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Unidad 1
Introduccion. Gonceptos Basicos

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

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo a profesor paradesarrollar un
determinado tema, para exponer resultados de unainvestigacion, en la empresa para preparar
reuniones, para presentar |os resultados de un trabajo o los resultados de la empresa, para presentar un
nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer informacion de formavisua y
agradabl e para captar la atencion del interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de formafécil y répida pero con gran calidad ya que
incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el Gltimo detalle, por
gjemplo podemos controlar €l estilo de los textos y de los parrafos, podemos insertar gréaficos, dibujos,
imagenes, e incluso texto WordArt.

También podemos insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos revisar la ortografia de los
textos eincluso insertar notas para que el locutor pueda tener unas pequefias aclaraciones parasu
exposicion y muchas més cosas que veremos alo largo del curso.

Para empezar veremos laformade arrancar € programay cuales son |os el ementos bésicos de
PowerPoint, la pantalla, las barras, etc, para familiarizarnos con el entorno.

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

Iniciar Power Point

Vamos a ver las dos formas bésicas de iniciar PowerPoint.

1) Desde el boton Inicio %’situado, normalmente, en laesquinainferior izquierdade la
pantalla. Colocad cursor y haz clic sobre € boton Inicio se despliega un mend; a colocar € cursor
sobre Programas, aparece otralista con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar
Microsoft PowerPoint, y a hacer clic sobre él e arrancara €l programa.
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@ Macromedia »
gy Microsoft Office [@ Herramientas de Microsoft Office »
k Adobe Photoshop (52 L@ Mozilla Firefox L3 [F: Microsoft Office Access 2007
f‘l Picasal Mero 7 Ultra Edition [ [f;' Microsoft Office Excel 2007
‘_', l@ Picasa2 [ [[T Microsoft Office Word 2007
I@ Nero StartSmart [@ QuickTime A (€] Microsoft Office PowerPoint 2007

l@ Real (3

| @ RealPlayer

(*) Reproductor de Windows Media
Todos los programas D % Windows Movie Maker

PowerPaint
2007

2) Desde €l icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre €.
Ahorainicia€e PowerPoint parair probando o que vayamos explicando, de estaforma aprenderas
mejor € manejo de este programa. Para que te seafécil € seguir laexplicacion a mismo tiempo que
tienes abierto € programa te aconsegamos gque combines dos sesiones.

Compaginar sesiones Power Point.

Aqui te explicaremos cOmo conseguir tener la pantalla dividida en dos partes, una con la sesién del
curso y otracon e PowerPoint2007.

» Se supone que tienes abiertala sesion con el curso.
» Abrir la sesion de PowerPoint2007 sin cerrar la ventana del navegador.

» Pulsar con €l boton derecho sobre cualquier parte vacia de la barra de tareas, en la parte inferior
delapantala

» Elegir laopcién Mosaico vertical.

Observa como la pantalla habra quedado dividida en dos partes, como en la figura:
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@ indice Cursa de PowerPoint 2007 - Mozilla Firefox _'nﬁ] ooy 3
Archive  Ediar  Wer  Higlorial  Maccadores  Hemameniss  Aypds  delioo.s & A

Initio | Indedtar  Disefla  Animaciones  Preientidion con Supoiitvas  Rewishr  Vista 4
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aulaClic. Curso de PowerPoint 2007. Indice

@ Como ublizar este curso

1. Conceptos Biscos 5. Trabajar con dinpositvas 11, Trabagar con graficos

2 Crear una presantacion 7. Las reglas y guias 12. Trabagar con organigramas
3 Guasrdar una presentacsin & Manejar objetos 13, La barra de dbujo

4. Abrir una presentaciin 9. Trabajer con texics M, Insedar sonidos y peliculas
5 Tipes de vistas 10. Trabajar con tablas 15, Ammaciones y trangiciones

. Haga clic para agregar titulo
indice detallado

@ Unidad 1. Conceptos Basicos @Unidad 9. Trabajar con textos Haga clic para agregar subtitul
Inicaar PoweaiFaint Insetar b
La pantalla Inscial Afiadst texto AUSO
Baras Cambiar &l aspecto de los
Corra ProweiF pint lexlas
Compagng $e3ones ;‘J""""":"-m. de pirrafos
Menis Intehgentes Las sangrias

Humeracidn y viflelas
Corectod anogrifice

i
@ Unidad 2. Crear una presentacidn Personalizar villas

Crear wna presentacidn en blanco
Crear wna presantaciin con Plantila
alnidad 10. Trabajar con tablas
Crear una tabla

tacion Eliminar una tabla, fila o |

Tarmingck | Diapositval del | Tema de Office”

Haga clic para agregar notas

» Unavez tenemos las dos sesiones con el tamafio adecuado basta hacer clic con € ratén para
pasar de launaalaotra

Paravolver adgar las ventanas con su tamafio normal, hacer clic en €l botén Maximizar Eldel
navegador o en el de PowerPoint 2007 "~

También puedes probar con Mosaico horizonta y elegir lague més te guste.

Esto va bien con monitores grandes (de 17" 0 més), con monitores pequefios quizas prefieras degjar las
ventanas con su tamafno normal e ir pasando de una a otra presionando las teclas Alt + tabulador
(manteniendo pulsada Alt, presionar |ateclatabulador).

Lapantallainicial

Al iniciar PowerPoint aparece una pantallainicial como la que a continuacion te mostramos. Ahora
conoceremos |os nombres de |os diferentes el ementos de esta pantallay asi serd mas fécil entender el
resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion puede no coincidir exactamente con la que
ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada
momento, CoOmo veremos mas adel ante.
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Portapapeles ™ Diapositivas Fuente F] Parrafo ]

[NEa x]

Haga clic para agregar notas

| Diapositiva 1 de 1 | “Tema de Office” | Iiﬁlgm@ R e e e

La parte central de laventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que formaran la
presentacion.

Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de una presentacion, es
como una pagina de un libro.

LasBarras

@Labarradetitulo

Presentacionl - Microsoft PowerPoint - B X

Contiene & nombre del documento sobre € que se esta trabajando en ese momento. Cuando creamos
una presentacion nueva se le asigna el nombre provisional Presentacionl, hasta que la guardemosy le

demos & nombre que queramos. En el extremo de |a derecha estan los botones paraminimizar =~
X

restaurar 'y cerrar

@ abarradeacceso rapido

H9-0 )
La barra de acceso rapido contiene | as operaciones méas habituales como Guardar sl | Deshacer “? o

Repetir 9
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Esta barra puede personalizarse para afiadir todos |os botones que quieras. Paraello haz clicen la
flecha desplegable de la derecha y selecciona los comandos que quieras afiadir.

49 -0 [
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevo
Albrir
v | Guardar

Caorreo electronico
Impresion rapida

Vista preliminar

Ortografia
v || Deshacer
v | Repetir

Presentacion desde el principio
Mas comandos...

Muostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Haz clic en Mas comandos para ver un listado de todos los disponibles en PowerPoint 2007. Se abrira
un cuadro de didlogo desde donde podras afadir acciones que iremos viendo alo largo del curso:

% Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles eniti Personalizar barra de herramientas de

. . acceso rapido:
Comandos mas utilizados [vl

Para todos los documentos [pred... [VI

>

<Separador>
Abrir
Accian

Agrupar

Carreo electronico

[ Guardar
¥} Deshacer 3

15 Repetir

Cuadro de texto
Desagrupar
Deshacer L]

151?“% % [..-.z

Diapositivas del esque...

Dibujar cuadro de texto...
| Dibujar tabla [w]

|:| Maostrar la barra de herramientas de acceso rapido par debajo de la cinta de opciones

@ aBandade Opciones
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Inicio || Insertar | Disefio | Animaciones | Presentacion con | Revisar | Vista | Complementos | Formato | &)

= ¥ J =~ || Calibri (Titulos) - |44 - [3= - 1= || 3= |||}~ A

— t (N & & b 8 8-||EEE] &
Pegar MNueva — — Dibujo | Edicidn
diapositiva - = ﬁ ~Aav|| A A7) = = = = ?‘_Iv el
Portapapeles = Diapositivas Fuente ] Parrafo |

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al hacer clic
en Insertar, por e emplo, veremos las operaciones relacionadas con lainsercion de los diferentes
elementos que se pueden crear en PowerPoint.

Puedes acceder atodas las acciones utilizando estas pestafias. Pero |as mas habitual es podriamos
afadirlas alabarra de acesso répido como hemos visto en €l punto anterior.

En agunos momentos al gunas opciones no estaran disponibles, |as reconoceras porgue tienen un color
atenuado.

L as pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segiin el momento en que te encuentres cuando
trabajes con PowerPoint. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que te seran Utiles en
cada pantalla.

Pulsando latecla ALT entraremos en € modo de acceso por teclado. De estaforma apareceran
pequefios recuadros junto alas pestafias y opciones indicando latecla (o conjunto de teclas) que
deberas pulsar para acceder aesaopcion sin lanecesidad del ratén.

‘ H i ' Presentacionl - Microsoft PowerPaoint = X
— Inicio | In ar io | Animaciones | Presentacion con 1| W Complementas F:n t:u E_J'J
H " o) TR}’ ﬂ %
1l

- -

= Calibri (Titulos) 44
B N £ § ahe § AV~

Pegar Mueva

== ]
diapasitiva = -l &' Aa~||A A |£3_/|

Portapapeles M= Diapositivas Fuente F]

Dibujo | Edicion

&l

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve apulsar latecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestaiias, |a barra se minimizara para ocupar menos espacio.
De esta forma sélo muestra el nombre de las pestafias y |as opciones quedaran ocultas.
Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia.

El &rea de esquema muestralos titul os de | as diapositivas que vamos creando con su nimero e
incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su pestana[_\é—l

Al seleccionar una diapositiva en € area de esquema aparecera inmediatamente la diapositiva en €
area de trabgjo para poder modificarla
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Diapositivas j Esquema b x| ] = x
1 [@ REUNION _
ADMINISTRATIVA 4
aulaClic

:@ REVISAR
LOS
OBJETIVOS
CLAVE Y
LOS
FACTORES
ESENCIALES
PARA EL

|J%L|Los Botones de vistas, con ellos podemos elegir € tipo de Vistaen lacua queremos
encontrarnos segun nos convenga, por jemplo podemos tener unavista general de todaslas
diapositivas que tenemos, también podemos g ecutar |a presentacion para ver como queda, etc. El
icono que gueda resaltado nos indicala vista en la que nos encontramos.

Haga clic para agregar notas

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

Como cerrar Power Point

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

> Hacer clicen e botén cerrar. delabarradetitulo.
» Pulsar lacombinacion de teclas AL T+F4.

» Hacer clic sobre el Botdn Officey elegir laopcion Salir de PowerPoint. Si 1o que queremos es
cerrar la Presentacion actual sin cerrar €l programa haremos:

» Clic sobre el Botén Officey elegir la opcion Cerrar.
Si a cerrar no hemos guardado |os cambios efectuados en la presentacién, nos preguntara si queremos

guardarlos o incluso nos puede llegar amostrar €l cuadro de didlogo asociado a ment Guardar en €l
caso de no haberla guardado anteriormente.
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Unidad 2
Crear una presentacion

A continuacion veremos cdmo crear una nueva Presentacion en blanco, esta opcidn se suele utilizar
cuando |la persona que genera la presentacion sabe manejar bien el programay también cuando
ninguna de las plantillas que incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.

Crear una Presentacion en Blanco
Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:

» Despliegae Boton Office.

» Seleccionalaopcion Nuevo.
» En € cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre Presentacion en blanco o

seleccionalay pulsael botén Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una diapositivay dos cuadros de texto
para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.

&)

-

(8 = = L R Presentacionl - Microsoft PowerPoint - .\

T
o L —
| Inicio | Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista @

Ehdalmi=ess === (e (s
- B [z Tee 8] FEHEE]

Pe‘g':ar ¥ dia:lsxiravﬂ |A Am ||Pf A'l % | | = Dibvujn Edifién
M= Parrafo M=

p—

[[E] -
gt

Portapap.. ™ Diapositivas Fuente

.......................................................................................................

Haga clic para agregar notas l

Diapositival del | "Tema de Office” |
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A partir de ahi tendremos que dar contenido alas diapositivas, afiadir las diapositivas que hagan fatay
todo lo demas.

A continuacién veremos cdmo crear una Presentacion con unade | as plantillas que incorpora el propio
PowerPoint.

Las plantillas son muy Utiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que puede necesitar
nuestra presentacion.

Crear una Presentacion con una Plantilla

Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos.
» Despliegad Botéon Office.
» Seleccionalaopcion Nuevo.

» En € cuadro de didogo Nueva presentacién haz clic sobre la categoria Plantillas instaladas y te
aparecera un cuadro de didlogo similar a que te mostramos a continuaci on.

-

-
T
Mueva presentacion
Plantillas (€ Album de fotos moderno
En blanco ¥ recients
Flantillas instalacas l Plantillas instaladas

Diplomas Album de fotas clasica Presentacian de
PowerPaint 2007

- Album de fotos moderno

Temas instalacos

Iis plantillas...

Mueva a partir de
existente...

Microsoft Office Online

Destacaco

Calendarios

Diapasitivas de
contenicao

Diapositivas de disefo

Presentaciones '

!
Infarmes .
Programaciones
Mas categorias Album e fatos Libro de ventas [v]

[ Crear l [ Cancelar ]

Seleccionala plantilla de disefio que maste gusta, en la parte de la derecha te aparecera unavista
previa de la plantilla que has sel eccionado para que puedas elegir mejor.
Unavez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el boton Crear.

@ Pag. - 11 -
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Crear una Presentacion con una Plantilla (cont)

En nuestro caso hemos elegido la plantilla Album de fotos moderno y asi es lo que nos ha generado:

™

r

(S ™ B A ;I ¥ Presentacion2 - Microsoft PowerPaint -, =2 X
S . - » 4 = ey O
ﬁl Insertar Diseno Animaciones Presentacion tunw Vista @

o =B = ST e s
Mueva Y Dibujo | Edicién
e y diapositiva = |*‘?‘L B ﬂﬂ'”ﬁ A | - - -

Portapapeles M Diapositikas Fuente i Parrafo

= | =

Album de fotos modemo

Clasificador de diapositivas | “ContemporaryPhotoAlbum” |
LY

Esto soo es un g emplo de lo que se puede hacer con esta plantilla, a partir de agui deberemosir
afiadiendo nuevas diapositivas predefinidas donde col ocaremos nuestro propio contenido utilizando la

apariencia de esta plantilla.

Siempre podras buscar més plantillas desde |a cgja de texto del cuadro de didlogo Nueva presentaci on:

/ (O Pag. - 12 -
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Plantillas @ o ventas | Presentacién de informacién general

En blanco y reciente del producto
Plantillas instaladas Resultados de la b‘"'| PJ, Hl%—m |m &‘ Proporcionado por: Microsoft Corporation

Tamafio de descarga: 274 KB (L min. @ 56 Kbps)

Valoracion: S s g (23 Votos)

Temas instalados

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente..,

Microsoft Office Onlin

Destacado

Diplamas Presentacian de Presentacion de plan de

) informacion general del marketing
Calendarios producto

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disef

Insaler Polegiaia
il preducia aqui

Presentaciones

Informes

Programaciones

Mas categorias Presentacidn de plan
empresarial

i Drescargar i [ Cancelar

Las plantillas que descarges se almacenaran en la categoria Plantillas instal adas.
También podrés encontrar més plantillas en lapagina oficial de Office o buscandolas en Internet.
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Unidad 3
Guardar una presentacion

A continuacion veremos cdmo guardar una presentacion. Es importante que cada cierto tiempo
guardemos los cambios realizados en nuestra presentacion para que en € caso de que € sistemafalle
perdamos |os menos cambios posibles.

Guardado automético

Ahoraveremos como podemos configurar PowerPoint para que cada cierto tiempo guarde
automati camente los cambios.

Esta opcion es muy Util ya que através del guardado automatico podemos recuperar los ultimos
cambios que hemos realizado en un documento gque por cualquier motivo no hemos podido guardar.

Pasos a seguir:

» Despliegad Botén Officey seleccionala opcidn Opciones de PowerPoint.
» Haz clic sobre la categoria Guardar de la ventana Opciones de PowerPoint.

Opciones de PowerFPoint .§
Mas frecuentes .
Personalizar el guardado de documentaos.
Revision
[ Guardar ] Guardar presentaciones
Avanzadas Guardar archivos en este formato: Presentacion de PowerPoint w
Persanalizar Guardar informacion de Autorrecuperacion cada |10 = minutas
Complementas Ibicacion de archivo predeterminacda: | DOMis Documentos' gjercicios

Centro de confianza Opciones de edicion sin conexion para los archivos del servidor de administracion de documentos

Recursas Guardar archivos desprotegicdas en:ii
@' La ubicacion de barradares del servidar en este equipo
C' El servidor Web

Ubicacion de borradaores del servidor: |DOMis Documentos . SharePaint barradaores’
Mantener la fidelidad al compartir esta presentacion: I:ﬂ_] aulaClic.pptx w

|:| Ingrustar fuentes en el archivo G

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Activala casilla Guardar informacion de Autorrecuperacion caday después indica cada cuantos
minutos quieres que guarde e archivo.

Por ultimo pulsa Aceptar.
/ O pag. - 14 -
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En esta pestafia también muy (til esla Ubicacion de archivo predeterminada. Ahi ponemos € nombre
de la carpeta donde guarda por defecto los archivos, es la carpeta que aparece en e cuadro Guardar en
de laventana Guardar como.

Guardar una Presentacion

Para guardar una presentacion podemosir a Botdn Office y seleccionar la opcion Guardar o también
se puede hacer con el botén =l .

@Si eslaprimeravez que guardamos la presentacion nos aparecera una ventana similar ala que
mostramos a continuaci on.

Guardar como W

Guardar en; i1 PowerPaint V. @ - ._j_a P, L _=| M

-

s Documentos
redentes

[ﬁ Escritorio

| Mis
= documentos
4 MiPC
&) Mis sitios de
—; red

Mombre de archive: |Presentacisni.pptx v

Guardar como 00 | precentacidn de PowerPaint (=, ppts) [w

[ Guardar ] [ Cancelar ]

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

También podemos crear una nueva carpeta con este icono =, |a carpeta se creara dentro de la carpeta
que figure en & campo Guardar en.

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

Si por algiin motivo queremos guardar la presentacién con otro formato para que pueda ser abierta por
otra aplicacién, como por ejemplo PowerPoint 97-2003, desplegaremos la lista de Guardar como tipo:
y seleccionaremos el formato adecuado de lalista desplegable.

Si el tipo de formato que sel eccionamos es Presentacion se guardard |a presentacion con la extension
pptx.

Si no eslaprimeravez que guardamos la presentacion y pulsamos en el botén de guardar de labarra
de acceso rapido o seleccionamos la opcion Guardar del Boton Office no nos aparecerala ventana que
hemos mostrado anteriormente, guardaralos cambios sin preguntar.

/ @ Pag. - 15 -
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Si queremos guardar una presentacion con otro nombre (por €jemplo queremos crear una nueva
presentacion utilizando una presentacion que ya tenemos) desplegaremos € Boton Officey
seleccionamos la opcion Guardar como, entonces aparecera la misma ventana que cuando pulsamos
por primeravez en el boton Guardar. Cuando utilizamos esta opcion tenemos al final dos
presentaciones, lainicia (la que estaba abierta cuando dijimos Guardar como) y otra con €l nuevo
nombre.

Guardar una Presentacion como Pagina Web

Para guardar una presentacion como paginaWeb y asi poder verla con un navegador, despliega el
Boton Office y haz clic en la opcidon Guardar como.

Al seleccionar esta opcion nos aparecera la misma ventana que hemos estado viendo hasta ahora.
Ladiferencia en esta caso reside en que deberemos seleccionar € tipo Pagina Web o Pagina Web de
un solo archivo para poder guardar nuestra presentacion como un archivo que pueda ser visualizado
con un navegador.

-
Guardar como

Guardar en: ["_j Mis documen tos »

| ﬁ:-

i Documentos
recentes

L:;.‘} Escritorio

h]_'l Mis

documentos
§ MiPC

Mis sitios de
LY
—g red

Mombre de archive: |presentacidnl.pptx [/ |

Guardar como BP0: | presentarién de PowerPoint (*.pptx)
Complemento de PoweerPoint 97-2003 (*.ppa) -~

Presentacidn XML de PowerPoint (. xml) b |
Herramientas - 2 i Cancelar

- _
Formato de intercambio de archivos JPEG (%.jpa) [¥

De lalista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpetaen la cual queremos guardar la
presentacon, después en la casilla de Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual
gueremos guardarlay por ultimo pulsaremos en el botén Guardar.

El guardar una presentacién como pagina Web esigual que guardarla con la opcién Guardar,
Unicamente cambia el formato con el cua se guarda la presentacion.

Personalizar la publicacion de una presentacion

Ahora veremos como podemos controlar y personalizar algunos parametros de la publicacién de una

presentacion.
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Para poder personalizar la publicacion de |a presentacion deberemos hacer clic en €l boton Publicar del
cuadro de didlogo Guardar como antes de guardar €l archivo.

Apareceralasiguiente ventana:

Publicar como pagina Web

£Qué desea publicar?

(%) Prezentacién completa

4
4

) Nimero de diapositiva al

Mostrar notas del orador Opciones Web...

Exploradores admitidos

{(*) Microsoft Internet Explorer 4.0 o posterior (alta fidelidad)
{:} Microsoft Internet Explarer 3.0 o Metscape Mavigator 3.0 o posterior

") Todos los exploradores de |a lista (los archives resultantes son més grandes)

Publicar una copia como
Titulo de la pagina:  Presentacion de PowerPoint Cambiar...

Mombre de archivo: |D:\Presentacidn1.htm Examinar. ..

[ ] Abrir la pAgina Web publicada en un explorador [ T— l [ Cad ]

En esta ventana podemos elegir que partes de la presentacion queremos publicar (1a presentacion
completa o bien un rango de diapositivas, por ggemplo dela5 ala 10).

Si no queremos que aparezcan en la pagina las notas del orador debemos desmarcar la casilla Mostrar
notas del orador.

También podemos indicar qué exploradores admitimos para ver la presentacion.

Por ultimo podemos indicar € nombre y ruta de la pagina web que contendra la presentacion. Si
gueremos utilizar otro nombre parala pagina diferente del de la presentacion en PowerPoint
pulsaremos en € botén Cambiar... y escribiremos el nuevo nombre. Si queremos cambiarla de lugar
pulsaremos en Examinar... e indicaremos la nueva ruta.

Unavez indicados todos |os parametros pul saremos en €l boton Publicar.

Podemos también refinar la publicacién haciendo clic en el boton Opciones Web... , se abrirdla
ventana que te mostramos a continuaci on:
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Opciones Web

Exploradores || Archivos || Imégenes || Codificacidn || Fuentes |

Apariendia

Agregar controles de exploracidon de diapositivas

Colores: |Texb:| blanco sobre negro

] [

[ ] Mostrar animacién de diapositivas al explorar

Ajustar tamario de los graficos a la ventana del explorador

Aceptar ][ Cancelar
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Unidad 4
Abrir una presentacion

A continuacién veremos cdmo podemos abrir una presentacion ya creada para verla o para
modificarla

Abrir una Presentacion

Para abrir una presentacion deberemosiir al Boton Office y seleccionar laopcion Abrir o pulsar la
combinacion deteclas CTRL + A.

*

i = g |- Microsoft PowerPaoint
b s !
=
Documentos recientes
HMugyo
1 aulaClic.pptx 1=
=) 2 Reunion Administrativos.ppix 1=

Abrir

H Guardar
L

E; Guardar como  k
[BNY

' Imprimir »

En esa misma seccién aparecen |os nombres de las Ultimas presentaciones abiertas (en nuestro caso
Reunién Administrativos y aulaClic). Si la presentacion que queremos abrir se encuentra entre esas
hacemos bastara con hacer clic en su nombre. Este listado se ve generando a medida que usamos
PowerPoint con los Ultimos documentos abi ertos.

Si quieres que alguno de estos archivos parezca siempre haz clic sobre €l boton 'y € archivo
guedarafijado en lalista, de modo que siempre que abras el Boton Office podras encontrarlo
rapidamente.

Pulsando Abrir se abrirala siguiente ventana:
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Abrir Bx|

Buscar gn: | E:] Mis documentos [V] @ - A Pt O B3 -
= Documentos Mombre
&) recientes .
E~ﬁaulaCIiu:.pq:utuc
(G Escritorio ) Reunion Administrativos. pptx
Mis REUNION ADMINISTRATIVA
documentos
+J MipC Y
‘:_‘i Mis sitios de xk'—;{ »
red '\.__:’
]
Mombre de archivo: | [v]
Tipo de archivo: |Tndas las presentaciones de PowerPoint (*.pptx; *.ppt[VJ
T

En lalista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en lacual se encuentrala
presentacion que queremos abrir, a continuaci én seleccionamos la carpeta que contiene la
presentacion. Unavez hayamos sel eccionado la presentacion pulsamos en el botén Abrir.

Victaz en miniatura
Mosalcos
Iconos

Lista

Dctalles
<5 Propiedades
2| Vista previa Rg

Vista Web

Para que cuando seleccionemos una presentaci dn aparezca una peguefia representacion de ellaen la
zona de la derecha deberemos hacer clic en € botdn de vistasy elegir Vista Previa.

Nota: si utilizas Windows Vista, los didlogos de abrir y guardar serén distintos.

. = -
_il LE % { =;‘£
Hueva Cambiar Pdacros

ventana 5+ |lventanas -
Yenta

1 aulaClic.pptx
v | 2 Peunion Admirgﬁtrativns.ppbc

Si tienes varias presentaciones abiertas puedes pasar de una otra sel eccionandola desde €l menu
Cambiar ventanas de |a pestaria Vista.
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Unidad 5
Tipos de Vistas

Antes de empezar aexplicar como personalizar una presentacion es importante saber cOmo manejarnos
en |os distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

El saber mangjar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir tener tanto unavision
particular de cada diapositiva como unavision globa de todas las diapositivas, incluso nos permitira
reproducir la presentacion paraver como quedaal final.

Vista Nor mal

El Clasificador de diapositivas |
Pagina de notas
or
% TP Presentacian con diapositivas

Vistas de presentacidn

EE

Lavistanormal eslaque se utiliza paratrabagar habitualmente, con ella podemos ver, disefiar y
modificar la digpositiva que sel eccionamos.

Paraver ladiapositiva en estavista haz clic en la pestaia Vistay selecciona la opcion Normal.
También puedes pulsar en el boton @que aparece aladerecha en la barra de estado.

&)

= ¥ - &9 | = Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint - =, X
| Inicio | Insertar Disefo Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista '@
_ — S W), [;
B4 i = T _J[E= I
L | L oy 7o s |E
2gar ueva - : = — ibujo icion
- F diapositiva = = |é' Aa"”A A | |E - -
Portapapeles M Diapositivas Fuente ]

L AL _d

REVISAR LOS OBJETIVOS
CLAVE Y LOS FACTORES
ESENCIALES PARA EL EXITO

»igé hare inica a una orzanizacidn
»igné hare riunfar a una rEanizacidn
«Wisidn compartida

:Revisar las apciones clave llevadas acabo el ano
anterior

Haga clic para agregar notas

Diapositiva 2 de 4 | "Mirador® | @ |
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En la parte izquierda de la pantalla aparece €l érea de esquemaen el cual podemos seleccionar la
diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha aparece |a diapositiva en grande para poder
modificarla. En la parte inferior se encuentra el &reade notas en el cual se introducen aclaraciones para
el orador sobre la diapositiva.

Esta es lavista que més utilizarés ya que en ella podemos insertar el texto de las diapositivas,
cambiarles el color y disefio y es ademés |a que més se aproxima a tamarfio real de la diapositiva.

Vista Clasificador de diapositivas

EE Ed Clasificador de diapositivas| | £
|
Pagina de notas _

'@ Presentacion con diapositivas

Marmal

Vistas de presentacion

Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que hacer clic en la pestafia Vistay seleccionar la
opcion Clasificador de diapositivas.

También puedes pulsar en e botdn 52 que aparece debajo del &rea de esquema en la parte izquierda

Este tipo de vista muestralas diapositivas en miniaturay ordenadas por € orden de aparicion, orden
que como podras ver aparece junto con cada diapositiva.

Con este tipo de vista tenemos una vision més global de la presentacion, nos permite localizar una
diapositiva mas rapidamente y es muy Util paramover, copiar o eliminar las diapositivas, para
organizar |as diapositivas.

s o)

- e = - 15 = Reunion Administrativos.ppix - Microsoft PowerPoint S P 4
= . ) - T e
Inicio Insertar Disenao Animaciones Presentacion con diapositivas Rewvisar | Vista ! '@

oo LE - fn: [ = | _

a Clasificador de dlapusﬂmaﬁ] [E] S Q E '—E‘II . |
Pigina de notas B E

Mormal Mostraru|| Zoom  Color o escala Ventana  Macros

'@Presentacién con diapositivas acultar = - de grises ~ -
Vistas de presentacion Macros

REVIzAR LOS OBJETIVOS DiFr EULTADES_E‘OK LAS
CLAVE ¥ LOS FACTORES QUE SE ENFRENTA LA
ESENCIALES PARA EL EXITO ADMINSTRACION

EEUNEN ADMINESTREATIVA

INFORMACION GENERAL REEVISAR
DE LA ORGANIZACION MeETAS ANTERIORES

© e e . e e o i

Clasificador de diapositivas | "Mirador
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Vista Presentacién con diapositivas
B8 Clasificador de diapositivas 5]

= =
N |
Z] Pagina de notas

{Marmal}.

LE) Presentacion con diapositivas

Vistas de presentacion

La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion a partir de la diapositiva seleccionada,
con este tipo de vista podemos apreciar 10s efectos animados que hayamos podido insertar en las

distintas diapositivas que forman la presentacion.

Paraver ladiapositiva en estavista haz clic en la pestafia Vista y seleccionala opcion Presentacion con

diapositivas.

También puedes pulsar en el boton E|que aparece debgjo del area de esquema o pulsar latecla F5.

Parasalir de lavista presentacion pulsalatecla ESC.

Moverse por lavista presentacion

En lavista presentacién vemos cOmo se gjecuta la presentacion. La gjecucion empieza en la diapositiva
donde estabamos cuando hemos dado |a orden de pasar a vista presentacion.

A continuacion te mostramos las teclas que puedes utilizar parallevar a cabo las acciones mas Utiles
cuando estamos en vista presentacion. No hace falta que te |las aprendas todas, ademas si tienes alguna
duda puedes presionar F1 durante la presentacion con diapositivas para ver unalistade esasteclas. En

este punto hemos incluido las acciones basicas.

TECLAS

SoINTRO0AV PAG o FLECHA
DERECHA o FLECHA ABAJO 0
BARRA ESPACIADORA o CLIC
con € mouse

A 0 RE PAG o FLECHA
IZQUIERDA o FLECHA ARRIBA
0 RETROCESO

ndimero+INTRO

1+INTRO o presionar los dos
botones del mouse durante 3

ACCION

Ejecutar lasiguiente animacion o
avanzar alasiguiente diapositiva

Ejecutar la animacion anterior o
volver aladiapositiva anterior

Ir adiapositivanimero

Volver alaprimeradiapositiva

segundos
i (®
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Finalizar una presentacion con
diapositivas

ESC o CTRL+PAUSA o GUION

MAY US+F10 o hacer clic con €

boton derecho del raton Presentar e menu contextual

Zoom

i | t
._.& H
Zoom Ajustar a
la ventana

Zoom El zoom permite acercar o algjar las diapositivas en lavista en la que nos
encontremos.

Para aplicar €l zoom alas diapositivas sitliate primero en la diapositiva sobre la cua quieres que se
aplique el zoom y después selecciona la pestafia Vistay seleccionala opcion Zoom.

Toom

Zoom
() Ajustar  Porcentaje:
(400%: |86 = %
() 200%
) 100%
(%) 66%
() 50%
() 33%

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Unavez sel eccionada esta opcion se desplegara una ventana como |a que te mostramos a continuaci on.
En esta ventana seleccionamos e porcentgje de zoom gue queremos aplicar alas vistas.

Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en lalista (33,50,66,100, ...) 0 bien se puede aplicar
un porcentaje que nosotros especifiquemos en e cuadro Porcentaje.

También se puede aplicar el zoom através de labarra de estado con € control

66% (=)l &) , desplaza €l marcador para establecer el zoom que quieres aplicar.
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Aqui te mostramos un g emplo de como puedes aplicar el zoom alas diapositivas del &rea de esquema.

I" - II .
". =" ¥ - & )7 Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint . - =, [x

Inicio Insertar Disefio Arnimaciones Presentacion con dﬂ@w ‘;%;lu-;@
SIS o it Ta |4
e.; - B I U abe & &Y-||2= 5|5 ==

Fegar 7 dia.::?na'mavﬂ |£' *’m'“ﬁ‘ *‘THE]

Diapositivas Fuente ] Parrafo F

=
4

Portapapeles M

PROGRESO FRENTE A LAS
METAS ESTABLECIDAS

» Besumen de los resultados financieros

| Diapositiva7 de11 | "Mirador” | I
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B, X

1

i = ¥ - 9 5 Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint -
) !

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar I Vista ! l@

E% Clasificador de diapositivas Ef; Q E I_=@.=EI . ‘
i P"

Pagina de notas
MNormal . ) . Mostrar u|| Zoom | Color o escala| Ventana | Macros
'@Presentacmn con diapositivas ocultar = - de grises -

Vistas de presentacion

Macros I

~Beneficio

SAreas clave ¢

O ~Personal

L m

Haga clic para agregar notas I

A4k

Diapositiva 7 de 11 | "Miradaor™ | gﬁ |

Como puedes apreciar las diapositivas que aparecen en € &rea de esquema han aumentado su tamafio,
han pasado del 33% de zoom que tenian aplicado a 150%.

Lo mismo podemos hacer con las demas éreas de trabajo, 10 Unico que hay que hacer es situarse antes
en el &reaa cua queramos aplicar el zoom.

Ajustar a
Utilizael botdn 'aventana para gjustar el zoom de modo que se vea e contenido completo de lavistaen

el tamafio de la ventana con la que estamos trabajando. Puedes acceder a esta opcion igualmente desde
la barra de herramientas haciendo clic en d botén tlen la barrade estado, ala derechadel control de
zoom.

/ (O Pag. - 26 -



O 0_4 Biblia de PowerPoint 2007 / Wk |

Unidad 6
Trabajar con diapositivas

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

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

Insertar una nueva diapositiva

Parainsertar una nueva digpositiva te aconsgjamos que si te encuentras en la vista normal selecciones

la pestafia di apositiva[j\'\z—ﬂdel area de esquema ya que de esta forma es més facil apreciar
como se afade la nueva diapositiva a la presentacion.

=

[ Nueva |
diapositiva,r

Tema de ice

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo Seccian

Dos objetos Comparacion Solo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

_'] Druplicar diapositivas seleccionadas

-_é] Dviapositivas del esquema...
=1

Volver a utilizar diapositivas...

Puedes afiadir una diapositiva de dos formas:

» Pulsaen € boton Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafia Inicio.
» Bien utilizalasteclas Ctrl + M paraduplicar la diapositiva seleccionada.
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Unavez realizado esto podras apreciar que en €l area de esquema aparece al final una nueva
diapositiva. Si tienes una diapositiva sel eccionada inserta la nueva después de esta.

Como puedes ver en laimagen de laderecha, si hacemos clic en laflecha que se encuentrabgjo €
botén Nueva diapositiva, podremos elegir su disefio o tema.

Puedes escoger entre diferentes disefios, o incluso cargar una en blanco. Aunque no estés seguro de
cOmo quieres crear tu diapositiva, no te preocupes, méas adel ante veremos como afadir y quitar
elementos.

Copiar unadiapositiva

Si estés situado en lavista normal te aconsejamos sel ecciones |a pestafia de diapositiva del areade
esguema ya que te serd més facil situarte en el lugar donde quieres copiar la diapositiva.

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

@ Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsaen el boton =2 P que se encuentraen la
pestafia Inicio.

Después selecciona la diapositiva detras de la cual seinsertarala diapositivaa copiar y pulsa el boton

—_—

]

Pegar

@S prefieres utilizar el mena contextual, haz clic sobre la diapositiva que quieres copiar con el boton
derecho (sabréas qué diapositiva tienes sel eccionada porque alrededor de ella aparece un marco de
color).

Cuando se despliegue e menu contextual seleccionalaopcion Copiar.

Después haz clic con el botdn derecho del raton sobre la diapositiva detras de la cua se insertarala
diapositiva a copiar.

Por ultimo selecciona del menu contextual |a opcion Pegar.

@ Otraformade hacerlo es através de las teclas, para ello en vez de utilizar el menu contextual para
copiar y pegar utilizalasteclas CTRL + C (copiar) y CTRL + V (pegar).

Para copiar unadiapositivaen lavista clasificador de diapositivas sigue |0s mismos pasos que
acabamos de describir anteriormente.

Si quieres copiar més de una diapositiva seleccionalas manteniendo pulsadalatecla CTRL, si las
diapositivas estan consecutivas puedes sel eccionarlas manteniendo pulsadalatecla SHIFT y
seleccionando la Ultima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue |os mismos pasos de copiar,
posicionar y pegar.

Duplicar unadiapositiva

Otraforma 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.
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Para duplicar primero seleccionalas digpositivas a duplicar. Unavez seleccionadas puedes duplicarlas
de varias formas, elige la gue mas comoda te resulte:

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Duplicar diapositivas seleccionadas %

Diapositivas del esquema...

[ i

Volver a utilizar diapositivas...

@Hazlo desde la banda de opciones desplegando € meni Nueva diapositivay seleccionando la opcion
Duplicar diapositivas sel eccionadas.

@0 bhien utilizando |a combinacion de teclas Ctrl + Alt + D
Mover diapositivas
@Mover arrastrando.

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion tienes que seleccionar la
diapositiva que quieras mover y sin soltar el boton izquierdo del raton arréstrala hastala posicion
donde quieres situarla.

Al desplazarla verés que € puntero del ratdn es una flecha con un rectangulo debajo y aparece una
linea entre diapositiva, estalineaindicaen qué posicion se situarala diapositiva, por gemplo si
gueremos colocar la primera diapositiva entre las diapositivas 5 y 6, moveremos € ratdn hasta que la
lineaestéentrela5y la6.

Unavez te hayas situado en la posicién donde quieres poner la diapositiva suelta el boton del raton 'y
automati camente la diapositiva se desplazara ala posicion e incluso se renumeraran las diapositivas.

/ @ Pag. - 29 -



O
O 0_4 Biblia de PowerPoint 2007 / )

Do) H 9 - ™ )+
tcay

Reunion Administrativos.pptx -

Microsoft PowerPoint

I e
Inicic  Insertar Disefioc  Animaciones Presentacion con diapusitil.'asr%f_ Wﬁf Wista l @

)

=, ¥

' =
o — - — =
‘E Clasificador de dlapusltwa!.] .. 3 Q = e=
Pagina de notas ""-
Maormal i Maostrar u|| Zoom ||(Color o escala||Ventana| Macros
'@ Presentacion con diapositivas ocultar = - de grises = -
Vistas de presentacidn Macros |

REVIsAR LOS OBJETIVOS
CLAVE ¥ LOS FACTORES
ESENCIALES PARA EL EXITO

Sk e e s
et e e it e e

IMFICULTADES CON LAS
UE SE ENFRENTA La
MINSTRACION

TP IT - e

g e meania

. T mar s et S e aa

REVISAR
METAS ANTERIORES

INFORMACION GENERAL
DE LA ORGANIZACTON

GANANCIAS ¥ BENEFICIOS

et o 1 e e i
e e
e
e e

PrOGRE=0 FRENTE A Las

MEeTss ESTABLECTDAS MINSTRACION

IMFICULTADES CON LAS
TE SE ENFRENTA LA

INFORMACION GENERAL
DE LA ORGANTZACTON

Clasificador de diapositivas | “Mirador” | 6 |
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Para mover una diapositiva estando en €l érea de esquema pulsa con € botén izquierdo del raton sobre

(= y sin soltarlo arrastral o hasta la posicion donde quieras moverla, unavez situado suelta el botén y
automati camente la diapositiva se desplazara y se renumeraran todas | as diapositivas.
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Como puedes apreciar en estas imégenes la diapositiva nimero siete a pasado a ocupar laposicién
nimero 6 y la que ocupabala posicion 6 pasaaser lab.

@Otrasformas de mover.

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

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

mover, después las cortamos (utilizando e boton ® ™" de |a pestaria Inicio, utilizando & mend

contextual, o lasteclas Ctrl + X), luego nos posicionamos en la diapositiva después de la cual
gueremos dejar las que movemos (dentro de la misma presentacion o en otra), y por ultimo pegamos
de lamismaforma.

Eliminar diapositivas
Seleccionalas digpositivas aeliminar, si estdn consecutivas puedes sel eccionarlas manteniendo
pulsada latecla SHIFT y seleccionando la Ultima diapositiva, en cambio si no estan unas a lado de

otras mantén pulsadalatecla CTRL para seleccionarlas.

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

i=| Disefio =
“'"_§|F!establecer
MNueva

diapositiva ~ 41 Eliminar
Diapositivas

@Desde la pestafia Inicio y seleccionando la opcion Eliminar.

@ Otraformade eliminar diapositivas es utilizando e menu contextual que aparece a pulsar sobre una
diapositiva con €l botén derecho y seleccionando Eliminar diapositiva.

@Ladultimaformade eliminar es pulsando latecla SUPR.
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Unidad 7
Las reglas y guias

Antes de empezar a saber como insertar graficos, imagenes, texto, etc es conveniente conocer las
reglas y guias ya que nos seran Utiles para situar 1os objetos y € texto dentro de la diapositiva.

Las Reglas

I__tl\}sﬂegla

Lineas de la cuadricula
Barra de memnsajes

|_ Mostrar u ocultar ‘

Para hacer visibles|as reglas vamos ala pestafia Vistay seleccionamos laopcion Regla, si ya esta
visible aparecerd una marca al lado izquierdo de la opcion Regla.

Unavez seleccionada aparecera unaregla horizontal y otravertical pero solo en lavista Normal.

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

[ T T T O T O T = T T O . T o T I O - N O O = S O T O S O o 0 I s e u_ul::u_
x..--_H'\j}‘{:L

PROGRESO FRENTE A LAS
METAS ESTABLECIDAS

+ Rezsumen de loz rezultados financieros
gignificativoz

- Gananciazs

- Beneficio

- Areas clave de gEatos

- Perzonal

TIETIITET LG I 2 i gu 2 0d i iigi i i gt

La Cuadricula

La cuadricula esté formada por lineas que dividen |a diapositiva en secciones, creando pequefios
cuadrados, tales que nos sera mas facil situar 1os objetos de forma alineada en la diapositiva.
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La cuadricula no aparece a imprimir o a visualizar la presentacion.

Para mostrar la cuadricula, marcala opcion Lineas de cuadricula en la pestafia Vista (junto ala opcién
Reglas). Este sera €l resultado:

Podemos modificar las propiedades de la cuadricula, haciendo clic derecho sobre la diapositiva, y
eligiendo Cuadriculay guias en e menu contextual. Se muestra una ventana como esta.

Accedemos ala misma ventana desde |a pestafia Formato, en la seccion Organizar, desplegando €
menu Alinear y pulsando Configuracion de cuadricula.

Cuadricula y guias

Ajusktar

Objetos a la cuadricula
[ ]obietas a okros objetos

Configuracidn de la cuadricula

Espaciado: | 0,2 | cm

[«#]Mostrar cuadricula en la pantalla

Configuracion de las guias

[ ] Mastrar guias de dibujo en la pantalla

[Esl;al:ulecer Como predeterminadn] [ Acephar l [ Cancelar ]

Si quieres que se visualice la cuadricula marcala opcion Mostrar cuadriculaen la pantalla.

También podemos hacer que |os objetos se gjusten ala cuadricula o/y a otros objetos de la diapositiva,
paraello tienes que activar la casilla correspondiente (" objetos ala cuadricula’ o/y "objetos a otros
objetos"). Ajustar objetos ala cuadricula hace que cuando colocamos un objeto en la diapositiva, éste
se coloque en € punto de la cadricula mas cercano.
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El cuadro Configuracién de la cadricula nos permite definir € tamafio de las celdas que forman la
cuadricula. Cuanto més grande sea € tamafio del espaciado, menos precision tenemos para colocar los
objetos en la diapositiva pero seramas facil colocar |os objetos alineados.

Podemos hacer que estos cambios se conviertan en predeterminados, es decir, podemos hacer que las
diapositivas siempre aparezcan con las guias y las cuadriculas, para ello pulsaremos en € botén
Establecer como predeterminado.

Las Guias

Las guias no son més que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro secciones
iguales, de esta forma podemos conocer € centro de ladiapositivay repartir lainformacion mejor.
Estas guias son imaginarias ya que no aparecerdn a imprimir o visualizar la presentacion.

Para mostrar las guias despliega el menu contextual, haciendo clic deredcho sobre la diapositiva, y
seleccionalaopcion Cuadriculay guias.

Aparecera una ventana como |la que te mostramos a continuacion.

Cuadricula y guias

Ajustar
Ohjetos a la cuadricula
[ ohjetas a otros objetos

Caonfiguracidn de la cuadricula
Espaciada: | 0,2 | cm
[ IMostrar cuadricula en la pantalla

Configuracion de las guias

[«]3astrar quias de dibujo en la pantallsd

[Esl;ablecer COma predeterminadu] [ Acepkar l [ Cancelar ]

Si quieres gque se visualicen las guias marcala opcién Mostrar guias de dibujo en la pantalla. El
resultado es €l siguiente:

[E—  Jr— -__I—_I—_I
Revisar los objetivos clave
vy los factores esenciales
para el exito

® Que hacetinica a mmi organizacion

% Qué hace triunfar a uinn organizacion

® Revisar las acciones clave llevadas a cabo el
aiio anterior :

234125004 EY
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Unidad 8
Manejar objetos

L os objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por € emplo un grafico, una
imagen, textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que més adel ante analizaremos con méas
detalle y sobre ellos podemos realizar |as mismas funciones que hemos visto con las diapositivas, es
decir, seleccionar, mover, copiar, eliminar, etc.

Seleccionar Objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva tnicamente tienes que hacer clic sobre dl. Si
®

’;-— — 0 —— ?

01 aulaClic o

.i__l_ — I} — _|__:|

aparece €l marco del objeto con este aspecto haz clic sobre el marco y € objeto

pasara a estar seleccionado.

0 aulaClic 0
El marco tomara un aspecto diferente como el que te mostramos a continuacion
Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.

Si tienes que seleccionar varios objetos mantén pulsada latecla SHIFT (mayusculas) y con €l raton
seleccionalos objetos.

Si quieres degjar de seleccionar uno de |os objetos que tienes sel eccionados manteniendo pulsadala
tecla CTRL selecciona el objeto que quieras quitar de la seleccion.

Copiar Objetos
Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que seguir |0s siguientes pasos.

@Primero seleccionar €l objeto haciendo clic sobre é hasta que € mar co tome este aspecto:

.f; M oy I

. T
0 aulaClic 5

(T

. Puedes seleccionar varios alavez si |o deseas como hemos visto en € punto
anterior.
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@ uego dar la orden de copiar. Esto lo podemos hacer devariasformas:

» Con lasteclas (Ctrl + C),
» Conlaopcion Copiar del ment contextual (clic con el botén derecho del raton),

> Cone icono =2 S°Piar de|abanda de opciones.

@A continuacion posicionarse en la diapositiva donde queremos pegar €l objeto. Podemos copiar el
objeto en lamisma diapositiva o en otra. Para cambiar de diapositiva utiliza €l area de esquema.

@ Por Ultimo dar la orden de pegar. Esto también |o podemos hacer de varias formas:

» con lasteclas (Ctrl + V),
» con laopcién Pegar del menu contextual (clic con € botén derecho del ratén),

Ty

=

> conelicono 293" delabanda de opciones.
Verés que en la diapositiva aparecera €l nuevo objeto pero lo més probabl e es que se sitlie encima del
objeto que has copiado por |o que tendras que moverlo hasta su posicion definitiva. Esto o vemos en
el siguiente apartado.

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

Duplicar Objetos

e

= | & Cortar
=3 Copiar
F‘-Evgar # Copiar formato
[ Pegar

T4 Pegado espedial...

a Duplicarh
=
L

Si queremos copiar € objeto en la misma diapositiva podemos utilizar e método de duplicar objetos
gue consiste en hacer una copia exacta del objeto u objetos que tenemos sel eccionadol/s.

Para duplicar un objeto primero tienes que seleccionarlo, después desplegar €l menu Pegar dela
pestafia Inicio y seleccionar laopcion Duplicar.

También puedes utilizar las teclas Ctrl+Alt+D.
Al duplicar el objeto aparece su copiacasi encima.

A continuacion te mostramos un gjemplo de como quedariala digpositivaal duplicar un objeto.
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después de Ctrl+Alt+D

Como puedes ver encimadel objeto original aparece lanuevacopia. Si quieres cambiarla de lugar solo
tienes que seleccionarlay desplazarla hasta € lugar que quieras. Eso te lo explicamos en la siguiente

pagina...
Mover Objetos
@Mover arrastrando.

Para mover un objeto |o primero que tienes que hacer es seleccionar €l objeto haciendo clic sobre é,
veras gque aparece un marco a su alrededor, sitliate sobre € (pero no sobre los circulos que hay en €l

marco) y veras que el cursor tomael siguiente aspecto i , pulsa el botén izquierdo del ratény
manteniéndolo pulsado arrastra €l objeto, cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el boton
del ratén y veras que el objeto se sitlia automaticamente en la posicion que le has indicado.

Titulo de la diapositiva

PN
+

i}l Subtitulo de Ta diapositiva ¢

@Mover cortando.

Si quieres mover un objeto de una diapositiva a otra tendras que seleccionar € objeto haciendo clic
sobre el marco, pulsar Ctrl + X paracortar €l objeto, después situarte en la diapositivaala que quieres
mover e objeto y finalmente pulsar Ctrl + V para pegar € objeto.

En este caso € objeto habra desaparecido de su posicién original.

(—C7

=

4 Cortar y Pegar Pe93" de|apestafia Inicio y

Esto lo puedes hacer también con las opciones Cortar
del menu contextual.

Si nosotros movemos un grafico de una diapositiva a otra es posible que en la diapositiva origina
quede una seccion reservada a insertar un contenido aungue éste 1o hayamos quitado.
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Titulo de la diapositiva

+ Aqui mi primer texto * Haga clic para agregar

+ Agui mi segundo texto texto

= Aqui mi tercer texto

Para eliminar esa seccion selecciona el marco y pulsa SUPR.
Distancia entre objetos

PowerPoint te permite medir la distancia que existe entre dos objetos o bien la distancia desde un
objeto hasta otro punto que nosotros queramos (por ejemplo el margen de una diapositiva, etc.)
Para medir |a distancia entre objetos tienes que activar |o primero las guias, si ho tienes muy claro
como hacerlo consulta el tema 7(Las Reglas y Guias).

Verés que al activar las guias aparecen en la diapositiva dos lineas ( una horizontal y otravertical) que
dividen la diapositivaen 4 partesiguales.

Haz clic en uno de los extremos de la guia que quieres utilizar para medir cuando € puntero del ratén
tomalaformade unaflecha, y arrastrala guia hasta el primer objeto, después suelta el botdn del raton.
A continuacion arrastrala guia hasta la posicion del segundo objeto manteniendo pulsada la tecla Shift,
veras gque aparece un pequefio recuadro en e que te vaindicando la distancia desde € primer objeto
hasta donde se encuentra en estos momentos la guia.

:

6,20

L
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Modificar el tamaiio de los objetos

Paramodificar e tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o disminuir, tienes que visualizar €
marco del objeto haciendo clic sobre el objeto, en el marco del objeto tenemos ocho circulos o puntos.
Estos puntos sirven para modificar €l tamafio del objeto, si te sittias en los puntos de las esquinas veras

que el puntero del raton se convierte en una flecha de dos direcciones I que te permitiran
modificar al mismo tiempo el ancho y ato del objeto, para ello tienes que hacer clic en €l circulo
cuando aparece la flecha, mantener pulsado €l boton izquierdo del ratdn y arrastrarlo hasta darle el
tamafio deseado, después suelta el botdn del raton.

Los puntos que se encuentran situados en lamitad de |los lados verticales tienen una funcion similar a
los situados en las esquinas pero con la diferencia de que estos Unicamente permiten modificar e

ancho del objeto. Cuando posicionas € cursor sobre estos puntos, este toma estaforma .

L os puntos que se encuentran situados en la mitad de | os lados horizontal es permiten modificar €l alto

del objeto. Cuando posicionas €l cursor sobre estos puntos, este toma esta forma I .

Girar y Voltear

L3, Traer al frente - = Alinear = - -
= = || 627 em
-l__'] Enviar al fondo = LF] Agrupa
— | -
X . ) — |3, 07 om
2 » Panel de seleccion 5% Glrarﬁ =L

Fraamie M,
SrQanizal «<p | Girar 90° a la derecha

42 | Girar 90° a la izquierda
=il A6 | c

= Woltear verticalmente
44 Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion..,

PowerPoint permite aplicar otros cambios alos objetos, puedes cambiar su orientacion (por g emplo
girar un dibujo 30 grados hacia laderecha para degjarlo inclinado), también puedes voltear |os objetos
(cuando volteas un dibujo por g emplo haciala derechalo que obtienes es laimagen que apareceria en
un espegjo puesto de formavertical frente a objeto origina).

No todos |os objetos de una diapositiva se pueden girar, lasimagenes y los dibujos Autoforma son
algunos de |os objetos que si podemos girar y voltear.

@Paragirar ovoltear un objeto primero tienes que seleccionarlo, una vez seleccionado despliega
el menu Girar dela pestafia For mato.

A continuacion seleccionad tipo de giro que quieras realizar entre 10s que te propone.

Si seleccionas la opcidn Girar 90° alaizquierda autométicamente el objeto experimenta un giro de 90
grados alaizquierda.

Si seleccionas la opcién Girar 90° ala derecha autométicamente el objeto experimenta un giro de 90

grados ala derecha.
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Si seleccionas la opcidn Voltear horizontal mente automati camente se obtiene su simétrico cogiendo
como ge de simetrialavertical.

Si seleccionas la opcidn Voltear verticalmente autométi camente se obtiene su simétrico cogiendo
como gje de simetriala horizontal.

Observa, que manteniendo el cursor sobre la opcién deseada, € objeto gira para que veamos €l
resultado. Pero el cambio no serareal si no pulsamos.

A continuacién te mostramos unos g emplos de como queda un objeto girado y volteado.

Después de Girar aladerecha

Después de Girar alaizquierda

Después de Voltear horizontalmente

o—o40—0

Si prefieres girar €l objeto libremente solo tendras 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
lapuntadel puntero del raton aparece una flecha en forma de circunferencia, sitUate sobre el punto
verde que quieras y después arrastra el ratén haciala posicién que tu deseas y veras como lafigura
gira, unavez conseguido € giro deseado suelta el botén izquierdo del ratén.
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Alinear y distribuir

PowerPoint nos permite también cambiar |a posicién que ocupan los objetos dentro de la digpositivae
incluso cambiar la posicién de alguno de ellos en funcion de otro objeto.

L4, Traer al frente = ||= Alinear

[
4, Enviar al fondo ~ Alinear’s la izquierda

T

. i . :
iy Panel de seleccion Alinear verticalmente

Bl EhEE Alinear a la derecha

| W {

Alinear en la parte superior

& S

Alinear al medio

=
=

Alinear en la parte inferior

Distribuir horizontalmente

b o |

Distribuir verticalmente
Alinear a la diapositiva
v | Alinear objetos seleccionadas

Wer lineas de division

i Configuracién de la cuadricula...
Distribuir objetos

Dentro de una diapositiva consiste en desplazar 10s objetos para que haya la misma distancia entre
ellos bien sea distancia horizontal o vertical.

Alinear objetos consiste en hacer que todos se gjusten a una misma lineaimaginaria.
En los dos casos hay que seleccionar primero los objetos y desplegar e menu Alinear de |a pestafia
Formato.

Después elegimos € tipo de alineacién o distribucién que deseamos de lalista siguiente.

Podemos marcar la casilla Alinear aladiapositivasi queremos que la alineacién se haga en funcién de
ladigpositivay asi |os objetos de ladigpositivay la diapositiva guarden la misma distancia.

A continuacion te mostramos unos € emplos de cdmo quedan los objetos a alinearlos o d distribuirlos.

Ejemplo Distribuir Objetos
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Después de Distribuir Horizontal mente obtenemos esto:

Como podras observar ahora tenemos la misma distancia desde € lateral izquierdo alaflecha grande,
de laflecha grande ala flecha pequefiay estaa su vez con e cuadrado. Como teniamos la opcién
Alinear aladiapositiva activada, los |aterales de |a diapositiva también se han tenido en cuenta.

Ejemplo Alinear Objetos
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En este ggemplo hemos alineado 1os objetos ala parte Inferior. La flecha pequefia se ha situado en la
misma horizontal que lagrandey que el cuadro. En este caso no teniamos laopcién Alinear ala
diapositiva.

Ordenar objetos

En PowerPoint al igual que en Word puede suceder que insertes varios obj etos unos encima de otros
(por giemplo insertar unaimagen y después insertar un rectangulo) y que alguno de ellos oculte a otro,

para gestionar ese tema PowerPoint incorporala opcion ordenar que te permitira mover |os objetos a
planos distintos por gemplo traer a primer plano un objeto que estaba detras de otro y que por eso no

seveia
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= - .
“.4; Traer al frente - = Alinear =

{5 Enwiar al fondo ~ E Agrupar ©

E:I:'g Panel de seleccion S Girar~

Qrganizar

Para ordenar objetos primero tienes que seleccionar el objeto al que quieras cambiar su orden.
Unavez seleccionado haz clic en la pestaiia Formato y despliega una de los dos menus. Traer al frente
o Enviar a fondo.

A continuacion selecciona el tipo de orden que quieras redlizar.

3y Traer al frente *[

T4 Traer al frente
k3 Traer adelante

Si seleccionas laopcion Traer al frente el objeto que tengas seleccionado pasard a ser e primero por 1o
gue si los pones encima de otro este objeto tapara alos que tiene debgjo.

Si seleccionas la opcion Traer adelante el objeto que tengas sel eccionado pasara una posicion hacia
adelante.

L, Enwiar al fonda =
4% Enviar al fond

Y5 Enviar atras

Si seleccionas Enviar a fondo este objeto pasaraa ser € Ultimo por lo que cualquier objeto que haya
encimade € |o tapara.

Si seleccionas Enviar atrés este objeto pasara una posicion atras.

A continuacién te mostramos un g emplo de lo que supone ordenar |os objetos.

»‘«_ »‘(
a-a),‘h-c au),fc

Unade las opciones que podemos utilizar paratrabajar con la ordenacion de elementos es utilizar e
panel Seleccién y visivilidad, paraello haz clic en Panel de seleccion.

Después de enviar a fondo:
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Seleccion y visibilidad T

Formas de esta diapositiva:
aulaClic

[¢] Te]

Sol

Mostrar todo | {i.l q,l
Ocultar todas | Reordenar

Puedes esconder |0s objetos haciendo clic en su correspondiente botén @.

Con los botones Mostrar todo y Ocultar todas esconderas o volveras a mostrar todos |os elementos.

Utilizalas flechas il ilpara cambiar €l orden de |los objetos en la diapositiva.

Puedes cambiar su nombre para reconocerlos mejor haciendo clic sobre su texto o seleccionandolosy
pulsando latecla F2.

Eliminar objetos

@Para borrar un objeto tienes que seleccionar el/los objeto/s a eliminar manteniendo pulsada latecla
SHIFT.

Después |os puedes borrar pulsando latecla SUPR.

Con esto eliminaras texto, gréficos, imagenes, etc pero la seccion 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

* Agui mi tercer texto
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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
ltima operacion realizada.

@Para Deshacer la ultima operacion realizada podemos:

> Seleccionar laopcion Deshacer ! de labarra de acceso répido,
» CnlasteclasCirl + Z

9 =] o
Tamgﬁﬁ de fuente

Tamario de fuente
Escritura
Insertar cuadro de texto

Borrar

Cancelar

Haciendo clic en €l tridngulo del boton se despliega una lista con |as Ultimas operaciones realizadas.
S6lo nos queda marcar las que queremos deshacer.

@Para Rehacer la ultima operacion realizada podemos:

> Seleccionar laopcion Deshacer & ™ de labarra de acceso répido,
» CnlasteclasCtrl +Y

Del mismo modo que para deshacer, ponemos rehacer varias operaciones marcandolas de lalista
desplegable asociada a boton.
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Unidad 9
Trabajar con Textos

En las digpositivas podemos insertar textos y aplicarles casi |as mismas operaciones gue con un
procesador de texto, es decir, podemos modificar € tamafio de laletra, color, forma, podemos
organizar |os textos en parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

A continuacion veremos paso a paso todas | as operaciones més comunes rel acionadas con 1os textos.

Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patron adecuado al contenido
gue vayamos a introducir, por eso es conveniente que antes sel eccionemos uno de |os disefios que
PowerPoint nos ofrece parafacilitarnos la tarea.

Unavez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afadir texto:

Haz clic en & recuadro de ladiapositivaen el cual quierasinsertar €l texto, automaticamente €l texto
que aparecia (Hagaclic para agregar titulo) desaparecerdy aparecera el punto de insercion.
Empiezaainsertar e texto.

Cuando hayas terminado de introducir €l texto haz clic con € ratdn en otra parte de la diapositiva o
pulsalatecla ESC dos veces.

Afadir texto nuevo

Al D 455 Qe

Cuadro |Encabezado y WordArt Fecha Mamero de Simbolo Qbjeto
de textﬂkpie de pagina ~ y hora diapositiva

Texto
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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 afadir mas contenido ala diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el botén Cuadro de texto de la pestafia Insertar.

Verds como e cursor toma este aspecto +, donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto haz clic con
el botén izquierdo del ratén, manteniéndolo pulsado arrastralo para definir el tamarfio del cuadro de
texto y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes € punto de insercion que te
indica que puedes empezar a escribir € texto.

Introduce €l texto.

Unavez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsa dos veces
ESC.

Revisién ortogréfica
En |as presentaciones insertamos texto y por eso PowerPoint incorporalarevision ortogréfica para
corregir |las faltas ortograficas que podamos cometer al escribir. Ojo, no hay que confiar ciegamente en

el corrector. Este permite corregir muchas faltas pero algunas no las reconoce como tal por eso no
dejaremos de revisar nosotros el texto después de pasar larevision ortogréfica.

Ortografia

Cuando escribes PowerPoint te vaindicando aguellas pal abras que € piensa que no estan bien escritas
subrayandolas con unalinearoja o azul.

Paramostrar e corrector ortogréafico tienes que hacer clic en la pestafia Revisar y seleccionar laopcion
Ortografia o bien pulsar latecla F7.

pv AN e

Crtografia| Referencia Sinan

Revisidn

Cuando hayas seleccionado Ortografia aparecera una ventana como la que te mostramos a
continuacion.

Ortografia
Mo 52 enconkra: ESCrvD
Cambiar por: escribo | omir | | omiirtodas |
Sugerencias: escribo
escriba [ Cambiar ] [Caml:uiar kodas ]
escribe
gscrita [ Agregar ] [ Sugerir ]
[ Autocarreccion ] [ Cerrar ]

En e cuadro No se encontro: aparecera la palabra gue PowerPoint piensa que esta mal escrita. Abajo

aparece unalista de sugerencias.
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Elige la que creas que es la correcta en tu caso haciendo clic sobre ella, después pulsa en e botdn
Cambiar para que remplace la palabra actual por la seleccionada.

Si pulsas en Cambiar todas harés que remplace la palabra actual por la seleccionada en toda la
diapositiva.

Pulsar Omitir o Omitir todas equivale a pasar por ato esa palabra en larevisién ortogréfica. Esto se
utiliza por ejemplo para nombres de personas. Nombres que no se encuentran en su diccionario pero
gue consideramos correctos.

Agregar equivale aagregarlaa diccionario personal. Esta opcion se utiliza para afiadir a nuestro
diccionario palabras especificas que no estén el diccionario pero que son correctas y queremos que las
considere correctas.

Cambiar e aspecto delostextos

PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamafio y €l color de los textos facilmente. Paraello
tenemos la seccion Fuente en la pestafia Inicio o utilizando e cuadro de did ogo Fuente.

Calibri Titulos)  ~ 40 -~ | A™ A7 (|25
/B I U sbe & 2~ Aav||A 7|

Fuente F
Calibri Titulos)  ~ 40~ [AT A7 |[2L]
B 7 U ae 8 - Aa- A -

Fuente E

Primero tienes que seleccionar el texto a que quieres cambiarle el aspecto.
Para abrir €l cuadro de didlogo hacemos clic en laflecha que se encuentra al pie de la seccion.

Se abrira una ventana similar ala que te mostramos a continuacion:

-
Fuente 23
Fuente | Espaciado entre caracteres
Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamario:
+Titulo Bl Marmal | |40 :::
Todo el texto
Color de fuente Estilo de subrayado (ninguna) |
Efectos
[] Tachade [ versales
[] poble tachado [ Mayisculas
[] superindice Desplazamiento: | 0% ::: [ 1gualar alto de los caracteres
[] subindice
Aceptar l [ Cancelar ]
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En la seccion Fuente para texto latino: seleccionadelalistael tipo de letra que quieras aplicar.
También lo puedes hacer desde la barra de formato con <21 Mtules) -

En Estilo de fuente: indicale si quieres que sea cursiva (Ejempl o texto cursivo) | negrita (Ejemplo
texto con negrita) ! By negritay cursiva (Ejemplo texto negrita cursiva), etc.

-

En Tamafio selecciona las dimensiones de laletra (Ejemplo, Ejemplo, Ejemplo) o desde 7 Puedes

también utilizar los botones| A A” para aumentar o disminuir € tamafio de laletra

Podemos aplicar otros efectos como puede ser e subrayado U con sombras e , relieve, etc. Estos
efectos podrés combinarlos a tu gusto.

2 -
Colores del tema

m EEE ENHE

Colores estandar
HE EEEEN

Colores recientes

Mas colores. ..

También es posible cambiarles el color alos textos, paraello de lalista desplegable Color de fuente
selecciona el que maste guste, si de lalista que aparece no te gusta ninguno, pulsaen e boton Més
colores, aparecera la ventana que te mostramos a continuacion y de la pestaiia Estandar selecciona el
gue més te guste.

Unavez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.

Esto lo puedes hacer también desde |a barra de formato con el icono! A- I,

Utilizala pestafia Espaciado entre caracteres o € botén - para establecer €l kerning del texto (las
eparacion entre cada letra o caracter).

Alineacion de parrafos

|| Direccién del texto -
_:J Alinear texto *
TJ’ Convertir a smartArt ~

==

Parrafo ]

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que o componen respecto alos margenes del cuadro del
texto.

Para aplicar una alineaci én puedes utilizar losiconos de lala barra de formato
desplegar e menu Formato y seleccionar Alineacién, después elige la que més te guste.
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Existen 4 tipos de alineacion:
| zquierda que situa a texto o més cerca del margen izquierdo ' =
Derecha que situa al texto lo méas cercadel margen derecho =

Centrado que centra el texto
Justificado Acopla € texto a ancho del cuadro de texto

L as Sangrias

Una sangria es € desplazamiento haciala derecha de un péarrafo, las sangrias son Utiles para dar un
formato menos compacto al texto y cuando queremos crear un esquema de |os temas junto con sus
subtemas que trataremos en unaleccion, proyecto, etc.

Sangrias
Primero

Segunda
2
241
ziz
ZE
Tercero

Cuarto
Cuarta 1
Cuarto 2

Para crear €l esquema con sangria se aconsgja escribir primero el esquema completo y después aplicar
lasangria.

Para aplicar una sangria sigue estos pasos.

Unavez introducido el texto selecciona el texto al cual quieres aplicar la sangria.

A continuacion pulsaen e boton Aumentar Sangria = gue se encuentra en la pestaiia Inicio. Cuando
se aplicala sangria también disminuye el tamafio de laletra.

Al igual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla con el botén Disminuir Sangria =,
A la derechate mostramos una diapositiva en la que se ha aplicado una sangria al texto.

Numeracioén y vifietas

El funcionamiento de la numeracién y las vifietas es similar alas sangrias, Unicamente cambia que en
las numeraciones y vifietas ademas de aplicar una sangria, se le afiaden simbolos o nimeros delante del
parrafo.

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

/ @ Pag. - 51 -



O
O 0_4 Biblia de PowerPoint 2007 / Wk |

Sangrias
Primero
Segundo

2.
211
2z
2z
Tercero
Cuatto
Cuarto 1
Cuarta 2

Si quieres saber cOmo manegjar lanumeracion y las vifietas sigue estos pasos:
Primero te aconsgamos escribir e texto sin sangria ni numeracion.

Después aplica al texto la sangria que corresponda.

i— T[\
M
* O
Ninguno . o
* O
[ | o
[ | o
L] | _ o
> v
> v
> v
:=  MNumeracidn y vifietas...

Paraello utilizalos botones de la seccion Parrafo de la pestaiia Inicio.
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iy
1 1)
Ninguno 2 2)
3 3)
| A a)
I B b)
Il C ¢)
a I
b li
» ][]
:= | Numeracidn y vifietas...

Si quieres aplicar una numeracion pulsa en su boton andlogo:

Selecciona € estilo que més te guste haciendo clic sobre é, en nuestro caso por e emplo hemos
seleccionado

Unavez aplicala numeracion aparecera algo similar a esto:

a) Sangrias
a1 Primero
by Segundo

ay 2.1
ay 214
by 212
by 2.2
) Tercern
i Cuarto
3] Cuarto 1
by Cuaro?

En vez de utilizar letras y nimeros podemos utilizar simbolos.
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(=R
iy

* C
Ninguno ’ o
. O e
. O e
. O _ e

» v

> v

» v

:=  Mumeracidn y vifietas...

Elegimos e simbolo, aparecera algo similar a esto:

% Sangrias
2 Primero ||
4 Segundo

-
Co A
N X Pl

B 22
< Tercero - -

% Cuaro’
"8 coated
@ Cuatoz

Incluso podemos utilizar otras imagenes seleccionando la opcién Numeracion y vifietas a pie del
listado y haciendo clic en € boton Imagen... o utilizar otros simbolos pulsando en e boton
Personalizar... de este cuadro de did ogo:
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Is

Mumeracidn ¥ vinetas

Con vifietas | Numerada |

* o — =

Ninguno * °— .

. o —— =
[ [— e - [¥ S
[ [— e |- — v o
[ [— o L — P EEF

Imagen...

=stablece I Aceptar ][ Cancelar ]

Personalizar Vifetas

Ahora veremos como podemos crear nuestro propio estilo de vifietas.

Despliega un menu de Formato de vifietas y seleccionalaopcion Numeracion y Vifietas....

Haz clic sobre la pestafia Con vifietas.

I

]

Mumeracion y vinetas m
Con vifiebas | Con nl.'lmercus|
W — |:| —— B —
MNinguno e o .
B — |:| ———a——— B —
[ — T — - B L - VP
O—— || o —no | »—— || ¥
Q—— || &—ox || »— || ¥
Tamario; % de bexto
Restablecer I ficepkar ] [ Cancelar ]

Puedes definir el color del simbolo eligiéndolo de la lista desplegable Color:

Puedes definir el tamario de la vinyeta en Tamario:
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Pulsando e botén Imagen... podrés elegir entre otras imégenes, o importar cualquier otra.

Para elegir como vifieta un simbolo pulsa en € boton Personalizar..., aparecera unaventanasimilar ala
gue te mostramos a continuaci on:

Simbolo

Fuente: | (texto normal) | Subconjunto: |Puntuacién general v
===t e Yoo (|| BT
Jlo|4|5|6|7|8|9|+|-|=|0L|])]n ol 1132
slals|e|l7lelel+|-|=|t]|)]|€E|%|L|Ne®
MI™MI Qe | Vo Vs Vs |\ Ve | Ve | Ve | P | B|R|Y
CTM2NVOTINAN|Z|S AT S| =] - |V
| [|=|z|<|2|0|]|fi|n | 3

Simbalas ukilizados recientemente:
>le|g|x|o|°

BULLET Cadigo de caracter: 2022 de: |Unicode (hex) | w

“|t|#|<|2]+]x|~[u]a

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Elige una fuente. Segun €l tipo de fuente tenemos diferentes juegos de caracteres.
Unavez encontrado e simbolo que quieres utilizar como vifieta, seleccionalo y pulsa Aceptar.

Este es un gjemplo de vifieta personalizada:

Frimero
1.1
1.2

Segunda
Tercero
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Unidad 10
Trabajar con Tablas

En una diapositiva ademas de insertar texto, gréficos, etc también podemos insertar tablas que nos
permitirén organizar mejor lainformacién. Como podras comprobar a continuacion las tablas de
PowerPoint funcionan igua que en Microsoft Word.

Conceptos basicos sobre tablas

Lo principal antes de empezar atrabajar con tablas es hecesario saber qué es unatabla, para qué se
suele utilizar y qué partes la componen, por eso a continuacién te explicamos al gunos conceptos
basi cos sobre |as tablas.

Lastablas

Lastablas se utilizan principal mente para organizar lainformacién en columnasyy filas.

A continuacion te mostramos un g emplo de unatabla.

Como puedes ver la combinacion de filas (Horizontal) y columnas (Vertical) generan unos cuadrados
gue reciben e nombre de celdas. Latabladel gemplo tiene cuatro filas y tres columnas.

En las celdas es donde insertamos €l texto.

1® -
Celda |Celda

La celda que se encuentraen lafila 1l columna 2 tiene € siguiente contenido: 2° Celda.

/ @ Pag. - 57 -




O
O 0_4 Biblia de PowerPoint 2007 / Wk |

Crear unatabla

Parainsertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos:

Tabla‘

Tabla de 7x4

HEEEEENEEN
LICIC
N
NI

HEEEEN 1]

HEEERERNEE

N O I

OO OO0O00Ce]

_'] Insertar tabla...

¥ Dibujartabla

f_;j Hoja de calculo de Excel

Despliega el menu Tabla de la pestaia Insertar.

@Si |o haces através de la opcidn Insertar tabla te aparecera una ventana en la que podréas indicar €l
nimero de columnas y filas.

Insertar tabla

Mimera de columnas: |§

Himera de Filas: 2

I Aceptar l [ ancelar ]

Unavez determinado el tamafio de latabla pulsa Aceptar y aparecerda unatabla en la diapositiva junto
con una nueva barra de herramientas que te permitira personalizar latabla.

@ Otra opcion para crear latablaes desplegar € menl y establacer su estructura utilizando largjilla.
L os cuadros naranjas delimitan el tamafio de la tabla que aparece indicado en la cabecera del listado.
En nuestraimagen vamos a crear unatabla con 7 filasy 4 columnas.

Parainsertar texto en la tabla unicamente sitUate en €l recuadro (celda) donde quieras escribir, €

cursor se convertiraen un punto de insercion y podrés empezar a escribir.

Puedes aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que hemos visto en e tema 9. Por
gjemplo se puede subrayar, cambiar su tamafio, €l color de lafuente, justificar a centro, etc...

Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con latecla de Tabulador.
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Eliminar unatabla, fila o columna

Para eliminar unatabla tienes que hacer clic sobre uno de los bordes de la tabla para seleccionarlay
pulsar SUPR.

Para eliminar unafilasittate en algunade las celdas de lafilaa eliminar y en la pestafia Presentacion
seleccionala opcion Eliminar filas.

ﬂ

Eliminar

-

"

4 e
% Eliminar columnas

= Eliminar filas

Paraeliminar una columna sitlate en una de las celdas que pertenezcan ala columna que quieras
eliminar y en la pestafia Presentacion selecciona la opcion Eliminar columnas.

Si quieres eliminar dos 0 més columnas o filas a mismo tiempo sol o tienes que seleccionar varias
celdas utilizando latecla SHIFT (Mayus) y después elegir Eliminar filas o Eliminar columnas.
Insertar filas o columnas

Al igual que podemos eliminar filasy columnas también podemos insertar nuevas filas o columnas en
unatabla que ya tenemos creada y que por cualquier motivo tenemos que ampliar.

- e 2 ! 1
Al OB e s R
Eliminar | Insertarenla Insertarenla Insertara Insertara

v parte superior parte inferior la izquierda la derecha
Filas y columnas

@Parainsertar una nueva fila primero tenemos que saber a qué atura de la tabla queremos insertarla,
después nos situaremos en alguna celda de la filaméas proximaal lugar donde queremos insertar la
nuevafila, a continuacion utilizaremos las opciones Insertar filas en la parte inferior (por debagjo de la
filaen la gue nos encontramos) o Insertar filas en la parte superior (por encimade lafilaen laque nos
encontramaos).

@ Parainsertar una nueva columnael proceso essimilar.

Sittate en la columnamas cercana a lugar donde quieras insertar la nueva columna, después
selecciona una opcién de la pestafia Presentacion: Insertar columnas alaizquierda o Insertar columnas
aladerecha segiin donde quieras situar la nueva columna.

Bordesdeunatabla

Modificar el formato de unatabla consiste en modificar su aspecto cambiandole por g emplo €l color,
los bordes, etc.

A continuacion veremos cdmo podemos cambiar el color y los bordes de unatabla.
Para poder modificar una celda primero deberemos hacer clic sobre ella o seleccionar varias alavez.
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@ En |la pestafia Disefio, que se encuentra agrupada en Herramientas de tabla, puedes elegir qué bordes
quieres mostrar desplegando el mena Bordes.

iii Bordes TI‘L
Sin bobrge

Todos los bordes

Bordes externos
Bordes internos
Borde superior

Borde inferior

Borde izquierdo

| | Borde derecho

— | Borde horizontal interno

| | Borde yertical intermo

5} Borde diagonal descendente
/ Borde diagonal ascendente

Puedes establecer el formato de estos bordes desde la seccién Dibujar bordes.
Como puedes ver en la parte derecha de |a banda aparecen estas opciones:

1 pto
Dibujar Borrador
o Colordela pluma~  t3p)3

Dibujar bordes
Estas te permitiran modificar €l estilo que quieres aplicar alos bordes.
Elige & ancho o grosor del borde que quieres ponerle alatabla utilizando € segundo desplegable.

Selecciona después € color desplegando lalistay haciendo clic sobre el que te gustadel cuadro
desplegable Color de la pluma.

En la parte derecha podemos seleccionar |as opciones Dibujar tabla o Borrador para crear nuevos
bordes de tabla o borrarlos.

Color deredlleno

Si quieres cambiar €l color de fondo de latabla sigue estos pasos:
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& Sombreado~

Colores del ter’i@
H EEENN)

Colores estandar
HE EEERENE

Sin relleno

Mas colores de relleno...

)

l&] Imagen..

D Degradado L4
g Textura »
43 Fondo de tabla g

Selecciona una celda o mésy despliega el ment Sombreado de |a pestaria Disefio.

Delalista desplegable selecciona el color que mas te guste, en e caso de no encontrarlo pulsaen Mas
coloresderelleno... y elige e gue te guste, después pulsa Aceptar.

Puedes hacer que no tenga color de relleno seleccionando la opcién Sin relleno.

Selecciona cualquiera de | as otras opciones parainsertar Imagenes como fondo, Degradados o
Texturas.

El degradado del color

Selecciona una celda o celdas.

Depliega la opcidén Sombreado de |a pestaria Disefio.
Despliega una de las opciones, por g emplo, Degradado.
De lalista desplegabl e selecciona M és degradados.

Se abrira este cuadro de did ogo:

vV V V V V
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Relieno Relleno

Color de linea ) Sin relleno
Estiodelines | | © Relleno siido;
Sombra ) Relleno degradado

) Imagen o relleno de textura

Formato 3D

Giro 3D

[<B]

& 0%
Imagen Transparenda J o

Cuadro de texto

Cerrar

Desde este cuadro de didlogo podemos establecer €l tipo de fondo que vamos a disefiar.
Puedes elegir entre varios tipos de rellenos, colores o incluso establecer Transparencia.

También puedes cambiar €l estilo y color de los bordes seleccionando las diferentes categorias en la
parte izquierda de la derecha.

Combinar odividir celdas

= |mEoC

Combinar Dividir
celdas celdas
Combinar

Combinar celdas consiste en convertir 2 0 mas celdas en una sola por |o que dgjara de haber borde de
separacion entre una celday otra ya que serén una sola. Esto nos puede servir por g emplo para utilizar
laprimerafilaparaescribir € titulo de latabla. En este caso habria que combinar todas las celdas de la
primerafilaen unasola

Mientras que dividir celdas consiste en partir en dos una celda.

» Paracombinar celdas tienes que seleccionar |as celdas que quieres combinar, después pulsa en
el botén Combinar celdas de la pestafia Presentaci on.

» Paradividir unaceldaen dos elige la celda que quieres dividir y pulsaen el boton Dividir

celdas.
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Unidad 11
Trabajar con Graficos

Los gréficos se utilizan muy a menudo en |as presentaciones por su facilidad de esquematizar gran
cantidad de informacion.

PowerPoint incluye muchos tipos de gréaficos que mas adel ante podrés ver.

Insertar un grafico

Mo om |

Imagen Imagenes Album de Formas Smartart |Grafico
predisefiadas fotografias= = %
llustraciones

Parainsertar un gréfico en una diapositiva unicamente tienes que pulsar en € boton Gréfico de la
pestana Insertar.

Se abrira un cuadro de didlogo para que escojas @ tipo de grafico que quieres mostrar, selecciona uno
y pulsa Aceptar.

o~

Cambiar tipo de grafico
[ Plantillas Columna -~
e i 1122 9] 88 |93 50
[ Linea | | | | | | |
& Circular ﬁ ﬂ
=4 Efa”a |H]Jh |J-BB* MH ﬁi{ji |Jﬂgﬂ |L&)J_,:— |L@d}

@ Area y il - =i
B8 XY (Dispersidn) Jﬁh{{l M'I;I' Jﬁﬁ, ngl Ajﬁ
tﬂi Cotizaciones = | ﬁ = | _}_ |
;j’-J Superficie Linea
@ Anil ol : . " Aol T ;f\.
o X A2 ] s Vil "
22 Burbuja | | | | | | |
@ Radial Circular
/T | P | f’?\..h| /] |M)| - | - imml | [v]
[ Administrar plantillas. .. ] [ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar l [ Cancelar ]

En lalistadelaizquierda selecciona el tipo de gréfico que te gusta, inmediatamente te apareceradn unos
subtipos de graficos en la zona de |a derecha de la ventana que estan rel acionados con €l tipo genérico

gue has elegido anteriormente.
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Selecciona el gréafico que més te guste, pero te aconsejamos que si quieres que te sea de utilidad busca
graficos que permitan representar y captar lainformacion facilmente.

PowerPoint insertard el grafico en ladiapositivay te mostrara la hoja de datos de g emplo que contiene
las cantidades que se representan en el gréfico.

[1_;' Grafico en Microsoft Office PowerPoint - Mic.,. = B X
Al (0 X v k| ¥
A B C D L
1 !Eﬁte Oeste Morte =
2 |1ler Trim 4.3 2.4 2
3 |2do Trim 2,5 4,4 2
4 | 3er Trim 3,5 1.8 3
5 |4to Trim 4,5 2,8 5
M 4 » M| Hojal %1 Il I
Madificar U@ =] Eu

Ten en cuenta que PowerPoint utiliza Excel paracrear los graficos, por |o que puedes utilizar todas sus
caracteristicas para su creacion.

En la hoja de datos |a primera columna que aparece es la que representa laleyenda, la primerafila (ler
trim., 2do trim....) representa el gje X (horizontal) y las cantidades serén representadasen €l ge Y.

a - |
[ |
IER | Este .
- B Oeste :
2 - — MNorte
1 4 -
0 - T T T

ler Trim Zdo Trim Jer Trim 4to Trim

Este dibujo es la representacion de la hoja de datos que te hemos mostrado anteriormente.

Unavez insertado € grafico es muy facil de modificar los datos de la hoja de datos, Unicamente sitUate
sobre la celda que quieras modificar e inserta el nuevo valor que inmediatamente verés representado en
lagréfica.

Modificar €l tipo de grafico

Como podrés apreciar cuando estés trabajando con un gréfico en la barra de herramientas estandar
aparecen nuevos botones como pueden ser estos que te mostramos y que iremos explicando alo largo

del tema.
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Inicio |Insertar | Diseno |ﬁ.r‘|imaci | Presentz| Fevisar |‘u"ista | CnmpIE|| Diseno | Presentacion | Formato | l@

w g a B 5 i iy 14

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar Editar Aciualizar Dizefio Estilos
de grafico plantilla filas y columnas datos datos datos rapido rapidos ~
Tipo Datos Disefios de grafico | Estilos de disefio

Haciendo clic en el boton Editar datos se abrira la ventana de Excel de nuevo para que puedas
modificar los datos introducidos.

Utilizalas opciones de Disefio rdpido para decidir con unos pocos clics aspectos relativos a tu gréfico.
También puedes cambiar sus colores desde el desplegable Estilos de disefio.

Paramodificar el tipo de gréfico hemos de hacer clic enel botén Cambiar tipo de gréfico de la pestafia
Disefio, se abrira de nuevo € cuadro de did ogo de seleccion de Grafico y podras cambiar su
apariencia.

A continuacion te mostramos unaimagen de cdmo queda el gréfico que anteriormente te habiamos
mostrado al cambiar el tipo de gréfico acircular.

B ler Trim

B 2do TrAm .
3er Trim °

W 4to Trim

Opciones de disefio

Puede utilizar los botones de la seccion Etiquetas de la pestafia Presentaci6n para ocultar o mostrar
etiquetas del gréfico, como por giemplo laleyenda, € titulo, los rétulos de los ges, etc...

=l “.
| [x] |wg] ] |
Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de
grafico = del gje~ - de datos = datos =
Etiquetas

Incluso puedes mostrar la Tabla de datos para que quede ago asi:
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5

4

3

2 4

1 -

0 4

ler Trim 2doTrim 3er Trim 4to Trim

HOeste 24 44 1k 2B
HEste 43 25 3.5 45
= Norte 2 2 3 5

Cuando tenemos la ventana de Excel abierta se nos activa una opcion muy Util, Cambiar entrefilasy
columnas:

R Bl
a3, s
Zambiar entre |Seleccionar Editar Actualizar

filas y columnas  datos datos datos
l Datos ¥ Clic

Al utilizar esta opcidn permutamos las columnas por |as filas dando como resultado o que puedes ver
en |as siguientes iméagenes.

B
5
a
3 H Oeste
: HEste
2 A ® Norte
1 4
ﬂ -
lerTim 2doTrim  3erTrim  4to Trim
76
m2doTrAim
B ler Tram
 3er Trim
W ato Trim

Este QOeste MNore
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Ejes Lineas dela
- cuadricula ~

Ejes Si quieres que en €l gréfico aparezcan unas lineas horizontal es y/o verticales para
interpretar mejor los valores representados, pulsa en |os botones de la seccion Ejes de la pestafia

Presentacion.

Esteesd resultado:

5

4

3 W Oeste
W Este

2 More

1 - -

1]

lerTim 2doTrim  3erTrim  4to Trim
Area del grafico I%

{Ez,.&.plicarformato a la seleccion

&M Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual
Si quieres modificar €l color o estilo de alguna de las series que componen €l gréfico (unade las barras
gue se representan en € gréfico, € areadel gréfico, etc.) primero seleccidénala en la seccidn Seleccidn
actua o haciendo clic directamente sobre ella en el gréfico.
Luego aplicalos cambios de color o de estilo que prefieras utilizando |as opciones correspondientes.

Para eliminar un gréfico haz clic sobre é y pulsa SUPR.
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Unidad 12
Trabajar con Organigramas

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

Crear un Organigrama

M B | DR

Imagen Imagenes Album de Formas|SmartArt Grafico
predisefiadas fotografias~ ~ %
|_ RAL Ilustraciones

Para crear un organigrama tienes que seleccionar de |a pestaia Insertar la opcion SmartArt.
Aparecera una ventana como la que te mostramos con |os tipos de diagramas que te ofrece

PowerPoint. Nosotros elegiremos un organigrama de Jerarquia.

rElegir un grafico Smartart

Lista i
|27 Todos |
= st HE Bl oo
2  Proceso ] Bl W e
2% Cido m
N [ - - . I ;I:I e 9
sby  Jerarquia I
-
@ Relacian
vatz EEE 888 E
B il -1-1= Ii. - Lista de blogues basicos
— Utilicelo para mostrar los bloques no
(A EE B8 ‘ secuendales o agrupados de
[:_ == - ' informacion. Maximiza el espacio de
visualizacidn horizontal y vertical de las
LS B = v formas.
— '
8 IR =

[ Aceptar l [ Cancelar

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

Unavez insertado el organigrama aparecen |as nuevas pestads de organigramas Disefio y Formato:
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Inicio IInsertar | Diseno IAnimacinnes | Presentacion con rdi;I Revisar | Vista Il.‘Iu::um|::u|nzmvar1tu::|s | Diseno | Formato | L7

J =] Agregar vifieta a zj 1) fh
= %9* [ | =
g De derecha a izquierda | =» . .—_—. — e -
Agregar . cambiar || Cambiar | [ N | I B | _ Restablecer

forma - N5ena jj disefio = || colores~ - grafico
Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer

A través de esta barra podras controlar todas |as operaciones que puedes realizar con € organigrama.
Agregar formate permite insertar unanuevarama o un nuevo nivel en el organigrama.

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

Utiliza el desplegable Disefios para cambiar €l organigramay seleccionar uno de la mismafamilia, en
este caso muestra todos |os organigramas pertenecientes a la categoria Jerarquia.

En el desplegable Estilos encontraras diferentes estilos para aplicar atu diagrama.

Mejor coincidencia de documento

Al pasar € ratdn por encimade uno de ellos veras una previsualizacion en el organigramade la
diapositiva.

Afadir texto en los cuadros de un diagrama
Para afiadir texto en los cuadros de a gun tipo de diagrama que incorpora PowerPoint, como puede ser

un organigrama, Unicamente tienes que hacer clic con € boton izquierdo del raton sobre el cuadro del
diagramaen € que quieras insertar texto y veras como aparece € cursor para que insertes el texto.
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| |

Puedes aplicar al texto de las elementos del diagrama las mismas opciones de formato que hemos visto
en el tema 9. Por ggemplo se puede subrayar, cambiar su tamafio, el color de la fuente, justificar a
centro, etc...

Agregar relacionesen el organigrama

Para afiadir nuevos niveles en un organigramatienes que situarte primero en el cuadro del nivel a partir
del cua quieresinsertar el nuevo nivel.

Después en |a pestafia Disefio despliega el ment Agregar Formay seleccionala opcion Agregar forma
debajo.

Después de Agregar forma debajo

Pag. - 70 -




O
O 0_4 Biblia de PowerPoint 2007 / )

Para afiadir nuevos cuadros en un mismo nivel tienes que situarte en el cuadro del nivel dondevas a
insertar €l nuevo cuadro teniendo siempre en cuenta que PowerPoint afiadira el nuevo cuadro ala
derecha del cuadro seleccionado.

Después en la pestafia Disefio despliega el menu Insertar Formay seleccionala opcién Agregar forma
delante o Agregar forma detras, segun la posicion que quieras que tome.

Despuies de Agregar forma delante

=

Agregar relaciones en el organigrama (cont)

Para afiadir un ayudante tienes que situarte donde quieres insertar la nuevaramay despuésen la
pestafia Disefio desplegar € menl Insertar Formay seleccionar Agregar asistente.

(a1 |
C |
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Desplies de agregar asistente

il o1 Jroeof e e |

Organizar los elementos de un diagrama

PowerPoint te permite modificar la posicion de las ramas que dependen de un cuadro, por gemplo le
podemos decir que todos los cuadros que dependan del que tenemos seleccionado se situen ala
izquierda, etc.

Paramodificar e Disefio tienes que seleccionar el cuadro que quieras 'y después desplegar € menu
Disefio de |a pestaria Disefio.

,5% Disefio %
,J_% gsta'nl:jgr

& Ambos

g? Dependientes a la izquierda
E Dependientes a la derecha

Si seleccionas Dependientes alaizquierda por ejemplo te aparecera algo similar alo que te mostramos
a continuacion.

Los elementos dependientes del que esté seleccionado (B2), se posicionan todos alaizquierda.
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Unidad 13
Dibujar Formas

PowerPoint nos permite crear nuestros propios dibujos, partiendo de lineas o trazos, de figuras bésicas
o de formas predefinidas. A estas figuras, se les denomina Formas.

Dibujar unaforma

Paradibujar unaforma en nuestra presentacion, debemos elegir € tipo de forma, desplegando el boton
Formas ¥ Formss g la pestafia Inicio o en la pestaia | nsertar:

Formas

-

Formas usadas recientemente
OENNOOOALL®
G TN
Lineas
SNNTLTLL T NG %
Rectangulos
[ (&) [&) (o) (&) (&) [ (] ()
Formas basicas
EOAMNITOCTOO®C
@GLOoUOr L7 oo
WQMD.@HO@

L'L _ _J '1,_ .J'

Flechas de bloque
SEQ TGO FLPR I
¢ dwNDDD BN

P
T —

Formas de ecuaciom

b= R ==

Diagrama de flujo
O0<HJO0LFeOdVY
CDONRB X ¢ AVED
QOO

Cintas y estrellas

WA TWROERmEHEHES
02 T () 9 [T )R 2

Llamadas

[0 Q QDA A A A
E A AQ riEI

Botomnes de accion

=] 1 [ =] [ (@1 [«0] (=] O] [ (2] L] ~
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@ aseccidn Lineas, nos permite dibujar lineas rectas, curvas, flechas.

Estas lineas también pueden ser conectores. Si acercamos un conector a otra forma, aparecen unos
puntos rojos. Uniendo ahi € conector, este permanece unido aunque desplacemos laforma.

L]
!
Ly

En Lineas también disponemos de las herramientas de dibujo formalibre y mano alzada.

@ L a ultima seccién correspone alos Botones de accion. Al insertar una de estas formas, podremos
elegir, por gemplo, que a pulsar sobre e boton vaya a una determinada diapositiva, o gjecute un
programa.

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

Unavez seleccionada unaforma, hacemos clic sobre ella. Después, hacemos clic sobre |a parte del
documento donde queremos que comience, y arrastramos sin soltar el boton hasta donde queremos que
acabe.

No todas las formas se comportan asi. Algunas, como las lineas, pueden crear una curvaacadaclic, o
que cadaclic cree un vértice. Parafinalizar el dibujo, habra que hacer doble clic.
Modificar laforma

Unaforma es un objeto, asi que para modificarlo nos sirve todo lo aprendido en la Unidad 8.
Cuando una forma esta sel eccionada, aparece rodeada por una serie de puntos, que nos permitiran
modificar su forma:

(—TL1 1

vy |
Gy

i —

@Loscirculos en las esquinas del marco, nos permiten estirar laforma desde la esquina, mientras que
los cuadraditos en €l centro del marco permiten alargar o ensanchar lafigura

@Pulsando € circulo verde, y arrastrando hacia un lado u otro, rotaremos la figura.
o .r*';

.l,"l

@Moviendo & rombo amarillo, modificamos lafigura, pero de formaindependiente para cadatipo de
forma. Por g emplo, se puede agudizar |a punta en alguna flecha o modificar la curvatura de labocas

incluimos unaformade cara.
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g

_._';J Cambiar forma L4

!E: Modificar puntos %

?%

Si laforma seleccionada estd compuesta por varias formas, podemos modificarlas
% Relleno de forma ,IJ\ I independi entemente pulsando el icono Modificar puntos, en la pestafia Formato.
Colores del tema

Esta opcion no esté disponible en formas que no sean libres (las que tienen € rombo
amarillo), y para poder hacerlo, primero debemos pulsar en Convertir aformalibre.

Al Modificar los puntos, cada figura que compone laforma principal se rodearade

]
i I I I I I I I I uNOoS puntos negros que nos permitiran redimensionarla.

Colores estandar
in ENEER ‘
Sin relleno F@__-‘.‘___
@) | Mds colores de relleno. .. ’ *
ﬂ Imagen... '
] Degradado b
B Tetura »  Textoen unaforma

Paraincluir texto en una forma, basta con escribir el texto con laforma seleccionada. Luego, lo
trataremos como un cuadro de texto normal.

Estilosdeforma
Unavez creada la forma, podemos modificar su estilo (color, sombreado, relieve...).
El estilo por defecto cambia en funcion del disefio de la diapositiva.

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

Fj_i’ - & Relleno de forma -
— [Abc ] [Abc ] [Abc] = & Contorno de forma ~

T & Efectos de formas

Formas
-

Insertar formas Estilos de forma [

Y también en la seccion Dibujo, de lapestafia Inicio.

ERNEImEe: [y |_' % Relleno de forma -

D& F oA - _|:_| —‘E’r L Contorno de forma -

ﬁ% P \\ \\ = ClrgELmzar ra-E;it:jIS:v =/ Efectos de formas ~
Dibujo ]

Pulsando en Relleno de forma, accedemos a un desplegabl e que permite modificar el fondo de la

forma.
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Podremos darle un color liso, eligiéndolo de la paleta, o un color con degradado, pulsando en

Degradado. Si preferimos que el fondo sea unaimagen, podemos elegir unatextura en el desplegable
Texturas, 0 un archivo de imagen pulsando en Imagen...

Pulsando en Sin relleno, dejaremos solo e contorno de laforma.

1
|
|

\ / L 7
--ﬁ-
'

E Contorno de forma *I.L
g’

Colores del tema

Colores estandar
HN EEERER

Sin contorno

21)  Mas colores del contorno...

El desplegable Contorno de forma, nos permite modificar el trazo que define laforma, su contorno.
Podremos elegir el color, quitar €l contorno de laforma (pulsando en sin contorno), el Grosor, S

gueremos gue sea punteado o una linea discontinua, podemos el egirlo pulsando en Guiones, o
modificar laformade unaflechaen el desplegable Flechas.

%Aﬁ
-ﬁZZHQE:P-

VQ
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|-.- Efectos de formas Tlg:*

‘ Preestablecer »

‘_J Sombra 4

| | Reflexion »
‘ | Resplandor 4
Bordes suaves »

' Bisel b

l Rotaciém 3D »

El desplegable Efectos de forma, nos permite aplicar ciertos efectos visuales, como sombras,
iluminacion, reflgjos o efectos en 3D a nuestras formas.

A
—

“"";A

PowerPoint incluye unos estilos predisefiados, (Estilos rapidos), que aplicardn una combinacién de
colores y efectos sobre las formas sel eccionadas, que podremos modificar.

Para aplicar uno de estos estilos, seleccionaremos laforma creada y elegiremos uno de los estilos,
pulsando en Estilos rapidos, o eligiéndolo en Estilos de forma.
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Unidad 14

Insertar sonidos y peliculas

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

Insertar sonidos en una presentacion
Parainsertar un sonido en una presentacion despliega la pestafia I nsertar y elige Sonido.

Después aparecera una lista donde podras insertar un sonido que ya tengas almacenado en tu
ordenador (con la opcion Sonido de archivo), o grabar ti mismo e sonido e incluso insertar como
sonido una pista de un CD de audio.

u\@'

[sonidol
B N

i) | sonido de archivo...

Sonido de la Galeria multimedia...
Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido...

Cuando la banda de opciones sea de un tamario reducido, este icono apareceraen € desplegable Clip
multimedia.

Insertar sonidos de la galeria multimedia

Inmagenes predisenadas -
Buscar:

Buscar en:

Todas las colecciones L

Los resultados deben ser:

Tipos de archivos multimedia seleccionados L

-~
] ]
Aplausos Teléfono
] ]
Maturaleza ambiental
[] []
£

@ organizar clips. ..
0331 Imagenes predisefiadas de Office Online

g Sugerencias para buscar clips
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Despliega la pestafia Insertar y elige Sonido.

Después selecciona Sonido de la Galeriamultimedia....
En el panel de tareas apareceralalista de sonidos que incorpora la galeria multimedia de PowerPoint.

Parainsertar el sonido, haz doble clic sobre él, después te preguntara si quieres que se reproduzca
automati camente el sonido o cuando hagas clic sobre €.

Unavez hayas elegido el sonido, en la diapositiva veras que aparece un altavoz que representa al
sonido.

Cambiar las propiedades del sonido

Para modificar los parametros de alguno de los sonidos insertados en la diapositiva podemos utilizar la
nueva pestaria opciones que aparecerd. En ella encontramos estas Opciones de sonido:

‘I?EH Ccultar durante presentacidn _f_,'; Reproducir sonido: | Automaticamente b

-

Volumen 'jF la | [ Repetirla reproduccién hasta su interrupcién q_J Tamafio maximo de un archivo de sonidao (KB): | 100 -
presentacion -

Cpciones de sonido I}
Si marcas la casilla Repetir la reproduccion hasta su interrupcion el sonido no parara hasta que
cambies de diapositiva. Esto puede ser Gtil cuando queremos incluir unamusicade fondo ala
diapositiva.

En Reproducir sonido, podemis elegir si el sonido se reproduce Autométicamente a iniciar la
diapositiva, si 10 hace al Hacer clic encima, 0 si se reproduce para Todas las digpositivas.

Podemos también refinar |as propiedades del sonido.

Despliega la pestaiia Animaciones, y haz clic en el boton Personalizar animacién. Aparecera un cuadro
de didlgoo con € listado de los elementos en pantalla.

Desencadenador: ELPHRGO , waw l
S1©D > ELPHRGOL.wav

“’.} Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

5 Iniciar después de Anterior
COpciones de efectos... Q
Intervalos...
Mostrar escala de tiempo avanzada

Quitar
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En ese listado despliega € cuadro referente a sonido y selecciona la opcién Opciones de efectos...

como te mostramos a conti nuaci on.

Se abrirala ventana Reproducir sonido.

Reproducir Sonido

Iniciar reproduccian

{7 Desde |a dlkima posicidn
{0 & partir de:

Detener la reproduccion
%) Al hacer clic

() Después de:
Mejoras
Sonido:

Después de la animacion:

Efecto | Intervalos | Configuracicn de sonida

() Después de la diapositiva actual

=

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En esta ventana podemos hacer que el sonido seinicie en ladiapositivay continde en las siguientes
diapositivas (Util para definir una musica de fondo paratoda la presentacion), y otras opciones que

puedes ver.

Insertar sonidos desde un archivo

Despliega la pestaia Insertar y despliega Sonido.

Después selecciona Sonido de archivo...

Te mostrard una ventana en la que tendrés que buscar la rutadel archivo de sonido, unavez lo

encuentres pulsa Aceptar.

Insertar pistadeun CD deaudio

Despliega la pestafia Insertar y despliega Sonido.

Después selecciona Reproducir pistade audio de Cd ...

Te mostrara la siguiente ventana:
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Insertar audio de CD

Seleccion de clips

Empezar en la piska: |1 hora: | 00:00 sequndos

40| (|42

Finalizar en la pista; |1 hora: | 00:00 sequndos

Cpriones de reproduccian

[ ]Rrepetir la reproduccisn hasta su interrupcidn

Yolumen del sonido;

Opriones de presentacidn
[ ] oculkar el icono de sonido durante la presentacion con diapositivas

Informacidn

Tiermpa kokal de reproduccidn:  00:00
archivioy  [CD Audia]

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Indicale desde qué pista hasta qué pista quieres reproducir y pulsa Aceptar.
Insertar peliculas desde la galeria multimedia

Despliega la pestaia Insertar y despliega Pelicula.
Después selecciona Peliculas de la galeriaMultimedia...
Apareceraunalista con las distintas peliculas que incorporala galeria de PowerPoint.

Haz doble clic sobre la que te guste parainsertarla en la diapositiva.

Insertar peliculas desde un archivo

Despliega la pestaiia Insertar y despliega Pelicula.
Después selecciona Pelicula de archivo....

Te mostrard una ventana en la que tendrés que buscar la ruta del archivo de pelicula, unavez 1o
encuentres pulsa Aceptar.
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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 més profesionales o0 mas divertidas, ademés de conseguir llamar la atencion de

las personas que |la estén viendo.

Animar Textosy objetos

iz Animar: | Sin animacion -
B no — .
@) Personalizar animacion

Animaciones

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a continuacionir ala
pestafia Animaciones y Personalizar animacion.

Después aparecera en e panel de Personalizar animacion.

Personalizar animacion *

|5 Agregar efecto v| %

Safacciong wn alamento de fa
diapasticg ¥ haga ot en “Agregar
efecto” para agregar animacidn.

4 +
.

Yista previa automatica

En este panel aparece el boton desplegable Agregar efecto en la cual seleccionaremos €l tipo de efecto
que queramos aplicar, incluso podremos elegir la trayectoria exacta del movimiento seleccionandola

del menu Trayectorias de desplazamiento.

Podemos utilizar €l botén Quitar para eliminar alguna animacion que hayamos aplicado a algun texto.
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En lalista desplegable Inicio podemos seleccionar cuando queremos que se aplique la animacion (al
hacer clic sobre €l raton, después de la anterior diapositiva, etc).

Las demés listas desplegables cambiaran en funcién del tipo de movimiento y el inicio del mismo.
LaVelocidad suele ser una caracteristica comun por lo que podemos controlarla en casi todas las
animaciones gue apliquemos a un objeto.

Lalista que aparece debajo de velocidad nos muestra | as distintas animaciones gue hemos aplicado a
los objetos de la diapositiva, como podras comprobar aparecen en orden.

El botén Reproducir te muestrala diapositivatal y como quedaré con |as animaciones que hemos
aplicado.

Ocultar diapositivas

Lafuncién ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una presentacién por problema de tiempo

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

- : k5 Grabar narracion
o] =
—= (&7 Ensayar interwalos
Configuracion de la Ocultar

presentacién con diapositivas diapositiva ¥ Utilizar intervalos ensayados

Configurar

Para ocultar |as digpositivas unicamente tienes que seleccionar la diapositiva que quieres ocultar y
después desplegar |a pestaia Presentacion con diapositivas y elegir Ocultar diapositiva.

Transicion de diapositiva

Latransicion de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el paso de una diapositivaa
lasiguiente para producir efectos visual es mas estéticos.

Para aplicar latransicién a una diapositiva despliega |a pestaiia Animaciones y selecciona unade las
opciones de Transicion a esta diapositiva.

| - -

EJ_I, [Sin sonido]  ~ | Avanzar a la diapositiva

® f—,ﬂ_ Rapido * | ¥ Al'hacer clic con el mouse

-

= ;_ﬂ]ﬂplicaratodo Automaticamente después de; 00:00

Transicion a esta diapositiva

Los diferentes disefios te permite seleccionar el movimiento de transicion entre una diapositivay la
siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos.

EnlalistaVelocidad = Répido " podemos indicarle lavelocidad de latransicién entre unay otra
diapositiva.

Incluso podemos insertar algan sonido de lalista Sonido %% [N sonidal =
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En la seccion Avanzar aladiapositiva podemos indicarle que si para pasar de una diapositivaala
siguiente hay de hacer clic con €l raton o bien le indicas un tiempo de transicion (1 minuto, 00:50
segundos, etc..)

Si quieres aplicar estas caracteristicas atodas las diapositivas pulsaen € boton Aplicar atodo.

Ensayar intervalos

Ensayar interval os te permite calcular €l tiempo que necesitas para ver cada diapositiva sin prisas.

e Grab s
= E:r o b\__:,) rabar narracion
- (4% Ensayar interwalos
Configuracion de la Ccultar o [&\n
presentacidn con diapositivas diapositiva ¥ Utilizar intervalos'thsayados

Configurar

Para calcular € tiempo que necesitas tienes que ir ala pestafia Presentacion con diapositivasy elegir la
opcion Ensayar Interval os, después veras que la presentacién empieza a reproducirse pero con una
diferencia, en la parte superior izquierda aparece una especie de contador que cronometra el tiempo
gue tardas en pasar de una diapositiva a otra pulsando algun bot6n del raton.

g ] | 0001 |y | pe00:01

En e recuadro blanco te mostrara el tiempo paraladiapositiva actual y € recuadro del tiempo que
aparece en la parte derecha muestrala sumatota de intervalos, es decir, € tiempo que transcurrido
desde la primera diapositiva.

Laflecha # sirve parapasar alasiguiente diapositiva, €l boton ! para pausar el ensayo de intervalos
y 2 pararepetir la diapositiva (para poner acero el cronémetro de la diapositiva.

Unavez terminas € ensayo PowerPoint te pregunta s quieres conservar esos interval os para aplicarlos
a cada diapositiva de la presentacién. Si contestas que si veras que aparece una pantallaen laque te
muestra en miniatura las digpositivas y debajo de cada una aparece € tiempo utilizado paraver cada
unadeéllas.
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