ventana nueva.

Por ello, es importante saber cambiar de ventana adecuadamente. Una forma sencilla de hacerlo es desde la
pestana Vista, en el menu Cambiar ventanas. La ventana que se mostrara en primer plano sera aquella que
esté seleccionada, es decir, marcada con un tick junto a su nombre.

Vista Complementos
| &8 color| ﬁ| =
i Escala de grises s %
Mueva |- Cambiar |

il

i | i Blanco y negro ventana Lif iven_t_anﬁ!t;
Color o escal 1 Mi primera presentacién

2 Mi segunda presentacion

@5Si lo que queremos es cerrar una presentacion, pero sin cerrar Word, deberemos hacer clic en Archivo >
Cerrar.

Si habia dos o mas ventanas de PowerPoint abiertas, al cerrar la presentacién se cerrard la ventana. Esto
serd asi en todos los casos, excepto cuando sélo quede una presentacion abierta, que se mostrard

PowerPoint sin ningun archivo de trabajo abierto.
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Unidad 2.

Las vistas

2.1. Cambiar de vista

Antes de empezar a explicar cémo personalizar una presentacion es importante saber como 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 vision
particular de cada una de las diapositivas como una vision global de todas ellas, asi como reproducir la
presentacién para ver el resultado al final.

Podemos cambiar de una vista a otra de dos formas distintas.

@D . fer =10

esde los accesos directos de la zona inferior de la ventana.

Donde encontraremos las cuatro vistas principales (Normal, Clasificador, Vista lectura y Presentacidn) que
nos permitirdn modificar el diseiio, echar un vistazo general a todas ellas, abrirlas en pantalla completa para
leerlas o ver la presentacion tal y como se vera cuando la proyectemos en nuestra exposicion. Durante el
tema iremos viéndolas con detalle.

@ Desde las opciones de la cinta.

Casi todas las vistas se encuentran en la ficha Vista. Aqui encontramos algunas vistas mdas ademas de las que
ya aparecian en la barra inferior, como la Pagina de notas o las Vistas patrén.

A=

|

|

|Norma| Clasificador de  Pagina Vistade | Patronde  Patron de  Patron
| | diapositivas  de notas lectura | diapositivas documentos de notas

Wistas de presentacion Vistas Patran

La Unica vista que no se encuentra aqui es la de Presentacidon. Puesto que se trata de una vista muy
importante, porque nos permite ver el resultado final tal cudl lo verd nuestro publico, posee una ficha propia
Ilamada Presentacion con diapositivas. En ella encontraremos distintas formas de ejecutarla.

- e e =
o &J ) g=T
£ A A by =

Desde el Desde a Difundir presentacion  Presentacian
principio diapositiva actual de diapositivas personalizada ~

Iniciar presentacion con diapositivas
2.2. Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente. Con ella podemos ver, disefiar y modificar la
diapositiva que seleccionamos. La iniciamos desde Vista>Normal o bien desde la barra inferior pulsando el

boténlE.
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Puesto que se trata de la vista que se muestra inicialmente al iniciar PowerPoint, ya la hemos comentado en
la unidad anterior. Sin embargo, la repasaremos brevemente.

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual podemos seleccionar la diapositiva
gue queremos visualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder 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 desde ella modificaremos la presentacidn. Es la vista de trabajo, por
decirlo de alguna manera. Podemos insertar texto en las diapositivas, cambiar su color y disefio, etc.

2.3. Vista Clasificador de diapositivas

La vista clasificador muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de apariciéon. Dicho
orden se representa con un pequefio nimero situado en la esquina inferior izquierda de cada una de las
diapositivas. También pueden aparecer clasificadas en secciones, si asi lo hemos establecido.

Por lo tanto, con este tipo de vista tenemos una visidn mas global de la presentacién. Nos permite localizar
una diapositiva mas rdpidamente y es muy util para mover, copiar o eliminar las diapositivas. En definitiva,
para organizarlas.

Se inicia también desde Vista>Vistas de presentacién>Clasificador de diapositivas. También dispones de un

botdn en la barra inferior que presenta el siguiente aspecto ==
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2.4. Zoom

El zoom no es exactamente una vista, pero permite acercar o alejar las diapositivas en algunas vistas, como

Normal y Clasificador de diapositivas.

Para aplicarlo deberemos situarnos primero en la diapositiva sobre la que queramos que se aplique el zoom.
Ten presente que no es lo mismo tener la diapositiva seleccionada en el drea de esquema que en el area de
trabajo. Dependiendo de cual seleccionemos, el zoom se aplicard sobre ésta zona.

Observa el siguiente ejemplo del zoom aplicado a una diapositiva en el area de trabajo.

w - - -1

Portapapeles

-

)

Fiaente | Porfapapeles s
e =
=11 o fall B

= || Este Esta presentacidn, que se recomienda ver en -

i : pre
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Las miniaturas de las diapositivas mantienen el mismo tamanio, al igual que la propia ventana. Lo Unico que
cambia es la diapositiva seleccionada en el drea de trabajo.

@ Encontraras la herramienta Zoom en la ficha Vista. Al hacer clic sobre ella, se desplegard una ventana
donde podras escoger el porcentaje de zoom deseado de entre las opciones, o bien escribir uno
personalizado.

7 =y
Zoom
Zoom
() Ajustar  Porcentaje:
Oa00% 66 [%)%

) 200%
() 100%
) (=) g&st
' (1 33%
Zoom  Ajustara
la ventana [ Aceptar ] [ Cancelar

Zoam

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el control
-, ; e

100% \=) Y \t) , desplazando el marcador o pulsando los botones -y +.

@ Una opcién muy util es la de ajustar el tamafio de la diapositiva al tamafio de la ventana. Es decir, que la

diapositiva se vera mds pequefia si la ventana de PowerPoint se encuentra restaurada, y mas grande si se
maximiza. Eso si, siempre se verd completa.

Para ajustarla, hacemos clic en el botdn Ajustar a la ventana de la ficha Vista o bien pulsamos el botdn de
la barra inferior.

2.5. Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacidn con diapositivas reproduce la presentacidn para mostrar cual sera el resultado final.

Lo habitual es reproducir la presentacién desde la diapositiva que se estd visualizando en ese momento,
normalmente para ver cdmo queda la diapositiva que acabamos de realizar y poder apreciar todos los
elementos, incluidos los efectos animados que no se apreciarian en ninguna otra vista.

@ podemos iniciar esta vista desde:

e Llacinta, en Presentacién con diapositivas > grupo Iniciar presentacion con diapositivas > Desde la
diapositiva actual.

e Elbotdn = de la barra inferior.
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@ o habitual es que una presentacién contenga diversas diapositivas. Durante la exposicién de cara al
publico es imprescindible que sepas moverte de una a otra con soltura para ir avanzando. La siguiente tabla
muestra las teclas apropiadas para realizar las acciones basicas:

Accidn Teclas

Ejecutar la siguiente animacion o avanzar a S

la siguiente diapositiva. INTRO
AV PAG
FLECHA DERECHA
FLECHA ABAJO
BARRA ESPACIADORA
Clic con el mouse

Ejecutar la animacién anterior o volver a la A

diapositiva anterior RE PAG
FLECHA IZQUIERDA
FLECHA ARRIBA

RETROCESO
Ir a diapositiva nimero NUMERO+INTRO
Volver a la primera diapositiva 1+INTRO

presionar los dos botones del ratén durante 3 segundos.

Finalizar una presentacion con diapositivas ESC
CTRL+PAUSA
GUION (-)

Presentar el menu contextual MAYUS+F10
clic con el botdn derecho del ratén

Ademas de estas acciones, también es posible modificar la forma del puntero del raton o dibujar y resaltar
sobre la diapositiva.

Ademads de estas acciones, también es posible modificar la forma del puntero del ratén o dibujar y resaltar
sobre la diapositiva. Poner la pantalla en blanco o en negro para que las personas nos miren a nosotros en
un momento dado, sin la distraccién de la diapositiva, etc. Pulsando la tecla F1 desde la vista de
presentacién puedes ver el cuadro de ayuda con todas las teclas para cada funcion.

Todas estas funciones se podrian realizar también mediante el menu contextual. Es decir, haciendo clic con
el botén derecho del raton sobre la presentacién y utilizando las opciones Anterior, Siguiente, Ir a
diapositiva, Fin de la presentacidn, etc. Sin embargo, esto no es muy recomendable, ya que ademas de ser
incomodo, la visualizacion del menu puede distraer la atencion del publico y dar una imagen poco
profesional.

@ Hemos comentado que esa es la forma mas habitual de reproducir la presentacién, pero no la Unica. En la
ficha Presentacidon con diapositivas encontramos otras formas de reproduccidn que pueden resultarnos
utiles:
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Desde el Desde a Difundir presentacion  Presentacion
principio diapositiva actual de diapositivas personalizada ~

Iniciar presentacion con diapositivas

e Desde el principio para reproducirla toda. También se puede ejecutar este tipo de presentacién
pulsando la tecla F5.

e Y Presentacidn personalizada, para escoger exactamente en qué orden reproducirlas. Esto puede
resultar muy til si en la exposicion de cara al publico se decide modificar el orden de ciertos puntos,
de este modo no serd necesario modificar la presentacién. Esto nos ahorrard mucho tiempo vy
evitara que terminemos con distintas versiones o copias de lo mismo, ya que podremos almacenar
varios ordenes de reproduccion en la propia presentacidén y asi utilizar la misma para distintos
publicos.

e Por ultimo comentaremos la opcidn Difundir presentacién de diapositivas, que es una novedad muy
interesante de esta ultima versién de PowerPoint. Permite publicar en internet una presentacién
para que los receptores de la misma la puedan seguir desde su ordenador, mdvil, o cualquier otro
dispositivo. Lo que hace grande a esta idea es que el publico no sélo dispone de la presentacion, sino
que la visualiza al ritmo que marca el locutor en tiempo real. Veremos esto en detalle mds adelante,
en la unidad dedicada a la publicacién de las presentaciones.

2.6. Otras vistas

Ademads de las vistas que hemos visto a lo largo del tema, existen otras formas de visualizar la presentacién.
En este apartado las introduciremos ligeramente, aunque las mas importantes las iremos viendo en
profundidad a lo largo del curso.

A=

|

|

|Nnrma| Clasificador de  Pagina Vistade | Patron de  Patron de  Patron
| diapositivas  de notas lectura | diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacion Vistas Patron

@ Ppagina de notas.

Muestra cada diapositiva en una pagina, seguida de sus correspondientes anotaciones. Se inicia desde la
ficha Vista.
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Vistas de presentacion kacros
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@vista de lectura.

La vista es muy similar a la de presentacién. Se abre a pantalla completa y permite observar las animaciones
y transiciones. Sin embargo, esta vista se muestra en una ventana que se puede restaurar y maximizar a
placer. Asi podremos ver el resultado final pero de una forma mas flexible para trabajar. Se inicia desde la

ficha Vista o desde el botdn B3 la barra inferior.

Para movernos por las diapositivas, a nuestro ritmo, deberemos utilizar los botones que se muestran en la
zona inferior. También desde ahi podremos cambiar de vista de nuevo.

i S vt T

- e
Presentacion de PowerPoint - [Ejemplo] - McmnE m@l&m
¥

un paseo por las nuevas caracteristicas mm

POWERPOINT 2010

Diapositiva 1 de 20 @ (L @ (@E2EET

@vistas enfocadas a la impresion
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Las vistas Patron de documentos y Patrén de notas que se encuentran en la ficha Vista estan enfocadas a la
impresion. En el primer caso, de varias diapositivas en la misma pagina, y en el segundo de diapositivas junto
con sus correspondientes anotaciones. Pero, en ambos casos, se muestran respetando aspectos importantes
en el disefio enfocado a la impresidn, como los margenes, o pies y encabezados de pagina.

También existe una Vista previa de impresidn en Archivo>Imprimir, que no es mas que el aspecto que tendra
la presentacion si se imprime. Permite modificar el zoom, pasar de pagina, y poco mas.

@ patron de diapositivas
Esta vista, disponible en la ficha Vista, muestra el patrén empleado para facilitar su modificacidn.

Con una imagen quedara mas claro. La siguiente diapositiva se muestra en la vista normal a la izquierda y en
vista patrén a la derecha.

3 HAGA CLIC PARA MODIFICAR EL

Autor Su presentacion ESTILO DETITULO DEL PATRON

D cogaiznr § colabomr ===
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Unidad 3.

Trabajar con diapositivas

En esta unidad nos centraremos en aprender a trabajar con las diapositivas de una presentacién, sin
adentrarnos en cémo modificar su contenido. Veremos cdémo podemos insertar nuevas diapositivas,
eliminarlas, copiarlas o moverlas. Como podrds comprobar, se trata de acciones muy sencillas de realizar.

3.1. Insertar una nueva diapositiva

Para apreciar mejor cdmo se inserta la diapositiva te recomendamos que utilices la vista normal y que

= * .
I—I—ldel area de esquema.

. e | -]
selecciones la pestana diapositiva

(=]

[ Mueva |
diapositivar

Tema detﬁﬁm

Diapositiva de
titulo

Titulo y objetos

Encabezado de
seccon

Dos objetos

Sala el titulo

En blanco

Contenido con
titulo

=] Duplicar diapositivas seleccionadas
-_'7] Diapositivas del esquema...

=] Volver a utilizar diapositivas...

Imagen con titulo

Puedes afiadir una diapositiva de dos formas:

@ Ppulsa en el botén Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafia Inicio.

@0 bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada.

Una vez realizado esto podras apreciar que en el drea de esquema aparece al final una nueva diapositiva. En

caso de haber una diapositiva seleccionada, la nueva se insertara tras ella.
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Como puedes ver en la imagen de la derecha, si hacemos clic en la flecha que se encuentra bajo el botdn
Nueva diapositiva, podremos elegir su disefio o tema.

Podemos escoger entre diferentes disefios, o cargar una diapositiva en blanco. No te preocupes si no estas
seguro del disefio que necesitaras, porque no tienes claros qué contenidos vas a incorporar, ya que mas
adelante veremos cdmo modificar los elementos que contiene.

3.2. Seleccionar diapositivas

Para realizar las acciones que veremos a continuacidon en ocasiones sera necesario saber seleccionar
diapositivas. Por lo tanto vamos a ver cdmo hacerlo.

Desde la vista Normal, lo mas adecuado es seleccionarlas en las miniaturas que se muestran en el area de

. . ~ . . X P p
esquema, cuando se tiene activa la pestafia Dlaposmvasl . Aunque resulta mas cémodo

hacerlo desde la vista Clasificador de diapositivas.

@ Para seleccionar una diapositiva, hacemos clic sobre ella. Asi, las acciones realizadas se aplicaran a esta.

4 5 6

@Para seleccionar varias diapositivas consecutivas, hacemos clic sobre la primera de ellas y pulsamos la
tecla MAYUS. Sin soltar dicha tecla, hacemos clic en la Gltima diapositiva del tramo a seleccionar.

4 5 &

@Para seleccionar varias diapositivas no contiguas, mantendremos la tecla MAYUS pulsada e iremos
haciendo clic en cada una de ellas.
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Como puedes observar, las diapositivas seleccionadas se distinguen por el borde coloreado que las rodea.
3.3. Copiar una diapositiva

Si estds situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestafa de diapositiva del area de esquema
ya que te serd mas fdcil situarte en el lugar donde quieres copiar la diapositiva. También resulta muy
practico realizar este tipo de acciones desde la vista clasificador de diapositivas.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacién puedes hacerlo de varias formas:

@Desde la cinta:

1. Seleccionar la diapositiva a copiar y pulsar en el botén =3 “2PiEF qe se encuentra en la pestafia
Inicio.
2. Después seleccionar la diapositiva detrds de la cual se insertard la diapositiva a copiar y pulsar el

e

=

botén Fe9ar

@ Desde el ment contextual:
1. Hacer clic con el botdn derecho del ratdn sobre la diapositiva a copiar y seleccionar la opcién Copiar
en el menu contextual que se muestra.
2. Hacer clic con el botdn derecho del ratén entre dos diapositivas, es decir, donde queramos insertar
la copia. Deberemos seleccionar la opcién de pegado mas adecuada.
@Desde el teclado:
1. Hacer clic sobre la diapositiva a copiar y pulsar la combinacién de teclas CTRL + C (que realiza la

accién de copiar).
2. Hacer clic sobre la diapositiva detras de la cual se insertara la copia y pulsar CTRL + V (pegar).

Es posible copiar varias diapositivas a la vez, seleccionandolas antes de ejecutar la accion de copiar.

3.4. 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 puedes copiar la diapositiva en otra
presentacion.

Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas puedes duplicarlas de
varias formas, elige la que mas cdmoda te resulte:
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@ Desde la banda de opciones desplegando el menl Nueva diapositiva y seleccionando la opcién Duplicar
diapositivas seleccionadas.

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

;-] Duplicar diapositivas seleccionadas %
i=] Diapositivas del esquema...

=] Volver a utilizar diapositivas...

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

3.5. Mover diapositivas

@ Para mover una o varias diapositivas realizamos los mismos pasos que para copiarlas. La Unica diferencia
es que la accidn a realizar sera Cortar/Pegar, en vez de Copiar/Pegar.

Por lo tanto, podemos hacerlo desde:

e Laopcién Cortar del menu contextual, o de la ficha Inicio.
e Lacombinacion de teclas CTRL+X.

@0 bien arrastrando:

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion debemos seleccionar la diapositiva a
desplazary, sin soltar el botdn izquierdo del ratdn, arrastrarla hasta la posicion final.

Al desplazarla el puntero del ratén muestra junto a él un rectangulo dibujado, y aparece una delgada linea
cuando nos situamos entre dos diapositivas. Esta linea indica en qué posicidén se situard la diapositiva. Por
ejemplo, si queremos colocar la segunda diapositiva entre las diapositivas 3 y 4, moveremos el ratdn hasta
gue la linea esté entre la 3 y la 4. En la siguiente imagen
puedes observar cémo se ha realizado la operacién en la
vista Clasificador de diapositivas.

Una vez estamos situados en la posicion de destino,
soltamos el botén del ratén y automaticamente la
diapositiva se desplazara a la posicion. Las diapositivas se
reenumeraran de acuerdo con su nuevo orden.

El funcionamiento es idéntico en la vista Normal, donde lo
mas sencillo seria mover las miniaturas de la ficha
Diapositivas, aunque también podemos moverlas si se
encuentra activa la pestafia Esquema. En este Ultimo caso
lo haremos desplazando el pequefio simbolo que las
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= . . . - .
representa =1 L6 arrastraremos como ya hemos visto en el ejemplo anterior. La siguiente imagen muestra
como realizariamos el mismo movimiento que hemos visto anteriormente: la segunda diapositiva entre las

diapositivas 3 y 4.

- L Uidprusilvg - | _—— SR bl " UIdpasiLwg =1 _—— Tt
Portapapeles I Diapositivas Fueg| | Portapapeles s Diapositivas Fue
Diapositivas Esquema = Diapositivas Ezquema x

.. &« H .. ol |
1 .. | presentacion de — || 14 presentacion de —
POWERPOINT 2010 POWERPOINT 2010
un paseo por las nuevas : un paseo por las nuevas

caracteristicas caracteristicas

3| Autor Su presentacion 3/ Autor Su presentacion z

Disefiar, organizar y colaborar +},Diseﬁar, organizar y colaborar
4| | Introduccion a las plantillas 4| Introduccion a las plantillas é

L) w Uidposivg - =i _—— kAR

Portapapeles Diapositivas Fue
Diapositivas Esquemna =

1% ]

1|4 presentacion de — &

POWERPOINT 2010

un pasec por las nuevas

caracteristicas =i

2/ .. Autor Su presentacion

Disefiar, organizar y colaborar i

3 ]

4| Introduccion a las plantillas é

Como puedes apreciar en estas imdagenes la diapositiva 2 ha pasado a ocupar la posicién 3 y la que ocupaba
la posicién 3 pasa a ser la 2.

3.6. Eliminar diapositivas

Para eliminar una o varias diapositivas, lo primero que debemos hacer es seleccionarlas, como ya hemos
visto en esta unidad. Luego, disponemos de dos métodos para ejecutar la eliminacién. Escoge el que mas
comodo te resulte.

@ Utilizando el menu contextual que aparece al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre su miniatura.
La opcidn adecuada serd Eliminar diapositiva.

@ pulsando la tecla SUPR.
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Unidad 4.

Manejar objetos

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, como graficos, imagenes, textos,
videos o sonidos.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas adelante analizaremos con mas
detalle. Esta unidad la dedicaremos a aprender las acciones bdsicas que ya hemos visto aplicadas a las
diapositivas, es decir: seleccionar, mover, copiar y eliminar. También veremos algunas acciones mas
especificas de los objetos como alinear, voltear u ordenar.

Al igual que en la unidad anterior recomenddbamos utilizar la vista Clasificador de diapositivas, por ser la
mas comoda para trabajar con diapositivas, en esta unidad trabajaremos siempre con la vista Normal. Es
sélo en esta vista donde podremos trabajar con los objetos de una diapositiva.

4.1. Reglas, cuadricula y guias

Antes de nada es conveniente aprender a utilizar las reglas y guias, puesto que nos ayudardn a situar y
alinear los distintos objetos en la diapositiva. Se muestran y ocultan desde la ficha Vista, grupo Mostrar,
activando y desactivando sus correspondientes casillas de verificacién. En la imagen siguiente estan todas
activas.

Regla
Lineas de la cuadricula
Guias

Mostrar

Recuerda que sélo se pueden mostrar en la vista Normal. Esto significa que, si te encuentras en otra vista, las
opciones apareceran inactivas.

Tampoco debes olvidar que estas marcas no se imprimen ni se muestran en la presentacién final, sino que se
dibujan simplemente en el area de trabajo como elementos de apoyo.

@Reglas
Al activar las reglas se mostraran dos: una vertical a la izquierda y otra horizontal en la zona superior. Nos

permiten conocer la posicion de cualquier objeto, ya que al situar el cursor sobre la diapositiva, una pequefia
linea discontinua marca su posicién en ambas reglas.
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e e ey

En la imagen hemos situado el cursor donde empieza el titulo de nuestra presentacién. De ese modo vemos
las lineas en la regla que nos dan las coordenadas del mismo.

Los valores de la regla siempre van del 12 al 12, situando el 0 en el punto central. Ten en cuenta que la
precisién de los valores de la regla dependera del espacio de la ventana de PowerPoint. Si se encuentra
maximizada, se mostraran mas valores, si en cambio ocupa un pequeio espacio se veran las mediciones mas
espaciadas, como se aprecia en la imagen.

@ Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando pequefios cuadrados
que facilitan la alineacién de los objetos en la diapositiva.

@ Guias

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro secciones iguales. De
esta forma podemos conocer el centro de la diapositiva y repartir la informacién mejor.
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4.2. Insertar objetos

Vamos a empezar ya a trabajar con los objetos propiamente dichos. El primer paso es saber cémo incluirlos
en nuestra presentacion. Podemos hacerlo, fundamentalmente, de dos formas:

@ Aprovechar el disefio de |a diapositiva

Cuando creamos una nueva diapositiva, escogemos un disefio de entre los existentes. En muchos casos, el
disefio incluye un elemento objeto, como el que se muestra en el recuadro inferior de la imagen siguiente.

» Hagaclic para agregar texto

Una serie de imagenes representan los tipos de objetos que se pueden incluir. Al situar el cursor sobre ellas
aparecera un pequeio globo informativo que nos ayudara a identificarlos. Lo Unico que necesitamos saber
es que cada imagen es un botdn que inserta el tipo de objeto que representa: tablas, graficos, SmartArt,
imagenes, imagenes predisefiadas y clips multimedia. En funcidn del tipo de objeto seleccionado se
ejecutard una accién u otra que nos permitird especificar las dimensiones de la tabla o qué imagen agregar,
por ejemplo.

@ nsertar objetos de forma independiente

Pero, équé ocurre si queremos incluir mds de un objeto en la diapositiva? éDos, tres, diez? Para eso
deberemos insertarlos a mano desde la ficha Insertar.
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T 1 imdoeres o - ) Farmas = || ke 3 . .

j E _ﬁj Imigenes predisefiadas [ Formas bt A i ) 4 .,!3; [y L\;;} _3
="+ Captura ~ 2 SmartArt ' r =

Tabla  Imagem Rip ! s Cuadro Encabez. WordAst - Simbolos) video Audio

B Aibum de fotagratios - | i Grafico de texto ple pdg. - - 5
Pt fexto Muttimedia

Imagenes HUSTTa3CI0nes

Los distintos botones que encontramos en ella nos permiten agregar los distintos tipos de objetos.

4.3. Tipos de objetos
Los principales elementos que podemos incluir en una diapositiva son:
@Tablas: Lo mas importante al definir una tabla es establecer el nimero de filas y el nimero de columnas.

@ Graficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en graficos de barras, de lineas, tartas,
etc. Los datos de origen del grafico se extraeran de una hoja de Excel.

@SmartArt: Este tipo de objeto permite crear organigramas de una forma muy intuitiva. Tan sélo hay que
escoger el tipo y rellenar los datos en un panel de texto que contendra sus elementos jerarquizados.

@Imagenes: Permite incluir un archivo de imagen que esté almacenado en nuestro ordenador.
@ Imagenes predisefiadas: Disponemos de dibujos y fotografias de la galeria de recursos de Microsoft.

@Clips multimedia: Permite incluir un archivo de video o de sonido que esté almacenado en nuestro
ordenador.

@ Formas: Son una serie de formas simples, como lineas, flechas y figuras geométricas.
@Y por supuesto, el texto: Que puede ser copiado y pegado o escrito directamente en la caja de texto.

En futuras unidades del curso iremos profundizando en cémo tratar cada uno de estos objetos para
personalizarlos o trabajar con ellos.

4.4, Seleccionar objetos
Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Unicamente tienes que hacer clic sobre él.

En ocasiones es posible que se seleccione su contenido y no el objeto en si. Lo apreciaras porque la linea que
bordea al objeto es discontinua. Es el caso, por ejemplo, del siguiente texto:

®
-i;)———l:l-—_— s
m] aulaCIu:dJ

(g Sup——, Ep—_—
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En ese caso haz clic sobre el marco y asi sera el objeto el que pasara a estar seleccionado, presentando el
siguiente aspecto:

o
1 . T
o aulaClic i
Para quitar la seleccidn haz clic en cualquier parte fuera del marco.

@Seleccionar varios objetos es tan sencillo como mantener pulsada la tecla CTRL mientras se hace clic con el
ratén en cada uno de los objetos. Haciendo clic de nuevo y siempre sin soltar la tecla, se quitara la seleccién.

4.5. Copiar objetos
Los pasos para copiar objetos son practicamente los mismos que para copiar diapositivas:

1. Seleccionar el objeto a copiar (como acabamos de aprender).

Ejecutar la accién Copiar.

3. Posicionarse en el lugar donde queramos incluir la copia del objeto. Puede ser en la misma
diapositiva, en otra diapositiva de la misma presentacion o incluso en otra presentacién.

4. Ejecutar la accion Pegar.

N

@Recuerda que tienes distintas formas de copiar:
- Desde el teclado, con las teclas (Ctrl + C),

- Desde el menu contextual (clic derecho del ratén), con la opcion Copiar.

- Desde la ficha Inicio de la cinta, con el botén == “2Piar
@Recuerda que tienes distintas formas de pegar:
- Desde el teclado, con las teclas (Ctrl + V),

- Desde el menu contextual (clic derecho del ratdn), con la opcion Pegar.

i

=|

- Desde la ficha Inicio de la cinta, con el botén F29ar

El objeto casi nunca se copiara al lugar exacto que deseemos, de modo que deberemos moverlo hasta su
posicion definitiva. Esto lo vemos en el siguiente apartado.

@ Existe otra forma de copiar objetos: duplicarlos.
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Se trata de una forma mucho mas rapida que el procedimiento de copiar y pegar, pero que tiene la
limitacion de que la copia se situard siempre en la misma diapositiva que la original.

Por supuesto, podremos moverla posteriormente, pero entonces el tiempo empleado seria similar al del
proceso de copiar, y por lo tanto no supondria ninguna ventaja utilizar este método.

Para duplicar, seleccionamos uno o varios objetos y pulsamos la combinacién de teclas CTRL+ALT+D.

En las siguientes imdgenes puedes ver cudl seria el antes y el después:

4.6. Mover objetos

Hay dos formas basicas de mover objetos: arrastrandolos o con las acciones cortar/pegar.
@ Mover arrastrando

Se emplea para mover objetos dentro de una misma diapositiva.

1. Lo primero es seleccionar el objeto haciendo clic sobre él. Veras que aparece un marco a su
alrededor, sitiate sobre él (pero no sobre los circulos que hay en el marco) y veras que el cursor

toma el siguiente aspecto ‘% .

2. Pulsa el botdn izquierdo del ratén y, manteniéndolo pulsado, arrastra el objeto. Veras una copia
semitransparente del objeto que se mueve junto al cursor para que aprecies cdmo quedaria en cada
posicion.

3. Cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el botén del ratén y verds que el objeto se sitla
automaticamente en la posicidén que le has indicado.

La siguiente serie de imagenes reproducen el proceso:
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@ Mover cortando

Este método se emplea para mover objetos entre diapositivas distintas. Los pasos son muy similares a los
vistos para copiar anteriormente:

1. Seleccionar el objeto.

2. Ejecutar la accion Cortar (Con CTRL+X o desde la cinta).

3. Posicionarse en el lugar donde queramos mover el objeto.
4. Ejecutar la accién Pegar (Con CTRL+V o desde la cinta).

Hay que tener en cuenta que, si el objeto se encontraba originalmente en una diapositiva cuyo diseino
contenia el elemento objeto para facilitar su incorporaciéon, al moverlo a otra se volvera a mostrar el cuadro
para insertar objetos.

Haga clic para agregar titulo

= Hagaclic para agregar texto

Para eliminar esa seccion selecciona el marco y pulsa la tecla SUPR.
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4.7. Eliminar objetos
Para borrar un objeto tienes que seleccionar el/los objeto/s a eliminar manteniendo pulsada la tecla SHIFT.
Después los puedes borrar pulsando la teclaSUPR.

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

Titulo de la diapositiva

Aqui mi primer texto * Haga clic para agregar
Aqui mi segundo texto texto

Aqui mi tercer texto

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

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

@ para Deshacer la Gltima operacién realizada podemos:

- Seleccionar la opcion Deshacer “} de Ia barra de acceso rapido,

- o con las teclas Ctrl + Z
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9 [+ o

Tamgﬁn de fuente

Tamario de fuente
Escritura
Insertar cuadro de texto

EBorrar

Cancelar

Haciendo clic en el tridangulo del botdn se despliega una lista con las Ultimas operaciones realizadas. S6lo nos
gueda marcar las que queremos deshacer.

@ Para Rehacer la Ultima operacién realizada podemos:

- Seleccionar la opcion Deshacer ™~ de la barra de acceso rapido,
- ocon las teclas Ctrl +Y

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

4.8. Modificar el tamaiio de los objetos

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o para 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 sitias en los puntos de las esquinas veras que

el puntero del ratén se convierte en una flecha de dos direcciones 'S que te permitirdn 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 botén 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 .
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4.9. Distancia entre objetos
PowerPoint permite medir la distancia que existe entre dos objetos o entre un objeto y un punto indicado.

Para realizar las mediciones necesitamos tener activadas las guias que dividen la diapositiva en cuatro partes
iguales. Recuerda que se activan desde la ficha Vista.

Haz clic en uno de los extremos de la guia que quieres utilizar para medir cuando el puntero del ratén toma
la forma de una flecha, y arrastra la guia hasta el primer objeto, después suelta el botén del ratéon. A
continuacién arrastra la guia hasta la posicién del segundo objeto manteniendo pulsada la tecla MAYUS,
verds que aparece un pequeno recuadro en el que te va indicando la distancia desde el primer objeto hasta
donde se encuentra en estos momentos la guia.

A A

E-?EI

4.10. Girar y Voltear

Los objetos que admiten ser girados o volteados son las imdgenes y las formas. Aplicaremos un giro cuando
gueramos rotar la imagen y voltearemos cuando queramos crear una imagen refleja como la que veriamos si

la situdaramos frente a un espejo.
El procedimiento para realizar estas acciones es:

1. Seleccionar el objeto.
2. Hacer clic en la opcién correspondiente. Las encontraremos todas en la ficha Formato, grupo

Organizar, menu Girar.

L Traer al frente = |= Alinear~

B, Enviar al fondo ~ [ Agrupa

) — 13,77 cm
"_rtt; Panel de seleccion | Sk Gi.ra.r[_r - -

. Fiy
Organiza Sl Girar90° a la derecha

i 827em 2

42 Girar90® a la izquierda
= Voltear verticalmente
A | Woltear harizontalmente

Mas opciones de rotacian...

A continuacion veremos con detalle las distintas opciones:
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e Girar 9092 a laizquierda y Girar 902 a la derecha giran el objeto 90 grados en la direccién indicada.
e Voltear horizontalmente y Voltear verticalmente: se obtiene su simétrico cogiendo como eje de
simetria la vertical y la horizontal respectivamente.

Observa, que sélo con situar el cursor sobre la opcidn deseada, el objeto muestra una previsualizacién del
resultado. Asi, podremos hacer clic si es lo que buscabamos, o dejarlo como estd si no lo es.

Veamos el resultado que se produciria en la siguiente imagen de ejemplo para cada una de las opciones:

Posicion Resultado
Original f
=n

"

>
Después de girar 902 a la derechay a la izquierda, respectivamente Em k_{}
L
Después de voltear horizontal y verticalmente, respectivamente: ;_‘> ?

Si prefieres girar el objeto libremente sélo tendrds que hacer clic sobre unos puntos verdes que aparecen
alrededor del objeto (son puntos que se pueden arrastrar con lo cual giraremos el objeto), en la punta del
puntero del ratén aparece una flecha en forma de circunferencia, situate sobre el punto verde que quieras y
después arrastra el ratén hacia la posicion que tu deseas y verds como la figura gira, una vez conseguido el
giro deseado suelta el botén izquierdo del ratén.

4.11. Alinear y distribuir

PowerPoint nos permite también cambiar la posicién que ocupan los objetos dentro de la diapositiva e
incluso cambiar la posicidn de alguno de ellos en funcién de otro objeto.

- Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los objetos para que haya la misma
distancia entre ellos, bien sea distancia horizontal o vertical.

- Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a una misma linea imaginaria.
El procedimiento para realizar estas acciones es:

1. Seleccionar el objeto.
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2. Hacer clic en la opcién correspondiente. Las encontraremos todas en la ficha Formato, grupo
Organizar, menu Alinear.

3 Traer al frente - | I= Al.i.nea.r*;

&, Enviar al fondo - | Alineal?"cga la izquierda

it

E-T} Panel de seleccidn | & | Alinear verticalmente
Organizal 5| | Alinear a la derecha
It | Alinear en la parte superior
o | Alinear al medio
uli | Alinear en la parte inferior
M Distribwir horizontalmente
%. Distribuir verticalmente

Alinear a la diapositiva
v | Alinear objetos seleccionados

Wer lineas de divisian

ﬁ Configuracion de la cuadricula...

Podemos marcar la casilla Alinear a la diapositiva si queremos que la alineacion se haga en funcién de la
diapositiva. Es decir, que los objetos guarden la misma distancia con respecto a la diapositiva.

A continuacion te mostramos unos ejemplos de cdémo quedan los objetos al alinearlos o al distribuirlos.

@ Ejemplo Distribuir objetos:

NO DISTRIBUIDOS [ DISTRIBUIDOS E
D @ D @

Como podras observar ahora tenemos la misma distancia desde el lateral izquierdo a la flecha grande, de la
flecha grande a la flecha pequeiia y esta a su vez con el cuadrado. Como teniamos la opcién Alinear a la
diapositiva activada, los laterales de la diapositiva también se han tenido en cuenta.

@ Ejemplo Alinear objetos:

DISTRIBUIDOS E " ALINEADOS [

Dcl Ce B
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Partimos de los objetos ya distribuidos en el ejemplo anterior. En este ejemplo los hemos alineado a la parte
inferior. La flecha pequefa se ha situado en la misma horizontal que la grande y que el cuadro. En este caso
no teniamos la opcidn Alinear a la diapositiva.

4.12. Ordenar objetos

En ocasiones, al insertar varios objetos en una misma diapositiva, pueden quedar unos encima de otros. En
tal caso se muestra arriba el dltimo insertado, y abajo el primero. Pero esto no siempre nos interesara que
sea asi, por lo tanto, es interesante que aprendamos a ordenar los objetos en los distintos planos.

El procedimiento para modificar el orden es:

1. Seleccionar el objeto.

2. En la ficha Formato, grupo Organizar, utilizar las opciones de los menus Traer adelante y Enviar
atrés.

L Traer adelante ~ |~

=
i ] ) »-
4 Enwiar atras = L
r . M
L',:E Panel de seleccion S~

Crrganizar
A continuacion veremos con detalle las distintas opciones:

e Traer adelante: el objeto pasa a estar una posicion mas arriba. Si lo tapaban dos objetos, ahora sélo
lo tapara uno.

e Traer al frente el objeto pasa a ser el primero. Si lo tapaban dos objetos, ahora ya no lo tapara
ninguno.

[_JJ Traer adelantelL\{;
_J_] Traer adelante
L3, Traer al frente

e Enviar atrds el objeto pasard una posicidén atrds. Si estaba por encima de dos objetos, ahora sélo
estara por encima de uno.

e Enviar al fondo el objeto pasara a ser el Ultimo. Si estaba por encima de dos objetos, ahora ambos le
taparan.

[ L Enviar atras| ¥ |

L4 Enviar atrds

"ELI.'i Erwiar al fonda
@ Ejemplo Ordenar objetos:

Orden Resultado
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Original

A

\ S
Después de enviar al el objeto en forma de sol aﬂ.hc
» 7 4

@Una de las opciones que podemos utilizar para trabajar con la
ordenacién de elementos es utilizar el panel Seleccién y visibilidad. Para
ello haz clic en Panel de seleccién.

- Puedes esconder los objetos haciendo clic en su correspondiente botdn

E . ,
D. Ademas, con los botones Mostrar todo y Ocultar todas esconderds o
volverds a mostrar todos los elementos de la diapositiva a la vez.

- Utiliza las flechas de reordenacion B Bpara cambiar el orden de los
objetos. La reordenacion se aplicara sobre aquel que esté seleccionado en
ese momento.

4
b

Seleccion y visibilidad
Formas de esta diapositiva:
4 Tabla

!

Picture 2 =
3 Imagen 4
2 Subtitulo =l
1Titulo =l

By (3] (7]
Ooultar todas | Reordenar

- Puedes cambiar su nombre para reconocerlos mejor seleccionandolos y haciendo clic o pulsando la tecla

F2.

En el ejemplo de la imagen vemos el objeto Tabla seleccionado y el objeto Imagen oculto.

Nivel Bdsico




m Manual de PowerPoint 2010

Unidad 5.
Diseino

Una presentacion de PowerPoint normalmente va a estar enfocada a servir de soporte en una exposicion
publica. Esto hace que el aspecto estético y de disefio tenga una relevancia especial. Por eso, debemos
procurar que nuestra presentacion dé la imagen que queremos proyectar, y que sea agradable y legible.

Lo ideal es que el disefio no distraiga la atencién de nuestro publico, por lo tanto, es especialmente
aconsejable que las presentaciones sean discretas y con colores adecuados. De esta forma la audiencia serd
capaz de mantener la concentracion en lo que decimos y en el contenido de las diapositivas.

En esta unidad veremos cémo dar un aspecto elegante de forma rdpida y sencilla, gracias a los temas. Al
aplicar un tema a una presentacion, toda ella adquirird unos colores basicos que guardan cierta armonia y
todas las diapositivas tendran una coherencia estética. Se veran homogéneas sin apenas esfuerzo. También
veremos que disponemos de estilos rdpidos que nos permiten cambiar radicalmente el formato de un
elemento de la diapositiva de forma inmediata.

Y aprenderas como trabajar con los patrones para poder personalizar con mayor flexibilidad la presentacién,
pudiendo utilizar mds de un tema en la misma presentacion o indicar formatos por defecto.

5.1. Aplicar un tema

Existen dos formas basicas de aplicar un tema a nuestra presentacién: hacerlo a la hora de crearla o
cambiarlo posteriormente.

Ten presente que siempre hay un tema aplicado. El tema que se aplica al crear nuevas presentaciones es un
tema por defecto Ilamado Office.

ﬁ:

@Crear una presentacion 'Aa T
basada en un tema existente | musman —
1. Para crear Ia Sdyatencis Alta costura dngulos Lepecto

presentacién, hacemos
clic en Archivo > Nuevo.
2. En unidades anteriores

del curso tendiamos a "

crearla en blanco, en AA :

cambio en esta ocasiéon ' - —_—

seleccionaremos la

opcion Temas. Austin Boticario Bria Cartoné

3. Se desplegard un listado
de temas. Selecciona el
gue tenga un disefio mas
apropiado y pulsa el =

botdn Crear. a R AH AA AE]

B IR IEEENE BEEEE

Chincheta | Clandad Compuesto
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@ Cambiar el tema de una presentacion

Si ya teniamos la presentacién creada, podemos modificar el tema que se aplica a todas sus diapositivas
desde la pestafia Disefio.

B = n Colores =

Aa Aa lﬁ\rﬁ || ] Fuentes -
O EEEERR I —

x Efectos =

Temas

No importa qué método utilices, el resultado sera el mismo. Podras observar como, al insertar una Nueva
diapositiva, los disefios disponibles han cambiado adaptandose al formato del tema. Y cualquier nuevo
contenido tendra su formato.

Austin

Encabezada de
SeCEitn

Diapositiva de
titula

Comparacidn Sdlo &l titulo

g

Imagen con titulo

En bianco " Contenide ton
titulo

5.2. Fondo de diapositiva

@E| fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se muestre bajo el contenido de la misma. Se
puede personalizar desde la ficha Disefio, en el grupo Fondo.

<) Estilos de fondo ~

|:| Crcultar graficos de fondo
Fondo I
En funcion del tema que tengamos aplicado, dispondremos de unos fondos u otros en la opcidn Estilos de

fondo. Asi, los estilos mas a mano siempre seran buenas opciones, ya pensadas para guardar la coherencia
con el resto del estilo.
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Sin embargo, también las podemos personalizar. Para ello, hacemos clic en el botdn de la esquina inferior
derecha o seleccionamos la opcidn Formato de fondo en el menu Estilos de fondo. El resultado serd el
mismo, la siguiente ventana:

Dar formato a fondao

:[ Relleno | Relleno

Correcdones de imagenes @ Releno sdlido
Color de imagen i1 Relleno degradado

. ) Relleno con imagen o textura
Efectos artisticos -
1 Relleno de trama

] Qcultar gréficos del fondao

Color de relleno

Transparenda: rJ 0% =

En ella podremos escoger si queremos que el fondo tenga un relleno:

e Soélido: Es decir, un unico color.

e Degradado: Una mezcla de uno o varios colores que van pasando de uno a otro con una transicion
suave.

e Imagen o textura: Que nos permite escoger una imagen como fondo.

e Trama: Con la que podremos crear un fondo de lineas y formas simples.

Dependiendo de la opcidén que seleccionemos podremos configurar unos u otros parametros.

@ La opcidn Ocultar graficos de fondo nos permite ocultar algunos graficos que incorporan en ocasiones los
temas, como rebordes o imagenes que enmarcan el contenido.

5.3. Combinacion de colores

La combinacién de colores también es un componente muy vinculado al tema aplicado. Dependiendo del
tema, dispondremos de una paleta de colores u otra, que sera la que se aplique por defecto en los textos y
en los distintos elementos que incorporemos. Por esta razén encontramos los colores en el grupo Tema de la

[ICDIDres -
Fuentes =
|Z|Efer:tu:us e

ficha Disefio.

Sin embargo, existe cierta flexibilidad a la hora de escoger la paleta de colores de nuestra presentacion.
Podemos escoger la paleta de colores de un tema distinto al aplicado, e incluso crear nuestra paleta
personalizada, desde la opcién Crear nuevos colores del tema.
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ﬁ l—m I—W g E Colores *[i

Personalizados

B EEMEEC]  Mis colores personalizados
Predeterminados

B ENEEEE office

BT EEE cscala de grises
BORECMEE Adyacencia
BOEEEEEE ~ta costura

ﬁ.ngums

B ENEEEE Aspeco
BONEEEEE  Austin

] ) Ejecutiva
N EEEEEE cemental
B NS couidad

Esencial -

Crear nuevos colores del tema...

5.4. Estilos rapidos

Cuando incluimos elementos en nuestras diapositivas, como pueden ser tablas, graficos o diagramas,
dispondremos de herramientas especificas para personalizarlos. Estas las veremos mas detenidamente en
unidades posteriores. Sin embargo, normalmente todos los objetos tienen en comun la capacidad de
aplicarles estilos rapidos.

Los estilos rapidos no son mds que un conjunto de formatos que se aplican con un sélo clic sobre el
elemento seleccionado. Utilizarnos nos puede ahorrar mucho tiempo y lo cierto es que se logra, con ellos,
resultados espectaculares. Gracias a ellos cualquier persona puede lograr un efecto profesional en sus
presentaciones, aunque no tenga apenas experiencia en el empleo de PowerPoint.

@Veamos un ejemplo los estilos de las tablas y las imagenes, estos los encontramos en su correspondiente
ficha Formato, cuando los seleccionamos:

@~
T — i ,.;'\-J:.;I!H"" :D?_m T
ol | il | ol adll - - -
. = — 4 %T
Estilos de tabla Estilos de imagen &)

El botén donde estd situado el cursor sirve para desplegar Mas estilos.

@Y ahora, veamos los estilos rapidos generales, que encontraremos en la pestafia Inicio, grupo Dibujo:

B @ &
el |j & -
Formas Organizar Estilos o

- - rapidos T i
Dibujo Ma |
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5.5. Numeracidn de diapositivas

Numerar las diapositivas que se van a mostrar durante la presentacion no es algo muy frecuente. Sin
embargo, puede resultar Util en casos en conferencias o en exposiciones de puertas abiertas, porque
permite que las personas que llegan tarde o se reenganchan a mitad exposicidén tengan una idea aproximada
de cuanto contenido se han perdido.

Podemos incluir la numeracién desde la ficha Inicio, grupo Texto, haciendo clic en la herramienta Niumero de

diapositiva.
4 3 E =&

Cuadro Encabez. WordaAr Fecha MNamero de Qhbjeto
de texto pie pag. x yhora diapositiva
Texto

Se abrird un cuadro de didlogo donde deberemos activar la casilla NUmero de diapositiva que hay en la
pestafa Diapositiva.

Digpositiva | Motas v documentos para distribuir |

Induir en diapositiva

[ Fecha v hora

i@ Actualizar automaticamente Aplicar
18/03/2011 Cancelar
Espaniol (alfab. internacional) Occdental
Fila Vista previa
18/03/2011
[¥]30mero de diapositiva e

[ Pie de pagina Lo

[ Mo mostrar en dizpositiva de titulo

El pequefio cuadro de Vista previa muestra en un rectangulo negro la posicién en la que se situard dicho
elemento. Ya sélo nos quedaria decidir si queremos Aplicar la numeracion sdlo a esa diapositiva o si la
qgueremos Aplicar a todas ellas. Si quieres que se aplique a todas excepto a la primera, marca la casilla No
mostrar en diapositiva de titulo y pulsa el botén Aplicar a todas.

5.6. Patrén de diapositivas

El patrén de diapositivas es aquel que guarda la informacién sobre el tema y los disefios aplicados. Se
encuentra en el primer nivel jerarquico de las diapositivas. Esto es lo que hace que, al insertar nuevas
diapositivas en nuestra presentacion, se apliquen sus disefios. Los disefios siempre son los mismos, porque
asi estan definidos en el patrén, y lo que nosotros insertamos, realmente, son instancias basadas en estos

disefios.
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Hasta ahora hemos visto que el tema se aplica a todas las diapositivas. Sin embargo, podemos tener una
presentacién que contenga varios temas, incluyendo en ella mas patrones. También hemos visto que al
insertar nuevas diapositivas, debemos escoger uno de los disefios disponibles, pero si queremos podemos
crear un disefio personalizado que se adapte mejor a nuestras necesidades, modificando el patrén o creando
uno nuevo.

Para entender todo esto lo Unico que hay que tener claro es que el patrén define previamente el esquema
de nuestras diapositivas, y que luego ya somos nosotros quienes decidimos si incluir mds o menos
elementos, y mas o menos diapositivas, asi como escoger unos u otros disefios. Pero la base siempre esta
creada. Y esta base es la que vamos a aprender a manejar en este apartado.

iPongdmonos manos a la obra! Lo primero serd mostrar el patrén desde la ficha Vista,
grupo Vistas patrén. Seleccionaremos Patrén de diapositivas.

En esta vista no veremos el contenido de nuestra presentacién. Lo que se mostrara es el
patrén del tema que hayamos seleccionado.

En las miniaturas de la zona de la izquierda apreciaremos claramente cdmo la primera
diapositiva representa al propio patrén. En ella podremos modificar el estilo y formato
de los elementos comunes a todas las diapositivas. Por ejemplo, los textos que
apareceran en todas las diapositivas del tema en sus distintos niveles o los graficos de
fondo que enmarcan el contenido, como en el caso del contorno oscuro de la imagen.

El resto de diapositivas son cada uno de los disefios que contiene el patrén. Observa que
una fina linea discontinua representa dicha dependencia. Desde estas diapositivas
podras cambiar los disefios para que, al insertar nuevas diapositivas en la presentacion,
éstas presenten el disefio propio. También podriamos crear disefios nuevos.

Es aconsejable que los cambios en el patrén se realicen antes de empezar a crear diapositivas en la
presentacién, porque luego no podremos hacer que aquellas que ya hayan sido insertadas cambien de
patrén, estaran basadas en el original.

@ Al encontrarnos en esta vista, la cinta cambiara mostrando en primer lugar la ficha Patrén de diapositivas.
Las herramientas activas cambiaran en funcidn de si estamos trabajando sobre la diapositiva principal o si lo
hacemos sobre uno de los disefios. Basicamente la diferencia es que las herramientas de Disefio del patrén
solo estan disponibles en las diapositivas de disefios.

R

J _I " 53] [¥] Titula & i J _ﬂ g

Insertar patrén Inseriar Insertar . [f] Piesdepdgina  Editar Fondo | Configurar Orientadion de | Cervar vista
de diapositivas disefn ' mareadar= tema~ = pagina la diapasitiva = Patrén
Editar patron Diseno del patron Configurar pagina Cerrar

e Disponemos de herramientas que ya hemos visto que nos permiten Editar el tema o el Fondo.
También otras para Configurar la pagina (como veremos mas adelante) y modificar la Orientacién de
la diapositiva.

e Si hacemos clic en la opcion Insertar patrén de diapositivas podremos incluir otro patrén en la
presentacién. De esta forma, al tratar de insertar nuevas diapositivas, podremos escoger entre los
disefios de ambos patrones, pudiendo asi escoger entre dos temas distintos, por ejemplo.
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e Otras opciones interesantes de el grupo Editar patrén son Eliminar, que permite eliminar disefos, y
Conservar, que permite que el patrén se mantenga en la presentacion a pesar de que no haya
ninguna diapositiva basada en él.

e Si cerramos la vista patrén con el correspondiente botdn, volveremos a visualizar la cinta
normalmente y se mostrara la vista que estdbamos utilizando anteriormente. Volveremos pues a ver
el contenido de nuestra presentacion.

5.7. Crear y modificar disefos de diapositiva

En el apartado anterior vimos que desde la vista Patron de diapositivas podemos modificar los disefios de
diapositiva, asi como crear nuevos disefios. En este apartado aprenderemos cémo hacerlo.

@ Crear disefio
Si creamos un disefio podremos escogerlo al insertar nuevas diapositivas en nuestra presentacion.

Para hacerlo, pulsaremos el botén Insertar disefio en la ficha Patron de diapositivas. Ten presente que, al
igual que al crear nuevas diapositivas, se insertard tras aquella que esté seleccionada. Excepto si se
encuentra seleccionada la diapositiva principal, ya que en ese caso se insertara en ultimo lugar, tras el resto
de disefios. Otra forma de escoger la posicidn en que ha de insertarse es hacer clic entre dos diapositivas. Se
dibujara una linea entre ellas y ahi sera donde se incluya. El orden no tiene especial relevancia, pero serd el
gue se tome en el menu Nueva diapositiva luego, en la vista normal.

] i % Eliminar
) i[5 Cambiar nombre
Insertar patron Insertar

de digpositivas disefig e -ON5EMVa
Editar patran

Cuando creamos un disefio es importante darle un nombre descriptivo, de este modo lo identificaremos mas
rapidamente. Podemos hacerlo seleccionandolo y pulsando el botén Cambiar nombre. Una pequena
ventanita nos permitira especificarlo.

@ Modificar disefio

Podemos modificar el disefio tanto si lo hemos creado nosotros como si ya existia de forma predeterminada
en el tema. En cada caso deberemos escoger la forma que mads nos interese, aunque lo ideal es mantener
siempre los disefios preestablecidos. Si nos interesara realizar una modificaciéon sobre uno de ellos, seria
aconsejable duplicar la diapositiva desde la vista patrén y trabajar sobre la copia. Asi, conservariamos ambas.

Las modificaciones que se pueden realizar son las mismas que ya vimos cuando aprendiamos a trabajar con
diapositivas. Podemos mover sus elementos, eliminarlos, copiarlos, etc. Eso si, deberas tener presente que
no se pueden eliminar los disefos que estan siendo utilizados en alguna diapositiva de la presentacion.

Para incluir los elementos editables que suelen componer los disefios, debemos utilizar la opcién Insertar
marcador.
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et Titulo

[ p—

Insertar Fies de pagina
gatror mareador

Diseno del patron

Insertar
imarcador=|

Si utilizaramos la pestafia Insertar lo que hariamos seria incluir el propio I
objeto como fijo en el disefio, por ejemplo, una imagen o una fotografia
concreta. Utilizando los marcadores, conseguiremos disponer de un espacio

que facilita la introduccién de objetos.

Contenido

La opcién Contenido es el cuadro que ya hemos visto en varias ocasiones, = Texto
que incluye botones de todos los tipos de objeto: texto, imagenes, graficos, | ...
tablas, SmartArt, clips multimedia o imdgenes. En el ejemplo siguiente A Imagen
vemos el titulo que se inserta por defecto al crear un nuevo disefio y un
objeto de tipo Contenido. )
'ﬁ il Grafico
Haga clic para agregar titulo LEE Tabia
Hagaclmparaagregar‘tex‘tu ...................................... f ; —

g% Multimedia

_ﬂ Imagen predisefiada

Aprovechando la imagen, observa los textos que incluye. Las frases Haga clic para agregar titulo o Haga clic
para agregar texto son un ejemplo de lo que ocurria si escribiésemos texto en la vista patron. Son textos
provisionales, informativos. Ayudan al usuario a saber cdmo actuar e identifican los distintos elementos.

Pongamos un ejemplo. Si quisiéramos crear un disefio con el titulo del apartado y el nombre del ponente,
podriamos crear un marcador de tipo texto y escribir en él Haga clic para agregar el ponente. Si crearamos
una diapositiva basada en este disefo, al hacer clic sobre el texto éste despareceria y el texto introducido
tomaria el formato que le hubiésemos dado en la vista patron.

Nivel Bdsico



m Manual de PowerPoint 2010

Unidad 6.

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 tamafo de la letra, color, forma, podemos organizar los textos en
parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

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

6.1. Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar el disefio de patron mas adecuado al
contenido que vayamos a introducir. Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afadir texto:

Haga clic para agregar titulo

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

Empieza a insertar el texto.

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

6.2. Ahadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea suficiente, por
lo que tendras que insertar nuevos cuadros de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el boton Cuadro de texto de la pestafia Insertar.
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4 5 3 &

Cuadro Encabez. WordAr Fecha Mamero de Chbjeto
de texto pie pag. x yhora diapositiva

Texto

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

Introduce el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsa dos veces ESC.
6.3. Eliminar texto

Borrar texto es tan sencillo como seleccionarlo y pulsar la tecla SUPR.

Sin embargo, si lo que queremos es eliminar el cuadro de texto en si, por ejemplo para incluir otro tipo de

elemento, lo que deberemos hacer es seleccionar el cuadro desde el borde y asegurarnos de que queda
delimitado por una linea continda.

=

EE aulaClic I%
En ese momento es cuando deberemos pulsar la tecla SUPR. Se eliminard el cuadro y todo su contenido.
6.4. Cambiar el aspecto de los textos
PowerPoint nos permite cambiar el tipo de fuente, el tamafio y el color de los textos facilmente. Lo haremos

desde la ficha Inicio, grupo Fuente o utilizando el cuadro de didlogo Fuente que se inicia al hacer clic sobre el
botdn inferior derecho de este mismo grupo.

Calibri Titulos) = 44~ A" p7 | &)

N K 8§ & abe 2V~ Aa- A -

También aparecen las herramientas de formato automdaticamente al seleccionar una palabra o frase.

Fuente

Calibri (T~ 44 - A" A" i iE O ®
NIrEE=EL-D-Z-F O———
‘ . IaulaCquz:
O —r——-
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Vamos a comentar las herramientas mas importantes de estos paneles.

@ Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos referiremos a elegir la tipografia. En
la imagen vemos que la tipografia de fuente actual es Calibri. Haciendo clic sobre el pequefio tridngulo que

hay a su derecha se despliega el listado de fuentes disponibles en nuestro equipo.
| 1

Calibri 7

Fuentes del tema -
Cambria (Titulas) | _
Calilri (Cuerpa) 1

Fuentes utilizadas recientemente
{} inzianavec a5
Todas las fuentes

I‘j‘ Adobe Arabic (g o]
S o

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de forma que podemos
ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas recientemente y Todas las fuentes. Esto
es asi para que el listado resulte mas préctico y, si estds utilizando una fuente la encuentres facilmente entre
las primeras posiciones de la lista.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la derecha para que vayan
apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el botén central para
movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para aplicarla.
Si conoces el nombre no serd necesario que busques la fuente en la lista, puedes escribirlo directamente en
la caja de texto que contiene el nombre de la fuente actual, ya que se trata de un cuadro editable. A medida

que escribes el cuadro se va auto rellenando con la fuente que cree que buscas, de modo que es posible que
al introducir Unicamente dos o tres letras, ya se muestre la que te interesa.

@ Tamaiiode la fuente

n (-

= - - B
Calibri [Titulos) ~ 44 = A A

10
De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clicenel |11

triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente en la caja de texto. 12
14
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm). 16
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Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones A a que también nos permiten
seleccionar el tamafo de fuente, pero esta vez de forma relativa. Cada uno de ellos tiene una flecha
triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el tamafio, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.

@ Efectos basicos y color
Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.

N & S 8 abe AV~ Aa- | A -

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente. Al activarse la opcidon se muestra el fondo
anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso. Como puedes apreciar en la imagen

: aulacClic
:aulaClic
:aulaClic
:aulaClic
N x| s| 8§ : awlache

, se pueden activar varios a la vez: Ejemplo.
L Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los caracteres.
- Cursiva (teclas CTRL+I): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

B Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas la pequefia flecha triangular
de su derecha se despliega un menu que te permite cambiar el estilo de la linea, pudiendo elegir entre lineas
onduladas, discontinuas, dobles, gruesas, etc.

_ b Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

- A- Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del icono es el color que hay
seleccionado actualmente. También dispone de una paleta de colores que se muestra al pulsar su
correspondiente flecha. Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... y seleccionarlo de
la paleta mds completa que se mostrard en un cuadro de didlogo.

B Automatico

Colores del tema

Colores estandar

En EEEER
i Mas colares..,
[ Degradado ¢
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En el apartado hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la cinta, dentro de la ficha Inicio.
Pero existen otras herramientas que puedes utilizar en el cuadro de didlogo Fuente.

6.5. Espacio entre lineas y caracteres

@ Espacio entre lineas

En ocasiones las personas que tienen poca experiencia con editores de texto utilizan la tecla INTRO para
aumentar el espacio entre una linea y la siguiente. Asi, las separan con un parrafo vacio que no se utiliza.

Esto no es recomendable, porque el programa lo interpretara como un pérrafo a la hora de aplicarle estilos y
trabajar con él. Hacerlo asi nos supondrd a la larga una pérdida de tiempo.

b=
La forma adecuada de espaciar mas o menos las lineas es con la herramienta Interlineado *= , que se
encuentra en la ficha Inicio, grupo Parrafo.

Al hacer clic en ella se despliega un menu con distintos valores. El espaciado normal que se aplica por
defecto es 1. A partir de ahi, podemos escoger distintos valores: 1,5 seria una vez y media el espaciado

e
) ="
1,0
1,5
v | 20
25
3.0

. Opciones de interlineado...
normal, 2 el doble de espaciado, etc.

Si queremos especificar un espaciado exacto haremos clic en Opciones de interlineado.... Se mostrard un
cuadro de didlogo que nos permitira escoger en un desplegable la opcién Exactamente. Entonces, se activara
un cuadro donde escribir el valor exacto de espaciado en puntos.

Interlineado: |Exactamente En |28,8ptc F=

R

Simple
1,5 lineas

Dioble

=]

=ptar i [ Cancelar
Multiple [

A continuacion puedes observar un ejemplo, un texto al que hemos aplicado dos interlineados distintos:

The General

The General Metropols

E-[etmp ohs
Sunrise Sunrise

@ Espacio entre caracteres
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AV . )
En la ficha Inicio, grupo Fuente encontramos la herramienta <** Espaciado entre

AV .

caracteres. —

Puy estrecho
Con ella podremos definir el kerning del texto, es decir, la separacién entre cada letra o Ectrecho
numero. B

v | Mormal

Desplegando su pequefia flecha triangular podemos ver un menu donde encontraremos Separado
las opciones: Muy estrecho, Estrecho, Normal, Separado, Muy separado y Mas espacio. MiN desGrades]

Mas espacio...

Esta ultima opcién abre el cuadro de didlogo donde podremos establecer el valor exacto
en puntos que queremos que se expanda o se comprima.

Fuente | Espaciado entre caracteres

Espac.: |Expandido ar: | C
InterfNormal —est 12 2] puntos
= - -

6.6. Alineacidon de parrafos

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los margenes del cuadro del texto.
Encontramos las opciones de alineacion en la ficha Inicio, dentro del grupo Parrafo.

-—_ 41—
f— F 3= ¥

- —

s
"W
TRl
U]
1]

4
—
it

4

i
(1]

Parrafo =

para fijar la alineacién horizontal. Hay cuatro tipos:

@ Estos son los botones

\ Izquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo tiene Este parrafo tiene Este parrafo Este pdrrafo tiene una alineacidn justificada. La
establecida establecida la tiene establecida separacién entre palabras se ajusta para
alineacién alineacién alineacién mostrar el parrafo como un bloque.
izquierda. centrada. derecha.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos a su alineacién respecto de su contenedor, que
normalmente serd el cuadro de texto.

- I
— Superior
@ Este botdn permite fijar la alineacién vertical. Hay tres tipos: Superior, En el
medio e Inferior. " |
—= En el medio [
:—— || Inferior

IMas opciones..,
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Si hacemos clic en Mas opciones se abrird un cuadro de didlogo que permite escoger mdas alineaciones
verticales. Concretamente Centrado en la parte superior, Centrado en el medio y Centrado en la parte
inferior.

6.7. Sangria

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. Sangrias
. o Primero
Para aplicar una sangria sigue estos pasos: Segundo
2.1
Una vez introducido el texto, selecciona aquel al cual quieres aplicar la sangria. 211
24z
s= 2z
A continuacién pulsa en el botdn Aumentar Sangria = que se encuentra en la pestafia Tercero
Inicio, grupo Pdarrafo. Cuando se aplica la sangria también disminuye el tamafio de la Cuarto
letra. Cuarto 1
Cuaro 2

Al igual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla con el botdén Disminuir

, %
Sangria ©

6.8. Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de

Tabulador

tabulacion TAB. ﬁ 3

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas las tabulaciones pueden ser muy utiles. Word2010
tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer tabulaciones en las
posiciones que deseemos. Ademas podemos definir la alineacidén para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que las
tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacion repetir estos dos
pasos:

Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que puedes activarla desde la ficha Vista.

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacién de la tabulacién que
vamos a insertar. Por cada clic que hagamos irdn apareciendo rotativamente las siguientes alineaciones:
izquierda, centrada, derecha, decimal.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicién en la que deseemos establecer la tabulacion y hacer
clic, veremos cédmo se inserta el icono con la tabulacién seleccionada.
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Si queremos modificar la posicién de una tabulacién basta colocar el cursor en el icono de esa tabulacién y
hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicidn.

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes tabulaciones:
Izquierda en la posicién 2,5

Centrada en la posicion 4,5

Derecha en la posicion 6,4

En la siguiente imagen puedes ver como quedaria un texto tabulado. En ella se observa claramente que el
texto empieza alli donde estd el marcador de la regla:

Primera tabulacion Segunda tabulacion

La alineacion de la primera columna esta a la izquierda, la segunda al centro y la tercera a la derecha.

6.9. Numeracion y viiietas

- —_ i—
H— ¥ Je— W
F—

En el grupo Parrafo de la ficha Inicio también encontramos herramientas para crear listas. *—

Una lista no es mds que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y precedidos por un simbolo,
dibujo o nimero. Utilizaremos una lista numerada o por vifietas dependiendo de si los elementos guardan o
no un orden secuencial. Para aplicarlas, podemos:

e Pulsar el correspondiente botdn y empezar a escribir cada uno de los elementos de la lista.
¢ O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Ten presente que se inserta un numero o vifieta por cada parrafo, es decir, a continuacién de la tecla INTRO.
Si quieres que dos elementos estén en la misma vifieta, deberds separarlos por un salto de linea, pulsando

MAYUS+INTRO en vez de INTRO.

@ Ejemplos de lista de vifietas y de lista numerada:
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LISTA CON VINETAS:

=  Aceite
LISTA NUMERADA:
* 53l
*  Pimienta 1. Salar y pimentarla carne.
* Carne: 2. Asar.
Hamburguesas 3. Echar unchaorrito de aceite.
Lomo 4. Servir.
Costillas Decorar previamente el plato.

@Al pulsar TAB antes de introducir un nuevo elemento indicamos que este estd un nivel inferior que el
anterior, es decir, indicamos una dependencia. Esto da lugar a las listas multinivel. Las listas multinivel
pueden ser tanto de vifietas como numéricas.

LISTA MULTINIVEL:

% Verduras
#* Ensaladas.
# Verdurassalteadas.
% Carnes
# Frituras.
# C(Carnea la plancha.
# (Carne asada.

@Para elegir el estilo de lista, lo Unico que hay que hacer es desplegar la flecha triangular situada a la
derecha de cada uno de los botones.

=1 Bl
b Wy
1 1) . o
Ninguno 2 2) Ninguno . o
3 3) . o
I A a) . 0 B2
Il. E. b = a oo
= Nec U4l . a=_ gila
a | = v
I = d
C I =2 'd
= | Mumeracidn y vifietas.., = | Mumeracion y vifietas..,

Selecciona el estilo que mas te guste haciendo clic sobre él y observaras el resultado en la diapositiva.
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En el caso de las listas de vifietas, podemos personalizar el simbolo si no nos gusta ninguno de los
disponibles.

6.10. Buscar y reemplazar

Las opciones de busqueda nos permiten localizar rapidamente un texto en la presentacion. Ademas, también
nos permiten substituir un texto por otro de una forma cdmoda y rapida. Encontraremos las herramientas
de busqueda en la ficha Inicio, grupo Edicidn.

% Buscar =

24 Reemplazar

g Seleccionar =

Edicidn

@ Mediante el botén Buscar 32 (o con las teclas CTRL+B) podemos localizar texto. Se abrird el siguiente
cuadro de didlogo.

Buscar L X

Buscar:

. Buscar siguiente
aulaClic

T 3 e Cerrar
[ Ceincidir mayisculas v mindsculas

[ s6lo palabras completas Reemplazar. ..

En el cuadro Buscar: escribiremos el texto. Luego, sdlo deberemos pulsar Buscar siguiente para ir
recorriendo, una a una, las ocurrencias de dicho texto en la presentacién.

@5Si lo que queremos hacer es reemplazar una palabra por otra tenemos que utilizar el botén Reemplazar

4
“3% (o las teclas CTRL+L). Se abrird un cuadro similar al anterior:

Reemplazar =¥ F?E“J

Buscar: E Buscar siguiente !
aulaClic

Reemplazar con: [ Cerrar ]
www. auladic.es D |E| FoeSd

[7] Coinddir mayisculas y mindsculas i g

[ 5élo palabras completas [ Resmpiaren s ]

En el campo Buscar: pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar con: pondremos la
palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada. Ahora podemos elegir una de las tres
acciones que nos permiten los tres botones disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
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-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin preguntar cada
vez. Al acabar nos informa del numero de ocurrencias que ha reemplazado.

Unidad 7.

Notas del orador

Muchos oradores incluyen en sus presentaciones PowerPoint gran cantidad de contenido. En ocasiones hay
demasiada informacién, demasiado texto. Esto puede aburrir a la audiencia, que percibe que el orador no
aporta valor a la presentacién. Que, en realidad, el resultado seria el mismo si les pasaran la informacién por
escrito. O incluso pueden llegar a pensar que es el propio ponente quien necesita dicha informacién, que
requiere de ella por falta de seguridad o de capacidad de improvisaciéon, en definitiva, porque no controla
suficientemente el tema.

Hoy en dia aportar valor es muy importante, y por eso los buenos ponentes se dan cuenta cada vez mas de la
importancia de utilizar las diapositivas para mostrar lo que queremos recalcar. Para dar pequefas pinceladas
de las ideas principales e incluir golpes de impacto, mediante imdgenes o videos que le ayudan a desarrollar
un tema y a involucrar a su audiencia en lo que esta diciendo.

En ese sentido, las notas son muy importantes. Porque permiten que el orador disponga de anotaciones que
le ayudaran a recordar datos concretos, a desarrollar las diapositivas y a tener la seguridad de que no se
guedard en blanco ni olvidard mencionar algun dato relevante. Todo esto sin crear una presentacion densay
aburrida.

Dichas notas sélo las vera el orador, de forma privada. Lo habitual es que, con la ayuda de un proyector,
muestre su presentacidn al publico de forma convencia, mientras él, en su pantalla, visualiza la presentacién
con notas.

También es posible imprimir las diapositivas con anotaciones. Esto no es muy recomendable, porque obliga
al ponente a agachar la mirada con mayor frecuencia y a pasar hojas, asi que el publico percibird mejor

cuanto de lo que dice es leido y cuanto no lo es. Sin embargo, en algunas ocasiones puede resultar de
utilidad disponer de una copia impresa, asi que veremos también esta funcién a lo largo de la unidad.

7.1. Crear notas

@ Cuando trabajamos con una presentacién en vista Normal vemos en la zona inferior el drea de notas.
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P ] . Presentaciond - Microsoft PowerPoint
Ini Insertar | Disene  Transicen:  Animacion | Presentaci
i\
—I o N & &8 abs - e
Pegar Hueys SR

Revisar

Haga clic para agregar titulo

Vista

==l

Compleme | & @'
& #

Qiujo | Edicion

Haga dic para agregar notas

Tema de Oifice’ 32%

Diaposiiva 1 de 1 [B{88 a1 =¥

El area de notas serd donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para la diapositiva mostrada en ese
momento. Cada diapositiva dispone de unas anotaciones propias. Para incluirlas sélo hay que hacer clic en el
cuadro y escribir. Desde esta vista sélo podremos incluir texto, mas adelante veremos cémo incluir

imagenes, gréficos u otro tipo de elementos en la zona de notas.

@podemos modificar el tamafio del panel para disponer de mas o menos

espacio para las notas, asi podremos trabajar mas cdmodamente.

1. Lo haremos situando el cursor sobre la linea superior que lo delimita.
2. Tomara forma de flecha bidireccional, lo que nos indicara que estamos

bien situados.

3. Luego, sélo hay que hacer clic y arrastrar la linea hasta la posicidon

deseada.
7.2. Pagina de notas y su impresion

La vista Pagina de notas nos permite una mayor flexibilidad a la hora
de trabajar con las notas. La podemos activar, como siempre, desde

=
&l Pagina de notas en la ficha Vista.

su botén
Cada diapositiva presentara el siguiente aspecto:

Se mostrard una pagina convencional que por defecto tiene el
aspecto de pagina en A4 con orientacion vertical. Es decir, el tipo de
pagina que comunmente utilizamos para imprimir.

En ella apreciaremos una miniatura de la diapositiva y justo debajo
las anotaciones.

Puesto que sélo hay una pagina disponible por cada diapositiva, se

actuacion de los p
se hiriese neresari

LOSINTERTITULCS

s L T Ty
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puede hacer necesario reducirla o incluso eliminarla, con la tecla SUPR, para disponer de mds espacio para
las notas. Podemos redimensionar la diapositiva como ya vimos en el tema manejar objetos.
Selecciondndola con un clic y arrastrando sus marcadores de tamano hasta ajustarla al que deseemos.

En cuanto al espacio inferior reservado para mostrar las notas, trabajaremos con él como lo hariamos con
cualquier texto. Podemos darle formato e incluso incluir imagenes, graficos o tablas de datos que nos
ayuden en nuestra exposicion, desde la ficha Insertar. No olvides, sin embargo, que en el area de notas de la
vista Normal no apreciaras los elementos graficos que hayas incluido, ya que dicho espacio sélo es capaz de
mostrar texto.

Por supuesto, todo lo que se incluya en esta pagina quedard oculto para el publico.

Esta vista esta enfocada principalmente a mostrar las diapositivas en un formato dptimo para su impresion.
Por lo tanto, maqueta sus paginas teniendo en cuenta respetar unos mdrgenes e incluso puede mostrar
elementos como los encabezados o pies de pagina. Profundizaremos en estos aspectos en el tema siguiente,
aunque si que mencionaremos que, si queremos imprimir estas pdaginas tal cudl estan, podremos hacerlo
desde Archivo > Imprimir, cambiando el valor por defecto Diapositivas de pdgina completa por la opcion
Paginas de notas en su configuracion.

Configuracién

w Ireprienic todas las diapositivas

& imprime toda |1a pretentadi

Guardar y enviar

Diapositrvas:
Ayuda | Paginas de notas

w
nprime digpositivas con netas t‘

13 Amcdamar
7.3. Patron de notas
Hemos visto cdmo se muestra una Pagina de notas. Pero, équé ocurre si queremos personalizar dicha vista?
Al igual que personalizdbamos los disefios de diapositivas desde la vista Patrén de diapositiva, disponemos

de un patréon para modificar la pagina de notas. Lo haremos desde la ficha Vista, grupo Vistas Patrdn,

. . .. [&| Patron de notas
haciendo clic en la opcidn .

Desde esta vista podremos configurar las paginas, por ejemplo, para que siempre muestren nuestro nombre
o el membrete de la empresa. Lo haremos desde la ficha Patrén de notas que se muestra.

"'!"'_\] ls [¥] Encabezada ¥ Fecha .. E‘:‘-‘l-ﬁle; - :‘,)_“I i ]

[¥] Imagen de diapesitiva ] Cuerpo S [2]Fuentes -

- Fondo  Carrar vista

Configurar Orientacidn de  Onientacidn de = Temas .
« |@|Efectos ~ - Patién

paginag paging d& notad = 1 diapoditiva = [¥] Fie-de pagina [¥] Humero de pagina

Configurar pagina Marcadores de posicidn Editar tema Cerrar

@ Algunas funciones utiles de la cinta son:

e La posibilidad de cambiar la orientacidn de la miniatura de diapositiva y de la propia pagina, de
forma independiente.

e la facilidad para activar y desactivar elementos desde la seccidn Marcadores de posicion, aunque lo
ideal es que estén todos activados para tener la posibilidad de incluirlos. Recuerda que, de estar
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activados, tendrds la opcion de utilizarlos o no, pero de desactivar un elemento ya no dispondras de
él en ninguna de las paginas de notas de la presentacion.

e Modificar los colores o las fuentes. Asi, por ejemplo, podremos utilizar en las paginas de notas una
tipografia mas dptima para la impresidon que la que utilizariamos en la diapositiva de presentacion.

e Aplicar un fondo comun a todas las pdginas de notas, que resulte mas atractivo que la pagina en
blanco que viene por defecto.

@3sin embargo, probablemente los cambios mds frecuentes que se realizan sobre el patrén son ligeras
modificaciones. Por ejemplo:

e Ajustar el tamafio de la miniatura de diapositiva para que por defecto se presente mas pequena.
e Dar un formato concreto al texto desde la ficha Inicio.

e Mover elementos como el nimero de pdgina o la fecha a otra posicién.

e Cambiar la posicién o tamafio del cuadro de texto destinado a albergar las notas.

Para cerrar la vista, deberemos hacer clic en su correspondiente botdn en la cinta o bien escoger cualquier
otra en la ficha Vista.

7.4. Ver notas durante la presentacidon: Vista Moderador

Nos queda por ver cdmo podemos ver las notas en pantalla durante la exposicién, sin que el publico las vea.
Es decir, cdmo mostrar una vista en la proyeccién y otra distinta en nuestro ordenador.

Como sabrds, para proyectar la presentacién sobre una pared, pizarra o lona, es necesario conectar el
proyector y el ordenador que contiene la presentacion. Al hacerlo debemos escoger cémo se mostrard la
informacién en las pantallas. Hay distintas formas de trabajar y la configuracidon debera hacerse segun los
intereses de cada uno:

e Mostrar la informacion sélo por el proyector y no por el ordenador. En casos, por ejemplo, en que el
ponente esta de pie con un mando a distancia para controlar el avance de las diapositivas.

e Duplicar las pantallas, para mostrarla por ambas igual.

e Trabajar con pantallas diferentes, si disponemos de dos monitores conectados a la vez al ordenador
podemos ver en uno la presentacidn (para la audiencia) y en el otro tener una vista mas completa de
la presentacién en la que el moderador, sentado delante del ordenador, podrd controlar una serie
de pardmetros de la presentacién. Esta es la forma que nos interesa en este apartado, la vista
Moderador.

@ Configuracion
Primero deberemos configurar nuestro ordenador para que reconozca las dos pantallas como dos

diferentes, normalmente al conectar al ordenador una nueva pantalla nos aparece un cuadro de didlogo
donde definiremos la apariencia de la pantalla:
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,_3 Mueva pantalla detectada

Elija la apariencia de la pantalla

@ Duplicar el escritorio en todas las pantallas (reflejado)
i) Mostrar distintas partes del escritorio en cada pantalla {extendido)
) Mostrar escritorio sélo en la pantalla externa

Para seleccionar otra configuracidn, vaya a Configuracién de pantalla en el Panel de control.

[ Activar la Configuracidn de presentacidn

Aplicar [ Aceptar ][ Cancelar

Deberemos elegir Duplicar el escritorio en todas las pantallas (reflejado).

Luego en PowerPoint, desde la ficha Presentacién de diapositivas, grupo Monitores, en la opcién Mostrar
presentacién activada seleccionamos el monitor por el cual se mostrara la proyeccidn a pantalla completa (la
que vera la audiencia).

Puede que nos aparezca el cuadro de didlogo Configuracidon de pantalla, en este caso marcamos la opcidn
Extender el escritorio de Windows al monitor 2, que permite trabajar con ambos monitores mostrando cosas
distintas en cada uno de ellos.

Todavia no veremos el efecto hasta que no pasemos a la vista Presentacion.

@ utilizar la Vista Moderador

Con la vista Moderador activada, cuando estemos en vista de presentacidn, en el monitor del moderador
aparece una pantalla como la que sigue:

Nivel Bdsico



Manual de PowerPoint 2010

5 Vista del moderador de PowerPoint: [Cine(19).pphi] a| 2 |

Silent Era es un portal web
especializado en el cine mudo. Se trata
de todo un referente a nivel
internacional, y esta en inglés.

El sitio permite que sus lectores voten
para determinar el ranking de las 100
mejores peliculas de este género.

La diapasitiva presenta un extracto de
las 10 primeras, aungue hay peliculas
emblematicas en el resto del listado
que son muy recomendables. Como
par ejemplo...

TOP 10 SEGUN SILENT
ERA

The Sl

e
M Sances
W Corlaghes
v Naais
1 Thdobi Rk
VI L i o e i e it o
WIIL Do Cabuser den D Cabgrmt
X Ferieaun Terrend
X G

Diapositiva: 5de 5 Hora: 03:54  18:48 | Zoom: £y

Debido a que la audiencia no vera lo mismo que el orador, PowerPoint ha aprovechado para incluir en la
vista moderador elementos que facilitan la tarea de control y desarrollo de la presentacién.

e En la parte superior izquierda tenemos la diapositiva que se esta viendo en ese momento, lo que ve
la audiencia.

e En la parte superior derecha aparecen las notas de las diapositivas. Las notas se ven perfectamente,
ya que ocupan bastante espacio de pantalla y son facilmente legibles.

e Con las flechas podemos pasar a la diapositiva anterior y posterior.

e Elresaltador sirve para cambiar el puntero en cualquier momento.

Flecha
Boligrafo

Rotuladaor

Marcador de resaltado

Color de tinta 3

] & | Borrador

i o orrar todas las entradas ma critas de la diapositiv
- Opriones de flecha 4

Nivel Bdsico



m Manual de PowerPoint 2010

e Elmenu , que permite entre otras cosas oscurecer o aclarar la pantalla de la audiencia.
Siguiente
Ir a diapositiva 4
[
Pantalla g
Ayuda
Ein de la presentacion

e Un crondmetro nos muestra cuanto tiempo de exposicion hemos utilizado. Asi, podremos calcular
los tiempos para los descansos o la participacidon de forma mas precisa.

e Allado del crondmetro aparece la hora del sistema.

e También disponemos de una tira de miniaturas de las diapositivas, que nos permiten mostrarlas en
el orden deseado u omitirlas. De esta forma somos mucho mas flexibles durante la exposicidn, ya
que podemos variar la forma de presentar la informacidon en ese preciso momento, seguin las
necesidades de nuestro publico.

e El zoom permite acercar o alejar las notas.

Como veras todas estas herramientas facilitan mucho la tarea del moderador.
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8.1. Imprimir

Unidad 8.

Impresion

Para imprimir una presentacion podemos pulsar las teclas CTRL+P o bien ir a la pestaia Archivo y seleccionar

Imprimir. Veras una pantalla

similar a la siguiente.

El cine mude - Microsalt PowerPaint

@58
m I Insertar Disedio Tramsicones ARIMACiones
H Guardar
; Imprimir
B Suardar cema =k
L s = i
BT Copias: 1 -
5 Abrir il
— Irnprirnic
[ Cerrar
hformadsn Impresora
i J HP Officejet 5600 senes il
Reciente ) cin conesitn
Propiedades de impresgra
MNuevo
Configuracion
s Imiprirnir todas |as diapositivas
z Lo mmpnme toda 1 precentaci..
Guardar y emviar
Dhapositieas:
Ayuda | Diapositivas de pagina compl... _
= Imprirnir 1 dispositiva por pi...
2] Opciones
s, Intercaladas
e sanr L ¥

ﬁiclnr -

Editar encabersdo v pie de pagena

Presentadion con diapositivas Fevigar Vigta

oo

Complementos

@

EL CINE MUDO

L edn i e foinln i plniy

4 1 ded b

33 ’-n =}

+ &3

-

A la derecha podrds ver una vista previa de las diapositivas tal y como se imprimiran. Si te gusta el resultado
serd suficiente con pulsar el botén Imprimir que hay en la zona superior y ya dispondrds de tu copia impresa.
Eso es todo. Pero claro, como siempre, dispondremos de una serie de opciones de configuracion que nos
ayudaran a lograr el resultado deseado. Estas opciones son las que vamos a ampliar a lo largo del tema.

Consejo: Antes de lanzar la impresidon debemos pararnos a pensar en si es realmente necesario hacerlo. Si
las copias son para la audiencia deberemos plantearnos la posibilidad de publicar la presentaciéon en una
ubicacién compartida, de forma que puedan descargarla e imprimirla Unicamente si les interesa conservarla.
Asi, ahorraremos tinta y papel, ademas de trabajo y tiempo.

8.2. Vista preliminar

Como hemos dicho, en la zona de la derecha de la ventana de impresidon vemos la vista preliminar de la

diapositiva.
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1 ded b 31 % (=0 + i
Podemos cambiar de una diapositiva a otra a visualizar:

e Moviendo la barra de desplazamiento vertical que hay justo a la derecha de la vista previa.
e O bien escribiendo el nimero de la diapositiva a visualizar o haciendo clic en las flechas desde la

. . 1 del5 W
zona inferior

Justo a su lado encontramos una herramienta de zoom para acercar o alejar la diapositiva

37 % (=)—L0) + &
—— i . Lo haremos pulsando los botones - y + o bien deslizando el marcador. El
botdn de la derecha permite ajustar la diapositiva para que se vea

entera con un sélo clic. ; Imprimir
. ) » = Copias: 1 -
8.3. Opciones de impresion o
Imprirnir
En la zona izquierda de la ventana dispondremos de una serie de
opciones de configuracidn de la impresién, que nos permitiran: Impresora i
e Elegir cuantas copias imprimir de la presentacion. ; HP Officejet 5600 series -
e Escoger qué impresora queremos utilizar, en caso de que %M Sin conexion
no queramos utilizar la predeterminada que viene Propiedades de impresora

seleccionada por defecto. También podremos modificar
las Propiedades de impresora seleccionada, para por
ejemplo cambiar la calidad de impresion o el tamaino de

Configuracion

= Imprimir todas las diapositivas

'q = w
pap(.el. ) y == Se imprime toda la presentaci...
e Opciones de Configuracién como:
Diapositivas: i
- Qué diapositivas imprimir: todas, las seleccionadas, las que estén Diapasitivas de pagina compl... _
dentro de un rango o sélo la que se muestra actualmente en la J Imprimir 1 diapositiva por pa...
vista previa. En el caso de querer imprimir sélo unas determinadas
o un rango deberemos indicar cudles en el cuadro que hay justo __jjlnter“'ad“ -
debajo. >3 123 123
. . . . . i Color -
- La forma en que queremos imprimir las diapositivas. Si queremos

imprimir sélo las diapositivas, o también las notas. E incluso . . ]
Editar encaberado v pie de pagina
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podremos indicar cuantas diapositivas imprimir por cada pagina impresa, etc. Este menu es interesante asi
que lo veamos con mas detalle.

- La intercalacién. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion se imprime X veces cada pagina, por
ejemplo: 1, 1,1 2,2,2 3,3,3 4, 4,4 seria la impresidn de tres copias de una presentacion que ocupa
cuatro paginas. En cambio, si utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo, una vez tras otra. El
mismo ejemploseria: 1,2,3,4 1,2,3,4 1,2,3,4

- El color. Puesto que en una presentacidon se tiende a utilizar muchos elementos graficos, imagenes,
fotografias y fondos coloridos para hacerla mas vistosa, podemos escoger facilmente desde este menu si
gueremos que la copia impresa sea en color, en escala de grises o en blanco y negro.

- Editar encabezado y pie de péagina. Lo veremos con detalle en esta unidad.
8.4. {Qué y como imprimir?
En la ventana de impresién, dentro de la seccién Configuracién, encontramos un menu que por defecto

muestra seleccionada la opcién Diapositivas de pagina completa. Sin embargo este menu dispone de otras
opciones muy interesantes, que vamos a ver en este apartado.

Disenio de impresian
i ]

[ ] =

?Diapositivas de pagina completa 5 Paginas de notas Esquema

Documentos
£ El £
1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
B £ B
4 diapositivas horizontales & diapositivas horizontales 9 diapositivas horizontales
= £ 4
4 diapositivas verticales o diapositivas verticales 9 diapositivas verticales

Enmarcar diapositivas
Ajustar al tamario del papel

Alta calidad

‘ | Diapositivas de pagina compl...
Imprimir 1 diapositiva por pa...

@ Disefio de impresion.

En esta seccién podremos escoger entre dejar que se imprima cada diapositiva en una pagina, o imprimir la
vista Esquema o la Pagina de notas.

La impresion del esquema tiene la ventaja de que, en una sola pagina, nos muestra todos los titulos de
diapositiva y los textos que incorporan. Sin embargo, no debes olvidar que no se imprimiran elementos
graficos ni cualquier otro tipo de contenido que no sea texto.
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28/03/2011

1E1 EL CINE MUDO
Lz edad de s panialz de plstz

3 Los INTERTITULOS

#Los intertitulos  eran textos que servian para explicar la stuacion o induir dislogos
importantes wnecesarios para seguir 2l transcurso de la pelicula,

:[CJ] ESCRITOR DE TITULOS

=8

La vista pagina de notas ya la vimos en la unidad anterior. Se imprimira de acuerdo con su patrén, y tal y
como la hayamos configurado.

Silent Era es un portal web espedalizado en el dne muedo. Se trata de todo un
referente a nivel intemacional, y esta eningles.

El sitio permite que sus lectores voten para determinar el ranking de las 10D mejores
peliculas de este género.

La diapositiva presenta un extracto de las 10 primeras, aungue hay peliculas
embiematicas en el resto de! fistado gue son mary recomendabies. Como por

Ejempha...
Hank Title Year DHrector m’rt::ﬁ::t
. 3 EBuster Keaton and -
. The General 1.3 A Eepekman e
= Metropolis 1937 Fritz Lang Oermany
3. Sunrise g2 F.W, Murmau 8A

@ Numero de diapositivas por pagina.

La impresion por defecto imprime una diapositiva por pagina. La mayoria de veces esto es un derroche
innecesario, porque las diapositivas contienen poca informacidon y practicamente gastamos mads tinta
imprimiendo el fondo de la diapositiva que la informacién en si.

Por eso, PowerPoint nos facilita la impresidon poniendo a nuestra disposicion distintas distribuciones que
permiten imprimir varias diapositivas por pagina: 1, 2, 3, 4, 6 y hasta 9. En funcidn del contenido de nuestra
presentacién trataremos de incluir el maximo ndmero posible de diapositivas sin comprometer la legibilidad.
Estas distribuciones se llaman Documentos.
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Documentos
1 diap_nsithra 2 diar:Eithras 3 dia;Eithras
4 diapnsitiuas_hnrimntales [+ diapnsitiuas_hurimntales 9 diapnsitiuas_hurimntales
4 diapositﬁs verticales ] diapositgs wverticales 9 diapositEs wverticales

@ Otras opciones.

También desde este menu podremos activar o desactivar las opciones Enmarcar diapositivas (dibujan un fino
borde a cada una de ellas), Ajustar al tamafio del papel y Alta calidad.

8.5. Patron de documentos

Los documentos siguen un patréon que podemos modificar para alinear de forma distinta las diapositivas,
quitar o anadir informacidon como la numeracién, o incluir elementos interesantes como un espacio donde la
audiencia pueda realizar anotaciones o un logotipo. Como siempre, para modificar el patrén deberemos ir a
Fatron de documentos

la pestafa Vista y seleccionar la opcién Patron de documentos. -

La cinta mostrarda una ficha especifica, al igual que hacia con el resto de patrones que ya hemos ido viendo a
lo largo del curso. Observaras que muchas de las herramientas ya las conocemos.

...... B T . - o "
== Orientacion de pagina =
58] P29 Encabezado Fecha ‘{2!]
‘18l Orientacién de la diapositiva ~ o | Forg —
Configurar . " . J| Pie de-pdgina [¥] Mimera de pagina flar | Fondo | Cerrar vista
pagina | Diapositivas por pagina ~ 4] pad pad tema~ =~ Patrén
Configurar pagina Marcadores de posicion Cerrar

Podremos modificar su tema o su fondo, y activar/desactivar el encabezado, pie, la fecha de impresién o el
numero de pagina. También modificar la orientacidn de la pagina o de las diapositivas dentro de ella.

. . . . - .. f . |
Prestaremos especial atencién a la herramienta Diapositivas por pagina. | ] Diapositivas por pagina -
i L. . L, _—| 1 diapositiva

Ahi veremos los distintos formatos de impresién para los documentos. Lo o
- . . O 2 diapositivas
unico que deberemos hacer es seleccionar uno y se mostrara en la zona de
trabajo su patron, para que podamos modificarlo. S= 3 diapositivas

52 4 diapositivas
Una vez los hayamos configurado de acuerdo con nuestras necesidades |25 g giapasitivas

o P | -

podremos Cerrar vista patrén y volver al mend Archivo>Imprimir para
proceder a la impresién del documento de acuerdo con el nuevo formato
de la pagina.

9 diapositivas

ooo
ooo
ooo

Contorno de diapositiva
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8.6. Configurar pagina

Tanto en el patrén de la pagina de notas que vimos en el tema anterior, como en el patrén de documentos

]

Configurar
gue acabamos de ver, encontramos la opcion Configurar pagina en la cinta. Pagdina
Si hacemos clic en ella se abrird el siguiente cuadro de didlogo:
Configurar pagina X

Tamario de diapositivas para: Orientacion Aceptar |

Presentacion en pantalla (4:3) |E| Diapositivas

254 |5 em @) Horizontal

Altg: Motas, documentos v esquema

15.05 E=ijn by @ Vertical

Mumerar las diapositivas desde: A : ;

() Horizontal

-
-

En él podremos configurar el ancho y el a

Ito de las diapositivas para cada tipo de salida. Por ejemplo,

podriamos indicar que tengan un tamafio en pantalla y otro en la hoja A4 que imprimiremos. También
podremos cambiar la orientacién de las notas, documentos o esquemas y la orientacién de las diapositivas

de forma independiente en el patrén.

8.7. Encabezado y pie de pagina

El encabezado y el pie de pagina no es mds que texto que se muestran en cada una de las paginas al
imprimirse. En ellos normalmente incluimos el nombre del ponente, del tema a tratar o del simpdsium o

foro que acoge nuestra presentacion.

En la ventana de impresidn que se muestra en Archivo > Imprimir encontraremos en la zona inferior el

enlace Editar encabezado y pie de pdagina, q

ue nos permite incluir este tipo de elementos desde un cuadro

de didlogo como el que mostramos a continuacion:

Encabezadc y pie de pagina

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir

Induir en diapositiva
[F2 :
@ Actualizar automaticamente
28/03f2011

Idioma:

() Fija
23/03/2011
[T Mimere de diapositiva
] Pie de pagina

["IMo mostrar en diapositiva de titulo

=]

Espaficl {alfab.intérnai:i-o-nal) E' Qccidental

oo de calend
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Vemos que hay una serie de opciones disponibles para configurar los elementos que queremos incluir.
@En la pestafia Diapositiva podremos incluir:

e lafecha. Se insertara automaticamente a la actual, o bien una fija que nosotros escojamos, si asi lo
deseamos.

e El ndmero de diapositiva.

e Pie de pagina. Compuesto por el texto que introduzcamos en su correspondiente cuadro.

En el ejemplo de la imagen hemos activado la fecha, que se mostrara en la presentacién en pantalla. En la
vista previa de la derecha vemos un recuadro negro en la esquina inferior izquierda, esa es la posicién que
tiene asignada la fecha. Segun activemos o desactivemos las distintas opciones, se mostraran cuadros de
color negro indicando su posicion.

@En la pestafia Notas y documentos para distribuir encontramos las mismas opciones que acabamos de ver,
y ademas el Encabezado de pagina, que es exactamente igual que el pie, una zona para la introduccion del
texto.

Si activamos las opciones de encabezado y pie en esta pestafia se incluirdn en los documentos y en las
paginas de notas que normalmente tienen como finalidad la impresion, y no en la presentacién en pantalla.

8.8. La impresora
La impresora es uno de los periféricos mas utilizados del ordenador.

Como hemos visto en el tema, en la ventana de impresién, podemos seleccionar la impresora de entre las
gue tenemos instaladas. Ahora vamos a introducir un nuevo concepto: la impresora virtual.

La impresora virtual es una impresora que no existe fisicamente. Es una especie de "engano" al sistema. Se
trata de un programa que se hace pasar por impresora, pero en vez de enviar la informacién que se imprime
a la bandeja de impresidn, lo que hace es imprimirlo como un archivo. Es decir, que aparecerd un cuadro de
didlogo preguntandonos dénde guardar el archivo.

Existen impresoras virtuales que imprimen a PDF, por ejemplo. Aunque lo normal es que dispongamos de la
gue incluye Windows, llamada Microsoft XPS Document Writer, que imprime un archivo de formato .xps.

Puede que estas impresoras virtuales te sean alguna vez de utilidad, o puede que no. Pero es interesante
gue sepas de su existencia, porque puede ocurrir que trates de imprimir y veas que tienes un listado de dos
o tres impresoras disponibles, cuando en realidad sélo tienes una. Ahora ya conoces el motivo.

Ademas, te recomendamos que si tienes alguna impresora virtual instalada en tu ordenador la utilices para
realizar pruebas de impresidn o los ejercicios. Asi no gastaras tinta ni papel.
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Unidad 9.

Trabajar con imagenes

En la mayoria de casos, nuestra presentacidon se verd muy enriquecida si incorpora fotografias o imagenes
gue apoyen la explicacién con material mas visual. Por eso PowerPoint incorpora herramientas que facilitan
su insercion, retoque y ajuste.

Los elementos de este tipo que podemos introducir se encuentran en la pestaia Insertar> grupo Imagenes, y

k8l

N

Imagen Imagenes - Captura Album de
predisefiadas - fotografias ~

son los siguientes: Imagenes

- Imagenes prediseiiadas. Son imagenes que incorpora Office en una libreria organizada por categorias.

- Imagen. Son imdagenes que estdn almacenadas en nuestro ordenador. Normalmente fotografias
procedentes de cdmaras digitales, de Internet, o creadas con programas como Photoshop, Gimp, Fireworks,

PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF.

- Captura. Se trata de imdagenes que genera PowerPoint automaticamente a partir de una captura de
pantalla, es decir, que representan ventanas o elementos que se estan mostrando en nuestro ordenador.

También veremos cOmo crear una presentacién a partir de una serie de fotografias. De esta forma podremos
agruparlas en un Album de fotografias que podremos compartir facilmente a través de internet.

9.1. Insertar imdagenes

Imagenes predisefiadas v X
Como hemos dicho, podremos incluir imagenes en la
presgntacic’m desde la ficha Insertar, grupo Im'éger)es. Aunque motoddeta]
también podriamos hacerlo desde el propio disefio de la

diapositiva, si éste tiene una zona dedicada a este tipo de | Losresultados deben ser:

contenido. Todos los tipos de archivos multimedia Izl

Induir contenido de Office.com

Buscar:

@Imagenes predisefiadas.

3|F] -
Bk
Imagenes
Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas Predisefiadas
aparece el panel lateral Imagenes predisefiadas.

. . . Buscar mas en Office.com
En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que describan b

lo que buscamos, si lo dejamos en blanco, apareceran todas la @ Ssugerendias para buscar imégenes
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imagenes disponibles. Por ejemplo al escribir motocicleta aparecen la imagenes que tengan relacidn con ese
concepto.

Para insertar una imagen en la presentacién basta hacer clic sobre ella.

Todos estos contenidos estdn en la Galeria multimedia de Microsoft Office. La galeria es una herramienta
externa que esta disponible para los distintos programas del paquete Office Si disponemos de conexidén a
internet y la casilla Incluir contenido de Office.com estd marcada, se listardn imagenes que no vienen
incluidas con la instalacion del paquete Office, sino que constantemente se van actualizando e incluyendo en
su pagina web.

En cambio, si no disponemos de conexidn a internet, es posible que el sistema solicite el disco de instalacion
para poder utilizar alguna imagen.

@ magen.
i
Imagen
En este caso haremos clic en la opcién Imagen . Se abrird una ventana similar a la que se nos muestra

cuando queremos abrir una presentacion, y que ya conocemos. Puede venirte bien pulsar el botén que
permite mostrar un panel de vista previa en la ventana para ir viendo las imagenes sin tener que abrirlas,
simplemente seleccionandolas.

@ Insertar imagen i
i f'_Actwar panel
- = » Bibliotecas » Imagenes » v | 44 || Busca| devista previa | o
e | \ ot
Organizar + Mueva carpeta =+ [ l@.l
Biblioteca Imagenes :
. : Organizar por:  Carpeta ™
S Incluye: 2 ubicaciones . i :
4 Descargas |
MR Escritorio E | - @E"
= Sitios recientes Eh * ; ET:% ]
L4 Imagenes Imdgenes Paint Logo logoaulacli
- Bibliotecas aulaClic de muestra lego.gif aulaClic.gif c.png
|| aulalClic
3 Documentos
k= Imagenes
o' Msica -
Mombre de archive:  Logo aulaClic.gif - ’T-:-daslasi.ma’genes *emf:*owr v]
Herramientas = [ Insertar |v] [ Cancelar ]

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botdn Insertar y la imagen se copiard
en nuestra presentacion.
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En ocasiones no nos interesara que se inserte una copia de la imagen, sino vincularla para que cuando se
realice un cambio en la imagen original quede automaticamente actualizada en la presentacion. Para ello,
deberemos pulsar la pequefia flecha en forma de tridngulo que hay en el lateral del botdn Insertar y
seleccionar la opcién Vincular al archivo.

@ Captura.

La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se estd visualizando en la pantalla de tu ordenador.

s+ Recorte de pantalla

Al hacer clic sobre esta opcidn se despliega un menu que permite escoger qué captura queremos.

Esto se debe a que, esta herramienta lo que hace es una imagen por cada una de las ventanas abiertas no
minimizadas.

También dispone de la opcidon Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta Recorte incluida en Windows
7. Te permite escoger con qué zona concreta de la ventana quieres quedarte.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de PowerPoint no aparece en la captura,
se omite como si no existiera, de forma que podemos disponer de las capturas sin preocuparnos por que el

programa nos tape zonas de la ventana o nos quite espacio en la pantalla.

Las capturas se insertaran en su tamaio real, pero no te preocupes, porque podras manipular la imagen para
cambiarle el tamafio y otras propiedades.

9.2. Caracteristicas de las imagenes

Sobre las imagenes pueden realizarse multitud de operaciones. Al igual que con cualquier otro elemento las
podremos:

Seleccionar, con el ratén y el teclado.

e Mover, arrastrandolas o cortandolas.

e Copiar, con la herramienta copiar del portapapeles.

e Cambiar el tamafio, desde los marcadores de su contorno cuando estan seleccionadas.
e Y girar, voltear, alinear, distribuir y ordenar, desde el botdn Organizar de la ficha Inicio.

Esto ya lo vimos en la unidad 4. Manejar objetos de este curso. Pero ademas de estas acciones podemos
realizar otras mas especificas desde las Herramientas de imagen, en la ficha Formato. Como por ejemplo:

e Realizar correcciones de brillo o contraste.
e Colorearlas.
e Darles estilo.
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Estas operaciones y algunas mas las iremos desarrollando a lo largo de la unidad.
9.3. Ajustes de imagen

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic en ella. La imagen quedara
enmarcada por unos pequefios iconos y veremos que disponemos de las Herramientas de imagen agrupadas
en la ficha Formato.

| Inicio | Inserti | Disefi | Transi | Anima | Preser | Revisa | Vista | Compl éF-:ul'mat-:ué & a

ix Correcciones = :_{ T [ R .
G == 4 e gl4m9om
g Color - By - v d
—_— _ * IEstiIcus = Crganizar| Recortar i 5,07 cm :
S| ETectos arn T rapidos = &7 - -
Ajustar Estilos de imagen I Tamario

En este apartado nos centraremos en las herramientas del grupo Ajustar.

1 5 i

t 4 e 48 Comprimir imagenes
- L L Ky Cambiar imagen
Quitar Correcciones Color  Efectos

fando e - artisticas = “__,ﬂsttahleterlmagen X

A LISRar

- A algunas imagenes les podremos Quitar fondo. Inmediatamente observaremos el resultado en Ia
diapositiva, y podremos escoger en la cinta si queremos aplicar los cambios o preferimos descartarlos.

- En el caso de las fotografias las Correcciones nos permiten ajustar la nitidez, brillo y contraste de una forma
intuitiva. En vez de tener que ir jugando con distintos valores, PowerPoint lo que hace es mostrar un
conjunto de pre visualizaciones entre las que elegiremos cudl nos gusta mas.

- Para modificar el Color, disponemos de opciones de saturacién y tono, asi como la opcién de colorear la
imagen, también con el mismo sistema de pre visualizacién.

- Si prefieres ir ajustando los niveles a tu antojo, en ambos casos dispondrds de unas Opciones que abren un
cuadro de didlogo donde podras hacerlo.

- Los Efectos artisticos también pueden dar un buen acabado a una imagen. Aunque se suelen aplicar en
contadas ocasiones porque distorsionan bastante la imagen original, pueden resultar Utiles para dar un

efecto curioso a una imagen en un momento dado.

- No importa cudntos cambios realicemos sobre las imagenes, siempre dispondremos de las opciones
Restablecer imagen y Restablecer imagen y tamafio para devolver a la imagen su aspecto original.

9.4. Redimensionar y recortar

Si queremos cambiar el tamafio que ocupa una imagen en la diapositiva podemos optar por reducirla y
ampliarla, o bien por recortarla para eliminar aquel contenido sobrante que no nos interesa.
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5
@ Cambiar tamaﬁog—q\c—;

Los circulos que apreciamos al seleccionar la imagen, situados en las esquinas, se pueden arrastrar para
modificar simultdaneamente la altura y anchura de la imagen. Los cuadrados situados entre cada uno de los
circulos sirven para modificar Unicamente la altura o la anchura, dependiendo de cudl arrastremos.

Otra forma de modificar el tamafio es desde la pestafia Formato. Lo haremos estableciendo la altura y la
anchura en centimetros desde sus correspondientes cajas de texto.

il

Sl Hlsa

Recortar j 1,32 tm

Tamafio

@ Recortar

Si lo que queremos no es redimensionarla, sino recortarla para quedarnos con sélo una parte de la imagen,
lo podremos hacer desde este mismo grupo con la herramienta Recortar. Al hacer clic sobre ella se dibujard
un borde negro que rodea la imagen. Lo Unico que debemos hacer es acercar el cursor al borde, hacer clic e
ir arrastrando.

I*I_—'_1—:| .

Veremos sombreada la zona que se va a eliminar y al hacer clic fuera de la imagen se aplicara el recorte.

e

En cualquier momento podremos recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mds amplia la zona de
recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

Existen otras formas de recorte, que podremos explorar desplegando su correspondiente mendu.

{Recortar|
P

Becortar

Recortar a laforma F
Relacion de aspecto ¥
Fﬂ‘_ﬂu Relleno
Ajustar
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Relleno y Ajustar permiten adaptar la imagen a su correspondiente area de imagen. Otra opcién muy
interesante es Recortar a la forma, que permite realizar un recorte basado en cualquiera de las formas
predefinidas del menu. Asi, podremos recortar nuestra imagen en forma de estrella, de circulo o de flecha
sin apenas esfuerzo.

9.5. Estilos de imagen

En el grupo Estilo de la ficha Formato dispondremos de un conjunto de Estilos rapidos para dotar a la imagen
de un contorno vistoso que puede simular un marco de fotografia o aplicar sombreados y relieves.

" — -Z Contorno de imagen =

R R |
:id_ “ *| it Efectos dela imagen -
i ] '-'-3»'} Diseno de imagen -

Estilos de imagen

Para ver el listado completo de estilos, haremos clic en el botéon Mas ™ situado justo en la esquina inferior
derecha de la muestra que hay en la cinta.

ki

)t [a] B4

Con los botones Contorno y Efectosde imagen podremos crear un estilo personalizado o modificar el aspecto
del que hayamos aplicado.

ol ol M

@ Contorno de imagen. Permite modificar el color del borde de la imagen, asi como su grosor y estilo.

\ 4

@ Efectos de la imagen. Permite aplicar sombreados, giros, efectos de reflejo, iluminaciones, biseles, etc.
Podemos escoger uno de los efectos preestablecidos o ir aplicandolos de forma individual desde sus menus.

Hasta ahora hemos visto cémo insertar y manipular imagenes para que supongan un valor afiadido en

nuestra presentacién. Pero, en ocasiones, las imagenes son realmente las protagonistas. En ese aspecto
PowerPoint puede ser una herramienta muy util, porque permite crear dlbumes de fotografias.

9.6. Album de fotografias
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Asi, podrds crear una presentacién a partir de las fotos de unas vacaciones o un evento especial y
compartirlo facilmente a través de internet. Ya no serd necesario que envies un correo electronico a tus
amigos con cada una de las fotografias adjuntas, sino que podras adjuntar la presentacién que ya las
contiene a todas, y asi enviar en forma de album tu seleccién de fotos mas especial, con la posibilidad de

afadir anotaciones o musica.

Normalmente lo crearemos desde una presentacién en blanco, haciendo clic en Insertar>Album de

fotografias

Lo primero sera insertar las imagenes que queremos incluir desde el botén Archivo o disco.... Observaremos
gue en la ventana se muestra una vista previa y una serie de herramientas para modificar el dlbum.

L

Album de
fotografias =

. Se abrira una ventana como la siguiente:

Album de fotografias

Contenido del &lbum

Insertar imagen de;
{  Archivo o disco... |

Imagenes del lbum: Vista previa:

Insertar texto:
Muevo cuadro de texto

Opciones de imagen:
Titulos debajo de TODAS las imagenes

Mo hay vista previa disponible
para esta seleccidn

TODAS las imagenes en blanco ¥ negro

Quitar

Ajustar a la diapositiva aﬁvm

Rectangulo

Disefio del dlbum

Disefio de la imagen:
Forma del rmarco:

Tema: Examinar. ..

Album de fotografias

CDr‘ItErIidD del élbum ....................................................................................................................................................
Insertar imagen de:

Imagenes del album:
[ Archivo o disco. .. ]

Vista previa:

Hydrangeas

Insertar texto: i
l Muevo cuadro de texto ] 5 Penguins
a Lighthouse
Opdiones de imagen: 7 Koala
8 Jellyfish

| Titulos debajo de TODAS las imagenes
[ TODAS las im&genes en blanco ¥ negro

Diserio del dlbum ———

Disefio de la imagen: | Ajustar a la diapositiva
| Rectangulo

Tema:
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Cada imagen ocupara una diapositiva en la presentacién, de modo que si queremos podemos seleccionar
una determinada fotografia e incluirle texto con la opcidn Nuevo cuadro de texto. También podemos
pasarlas a blanco y negro, reordenarlas desde los botones en forma de flecha, quitar alguna, enderezarlas o
ajustar su contraste y brillo.

En la zona inferior de la ventana podremos modificar aspectos del Disefio del dlbum. En ella podremos
especificar si queremos que la fotografia ocupe la totalidad de la diapositiva (Ajustar a la diapositiva) o si
preferimos, por ejemplo, mostrar varias fotografias en una misma diapositiva. Si no se encuentran ajustadas
podremos, de forma automatica, mostrar los titulos debajo de TODAS las imagenes desde la
correspondiente opciodn.

También desde aqui podremos especificar el tema de la presentacion.

Al pulsar el botdn Crear se creara una nueva presentacion con el dlbum tal y como lo hayamos disefiado.

Az de fotograsas

Nivel Bdsico



m Manual de PowerPoint 2010

Unidad 10.

Trabajar con tablas

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

10.1. Crear una tabla
@ Para insertar una tabla en una diapositiva, despliega el ment Tabla de la pestafia Insertar.
Puedes definir la estructura de la tabla en la rejilla que se muestra. Al pasar el cursor sobre los cuadros se

irdn coloreando un ndmero de filas y columnas con un borde naranja y veras escritas justo encima las
proporciones de la tabla resultante. En nuestra imagen vamos a crear una tabla con 7 filas y 4 columnas.

Tabla

-

Tabla de Tx4

|
I [ [
I O |
| [

Insertar tabla...

B asannn
Oooo0000n
Oooo0000

Dibujar tabla

e B El

Haoja de calculo de Excel

También desde este menu podemos seleccionar la opcién Insertar tabla, que mostrard una ventana en la
gue podras indicar directamente el nimero de columnas y filas. Para que se inserte, pulsaremos Aceptar.

Insertar tabla -\

-

Mirmeto de columnas: |5 3
kimerao de Filas: 2 :
Acepkar ] [ Cancelar

Este es el mismo cuadro que se mostrara si creas la tabla desde un drea de contenido existente en el propio
disefio de la diapositiva.

Para insertar texto en la tabla Unicamente sittate en el recuadro (celda) donde quieras escribir. El cursor se
convertird en un punto de insercién y podras empezar a escribir.
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Puedes aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que hemos visto en el tema 6. Por
ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamanio, el color de la fuente, justificar al centro, etc.

Para cambiar de una celda a la siguiente puedes hacerlo con las flechas del teclado o con la tecla
TABULADOR.

@ Mientras tengamos seleccionada una tabla o estemos trabajando con ella, aparecera en la cinta una nueva
barra de herramientas especializada. Esta barra consta de las pestafias Diseio y Presentacion.

|E| H 9~ 0= Presentacionl - Microsoft PowerPoint . | = | (=) - e

AF_E_I_:'IEQ.. Inicio | Insertar | Disefic | Tramsicic | Animacih | Present:z | Revisar | Vista | Compler || Disefio | Presentacion | & ﬂ

Fila de encabezado |:| Primera columna mmmm= EHE-E;; \. A— ﬁ - A _"I
[T Fila de tatales [T Urtima calumna e | e e [ p—— -| Hie
o=l o e e Estilos de = Dibujar
[¥] Filas con bandas  [] Columnas con bandas ¥ @ WordArt~ bordes~
Opcones de estilo de tabla Estilos de tabla

La ficha Disefio contiene herramientas dedicadas a dar estilo y formato a la tabla.

La ficha Presentacién muestra las herramientas dedicadas a alterar la estructura de la tabla y sus elementos:
su tamano, su alineacién, etc.

10.2. Eliminar una tabla, fila o columna
Para eliminar una tabla, una fila o una columna, lo Unico que debemos hacer es:

1. En la pestafia Presentacion, desplegar el menu Eliminar.

]

|Eliminar

w

Eliminar columnas

Eliminar filas

&Y e

Eliminar tabla

2. Escoger la opcion adecuada.

10.3. Insertar filas o columnas

Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos insertar nuevas filas o columnas en una
tabla que ya existente, para ampliarla.
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W e B
Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertar a
= arriba debajo la izqguierda la derecha

Lo haremos también desde la ficha Presentacion. Filas y columnas

@Para insertar una nueva fila primero tenemos que saber a qué altura de la tabla queremos insertarla.
Después nos situaremos en cualquier celda justo encima o justo debajo de donde queremos insertar la
nueva fila y utilizaremos las opciones Insertar arriba o Insertar debajo.

@ Para insertar una nueva columna el proceso es idéntico.

Nos situaremos en una celda y utilizaremos las opciones Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha, segun
donde queramos situar la nueva columna.

10.4. Bordes de una tabla

Modificar el estilo de una tabla consiste en modificar su aspecto cambidndole por ejemplo el color de
relleno, los bordes, etc. En este apartado y el siguiente veremos estas opciones, que se encuentran en la
ficha Disefio.

Como siempre, lo primero es seleccionar una o varias tablas. Luego, en el grupo Estilos de tabla desplegamos
el menu Bordes.

+ Bordes ﬂ
5in I:mnge

Todos los bordes

Bordes externos

Bordes internaos

Borde superior

Borde inferiar

Borde izquierdo

Borde derecha

Borde horizontal interno
Borde vertical interno

Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente

Por defecto se muestran aplican bordes de color negro, finos y de linea continua, pero esto se puede
modificar desde la seccién Dibujar bordes:

o B
lptg—— -

Dibujar Borrador
& Colorde lapluma~  tapia

Dibujar bordes
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Con los tres desplegables de la izquierda podremos especificar un estilo, grosor y color de pluma. En la parte
derecha podemos seleccionar las opciones Dibujar tabla o Borrador para crear nuevos bordes de tabla o
borrarlos.

10.5. Color de relleno

Para modificar el color de relleno de una celda o un conjunto de ellas, utilizaremos el mend Sombreado de la

ﬁiombreadn G

Colores del tenl'iﬁ
H EEEEEN

Colores estandar
| f | EREEER

Sin relleno

3 | Mas colores de relleno...

ﬂ Imagen...

|] Degradado L4
2 Textura 3
&3 Fondo detabla ¥

pestana Disefio.

Ahi podremos seleccionar un color de la paleta que se muestra, que depende directamente del tema que
estemos utilizando en la presentaciéon. O bien hacer clic en Mas colores de relleno... para poder escogerlo de
una paleta mas completa.

Podemos hacer que no tenga color de relleno seleccionando la opcidn Sin relleno.
Selecciona cualquiera de las otras opciones para insertar Imagenes como fondo, Degradados o Texturas.

@También en la ficha Disefio encontraremos otra forma de cambiar el color de la tabla. Se trata de aplicar
los estilos rapidos del grupo Estilos de tabla. Desplegando el listado de disefios disponibles desde el botén

Mads ™ podremos seleccionar cualquiera de los disefios preestablecidos para ahorrar tiempo.

EEEEE | e ‘E" T

Estilos de tabla

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Color de la tabla

10.6. Combinar o dividir celdas
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Combinar celdas consiste en convertir dos o mas celdas en una sola. Esto nos puede servir por ejemplo para
utilizar la primera fila para escribir el titulo de la tabla. En este caso habria que combinar todas las celdas de
la primera fila en una sola. En cambio, dividir celdas es el proceso contrario, y consiste en partir una celda en

——— [T

Combinar Dividir
celdas  celdas

varias. Combinar

Encontraremos las herramientas para combinar y dividir en la ficha Presentacion.
- Para combinar celdas debemos seleccionar varias celdas y hacer clic en Combinar celdas.
- Para dividir una celda hacemos clic en la celda en cuestion y pulsamos Dividir celdas. Se abrird un cuadro de

didlogo para seleccionar en cuantas filas y columnas se dividira dicha celda. Al Aceptar el cuadro se aplicaran
los cambios.
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Unidad 11.

Trabajar con graficos

Los gréficos se utilizan a menudo en las presentaciones porque condensan gran cantidad de informacién y la
muestran de forma muy visual. PowerPoint utiliza Excel para la creacion de graficos, por lo que en esta
unidad introduciremos los conceptos basicos para su utilizacidn en las presentaciones.

11.1. Crear y eliminar graficos

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tienes que pulsar en el botén Grafico de la pestafia
Insertar.

TR =

Formas Smartart Grafico

-

Ilustraciones

Se abrird un cuadro de didlogo para que escojas el tipo de grafico que quieres mostrar. Selecciona uno y
pulsa Aceptar.

Insertar grifico

Flantillas Columna =

s 83
lad

Columnz ]

in

Linea

Hil el
W) b
A7

E e REW

Area
XY (Dispersion)

boF

A R ] =

il Cotizadones
(@@ Superfice o
& Anillos \/\\/ W( e I(:\I/I: @
92 Burbuja : | |
iy Radial o -
ye P =8 Yaul RPN =57 2
[ Administrar plantillas. .. ] [Esﬁblecermmnprgdeterminadn] E- Aceptar i [ Cancelar

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de grafico que mas se adapte a tus necesidades. Inmediatamente
te apareceran unos subtipos de graficos en la zona de la derecha de la ventana que estan relacionados con el
tipo genérico que has elegido anteriormente.
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Selecciona el grafico que mas te guste, pero te aconsejamos que si quieres que te sea de utilidad busca
graficos que permitan representar y captar la informacién facilmente.

PowerPoint insertara el gréfico en la diapositiva y te mostrara la hoja Excel con los datos de ejemplo que se
han utilizado para crear el grafico. Cualquier modificacidon en los datos debera realizarse desde la hoja Excel.
El grafico se actualizard automaticamente en la presentacion.

&
5
Fosae f -
ZId - ™
m Inicia Insertar Dizenio de pagina Farmula 3 -
A B C D
1 Serie l Sarie 2 serie 3 17
2 |Categoria 1 4,3 24 2 o RS
3 Categcrtaz 2.5 44 2 @'\’ \:;y R;;- k@'b-
4 |Categoria 3 35 L8 3 & & & &
. o EF WY G
5 Categoria4 4,5 2,8 5 L O
"

La forma en que se pasa de una tabla de datos a un grafico es la siguiente:
e Laprimera fila de la tabla se representa con la leyenda (Serie 1, Serie 2...).
e la primera columna contendrd los distintos elementos representados (Categoria 1, Categoria 2...),

gue se mostraran sobre el eje X (horizontal) en el grafico.
e Ylos valores que toman los datos de la tabla seran representados en el eje Y (vertical).

@ Eliminar un grafico es tan sencillo como hacer clic sobre él y pulsar la tecla SUPR.
11.2. Herramientas de graficos

Como podras apreciar, cuando estds trabajando con un grafico en la cinta aparecen las Herramientas de

graficos.
:Arct'_mru | Inicic | Inset | Disel | Tran: | Anim | Prese | Revi: | Vista | Com || Disefio || Presentacion | Formato | & @
: ; e ﬁ I:I:I:| . = Y
W, H 5 Sd @
Cambiar tipo Guardar como = Cambiar entre - Seleccionar Editar  Actu I Disefio Estilos
de grafico plantilla filas y columnas  datos datos © datas rapido = rapidas *
Tipo Cratos Disefios de grafico | Estilos de disefio

Agrupan distintos botones con funcionalidades especificas en tres fichas:

¢ Disefo: Mds enfocado a los datos que contiene el grafico y la forma de mostrarlos a groso modo.
e Presentacién: Para cuestiones qué elementos incluir en el grafico y donde ubicarlos: ejes, titulos,
leyendas, cuadriculas, escala de valores, etc.
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e Formato: Caracteristicas enfocadas Unicamente al formato de los elementos. Su orden y alineacion,
colores, bordes, etc.

Iremos explicando las principales funciones a lo largo del tema
11.3. Modificar el tipo de grafico y su diseiio

Para modificar el tipo de gréfico hemos de hacer clic en el boton Cambiar tipo de grafico de la pestafia
Disefio. Se abrira de nuevo el cuadro de didlogo de seleccién de grafico y podras cambiar su apariencia.

A continuacion te mostramos una imagen de cémo quedarian los datos del grafico de barras en un gréfico
circular.

B Serie 1

mSerie ] E Categoria 1
B Serie 2 m Categaoria 2
W Zerie 3 w Categoria 3

m Categoriad

S YV ) |3
W ] -3 ]
@“ﬁ’@\ @“ﬁ’é -:?"E’é @@’@\

Debido a las caracteristicas del grafico circular, sélo seria posible representar los datos de una serie. Es por
eso que es muy importante escoger el tipo de grafico mas adecuado a los datos a representar.

@ Otras caracteristicas interesantes de la ficha Disefio son:

e Editar datos, que abrird la ventana de Excel de nuevo para que puedas modificar los datos
introducidos.
e lLas opciones Disefio rdpido y Estilos rapidos, que permiten adaptar el grafico en pocos clics,
escogiendo cualquiera de los disefios disponibles en el mend.
o Los disefios modifican elementos que se incluyen en el gréfico y la forma de mostrarlos.
o Los estilos simplemente alteran el color de sus componentes.
e Cambiar entre filas y columnas, que permuta las columnas por las filas, obteniendo un resultado
como el siguiente:
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W Qeste
mEste
M Morte

lerTrim  2doTrhm  3erTrim  4toTrim

B 2do Trim
B ler Trim
® Ser Trim
W 4to Trim

Este Deste MNorte

11.4. Presentacion del grafico

Desde la pestafia Presentacion podemos modificar qué elementos incluir en el grafico y dénde. Algunas

caracteristicas son:

@poder ocultar o mostrar etiquetas del grafico como por ejemplo la leyenda, el titulo, los rétulos de los
ejes, etc. Lo haremos desde el grupo Etiquetas:

] (el jes] [dal )
Titulo del Rotulos Leyenda Etiguetas Tabla de

grafico = del gje = = de datos = datos~ |
Etiquetas

Por ejemplo, si desplegamos Tabla de datos y escogemos Mostrar tabla de datos, el resultado seria el

siguiente:
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c
5
4
3
3 # Serie 1
N m Serie 2

= Serie 3

0

Seriel 4,3 2,5 3,5 45

Serie2 24 4.4 18 28

Serie3 2 2 3 5

@ Modificar el valor de los ejes y las lineas horizontales y/o verticales para interpretar mejor los valores
representados. Lo haremos desde el grupo Ejes.

| n]

Ejes Lineas dela
- cuadricula =

Ejes

Por ejemplo, observa la diferencia entre mostrar lineas primarias y mostrar también las secundarias:

® Seriel
B Serie?
B Serie 3

® Serie 1
B Serie?
B Serie 3

e“e“e“

11.5. Formato del grafico

La ficha Formato contiene las herramientas que ya conocemos. Podemos aplicar estilos rapidos, colores de
relleno, contornos y efectos. También podemos modificar la alineacién o la posicidn y el tamaiio.

=T A || T ||
Abc Abc Abc .vl__a?v o
. Estilos de | Drganlzar Tamann
- T | WordArt~

I Estilos de forma P |
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La peculiaridad que nos encontramos en los graficos es que podemos modificar dichos valores para cada uno
de sus elementos. De este modo, podremos modificar de forma independiente la leyenda, el drea de grafico,
o el color representativo de una serie determinada, etc.

Para modificar un elemento primero deberemos seleccionarlo. Podemos hacerlo como siempre, haciendo
clic directamente sobre él en el grafico. O podemos ayudarnos de una herramienta muy util que nos permite
seleccionarlo de un listado. Dicho listado se encuentra en el grupo Seleccién actual.

|| setie seriez: ’_&

Area de trazado

Area del grafico

EjeHorizontal (Categaria)

EjeVerticat [Walor) =
EjeVertical (WValor} Lineas de division secundarias
Leyenda

Serie "Serie 1

.Qﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo || Serie "Serie 2°

Seleccidn actual Serie “Serie 37

Serie "Serie 27 T

%Aplicarfnrmatn a la seleccion

Unidad 12.

Trabajar con diagramas

Al igual que podemos insertar graficos en las presentaciones también se pueden insertar diagramas. En esta
unidad descubriras lo facil que es.

12.1. Crear un diagrama

Para crear un diagrama tienes que situarte en la ficha Insertar y seleccionar la opcién SmartArt. O bien

seleccionar su icono en la propia diapositiva si ésta incluye la posibilidad de incorporar este tipo de
contenido.

o ™

Formas |Smartart | Grafico

-

llustracioneas

Aparecera una ventana como la que te mostramos con los tipos de diagramas que te ofrece PowerPoint
clasificados en categorias. Nosotros utilizaremos un diagrama de Jerarquia en los ejemplos.
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Elegir un grifico SmartArt

Todes
Lista

|

[

L1

=4 Proceso

gy
gt

Cida

Jerarquia

B @B
g

»

i

Lista de blogques basica

Utikicela para mastrar s blogues no
secuencales o agrupadas de informacidn.
Maximiza &l espacdie de visualizacion
honizontal y vertical de las formas,

[ Aceotar | [ canceler |

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

diagrama en la diapositiva.

12.2. Herramientas de SmartArt

Una vez insertado el diagrama aparecen las Herramientas de SmartArt en la cinta, que contienen las fichas

Disefio y Formato:

C_] Agregar farma ~ <8 Promover

i=] Agregar vifieta % Disminuir nivel

Inicio | Insertar | Disero | Transiciones

Animaciones

Cambiar

n Panet de texto =‘ D derecha a lzquierda _%' ditefin -

Crear grafico

Disefos

Presentacion ¢on | Revisar | Vista | Complementos |E1-¢Fu:l: Formata | & a

- wm o B3

E -1 [ e Restablecer Convertir
oot ' grifico -
Estilos Smarbart Reéstabiecer

A través de ellas podras controlar todas las operaciones que es posible realizar con él.

@ Disefio: Contiene las herramientas mas especificas.

e Desde el grupo Crear grafico podemos incluir mas elementos
al diagrama, asi como cambiar su estructura y organizacion.

e El grupo Disefios permite escoger otro tipo de diagrama,
siempre y cuando sea de la misma categoria. En nuestro caso
podriamos escoger entre los distintos diagramas jerdrquicos.

e Los Estilos SmartArt se preocupan del aspecto estético:
colores y disefios rapidos que nos facilitan el trabajo porque
tan soélo debemos escoger aquel que mas nos guste, sin
necesidad de perder el tiempo personalizandolo elemento a
elemento. En cualquier momento es posible recuperar el
formato por defecto, pulsando Restablecer grafico.

Mejor coincidencia de documento
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@ Formato: Contiene las tipicas herramientas de formato que ya hemos visto aplicadas a otro tipo de
objetos. En este caso el formato se aplica a las formas que contienen al texto, y al texto en si.

e El grupo Formas permite modificar la forma del contenedor del texto, asi como aumentar o
disminuir su tamafio.

e Dispondremos de los tipicos grupos de Tamafio y Organizacion para redimensionar, alinear, ordenar,
etc.

e Y también de Estilos de forma y Estilos de WordArt para aplicar estilos rapidos, rellenos, contornos y
efectos a las formas y sus textos respectivamente.

12.3. Anadir texto
Existen dos formas de afiadir texto a las formas que conforman un diagrama.
1. Hacer clic sobre la forma y escribir. Asi, sucesivamente, para cada una de ellas.

2. Utilizar el Panel de texto, que abre un panel donde podremos ir insertando el texto en forma de esquema,
gue ira adaptandose a las formas del diagrama automaticamente. Activamos el panel desde el botdn

,ﬂ Panel de texto

de la ficha Disefio.

Escribir agui el texto 57

Direccion

= Direccidn
-+ Sacretariadal
. "I:.Zl:rnmbilidad
= Marketing

* Produccion

Produccién

Organigrama... |

Observa como en el panel de texto se representan las dependencias con tabulaciones y los asistentes con
una pequena vifieta en forma de flecha. Fijate también en que, cuando un elemento esta siendo editado en
el panel, queda seleccionado en el diagrama.

Como siempre, el texto que viene incluido en el diagrama es susceptible de ser formateado con las

herramientas que ya hemos visto de la ficha Inicio (subrayar, negrita, alineaciones, etc.) o bien desde los
Estilos de WordArt de la ficha de Formato.

12.4. Agregar y eliminar formas

Al insertar un diagrama en la presentacion se crea con una estructura predeterminada. Pero esta estructura
rara vez nos servird tal cual, de modo que necesitaremos incluir nuevas formas y eliminar otras para
representar los datos como deseamos.

@ Eliminar formas:

e Hacer clic sobre su borde de modo que se muestre un contorno de seleccidn representado por una
linea continua. Después, pulsar la tecla SUPR.
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e También podemos hacerlo desde el panel de texto, eliminando un punto del esquema se eliminard
su forma correspondiente.

@ Agregar formas nuevas:

e Desde lacinta, en la ficha Disefio, desplegamos el menu Agregar forma. La forma se agregard en la
posicion indicada, tomando como referencia aquella que esté seleccionada.
J H_J Agregarfnrma| [g

h‘_', Agregar forma detras

U ] Agregar forma.delante i .
'L‘_, Agregar forma superior

Agregar forma debajo

— AT

L
H'.: Agregar asistente

Agregar forma detrds y Agregar forma delante incluyen una forma al mismo nivel de la que esté
seleccionada. Detras a su derecha y delante a su izquierda.

Agregar forma superior incluye una forma en el nivel superior al de la forma seleccionada. Agregar forma
debajo lo hard a un nivel inferior (dependiente).

Agregar asistente incluye una forma que no estad exactamente al mismo nivel, pero tampoco es dependiente,
es decir, un "ayudante".

Veamos algunos ejemplos:

Antes y después de insertar una forma dependiente:

- B2 | -'E

e
[
S
o
M
e
w

Antes y después de insertar una forma al mismo nivel:
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m

c2

Antes y después de insertar un asistente:

[ T T 1
i T + r 1 Bl B2
|

c2

e También podremos crear formas nuevas desde el panel de texto. Al pulsar INTRO tras introducir el
texto de un elemento, se insertara un nuevo elemento.

@ Modificar nivel
Si queremos subir o bajar el nivel de una determinada forma, podemos hacerlo de dos modos.
e Desde la ficha Disefio, con las herramientas Promover y Disminuir nivel.
¢ Desde el panel de texto. Para aumentar su nivel pulsaremos la tecla RETROCESO, posicionandonos
justo delante de su texto. Para bajar su nivel pulsaremos la tecla TABULADOR.

12.5. Organizar formas

PowerPoint permite modificar la posicién de los elementos dependientes de una forma. Por ejemplo le
podemos decir que todas las formas que dependan de la que tenemos seleccionada se sitlen a la izquierda.

Para modificar el disefio tienes que seleccionar la forma que quieras y después desplegar el menu Disefio de
la pestaiia Disefio.
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E Disefio ﬂ

Esta nlagr

Ambos

Dependientes a la izquierda

G Wy E g

Dependientes a la derecha

Para entenderlo mejor observa qué ocurriria con el siguiente diagrama si le aplicdramos los distintos disefios
teniendo seleccionada la forma principal Direccién:

Original -
Estandar

Contabilidad Produccion RRHH

D E.E--
d_ _

Produccion g -

RRHH & B o RRHH

12.6. Convertir texto a diagrama y viceversa

Podemos transformar un texto en un diagrama de forma sencilla gracias a las herramientas de conversién
que incorpora PowerPoint.

N K S 5 abe 2V Aa~ | A - [[=

=1
3 =

E Mas graficos Smartart...

@ De texto a diagrama
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Asegurate de que el cuadro de texto sdlo contiene el texto que deseas convertir antes de hacerlo, porque no
permite la conversidn parcial de su contenido. Luego, los pasos a seguir son:

1. Seleccionar el cuadro de texto.

En la ficha Inicio, grupo Parrafo, desplegar el menu Convierte en un grafico SmartArt.

Escoge cualquiera de los propuestos o pulsa en la opcion Mas graficos SmartArt para seleccionar
otro. La transformacion se hara efectiva inmediatamente.

N

Observa el ejemplo:

T" Procesp2 [
|

|
* Proceso 3 |
¢

¥ OF———0>>
@ De diagrama a texto

1. Seleccionar el diagrama.

2. En las Herramientas de SmartArt, ficha Disefio, grupo Restablecer, desplegar el mend Convertir y
seleccionar Convertir en texto.

O——-0-—-0
:- Proceso 1 :
.Jr" Proceso 2 I‘I_l
|

* Proceso 3 |

X
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Unidad 13.

La barra de dibujo

PowerPoint nos permite crear nuestros propios dibujos, partiendo de lineas, trazos y figuras basicas. A estas

figuras, se las denomina Formas.

13.1. Dibujar una forma

Para dibujar una forma en nuestra presentacién, debemos escogerla desde:

T

Formas

-

El mend de la ficha Insertar.

O desde las formas del grupo Dibujo en la ficha Inicio.

@\ \O000 - Ha s
ﬁ';_!-_—L.::}‘!:!"G' Cl_..—'.l : __'_./h. tore
'LZ ™ 'ﬂ'-.. { \‘\ “al L e

) - rdpid

Dibujo

Una vez seleccionada la forma, hacemos clic en la diapositiva
para incluirla. Si queremos controlar el tamafno que adquirira
en el propio momento de la creacién hacemos clic y sin soltar
arrastramos para darle las dimensiones adecuadas.

13.2. Tipos de formas
Las formas se organizan en categorias:

@3 seccidn Lineas, nos permite dibujar lineas rectas, curvas
y flechas.

Estas lineas también pueden ser conectores. Si acercamos un
conector a otra forma, aparecen unos puntos rojos. Si
aplicamos ahi el conector, permanecerd unido aunque
desplacemos la forma.

®.

En Lineas cabe destacar un par de herramientas que se
comportan de un modo ligeramente distinto:

e Forma libre, que nos permite trazar lineas rectas

consecutivas para formar una figura personalizada. A

(¥

Formas
=

Formas usadas recientemente
C@ENNOCOALL
AR RN

Lineas
SNSNTLL T LG g
Rectangulos

[ () [y (o () [ [l (] (]

Formas basicas
EoAMNITACTGLOO @@
@Goo0Or by o 8d
OO@AHOY B T <™
(30 1 {4 %

Flechas de bloque

DA RLPER LTI
€ @ wmipD e Ll alfs
LA

Formas de ecuadidon

Ft=R-=Sg

Diagrama de flujo

OO0 CdY
ODOANKD X ¢ AVED
Qoo

Cintas y estrellas

SR R A RIS ROFOE R g1
ke 28 (3 B [T R R

Llamadas
D3 000 A0 A di A5 -
C AQ AQ O

Botones de accion

(=] (1 [ 1] ] [ @) ] =] [O] (<] [2] [ ]
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cada clic se creara un vértice y la figura estara finalizada cuando se cierre, es decir, cuando el
principio de la linea se una con el final. Si necesitamos crear una figura que no esté cerrada podemos

finalizar haciendo doble clic.
e Mano alzada, que nos permite trazar una linea libremente por la diapositiva como si de un lienzo se

tratara.

@3 Gltima seccidon corresponde a los Botones de accién. Al insertar una de estas formas, podremos elegir,
por ejemplo, que al pulsar sobre el botdn vaya a una determinada diapositiva, o se ejecute un programa.

@E| resto de formas son formas predisefiadas, que aunque en un principio se insertan del mismo modo, al
modificarlas veremos que algunas pueden tener propiedades diferentes.

13.3. Trabajar con formas

Una forma es un objeto, asi que para modificarlo nos sirve todo lo aprendido en la Unidad 4 Manejar
objetos.

Cuando una forma esta seleccionada, aparece rodeada por una serie de puntos, que nos permitiran
modificar su forma:

L

@ Los circulos en las esquinas del marco, nos permiten estirar la forma desde la esquina, mientras que los
cuadraditos en el centro del marco permiten alargar o ensanchar la figura.

L

@ Moviendo el rombo amarillo, modificamos la figura, pero de forma independiente para cada tipo de
forma. Por ejemplo, se puede agudizar la punta en alguna flecha o modificar la curvatura de la boca si
incluimos una forma de cara.

@ Ppulsando el circulo verde, y arrastrando hacia un lado u otro, rotaremos la figura. ©
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Cambiar forma +

Modificar puntos Ib

FRo SR

Si la forma seleccionada esta compuesta por varias formas, podemos modificarlas independientemente
pulsando el icono Modificar puntos, en la pestaia Formato.

Esta opcidn no estd disponible en formas que no sean libres (las que tienen el rombo amarillo), y para poder
hacerlo, primero debemos pulsar en Convertir a forma libre.

Al Modificar los puntos, cada figura que compone la forma principal se rodeara de unos puntos negros que
nos permitiran redimensionarla.

13.4. Texto en una forma

Para incluir texto en una forma, basta con escribir el texto con la forma seleccionada. Luego, lo trataremos
como un cuadro de texto normal.

13.5. Estilos de forma

Una vez creada la forma, podemos modificar su estilo (color, sombreado, relieve...). El estilo que hay
disponible por defecto cambia en funcidn del tema aplicado a la diapositiva.

Los iconos que nos permitiran hacerlo, se encuentran en la pestafia Formato.

D=

Formas
-

Insertar formas Estilos de forma fa

Y también en la seccién Dibujo, de la pestaia Inicio.

P T @
. 3 e 'ﬂﬁf 5
Formas Organizar - Estilos T

™ T rapidos ~ =+
Dibujo T

s
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Desde luego lo mas rdpido es escoger uno de los estilos rapidos que se listan. Sin embargo, podemos
personalizarlos a nuestro gusto desde las herramientas de Relleno, Contorno vy Efectos.
& Relleno de forma ~

L Caontomno de forma -

. ¥ Efectos de formas ~

Estas tres herramientas despliegan un menu donde definir cada uno de los aspectos configurables de las
formas. Ya los hemos ido viendo a lo largo del curso, asi que no profundizaremos en ellos.

I""" Efectos de formas *ﬂ

—
! Preestablecer  »
|ﬁ Relleno de forma '[.]\ |L_a_" Contorno de forma '[.]\
Colores del tema i Colores del tema i '
Sombra b
HE EEENEN H EEEEERE
] —
I I I I | | Reflexion 3
O LT o
Colores estandar Colores estandar
HE EEEEN HE EEEER
) ) Bordes suaves F
S5in relleno 5in contorno
i3 Mas colores de rellena.. #%)  Mas colores del contorno.., —
- | Bisel b
@ Imagen... = | Grosor k
[ Degradado 3 Z= | Guiones 3 —
- ) l Rotacién 3D
Iﬁ Textura 4 + | Flechas 3

Sélo destacar que las formas de flechas y lineas, se pueden modificar desde su Contorno de forma para que
muestren una direccion distinta. Ademas, obviamente este tipo de formas no permitira la aplicacion de un
relleno.

Ejemplos de cambios de relleno, contorno y efectos sobre una misma figura:

\ 74
—=uz] ] | —
<

13.6. Agrupar y desagrupar

Cuando trabajamos con varias formas a la vez a veces puede interesarnos moverlos, copiarlos, girarlos o
voltearlos a la vez, como conjunto. También es posible que lo que busquemos sea crear una figura a partir de
varias.
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Si bien es cierto que podriamos realizar una seleccion multiple, lo mds comodo en la mayoria de casos es
agruparlos. Al agrupar, las figuras se comportaran como una sélo y no deberemos preocuparnos de si hemos
realizado correctamente o no la seleccién. Una vez hemos terminado de trabajar con ellos, podremos
desagruparlos, si lo deseamos.

@ Para agrupar varias formas:

1. Las seleccionamos.
2. Enlaficha Formato, grupo Organizar, desplegamos el menu Agrupar y hacemos clic en Agrupar. Ten
presente que si no hay mas de una forma seleccionada, esta opcién aparecerad inactiva.

-Eﬁ.grupar |
E Agrupar I},
LY -Reag

@ Para desagrupar una forma previamente agrupada:

1. Laseleccionamos.
2. Enlaficha Formato, grupo Organizar, desplegamos hacemos clic en Agrupar. Ten presente que si no
hay mas de una forma seleccionada, esta opcién aparecerad inactiva.

-Eﬁ.grupar =

-
I{_ﬁ Desagrupar h

También es posible desagrupar algunas imagenes predisefiadas de la galeria de Office.

Nivel Bdsico



102

Manual de PowerPoint 2010

Unidad 14.

Elementos multimedia

Incluir elementos multimedia como sonidos y peliculas en nuestra presentacién enriquecera el contenido y
haremos mds amena la exposicién.

Podemos utilizar material propio que esté almacenado en nuestro equipo, o bien el material que pone a
disposicidon Microsoft Office en su galeria multimedia. En el caso del audio es posible, incluso, grabar la voz
en ese preciso momento desde PowerPoint para utilizar ese recurso en la diapositiva.

14.1. Insertar sonidos

Para insertar un sonido en una presentacién muestra la ficha Insertar y en el grupo Multimedia despliega el
menu Sonido. Las distintas opciones te permitirdn escoger el origen del sonido que deseas insertar.

| *n@ |
g';a;u'aia |

Audio de imagenes predisenadas...

i Audio de archivo..,
Grabar audio...

@ Audio de archivo... abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo de audio del disco duro. Permite
varios formatos distintos: midi, wav, wma, adts, aiff, au, mp3 y mp4.

@ Audio de imagenes predisefiadas... mostrara el panel de la galeria multimedia que ya vimos en la unidad
de imagenes. La Unica diferencia serd que en el desplegable Los resultados deben ser estard seleccionado
Unicamente el tipo de archivos Audio. Es decir, que sélo se mostraran los audios de la galeria. Como siempre,
se incluira en la diapositiva activa al hacer clic en cualquiera de ellos.

Imagenes predisefadas * X

Buscar:

: Buscar

Los resultados deben ser:

Tipos de archivos multimedia selec:ns
Induir contenido de Office.com

WAy Way .
Aplausos Teléfono
[
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@ Grabar audio... abre la grabadora de sonidos de Windows, que es realmente muy simple. Lo tnico que hay
qgue hacer es pulsar el botén de Grabar@y empezara a grabarse cualquier sonido detectado por el
micréfono. Para finalizar la grabacién, pulsamos el botén ParaE. Y si queremos escuchar el resultado,

pulsaremos el botén de Reproducaon. El sonido se incluira en la diapositiva en el momento en que
aceptemos el cuadro de didlogo.

Grabar sonido [ ? S

Mombre: |fonido grabado Aceptar

Duracian total de sonido: 0
ESEEINTT

| Al v cooomo i)
imagen de un pequefio altavoz en la diapositiva.

Si la imagen estd seleccionada en la vista Normal, se visualizara su reproductor y podras probar el sonido.
También se puede Reproducir desde la cinta.

En cambio, durante la vista de Presentacidn, de cara al publico, el reproductor se mostrara al pasar el cursor
sobre el icono.

14.2. Reproduccidn del sonido

Por defecto el sonido que insertamos se ubica en una diapositiva en concreto y se reproduce al hacer clic
sobre su icono. Pero eso no tiene porque ser asi.

Cuando hacemos clic en el icono que representa al sonido en la diapositiva aparecerdn las Herramientas de
audio. En la ficha Reproducciéon podremos escoger el Volumen de reproduccion y cuando debe iniciarse el

-.*é%n _r_,';_Iniciar: Al hacer dic ’]_,\\I?[

Volun Automaticamente [
= L Alhacer dlic
sonido durante la presentacic’m. Reproducir en todas las diapositivas

Automaticamente reproducird el sonido nada mas mostrar la diapositiva.

Al hacer clic, la opcidn por defecto, lo reproducira al pulsar sobre su icono.
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Reproducir en todas las diapositivas nos permite, por ejemplo, incluir una cancién que vaya reproduciéndose
alolargo de toda la presentacidn, de fondo.

En los casos en que reproduzcamos el sonido de forma automatica o a lo largo de toda la presentacidn, suele

ser aconsejable activar la opcidn Ocultar durante la presentacidn. Asi no se mostrara el icono del altavoz. En
estos casos también es util activar la

14.3. Cambiar el icono de reproduccion

Como hemos dicho, por defecto al insertar un sonido se incluye un dibujo de un altavoz que lo representa.
Pero es posible cambiar la imagen para que sea una fotografia o un logotipo el que inicie el sonido.

Al hacer clic en el icono, en las Herramientas de audio se muestra la ficha Formato.

L - y . .

4  Correcciones - | | G# - Traer adelante - e R = N

M= .__, e )ri 4 e —d) IFraer a e -n—- h:ld' }J 1,69 cm -
— <y Color ~ L R - kY Enviar atras = L

Quitar . o Estilag = - _ Recortar — { g0 em *

fondo Ll Efectos artisticos - *:"j v rdpidos - "‘J; Panel de seleccion Sk~ - SRy ¥ -

Ajustar Estifos de ima... Organizar Tamario ”

En ella se encuentran las opciones habituales de formato de imagen: estilos, recortes, tamafio, organizacion,
correcciones, etc. Podemos tratar el icono como cualquier otra imagen. Y, si lo que deseamos es cambiarlo,
haremos clic en la herramienta Cambiar imagen y seleccionaremos otra.

185 - :51: Comprimir imagenes
E‘gtambiarimagen
isticos * 4“,._@ Restablecer ima;l%n C

Ajustar
14.4. Marcadores en audio

Es muy sencillo entender cémo funciona un marcador si pensamos por ejemplo en los marcadores de los
libros. Nos permiten marcar en qué punto empieza una determinada parte y asi poder ir directamente a ella
durante la reproduccién. Nunca estda de mas tener preparados algunos marcadores, asi, si disponemos de
tiempo, podemos mostrar la reproduccién al completo, pero si vamos un poco ajustados podremos pasar
directamente a lo que nos interesa destacar.

Encontramos estas herramientas en la ficha Reproduccion, grupo Marcadores.

P

Agregarl} 9]
marcador ma

karcadores

El funcionamiento de los marcadores va ligado al reproductor que se pre visualiza en la vista Normal de la
diapositiva.

Este es el reproductor en estado inicial:
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s | Al 000000 Wi

Si pulsamos el botdn de la izquierda de reproduccion, escucharemos el sonido o cancién. En el momento en
gue queramos insertar un marcador, pulsamos el mismo botdn para pausarlo y a continuacién hacemos clic
en Agregar marcador.

- <« b oo01EE o))

La marca se representara con una pequena bola amarilla. Esto es asi porque esta seleccionada, pero si
seguimos con la reproducciéon dejara de estarlo y se vera de color blanco.

@ Para eliminar un marcador hay que hacer clic sobre él. En el momento en que esté seleccionado podremos

Dy -

™

Cuitar
pulsar Quitar marcador Mars@der en |3 cinta.

14.5. Editar sonido

PowerPoint incluye unas herramientas basicas de edicidon que nos permitiran recortar el audio o crear un
'TI—@I? Duracién del fundidao
&1 Fundido de entrada: 00,50
Recortar
audio .].ﬂJ Fundido de salida: 00,50

4 F 4 F

efecto de atenuacion (fade) al principio y al final. Editar

Desde las opciones de fundido podremos definir un aumento progresivo del volumen en la entrada, o una
disminucion del mismo a la salida. Lo Unico que tenemos que hacer es indicar el tiempo de progresion.

La opcidon Recortar audio abre una pequeia ventana que muestra la onda de sonido en una barra.
Desplazaremos los marcadores verde (inicial) y rojo (final) o bien estableceremos valores exactos. De esta
forma todo lo que quede antes o después de dichos marcadores o valores se desechara y no se reproducira.

Recortar audio X
F02 14096, wav Duraddn: 00:03.611
003,611
¢ :
[ 0000 7 il . [ ARTS 003,611
| Hora de inigio T PR Hora de fnslipacdn

=
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14.6. Insertar y reproducir videos

Insertar videos en la presentacion es muy similar a insertar sonidos. En la ficha Insertar y en el grupo
Multimedia despliega el menu Video. Las distintas opciones te permitirdn escoger el origen del sonido que
deseas insertar.

il

s ]

Yideo de archivo...
Video desde sitio web...

Yideo de imagenes predisefiadas...

@Video de archivo... abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo del disco duro. Permite varios
formatos distintos: asf, avi, mpeg, mpeg-2, QuickTime movie, wmv y mp4. También permite la inclusion de
peliculas flash.

@Video de imagenes predisefiadas... mostrara el panel de la galeria multimedia con los recursos de tipo
video. Esta opcidn es bastante pobre, porque no suele haber contenido de este tipo en Office, sino que
suelen ser imagenes animadas simples. Por lo tanto no es especialmente interesante.

@Video desde sitio web... en cambio es una opcién realmente interesante, porque nos permite incluir
videos de otras fuentes o material que tengamos publicado en internet. Por ejemplo, material de Meta café
o de YouTube. Lo incluiremos en la presentacién tal y como lo incluiriamos en nuestra web, buscando la
opcion de la pagina que proporciona el cddigo para insertarlo en un blog o similar y copiando dicho cédigo
en el cuadro que muestra esta opcion. Si quieres verlo con detalle.

El video se agrega a la diapositiva normalmente mostrando un recuadro negro.
Si quieres que se muestre una pre visualizacidn en la vista Normal, tal y como se veria de visualizarla en la

vista Presentacion, deberds hacer clic sobre ella y una vez seleccionada pulsar Reproducir en cualquiera de
las fichas que contienen las Herramientas de video.

Reproducir

< Vista previa

Por lo demas, las herramientas de video son casi idénticas a las del audio. Ha tener en cuenta que,
obviamente, si el video proviene de internet no se podra editar ni trabajar con él, porque su volumen y
contenido estd definido en el portal donde se aloja. Por lo tanto dispondremos de las herramientas de
reproduccion basicas.
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@En la ficha Reproduccién destacaremos una aplicacién que puede resultarnos util. Si hemos establecido
gue se inicie Automaticamente puede ser interesante activar la opcion Ocultar con reproduccion detenida.
Asi, una vez haya finalizado, el video desaparecera a ojos de la audiencia.

Unidad 15.

Animaciones y transiciones

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

15.1. Animar textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo. A continuacion ir a la ficha
Animaciones, grupo Animacion y seleccionar cualquiera de los que se muestran.

L i

k| K* ¥
=5 - | -

Ninguna Aparecer Desvamecer. —p -

Animacion
En funcidn de la animacion escogida se activara el boton Opciones de efectos, que nos permitird personalizar
algunos aspectos del efecto en si. Por ejemplo, si escogemos una animacion de desplazamiento, desde este

botdn podremos indicar en qué direccion se desplazara. Si escogemos una que afiada algun objeto de color,
podremos elegir qué color utilizar, etc.

Una vez aplicada la animacidn apreciaras en la diapositiva un pequefio nimero junto al objeto.
T

. Q= 4-———-—-
: Textol de prueba
e ———————— Tr——————

2

Los numeros se van asignado correlativamente a los objetos animados de la diapositiva. Ademas,
percibiremos que el fondo del nimero se muestra amarillo para aquel objeto que esté seleccionado. Asi, si
utilizamos la ficha de Animaciones para alterar algun efecto, sabremos siempre sobre qué objeto estamos
trabajando.

Desde el grupo de intervalos podremos definir si la animacidn se iniciara con un clic, si se iniciara a la vez que
la anterior o después de ella. Incluso podremos establecer la duracion del efecto. El resultado final lo
comprobaremos facilmente, ya que, por defecto, el efecto se muestra en la vista Normal. Y también
podremos forzar una Vista previa desde la cinta.
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@ Quitar una animacion.

Para quitar una animacion, seleccionamos el nimero que la reprensenta en la diapositiva y pulsamos la tecla
SUPR.

@Tipos de animaciones.

Si observas la vista previa de las animaciones verds que se representan con una estrella que dibuja mas o
menos el efecto que produce. Esta estrella se aprecia en tres colores distintos:

e Verde para las animaciones de entrada. Es decir, las que se suelen aplicar para mostrar o iniciar el
objeto.

e Amarillo para las animaciones de énfasis. Es decir, las que se centran en enfatizar el objeto, hacerlo
destacar sobre el resto.

¢ Rojo para las animaciones de salida. Estas dan un efecto al objeto para dar la impresién de que se va,
o desaparece, es decir, de que hemos dejado de trabajar con él.

Por ultimo encontramos las trayectorias de animacién, que no se representan por una estrella, sino por una
linea que dibuja el camino que recorrera el objeto. El punto verde muestra donde empieza el movimiento, y
el rojo dénde termina.

Encontrards gran variedad de animaciones al desplegar el boton Mds ™, sin embargo alun se pueden

mostrar mas haciendo clic en sus correspondientes opciones en el menu.

W WMW? = Mh’\;-&u—
Desaparecer Desvanecer  Desplazar h.

S Mas efectos de entrada...

F%  Mas efectos de énfasis...

H=  Mas efectos de salida..,

ﬁ as trayectorias de la animacion...

@ Animacién avanzada.

Sin embargo sélo es posible aplicar una animacidn a cada objeto desde este grupo. Si deseamos incorporar
mds animaciones, por ejemplo una de entrada y una de salida, deberemos hacerlo desde la opcién Agregar
animacién del grupo Animacién avanzada.

]

=¥ Panel de animacién |

[

-# Desencadenar ~
Agregar ) ) -
animaciénv *‘f':':lpﬂar animacion

Animacion avanzada
En este grupo también podemos Copiar animacién para reproducir exactamente la misma sobre otro objeto,
o utilizar el menu Desencadenar, que permite escoger qué accion inicia la animacién. Gracias a este mend,

podriamos, por ejemplo, mostrar un objeto sélo si se hace clic previamente en otro.

15.2. Panel de animacion
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El Panel de animacion se activa desde el grupo Animacién avanzada y muestra un listado de todas las
animaciones de la diapositiva. Asi, vemos mas claramente el orden y los efectos aplicados, asi como la forma
en que se inician.

Panel de animacian v X

P Reproducde

1% 1Titulo: Texto... [
23k 3 Marcador de... ||

Segundos v] 1 El i
[ Reordenar [@]

Gréficamente apreciamos:

e Elordeny nimero de animaciones de la diapositiva (1, 2...).

e El tipo de animacidn, mostrando su icono representativo en forma de estrella.

e Eltipo de objeto sobre el que se ha aplicado (titulo, subtitulo, contenido...)

e Suduracién y forma de inicio, que se aprecia con los rectdngulos finales. Si se inician a la vez, o si se
inicia uno a continuacién del otro se apreciara en la forma en que se dibujan.

Al seleccionar una animacion en el panel observaremos que dispone de un menu desplegable con una serie

P Reprodudr
|i 1 1 Titulo: Texto... || m

'ﬁ Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior
B Iniciar después de Anterior
Opciones de gfectos...
Intervalos...
Ocultar escala de tiermpo avanzada

. . Quitar
de opciones, que nos permiten:!

Modificar la forma en que se inicia.
Eliminar la animacién con el botén Quitar.

Modificar las opciones del efecto aplicado.
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O cambiar sus intervalos.

Es decir, las mismas opciones que ya hemos aprendido a realizar desde la cinta. Tu tarea es escoger la forma
de trabajo que mas cémoda te resulte.

15.3. Orden de las animaciones

El orden en que se muestran los objetos y textos que se han animado viene definido por el orden de sus
animaciones. Por ello, es importante definirlo con sumo cuidado.

Cuando una diapositiva contiene varios objetos lo habitual es que se ejecuten en el orden en que los hemos
ido aplicando. Sin embargo, esto no siempre serd lo que deseemos. Podemos cambiar el orden
seleccionando su pequefio nimero representativo y pulsando los botones Mover antes y Mover después.

Es mucho mas comodo, en cambio, utilizar el Panel de animacion. Asi, viendo el listado de todas las
animaciones, podemos utilizar los botones E] Reordenar E]para modificar su orden de aparicién.

Hay que tener en cuenta que el orden no se establece para cada objeto animado, sino para cada momento, y
este viene determinado por la forma en que se inician las animaciones. Es decir, si se inicia Al hacer clic, Con
la anterior o Después de la anterior.

B Inicio: | Después de .. |*E Reordenar animacion
& | Al hacer clic . d Mover antes

® Con la anteriar
Después de la anterior

Esto se entenderd mejor con el siguiente ejemplo. Tenemos tres objetos, cada uno con una animacion que
establece cuando aparecerdn en la diapositiva.

Si los tres se inician Al hacer clic, los tres estaran en el mismo nivel en el Panel de animaciones. Por lo tanto
se definirdn como 1, 2 y 3 tanto en el panel como en la diapositiva.

- Texto de prueba
2 ¥
3 auly

1% 1Titulo: Texto... [ ] LN

2 ¥ 3Marcador de... [ |
3 * 5 Imagen [)

En cambio, si establecemos que una de ellas (Imagen) se inicie Con la anterior, dejara de tener el orden 3y
pasard a mostrarse en la diapositiva con el mismo nimero que la que haya justo antes que ella. Ambas
animaciones se ejecutaran juntas en segundo lugar.
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- Textode prueba

2

7 o
1 ¥ 1Titulo: Texto... [ ] ae

23 3 Marcador de... [
* 5 Imagen [}

Si establecemos que una se ejecute Después de la anterior la numeracién serd igual que en el caso anterior.
La diferencia serd que en el panel se mostrarad el objeto que representa su ejecucion (en este caso un
triangulo) justo después de que finalice el anterior.

- Textode prueba
: el s
2| o
1 % 1 Titulo: Texto... [] e
23 3Marcador de... [
& 5Imagen [

Definiremos el orden de las animaciones para cada una de las diapositivas donde las haya.

15.4. Transicion de diapositiva

La transicion de diapositiva nos permite determinar cémo va a producirse el paso de una diapositiva a la
siguiente a fin de lograr efectos visuales mds estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega la ficha Transiciones y selecciona una de las opciones de
Transicién a esta diapositiva.

Ninguna | Cortar Desvanecer |- CPtiones
— - de efectos -

Transicion a esta diapositiva

Al igual que en las animaciones, en funcidn de la transicion escogida podremos modificar las Opciones de
efectos desde el correspondiente botdn. También podemos configurar la forma en que se ejecutard la

;L; Sonido:  [Sin sonidao] = Awvanzar a la diapositiva

8 Duracidn: 00,10 . Al hacer clic con el mouse

r

5._,,:-uﬂq::ulir:arEl‘r-:u:j-:u |:| Después de: 00:00,00
transicion desde el grupo Intervalos. Intervalos
e Definiremos si queremos que suene algin Sonido durante la transicidon de entre los que se muestran

en la lista.
e Laduracién del efecto.
e Y una caracteristica muy importante, si la diapositiva cambiara a la siguiente Al hacer clic con el

mouse o Después de un tiempo determinado.
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El botén Aplicar a todo hace que la configuracion escogida se aplique a todas las diapositivas de la
presentacién, independientemente del efecto de transicidén que se les asigne.

Unidad 16.

Publicacion

En esta unidad veremos distintas formas de compartir una presentacion. Basicamente son dos: a través de
internet y a través de medios fisicos como un CD. También aprenderemos a cambiar de formato la
presentacién. Encontraremos las herramientas necesarias en Archivo > Guardar y enviar.

Para finalizar el curso, daremos unos pequefios consejos a la hora de realizar la proyeccion de cara a una
audiencia.

16.1. Empaquetar para CD-ROM

Una vez nos hemos asegurado de que la presentacion esta lista para ser publicada hacemos clic en Archivo >
Guardar y enviar > Empaquetar presentacion para CD. Un texto nos informard de los componentes que se
incluirdn en el CD, es decir, tanto la presentacién como todos los archivos que sean referenciados o
vinculados desde ella. También se incluird un visor para que las personas que no dispongan de PowerPoint
puedan ejecutarla igualmente. De este modo serd totalmente independiente. Tras leerlo, pulsamos el botén
Empaquetar para CD-ROM.

'@} Crear documento PDF/XPS

Ayuda { &l  Crearunvideo = -

i [
1] Opciones | &% Empaquetar presentacicn para CO J Empaquetar
= ™ i ol i S para CD-ROM

Se abrird una ventana donde se mostrard incluida la presentacidon que esté abierta. Le daremos un nombre al
CD y luego ya podremos ir agregando tantas presentaciones como deseemos, pulsando Agregar.

Empaquetar para CD-ROM | B S|
{’:.) Copie un conjunto de presentaciones en una carpeta del equipo o en
g un CD.

Dar nombre al CD; ejemplo aulaClic

Archivos para copiar

B cine mudo.pptx -
¥

Opciones. ..

Copiar a la carpeta. .. l [ Copiar a CD
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Con el botéon de Opciones podremos establecer qué archivos se incluirdn en el CD ademas de la
presentacién: archivos vinculados y fuentes utilizadas. Asi nos aseguramos de que aunque la persona que
visualice el CD no disponga de dicho material, podrd verlo. También es posible incorporar contrasefia o
revisar si hay algun tipo de informacién que seria recomendable no incluir.

Opciones LS

Incluir estos archivos

(Estos archivos no apareceran en la lista Archivos para copiar)
V]Ar
Fuentes TrueType incrustadas

Mejorar seguridad y privacdad
Contrasefia para abrir cada presentaddn:
Contrasefia para modificar cada presentacidn:

[ | Inspecdionar presentaciones para comprobar si ienen informadidén no apropiada o privada

! Aceptar i l Cancelar ]

Una vez esté todo listo sélo nos queda decidir si queremos copiar el contenido seleccionado a un CD o a una
carpeta, haciendo clic en el botén correspondiente.

e Copiar a la carpeta abrird una ventana solicitando el nombre que quieres darle a dicha carpeta y la
ruta donde quieres crearla.

e Copiar a CD iniciara la grabacidn, por lo tanto antes de pulsar asegurate de que has insertado un CD
en blanco en la bandeja.

16.2. Publicacidon de una presentacion

Si publicamos una presentacién lograremos que esté accesible para otras personas. Esto proporciona
muchas ventajas, ya que se podra editar desde cualquier lugar y por las personas autorizadas, trabajar en
equipo o recibir avisos al correo cuando sea modificada.

Imagina que los trabajadores de una empresa funcionan asi, compartiendo sus materiales. Entre todos
podrian ir conformando una biblioteca de recursos que podria resultar muy util para generar presentaciones
nuevas a partir de diapositivas ya existentes.

Publicamos desde Archivo>Guardar y enviar>Publicar diapositivas. Tras leer su descripciéon haremos clic en el
botdn Publicar diapositivas.

,[ _,n_J, Publicar diapositivas

Muevo . E 'ﬂ
Tipos de archivo g

Imprimir _ Publicar
E  Cambiar el tipo de archivo diapositivas

=  Crear documento PDR/XPS

Se abrira una ventana donde se mostrardn las diapositivas de la presentacion.
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-
Publicar diapositivas

Seleccione las diapositivas que desee publicar.

Miniatura Nombre de archivo Descripcion -
D El cine mudo_001 EL CINE MUDO
O El cine mudo_002 Los INTERTITULOS
[ El cine mudo_003 Escritor de titulos

[] Mostrar sdlo las diapositivas selecdonadas

Selecconar todas ar todz
=]

Publicar Cancelar

Simplemente activamos las casillas de seleccion de aquellas que queramos compartir, y seleccionamos la
carpeta donde queramos publicarlas. Lo normal sera que dicha carpeta sea una carpeta compartida o del
servidor en la que tendremos permisos de escritura.

Podras hacerte una idea mds clara de lo que estds compartiendo si activas, antes de pulsar Publicar, la casilla
Mostrar sdlo las diapositivas seleccionadas.

El nombre y la descripcidn por defecto se puede modificar, haciendo clic y reescribiéndolos. Esto es muy
importante porque al publicar compartimos las diapositivas sueltas como archivos independientes, no el
conjunto de la presentacion y por tanto es muy importante para identificar claramente el tipo de contenido
de cada una de ellas.

16.3. Exportar a Word, PDF o video

Otra aplicacidon muy util es poder exportar la presentacion a otro tipo de archivo. Por ejemplo un documento
de Word o un documento PDF, incluso un video.

Para hacerlo, nos situamos en Archivo > Guardar y enviar.

Tipes de archive

Imprimir i : ; _
|[@  Cambiar el tipo de archive Q

feh— Crear documento PDF/XPS

Ayuda &1 Crearunvideo
2] Opciones 4% Empaquetar presentacion para CD
B3 salir BE  Crear documentos
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En la zona inferior podremos pulsar:

Cambiar el tipo de archivo para escoger otro formato de PowerPoint, guardar como plantilla, etc. El
mas interesante de este grupo podria ser guardar como Presentacién de PowerPoint. Este formato
es muy interesante, porque se genera un archivo de presentacidn que se abre directamente como
una presentacion. Es el formato tipico para compartir presentaciones por correo electrénico. De este
modo los usuarios poco expertos no inician la presentacion en modo edicidn, en vista normal, cosa
gue podria desconcertarles si no saben utilizar PowerPoint.

Crear documento PDF/XPS para crear una imagen de las diapositivas en formatos que no son
facilmente editables. Ideal para compartir la presentacidn sin permitir su modificacion.

Crear un video creara un archivo de tipo Windows Media para la reproduccion de la presentacion
como video. Asi podriamos incluirlo en portales de videos como YouTube.

Crear documentos creara un archivo de Word con el contenido de las diapositivas para poder darle
otro formato y estilo. La gran ventaja de exportarlo de esta forma es que los textos se actualizaran
automaticamente si se realiza alguna modificacion sobre la presentaciéon de diapositivas.
Imagina el potencial de este tipo de herramienta, con un ejemplo: Una empresa publica (como
vimos en el apartado anterior) las diapositivas mas relevantes que utilizan en sus conferencias. El
director o coordinador podria disponer de un informe permanentemente actualizado con la

informacién que cada uno de ellos estad dando a los clientes en sus ponencias.

16.4. Enviar por correo electrénico

A un nivel mas personal, las presentaciones suelen utilizarse para compartir imagenes bonitas, albumes de
fotos o informacién anecddtica, chistes y experiencias a través del correo electrdnico.

Es posible enviarlo directamente desde PowerPoint accediendo al menu Archivo > Guardar y enviar y

seleccionando Enviar mediante
Enviar mediante corres electrénice

g

Ernaisr commeg
datos adjuntos

Pt e |l|.".|l\.ll'lrl Fiana copia de o5t presenteion 8 uh men 130 de comed ehectionce
Todos reciben copias independientes de esta presentacitn

Los cambsos y comentarios deben incorporsnse manualmente

Feirnd e cigar um mensae de corred elecirdmod Con un vingido § efts presentacién
Todes trabajan sobre la misma copia de la presentacion
Tedes log ususios ven siempee log cambios mas recientes

Muantiene & lamaiio del cormed electrimos reducido

I La presestaciin debe gusidpme n une ubicaciin compartida

Fermite adjuntsr una copia en formsto PDF de esta presentacion & un mensaje de comeo

il electidnice
iy £l documento tiene &l mismo aspecto en la mayoris de eguipos
Ermvias ‘:_‘: e Cormpersy las Tuertes, ol Tommato v ks imdgEnes
Ll El contenido no puede cambaarse com Facilidad
. Fermae adjunter una copis en formsto KPS de ests presentacion a un mensajpe de comes
Tl Libaatl-nlia ]
e £ documiento tiene &l mismo aspecto en la mayoria de equipos
Ermviss como Conserva las fuentes, of formato v las imdgenes
KPS £l contends mo puede cambosdie comn Tadihdad
Ernasr commsd Fax de Intermet
.1 Ervvia un fax sin user una magquina de fax
= - Reguisne un provesdor de senicos de fax
Ervald Comso

fax de Internet

Las opciones de que disponemos son:

correo electrdnico.
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Enviar como datos adjuntos, que consiste en enviar un correo electrénico con una copia simple del
contenido actual de la presentacion. Esta es la forma mds comun de enviar presentaciones en internet. El
inconveniente de este sistema es que si el receptor del mensaje no dispone del programa PowerPoint ni de
ningun lector de este tipo de archivos, no podra abrir el archivo. Pero no te preocupes, lo habitual es que
todo el mundo disponga de un paquete ofimatico capaz de interpretarlo.

Enviar un vinculo, que lo que envia no es una copia, sino un enlace para modificar a través del correo
electrénico una misma presentacion. Seria ideal por ejemplo para permitir a un corrector acceder a ella 'y
modificarla sin acabar generando varias versiones del mismo.

Enviar como PDF, es una opcién similar a la primera, se trata de enviar adjunta la informacidn, solo que en
este caso utiliza el formato PDF, que es el tipo de formato mas comun para enviar informaciéon que no
deseamos que se manipule. Seria la forma ideal, por ejemplo, para enviar copias listas para la impresién a
nuestra audiencia. Una ventaja es que el receptor no necesitard tener Office para poder leer el documento.
Una desventaja es que con el cambio de formato no se apreciaran las animaciones, transiciones, y demas
efectos propios de las presentaciones.

Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero no es estandar, ya que es un
formato propio de Microsoft y las personas que utilicen sistemas operativos que no sean Windows pueden
tener mas dificultades en leerlos. Es recomendable enviarlo como PDF.

Enviar como fax de Internet, permite, en caso de que tengamos contratado un servicio de fax online, enviar
el documento de esta forma.

Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su correspondiente boton.

Ten en cuenta que lo que hace PowerPoint para enviar las presentaciones es gestionar el envio ordenando al
programa gestor de correo electrénico lo que debe hacer. Es decir, que serd necesario tener una cuenta
configurada en Microsoft Outlook o cualquier otro gestor que esté instalado.

16.5. Presentacion a una audiencia remota

Hoy en dia es posible realizar presentaciones a través de internet sin necesidad de que la audiencia se
encuentre en la misma sala. Cada persona podra seguir el avance desde el navegador de su propio equipo,
en cualquier lugar del mundo. Lo mejor es que el coordinador o ponente no necesitara compartir la
presentacién, sino que simplemente la mostrard e ird controlando su avance.

@Para iniciar una presentacién a una audiencia remota, nos situamos en la ficha Presentacién con
diapositivas, y hacemos clic en la opcién Difundir presentacion de diapositivas, o bien en la misma opcion
pero desde Archivo > Guardar y enviar. Se mostrard una ventana informativa. En ella podremos Cambiar
servicio de difusion si queremos configurar uno propio, pero nosotros en principio el servicio que
utilizaremos es el propio de Windows Live. De modo que haremos clic en Iniciar difusion.
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Defundir presentacsin de diapositivas | S
[ Conectando con pptbroadcast.officeapps.five.com =
Difunda la ;me'senta:iél_': can diapositivas a espectadores remotos Escriba sus cedancales de
que pueden verla mediante un explorador web. Windows Live ID
Serdco de difusion
Servicio de difusién de PowerPoint
El Servicio de difusien de PowerPoint s un senvido publico para los 2
usuanias d& PawerPaint 2000 Todas 1as personas que reciban & Direcddn de comeo ﬂ demplo.auladic@hotmal.com -
winculo de 13 difusidn pueden verla. Mecesitard un Windows Live 1D,
bt informacian Contrassfia; EERRRREEE
[ Triciar sesidn sutométicaments
Aceptar ] '__‘C.uuh_
Al hacer elic &n Triciar difusidn’, Bcepta [od siguisntes DEmino: h:eL't
Acuerdo de servico L2
| cambiar servicio de difusion | Lo dniciar difusién...| [.Concetar.. ] [ | Sbtenerunacuentade  Avy

Una ventana nos solicitara identificacion. Deberemos introducir nuestra cuenta y contrasefia de Windows
Live. Una credencial o cuenta Windows Live ID no es mdas que un correo electrénico proporcionado por
Microsoft (por ejemplo Hotmail), con una clave de acceso. Para conseguirlo, debemos ir a la pagina web
Windows Live ID. Alli encontraremos un enlace para proceder al registro.

Si la identificacidn es correcta, se mostrard una ventana con el enlace de acceso a la presentacién.

P

Difundir presentacion de diapositivas | ? 25|

Difundir presentacion de diapositivas

Comparta este vinculo con espectadores remotos e inicie a continuacion
la presentacion con diapositivas.

http://snl-pptbroadcast. ﬂﬁiceapps.Ii1.re.mrm’p.."l_?';)werPnintBrnadca st.aspx?
pptbid=5865827fb2-d25b-4baf-94d9-143363dda37f

i, Copiar vinculo

I=A Enwviar por correo electronico...

Iniciar presentacion con diapositivas
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Simplemente deberemos hacer llegar a nuestra audiencia remota dicho enlace, a través de una pdagina web o
del botén Enviar por correo electrénico, etc. Las personas que hagan clic en ese enlace podran presenciar la
presentacién. No se les solicitara ningln tipo de requisito ni identificacién, por lo que es mejor no mostrar
informacién reservada de este modo, ya que cualquiera que consiga el enlace podria tener acceso a ella.

Para empezar, pulsamos el botén Iniciar presentacion con diapositivas en la ventana. Se mostrara la vista
presentacién tal y como lo hace siempre, a pantalla completa y con las herramientas de avance. Es
recomendable probar cdmo verd la audiencia la presentacién accediendo a ella a través del enlace y
visionandola en nuestro navegador.

@Sin embargo, hay algunas consideraciones a tener en cuenta antes de empezar:

e La presentacidon sélo se muestra correctamente en los navegadores Internet Explorer, Safari y
Firefox. Es conveniente avisar a la audiencia de ello previamente.

e Laaudiencia no sera capaz de ver los videos y sonidos de la presentacion.

e Tampoco podran ver las anotaciones que se realizan con la pluma o el resaltador durante la
presentacién.

e Ademds, sila presentacion contiene transiciones, se mostraran con el efecto Desvanecer sean cuales
sean las que se han utilizado.

@ Opciones de la difusién y finalizacién de la misma.

Durante la difusién de una presentacién no se pueden realizar cambios en ella. De hecho, si salimos de la
pantalla completa tipica de la vista presentacidn apreciaremos que la cinta cambia considerablemente. Sélo
se muestra la ficha Difundir, que contiene las Unicas opciones posibles: las tipicas de control de la
presentacién, vista moderador y control de la resolucién.

Como opciones propias de esta forma de presentacion encontramos un botén para Enviar invitaciones a
nuestra audiencia a través del correo electrdnico o Finalizar difusion, para recuperar todas las funciones y
cortar la emision.

Difundir
=T Resolucidén: | Utilizar resolucidn act... = r
) 5] =
= =N a - - | Porher]
Desde el Desde la : Enviar  Finalizar
principio diapositiva actual [C] Usar vista del moderador invitaciones difusian
Iniciar presentacion con diapositivas Monitores Difundir
ﬁ Vista de difusion  Esta difundiendo esta presentacion y no se pueden realizar cambios., Finalizar difusian

16.6. Consejos a la hora de la proyeccion

Durante el curso has aprendido a utilizar la herramienta PowerPoint. Para finalizar te damos algunos
consejos a la hora de realizar presentaciones en publico.

e Trata de crear presentaciones poco densas, mas bien visuales. Tus palabras seran las que den
sentido a las diapositivas, de ese modo ganaras la atencion del publico y evitaras que la gente tome
nota sistematicamente de lo que lee.

e Tu audiencia estard mas relajada si les informas de antemano de que dispondran del material
mostrado, si lo desean. Normalmente no es recomendable que compartas con tu audiencia la
presentacidén en su formato original, sino que se entrega en PDF o en formato impreso. A menos,
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claro, que desees que dispongan de ella para compartirla con terceros y poder modificarla. (Unidad
8)

e Incluye ejemplos en forma de video, imagenes, audio o graficos, que apoyen tus palabras y te den
credibilidad. (Unidades 9-14)

e No abuses de las animaciones. Utilizar los distintos recursos cuando aportan algo da imagen de
profesionalidad, abusar de ellos pueden distraer a la audiencia o dar la imagen de que lo usas con
frecuencia porque lo acabas de aprender. (Unidad 15)

e No dudes en utilizar la pluma, el lapiz o el marcador durante la proyeccién para recalcar palabras o
dibujar sobre la diapositiva si es necesario. Te puede servir como pizarra.

e Si vas a utilizar un proyector conectado a un ordenador, utiliza la vista moderador para controlar
mejor su avance y disponer de las notas de orador en la pantalla, asi como de la posibilidad de
buscar referencias o informacién en tu equipo sin que la audiencia lo perciba. (Unidad 7)

e Aunque reutilices una misma presentacion para varias exposiciones, parate a pensar en tu audiencia
y de qué forma les puedes llegar mejor. Ocultar ciertas diapositivas que puedan resultar menos
relevantes o de un nivel mayor de profundidad, asi como modificar el orden de aparicién de las
diapositivas son recursos que nos permiten adaptar la presentacion sin realizar duplicados ni
cambios en el contenido. (Unidad 2)

e Si expones la presentacidn en una sala en que la audiencia dispone de ordenadores puede ser Uutil
compartir con ellos la presentacidn o mostrarla en equipos remotos manteniendo el control desde
tu propio equipo. (Unidad 16)

e También hay que cuidar mucho la presentacion del orador. Disfrutar de ella con empatia y humildad,
pero con profesionalidad. Utilizar anécdotas, mostrarse relajado e ir al grano. Tener suficientemente
preparada la presentacion como para no necesitar leerla, y mantener el contacto visual con el
publico. En definitiva, transmitir seguridad y despertar el interés.
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