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1) Conceptos Basicos

1.1) Arrancar PowerPoint:

Existen dos formas de arrancar el PowerPoint:

- La primera es ir hasta el icono de inicio, situado generalmente en la esquina inferior
izquierda de la pantalla, al abrir el menu de inicio y con este abierto hacer clic sobre el
icono todos los programas, abierto este menu buscaremos el icono de PowerPoint y
haremos clic sobre él, de este modo arrancara el programa.
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- La otra forma es hacer directamente clic sobre el icono de PowerPoint del escritorio.
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1.2) La pantalla inicial:

La pantalla inicial es aquella que se abre al iniciar el PowerPoint, no tiene por que ser
igual en todos los ordenadores ya que se puede modificar los menus y herramientas que
contienen. En esta pantalla en la parte central aparece la diapositiva con la que
trabajamos en ese momento.
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1.3) Barras:

Existen diferentes tipos de barras, que pasaremos a explicar a continuacion:
- Barra de titulo: contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en
ese momento.

. l lcrusu“ 'uwer' uln! - |' resen!au:mn' | . . .

- Las Barras de menu: contiene todas las posibilidades de Power Point. Las operaciones
suelen estar contenidas en menus desplegables. En esos menus estan contenidos alguno
de los siguientes elementos:

a) Otro menu desplegable.

b) Comandos inmediatos

¢) Comandos con ventana

@ Archivo  Edicién  Mer Inserkar  Formako  Herramientas  Presentacion  Menkana 7 X

- Las barras de herramientas: con los habituales comandos: guardar, copiar, etc.

: Arial s8N K S S|EEE| - - A== ~ | [ Estilo

- Las barras de estado: nos muestra el estado de la presentacion, tipo de disefio e
idioma.
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- Barras de desplazamiento: movilidad a derecha e izquierda de la pantalla.

£ - >



1.4) Cerrar PowerPoint:

Para cerrar PowerPoint existen varias opciones: cerrar haciendo clic en la X de la barra
de titulo, utilizando el comando Alt + F4, y por Gltimo, haciendo clic en archivo y
eligiendo la opcidn salir. Para cerrar la presentacion actual se hace lo mismo que en el
paso anterior, sustituyendo el comando por CTRL + W.

1.5) Compaginar sesiones:

Para compaginar sesiones, es decir dividir la pantalla en dos, teniendo abiertas las dos
sesiones, haremos clic con el boton derecho sobre cualquier parte vacia en la barra de
tareas, en la parte inferior; a continuacién elegiremos mosaico vertical. Para pasar de
una a otra basta con hacer clic encima.

1.6) Menus Inteligentes:
Se trata de menus que se adaptan a las necesidades del usuario. Son menus que se abren

si hacemos clic en el ultimo botdn de la ventana. Ademas estos comandos una vez
utilizados se incorporaran a los menus iniciales.



2) Crear una presentacion

PowerPoint nos permite crear una presentacion de formas distintas, bien a través del
asistente que es muy util cuando nuestros conocimientos sobre PowerPoint son escasos
porgue nos guiara en todo el proceso de creacion de la presentacion, también podemos
crearlas a través de algunas de las plantillas que incorpora el propio PowerPoint o
plantillas nuestras. También se puede crear la presentacion desde cero, es decir, crearla
a partir de una presentacién en blanco.

2.1) Crear una presentacion con el asistente:

Para crear una presentacion con un asistente debemos seguir los siguientes pasos:

En el panel de Tareas encontraras una seccion llamada Nuevo, selecciona la opcion Del
Asistente para autocontenido. Si no tienes abierto el panel de tareas también puedes ir al
menu Archivo y seleccionar la opcion Nuevo.
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Una vez elegida la opcion Del asistente para contenido aparecera una ventana, en la
parte izquierda de la ventana tenemos un esquema de los pasos a realizar con el
asistente, en este caso nos encontramos en el primer paso (Iniciar). Si nos arrepentimos
y no queremos crear la presentacion, pulsar el boton Cancelar para salir del asistente.
Pulsando el botdn Siguiente seguimos con el asistente.



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

Asistente para autocontenido - [Reunion de la companiia]

Seleccione el tipo de presentacion que desee impartir

Triiciar [ Tados ] Plan de neqacios
Infarmacion general financiera
] Reunian de la_comparia
Qrientacian del empleado
Qrganizacion ] Pagina principal del grupo

General

Tipo de presentacian

Estilo de presentacian

Manual de |a organizacian

Qpriones de |a presentacion

[

[

[ Provyectos
|

enkas y mercadotecnia

Finalizar

| Agregar... | | Quiar |

[ Cancelar ] [ < fitras ][Eiguiente}] [ Finalizar ]

PowerPoint tiene muchas presentaciones estandares que se pueden utilizar para ahorrar
tiempo. Estas presentaciones estandares estan agrupadas en varios temas. Con los
botones que aparecen en la parte central de la ventana seleccionamos el tema, a
continuacion aparecen en la parte derecha de la ventana las presentaciones asociadas al
tema seleccionado. Por ejemplo hemos seleccionado el tema Organizacion y la
presentacion Reunidn de la organizacion. Con esto PowerPoint me va a crear una
presentacion para una reunion con un esquema y unas diapositivas predefinidas,
nosotros sélo tendremos que retocar la presentacion para adaptarla a nuestras
necesidades. Después de seleccionar la presentacion se pulsa Siguiente.

Ahora nos encontramos en la fase de Estilo de presentacion. El estilo de presentacion
consiste en como se impartira luego la presentacion:

Asistente para autocontenide - [Reunion de la compaiiia]

__ £Cama impartira la presentacion?
Iniciar = wa
() Presentacion en pantalla

Tipo de presentacidn (O Presentacion para Web

() Transparencias en blanco ¥ negro
stilo de presentacid \ :

Estilo de presentacidn () Transparencias en color

() Diapositivas de 35 mm

Cpriones de la presentacian

Finalizar

Cancelar ] [ < fAfras ]E_ﬁiguiente:b | [ Einalizar




Nos ofrece varias opciones, podemos hacer presentaciones que se visualicen utilizando
un ordenador (en pantalla), presentaciones que se vean en una pagina Web, una
presentacion para pasar a transparencias en blanco y negro o en color, o para
diapositivas. Nosotros marcamos la opcidn que queramos y pulsamos Siguiente.

En el Gltimo paso (Opciones de presentacion) nos pide que indiquemos el titulo de
nuestra presentacion y también podemos indicar el texto que queremos que aparezca en
cada diapositiva de nuestra presentacion, incluso podemos activar la casilla de nimero
de diapositiva para que en el pie de cada diapositiva aparezca su numero. Una vez
introducida toda la informacion necesaria pulsamos Siguiente o directamente pulsamos
Finalizar para que el Asistente genere la presentacion.

2.2) Crear una presentacion con una plantilla:

Las plantillas son muy Utiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que
puede necesitar nuestra presentacion, nosotros Unicamente tendremos que introducir el
contenido de las diapositivas y de ese modo ganar tiempo.

Para crear una presentacion con una plantilla debemos seguir los siguientes pasos:

En el Panel de Tareas de la seccién Nuevo a partir de una plantilla selecciona la opcién
Plantillas generales. Si el panel de Tareas no esta visible despliega el mend Very
selecciona la opcién Panel de Tareas. Una vez seleccionada la opcion Plantillas
generales te aparecera un cuadro de dialogo; selecciona la plantilla de disefio que mas te
gusta, en la parte de la derecha te aparecera una vista previa de la plantilla que has
seleccionado para que puedas elegir mejor. Una vez hayas encontrado la plantilla que
mas se adapte a tus gustos pulsa el botén Aceptar.

2.3) Crear una presentacion en blanco:

Para crear una presentacion en blanco seguiremos los siguientes pasos:

En el Panel de Tareas de la seccion Nuevo selecciona la opcion Presentacion en Blanco.
Si el panel de Tareas no esté visible despliega el menu Ver y selecciona la opcion Panel
de Tareas.



3) Guardar una presentacion

3.1) Guardar como presentacion:

Para guardar una presentacion podemos ir al mena Archivo y seleccionar la opcion

Guardar o también se puede hacer con el boton del disquette.

Si es la primera vez que guardamos la presentacion nos aparecera una ventana similar

a la siguiente:

Guardar como

Guardar gn: | |75 PowerPaint

Y

Mis documentas
recientes

!

Escritario

\\‘.

Mis documentas

Hambre de archiva: |Presentarcionl.ppt

Mis sitios dered | Gardar como bipoi | Presentacidn {* ppt)

v (@~ | X i E] - Herramientas -

W

w

Guardar
Cancelar

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos

guardar la presentacion.

También podemos crear una nueva carpeta con este icono —, la carpeta se creara
dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en. Después en la casilla Nombre
de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardar la presentacion y por

ultimo pulsaremos en el boton Guardar.

3.2) Guardar como pagina web:

Para guardar una presentacion como pagina Web y asi poder verla con un navegador,
hay que desplegar el menu Archivo y la opcion Guardar como pagina Web.
Al seleccionar esta opcidn nos aparecera una ventana similar a la siguiente:
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Guardar en: ) PowerPaink

N

Mis documentos
recientes

|
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Mis documentos
Guardar una copia v personalizar su -
-.—.--I' % contenida
Mi PC
Titulo de la pagina: a Cambiar titulo. ..
‘:g Mombre de archivo: | Bresentaciond,mhE v
Mis sitios d

e red | Guardar como tipo: |Pagina Web de un solo archivo (*.mht; *.mhtml) L

De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos
guardar la presentacion, después en la casilla de Nombre de archivo introduciremos el
nombre con el cual queremos guardarla y por Gltimo pulsaremos en el boton Guardar.
El guardar una presentacién como pagina Web es igual que guardarla con la opcién
Guardar, Unicamente cambia el formato con el cual se guarda la presentacion.

3.3) Guardado automatico:

Ahora veremos coémo podemos configurar PowerPoint para que cada cierto tiempo
guarde automaticamente los cambios. Esta opcion es muy Util ya que a traveés del
guardado automatico podemos recuperar los Gltimos cambios que hemos realizado en
un documento que por cualquier motivo no hemos podido guardar.

Los pasos a seguir son los siguientes:

Hay que hacer clic sobre la pestafia Guardar de la ventana Opciones. Posteriormente,
habra que activar la casilla Guardar informacion de Auto recuperar cada... y después
indica cada cuantos minutos quieres que guarde el archivo. Por ultimo pulsa Aceptar.
En esta pestafia también serd muy Util la ubicacion predeterminada de los archivos. Ahi
ponemos el nombre de la carpeta donde guarda por defecto los archivos, es la carpeta
que aparece en el cuadro Guardar en de la ventana Guardar como.
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[ solicitar propiedades de archivo
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Presentacion de PowerPoint L
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3.4) Personalizar una publicacion web:

Para poder personalizar la publicacion de la presentacion despliega el menu Archivo y
pulsa Guardar como Pagina Web. En la ventana que aparece pulsa en el boton
Publicar.... Aparecerd la siguiente ventana:

Publicar como pagina Web

40ué desea publicar?

(%) Presentacion completa

4
4

I Mcmero de diapositiva al

Mostrar notas del orador Cpciones Web. ..

Explaradores admitidos

(*) Microsoft Inkernet Explorer 4.0 o posterior {alta fidelidad)
{:} Microsaft Internet Explorer 3.0 o Metscape Navigatar 3.0 o posteriar

) Todos los exploradores de la lista {los archivos resulkantes son mas grandes)

Publicar una copia como

Titulo de |a pagina;  a
Mombre de archivo: | CHDocuments and Settings|SliversiMis documentos|Powe

[ ] abrir la pagina Web publicada en un explorador [ publicar ] [ Cancelar ]




En esta ventana podemos elegir qué partes de la presentacion queremos publicar (la
presentacion completa o bien un rango de diapositivas, por ejemplo de la 5 a la 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 Gltimo podemos indicar el nombre y ruta de la pagina Web que contendra la
presentacion. Si queremos utilizar otro nombre para la pagina diferente del de la
presentacion en PowerPoint pulsaremos en el boton Cambiar... y escribiremos el nuevo
nombre. Si queremos cambiarla de lugar pulsaremos en Examinar... e indicaremos la
nueva ruta. Una vez indicados todos los parametros pulsaremos en el botén Publicar.
Podemos también refinar la publicacién haciendo clic en el boton Opciones Web..., se
abrird la siguiente ventana:

P "

Cpciones Web

?General? Exploradores | Archivos || Imégenes | Codificacidn | Fuentes

Apariencia

Agreqar contrales de exploracidn de diapaositivas

Colores: | Texto blanco sobre negro w Muestra

[ ] Mostrar animacion de diapositivas al explorar

Ajustar tamario de los gréficos a la ventana del explorador

Arcepkar ][ Cancelar




4) Abrir una presentacion

Para abrir una presentacién podemos elegir entre:

- Ir al menu Archivo y seleccionar la opcion Abrir,

- Haz clic en el botén Abrir =i de la barra de herramientas,

- Desde el Panel de Tareas en la seccion Abrir seleccionar la opcion Més.... Si el Panel
de Tareas no aparece despliega el mena Ver y selecciona la opcidn Panel de tareas.
Tanto si hemos utilizado la barra de menus, el botén Abrir 0 Mas presentaciones..., se

abrira la siguiente ventana:

[y colonia nokia_archivos
@Cursus de Programacion
[CCIEA Games

Mis documentos | | [L3)FIFA 06

[ifFokos macromedia
|C)fran crack_archivos

L

E

I Futhalea
Escritario IL)GTA vice City Liser Files
[T quasch
[ ..f..] LT KoMAMT
[Cletras

Favoritos

£

|3 Malka Football Association - M...

Buscar en: IlD Mis documentos _YJ
. | Mombre el
éﬁ I alcohal 120%
Historial IS chorradas

@ ‘X |i, = Herramientas =

Viska previa no disponible,

Kombre de archivo; ||

j Abrir = |

Mis sitios de red

Tipo de archivo: |T|:||:Ias las presentaciones de PowerPoint

ﬂ Cancelar




5) Tipos de Vistas

Es importante saber como manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece
PowerPoint. El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a
permitir tener tanto una vision particular de cada diapositiva como una vision global
de todas las diapositivas, incluso nos permitira reproducir la presentacion para ver
coémo queda al final.

5.1) Vista Normal:

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente, con ella podemos ver,
disefiar y modificar la diapositiva que seleccionamos. Para ver la diapositiva en esta
vista despliega el menu Ver y selecciona la opcion normal. También puedes pulsar en el
botdn [E que aparece debajo del area de esquema en la parte izquierda.

Wer | Inserbar Formato  Herramientas
Morrmal
aal| Clasificadar de diapositivas
&l Presentacion con diapositivas  FS
Patran 3
M| Color o escala de grises 3

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual podemos
seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha aparece la
diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte inferior se encuentra el area
de notas en el cual se introducen aclaraciones para el orador sobre la diapositiva. Esta
es la vista que mas utilizards ya que en ella podemos insertar el texto de las
diapositivas, cambiarles el color y disefio y es ademas la que méas se aproxima al
tamario real de la diapositiva.

5.2) Vista clasificador de diapositivas:

Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que desplegar el menu Ver de la
barra de menus y seleccionar la opcién Vista Clasificador de diapositivas. También
puedes pulsar en el boton que aparece debajo del area de esquema en la parte
izquierda. Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el
orden de aparicion, orden que aparece junto con cada diapositiva. Con este tipo de
vista tenemos una vision mas global de la presentacion, nos permite localizar una
diapositiva mas rapidamente y es muy util para mover, copiar o eliminar las
diapositivas, para organizar las diapositivas.
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5.3) Vista presentacion con diapositivas:

La vista Presentacidn con diapositivas reproduce la presentacion a partir de la
diapositiva seleccionada, con este tipo de vista podemos apreciar los efectos animados
que hayamos podido insertar en las distintas diapositivas que forman la presentacion.
Para ver la diapositiva en esta vista despliega el mend Ver y selecciona la opcién
Presentacion con diapositivas. También puedes pulsar en el botdn [Z] que aparece debajo
del &rea de esquema. Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.

Ver | Inserbar Formato  Herramientas
B Mormal

Clasificador de diapositivas

|§.:|' Presentacidn con diapositivas  FS

Patran 3
M Color o escala de grises 3

Panel de tareas Chrl+FL

Barras de herramientas 3
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5.4) Zoom:

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos encontremos.
Para aplicar el zoom a las diapositivas situate primero en el panel sobre el cual quieres
que se aplique el zoom y después despliega el menu Ver y selecciona la opcion Zoom...
En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos aplicar a las vistas.
Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista o bien se puede aplicar un
porcentaje que nosotros especifiquemos en el cuadro Porcentaje. También se puede

. . p . 0% -
aplicar el zoom a través de la barra estandar de herramientas con el cuadro

si pulsamos sobre la flecha desplegaremos la lista de porcentajes que podemos aplicar.



Para aplicar el zoom a todas las areas de trabajo, lo Gnico que hay que hacer es situarse
antes en el area al cual queramos aplicar el zoom.
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6) Trabajar con diapositivas

Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla insertando,
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.

6.1) Insertar una nueva diapositiva:

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

normal selecciones la pestafia diapositiva . O del area de esquema ya que de esta
forma es mas facil apreciar cbmo se afiade la nueva diapositiva a la presentacion.
Podemos afadir una diapositiva de varias formas:

1. Pulsa en el boton ~—'Mu=vadiapesiiva... 416 se encuentra en la barra de Formato.

2. Se puede hacer a través de la barra de menus seleccionando el mend Insertar y
después seleccionando la opcion Nueva diapositiva

3. También puedes hacerlo a través de las teclas Ctrl + M

Insertar | Formako  Herramientas

|_-| Muewva diapositiva,,,  Cerl+M

Irmagen »

X ‘ﬂ

Diagrama...

i
L]

Cuadra de bexto

EL

Tabla. ..
Chijeta, ..

L

Una vez realizado esto podras apreciar que en el area de esquema aparece al final una
nueva diapositiva. Si tienes una diapositiva seleccionada inserta la nueva después de
esta.

Para acabar la insercién de la diapositiva tendras que seleccionar qué disefio quieres que
tenga la nueva diapositiva y para ello tendras que hacer clic sobre el disefio que quieras
del Panel de tareas. Como puedes apreciar en la imagen puedes elegir una diapositiva
para introducir texto y ademas con un formato determinado, o puedes elegir una
diapositiva en blanco para afadirle lo que quieras o con objetos.

6.2) Copiar una diapositiva:

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



. . ", . . . . B
1. Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el botdn copiar == que se

encuentra en la barra estandar. Después selecciona la diapositiva detras de la cual se
insertara la diapositiva a copiar y pulsa el boton pegar =}

2. También puedes hacerlo desde la barra de menus desplegando el menu Edicién y
seleccionando la opcion Copiar. Despues selecciona la diapositiva detras de la cual se
insertara la diapositiva a copiar y desplegando el menu Edicion, seleccionar la opcion
Pegar.

3. Si prefieres utilizar el mend contextual, haz clic sobre la diapositiva que quieres
copiar con el boton derecho (sabras qué diapositiva tienes seleccionada porque
alrededor de ella aparece un marco negro). Cuando se despliegue el menu contextual
selecciona la opcidn copiar. Después haz clic con el boton derecho del raton sobre la
diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar. Por ultimo selecciona
del menu contextual la opcion pegar.

4. Otra forma de hacerlo es a traves de las teclas, para ello en vez de utilizar el mena
contextual para copiar y pegar utiliza las teclas Ctrl + C (copiar) y Ctrl + V (pegar).
Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas sigue los mismos
pasos que acabamos de describir anteriormente. Si quieres copiar mas de una
diapositiva seleccionalas manteniendo pulsada la tecla Ctrl, si las diapositivas estan
consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla Shift y seleccionando
la Gltima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los mismos pasos de copiar,
posicionar y pegar.
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6.3) Duplicar una diapositiva:

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

Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas
puedes duplicarlas de varias formas, elige la que mas cémoda te resulte:

- Hazlo desde la barra de menus desplegando el menud Edicién y seleccionando la
opcion Duplicar diapositiva.



- Otra forma es utilizando el menu contextual.
- O bhien utilizando la combinacion de teclas Ctrl. + Alt + D

Edicion | Wer Insertar FEormato
¥} Deshacer Duplicar — Crrl+2
53| Copiar Chrl+C
[Zh | Portapapeles de Office. .
[T Pegar Chrl+Y
Seleccionar todo Ckrl+E
| Duplicar Chrl+Al+D
Eliminar diapositiva
#4 Buscar... Ckrl+6
3

6.4) Mover diapositivas:
1) 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 botdon izquierdo del raton
arrastrala hasta la posicion donde quieres situarla. Al desplazarla veras que el puntero
del raton es una flecha con un rectangulo debajo y aparece una linea entre diapositiva,
esta linea indica en qué posicidn se situara la diapositiva. Una vez te hayas situado en la
posicion donde quieres poner la diapositiva suelta el boton del ratén y automaticamente
la diapositiva se desplazara a la posicion e incluso se renumeraran las diapositivas.

Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulsa con el botdn izquierdo

del ratén sobre y sin soltarlo arrastralo hasta la posicion donde quieras moverla, una
vez situado suelta el boton y automéaticamente la diapositiva se desplazard y se
renumeraran todas las diapositivas.
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2) Otras formas de mover:

Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después pegandola en el lugar
adecuado, de esta forma puedo mover una diapositiva de una presentacién a otra.
Para ello deberemos tener abiertas las dos presentaciones, primero seleccionamos las

diapositivas a mover, después las cortamos (utilizando el boton cortar & de la barra
estandar, utilizando la barra de menus, el mend contextual, o las teclas Ctrl + X),
luego nos posicionamos en la diapositiva después de la cual queremos dejar las que
movemos (dentro de la misma presentacion o en otra), y por ultimo pegamos de la
misma forma que cuando copiamos.

6.5) Eliminar diapositivas:

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puedes seleccionarlas
manteniendo pulsada la tecla Shift y seleccionando la dltima diapositiva, en cambio si
no estan unas al lado de otras mantén pulsada la tecla Ctrl para seleccionarlas. Una vez
seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas, elige la que mas comoda te resulte:
1. Desde la barra de menus desplegando el menu Edicién y seleccionando la opcion
Eliminar diapositiva.

2. Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el menu contextual que aparece al
pulsar sobre una diapositiva con el botdn derecho y seleccionando Eliminar diapositiva.
3. La ultima forma de eliminar es pulsando la tecla Supr.
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7) Reglas y guias

7.1) Las reglas:

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

puntero del raton.

12 10 8 & 4 2 0O 2 4 6 & 10

1z

Informacién general
de la organizacion

% [ntroduccion ¥ metas de cada organizacion
& Cambios
= & Aoui podria ser efectivo un organigrama

7.2) La cuadricula:

4 [ <

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando
pequerios cuadrados, tales que nos serd mas facil situar los objetos de forma alineada en

la diapositiva. Para visualizarla hay que pulsar en el boton cuadricula ﬁ)
La cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar la presentacion.




7.3) Las guias:

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro
secciones iguales, de esta forma podemos conocer el centro de la diapositiva y repartir
la informacion mejor. Estas guias son imaginarias ya que no apareceran al imprimir o
visualizar la presentacion.

S — S — S — [ — | ———
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8) Manejar objetos

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por ejemplo
un grafico, una imagen, textos, videos, sonidos, etc. Sobre ellos se pueden realizar las
mismas funciones que hemos visto con las diapositivas, es decir, seleccionar, mover,
copiar, eliminar, etc.

8.1) Seleccionar objetos:
Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Gnicamente tienes que hacer clic
sobre él y el objeto pasara a estar seleccionado, el marco tomara un aspecto diferente

como el siguiente:
e

- PowerPoint -
SO SRS F SRS DG PRI SR O PR O FHESEND

Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco. Si tienes que
seleccionar varios objetos mantén pulsada la tecla Shift (mayusculas) y con el ratén
selecciona los objetos. Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos que tienes
seleccionados manteniendo pulsada la tecla Ctrl selecciona el objeto que quieras quitar
de la seleccion.

8.2) Copiar objetos:
Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que seguir los siguientes pasos:

- Primero seleccionar el objeto haciendo clic sobre él
- Luego dar la orden de copiar. Esto se puede hacer de varias formas:
- Desplegando el menl Edicion y seleccionado la opcién Copiar.
- Con las teclas (Ctrl + C).
- Con la opcion Copiar del ment contextual (clic con el botén derecho del
raton).

- Con el icono == .de la barra estandar.
- Por dltimo dar la orden de pegar. Esto también se puede hacer de varias formas:
- Desplegando el menu Edicion y seleccionando la opcion Pegar
Con las teclas (Ctrl + V).
Con la opcion Pegar del menu contextual (clic con el botdn derecho del raton).

Con el icono ‘“de la barra estandar.

Veras que en la diapositiva aparecera el nuevo objeto pero lo mas probable es que se
sitle encima del objeto que has copiado por lo que tendras que moverlo hasta su
posicion definitiva.

8.3) Duplicar objetos:

Para copiar el objeto en la misma diapositiva se puede utilizar el método de duplicar
objetos que consiste en hacer una copia exacta del objeto u objetos que estan
seleccionados.



Hay dos formas de duplicar un objeto, desplegar el menu Edicion y seleccionar la
opcidn Duplicar o utilizar las teclas Ctrl+Alt+D. Al duplicar el objeto aparece su copia
casi encima.

después de Ctrl+Alt+D

8.4) Mover Objetos:

- Mover arrastrando: Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es
seleccionar el objeto haciendo clic sobre él, aparecera un marco a su alrededor, al

situarse sobre este marco el cursor toma el siguiente aspecto %’ , i se pulsa el botdn
izquierdo del raton y se mantiene pulsado se podra arrastra el objeto, una vez arrastrado
el objeto al lugar que se desea se suelta el boton del ratdn.

- Mover cortando: Si se quiere mover un objeto de una diapositiva a otra hay que
seleccionar el objeto haciendo clic sobre el marco, pulsar Ctrl + X para cortar el objeto,
después situarse en la diapositiva a la que se quiere mover el objeto y finalmente pulsar
Ctrl + V para pegar el objeto. En este caso el objeto habra desaparecido de su posicion
original. Para cortar y pegar el objeto se pueden utilizar tanto Ctrl + X y Ctrl + V, las
opciones Cortar y Pegar que poseen tanto el meni Edicion como el menu contextual, o

pulsar los iconos de la barra estandar . ke

8.5) Distancia entre objetos:

PowerPoint permite medir la distancia que existe entre dos objetos o bien la distancia
desde un objeto hasta cualquier otro punto, por ejemplo el margen de una diapositiva.
Para medir la distancia entre objetos primero hay que activar las guias. Despues hacer
clic en uno de los extremos de la guia que se utilizara para medir, y arrastrar la guia
hasta el primer objeto. A continuacion arrastrar la guia hasta la posicion del segundo
objeto manteniendo pulsada la tecla Shift, aparecera un pequefio recuadro en el que va
indicando la distancia desde el primer objeto hasta donde se encuentra en estos
momentos la guia.

A A

G, 20
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8.6) Modificar el tamafio:

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o disminuir, hay que
visualizar el marco del objeto haciendo clic sobre el objeto, en el marco del objeto
tenemos ocho circulos o puntos. Estos puntos sirven para modificar el tamafio del
objeto, al situar el cursor en una de las esquinas, este se convertird en una flecha de dos

direcciones * ¥ que permitiran modificar al mismo tiempo el ancho y alto del

objeto, para ello hay que hacer clic en el circulo cuando aparece la flecha y arrastrarlo
hasta darle el tamafio deseado. Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los
lados verticales tienen una funcion similar a los situados en las esquinas pero con la
diferencia de que estos unicamente permiten modificar el ancho del objeto. Cuando se

posiciona el cursor sobre estos puntos, este toma esta forma ** . Los puntos que se
encuentran situados en la mitad de los lados horizontales permiten modificar el alto del

objeto. Cuando se posiciona el cursor sobre estos puntos, este toma esta forma ! :

8.7) Girar y voltear:

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos como girarlos o voltearlos, pero
no puede hacerlo con cualquier objeto, las imagenes y los dibujos Autoforma son
algunos de los objetos que si podemaos girar y voltear.

Para girar o voltear un objeto primero hay que seleccionarlo, una vez seleccionado
desplegar el mend Dibujo de la barra de Dibujo y seleccionar la opcion Girar y Voltear.
A continuacion seleccionar el tipo de giro que se quiere realizar entre los que propone:

(%; | Girar libremente

A2 Girar 907 a la izquierda

S| Girar 90 a la derecha

Ak | Yoltear horizontalmente

= Valeear verticalmente

- Al seleccionar la opcién Girar libremente aparecen puntos verdes alrededor del
objeto, en la punta del puntero del raton aparece una flecha en forma de circunferencia,
si se situa el raton sobre un punto verde y después se arrastra el raton hacia cualquier
posicion la figura girara.

- Al seleccionar la opcién Girar a la izquierda automaticamente el objeto experimenta
un giro de 90 grados a la izquierda.

- Al seleccionar la opcién Girar a la derecha automéaticamente el objeto experimenta un
giro de 90 grados a la derecha.

- Al seleccionar la opcion Voltear horizontalmente automaticamente se obtiene su
simétrico cogiendo como eje de simetria la vertical.

- Al seleccionar la opcion Voltear verticalmente automaticamente se obtiene su
simétrico cogiendo como eje de simetria la horizontal.

A continuacion hay unos ejemplos de como queda un objeto girado y volteado.



Después de Girar a la derecha

Después de Voltear horizontalmente

8.8) Alinear y distribuir:

Agrupar

Qrdenar »
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PowerPoint nos permite también cambiar la
posicion que ocupan los objetos dentro de la
diapositiva e incluso cambiar la posicion de
alguno de ellos en funcion de otro objeto.
Distribuir objetos dentro de una diapositiva
consiste en desplazar los objetos para que haya
la misma distancia entre ellos bien sea distancia
horizontal o vertical.

Alinear objetos consiste en hacer que todos se
ajusten a una misma linea imaginaria.

En los dos casos hay gque seleccionar primero
los objetos y después del menu Dibujo de la

barra de Dibujo seleccionar la opcion Alinear o Distribuir.
Después elegir el tipo de alineacion o distribucion que se desea de la lista siguiente.

Distribuir hotizontalmente

Con relacian a la diapositiva

HEXN

I= Alnear alaizquisrda

& Alinear verticalmente

=| Alinear ala derecha ) ) ) -

= ot ) La casilla Con relacion a la diapositiva hace que la

d Inear en la parce superiar - - s .2z . .

. parke =Hp distribucion se haga en funcion de la diapositiva para
4k Alinear horizontalmente que los objetos de la diapositiva y los bordes de la

Wt Alinear en la parte inferior diapositiva guarden la misma distancia.

o A continuacion te mostramos unos ejemplos de como
Distribuir yerticalmente quedan los objetos al alinearlos o al distribuirlos.



- Ejemplo Distribuir Objetos:

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar texto

<

Después de Distribuir Horizontalmente obtenemos esto:

- Haga clic para agregar texto

Como podrés observar la distribucion solo se puede hacer en relacion a la diapositiva y
ahora tenemos la misma distancia desde el lateral izquierdo a la flecha grande, de la
flecha grande a la flecha pequefia y esta a su vez con el lateral derecho de la diapositiva.



- Ejemplo Alinear Objetos:

- Haga clic para agregar texto

-------------------------------------------------------------------------------------------------

En este ejemplo hemos alineado los objetos a la parte Inferior. La flecha pequefia se ha
situado en la misma horizontal que la grande.



8.9) Ordenar objetos:

En PowerPoint al igual que en Word puede suceder que insertes varios objetos unos
encima de otros y que alguno de ellos oculte al otro, para gestionar ese tema PowerPoint
incorpora la opcion ordenar que permite mover los objetos a planos distintos para, por
ejemplo, traer a primer plano un objeto que estaba detras de otro y que por eso no se
veia. Para ordenar objetos primero hay que seleccionar el objeto al que se pretende
cambiar su orden. Una vez seleccionado hay que pulsar la opcion Ordenar en el menu
Dibujo de la barra de herramientas. A continuacion seleccionar el tipo de orden que se
desea:

T4y Traer al frente
34 Erwiar al fondo

Ly Traer adelante

L] Enwjar atras

- Al seleccionar la opcidn Traer al frente el objeto que esté seleccionado pasara a ser el
primero por lo que si se encuentra encima de otro este objeto tapara a los que tiene
debajo.

- Si se selecciona Enviar al fondo este objeto pasaré a ser el Gltimo por lo que cualquier
objeto que haya encima de él lo tapara.

- Al seleccionar la opcion Traer adelante el objeto seleccionado pasara una posicion
hacia adelante.

- Si se selecciona Enviar atras el objeto pasara una posicion atras.

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

q7 487
o'e -Jlnt Po%

"‘L‘ después de enviar al fondo:

8.10) Eliminar Objetos:

Para borrar un objeto primero se ha de seleccionar el/los objeto/s a eliminar
manteniendo pulsada la tecla shift.

Después se pueden borrar de varias formas:

- pulsando la tecla Supr,

- 0 desplegando el menu Edicion y seleccionando la opcion Borrar.

Con esto se eliminara el texto, graficos, imagenes, etc pero la seccion reservada a estos
objetos se mantendra a pesar de que esté vacia:
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Ganancias y beneficios

50
& Prondsticos frente a
sitpacidn real

% NLiargen hruto

& Tendencias umportantes

& Comparar la organizacidn
con el resta del mercada Haga dohle clic
para agregar un

grafico

Para eliminar estas secciones hay que pulsar nuevamente Supr.

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

Para Deshacer la ultima operacion realizada podemos:
- Seleccionar la opcion Deshacer del mend Edicion.
- con las teclas Ctrl + Z

- haciendo clic en el icono de la barra estandar 2 =
Haciendo clic en el triangulo del boton se despliega una lista con las Gltimas
operaciones realizadas. S6lo nos queda marcar las que queremos deshacer.

Para Rehacer la ultima operacion realizada se puede:
- Seleccionar la opcion Deshacer del mend Edicion.
- Pulsar las teclas Ctrl + Y

- Hacer clic en el icono de la barra estandar & =
Del mismo modo que para deshacer, se pueden rehacer varias operaciones marcandolas
de la lista desplegable asociada al botdn.



9) Trabajar con textos

A la hora de trabajar con las diapositivas de PowerPoint practicamente podemos realizar
todas las tareas que se hacen con un procesador de texto es decir escoger el tipo, tamafio
y color de letra ademas de aplicar sangrias, columnas parrafo, etc.

A continuacion explicare con mas detalle las distintas opciones de trabajar con textos.

9.1) Insertar texto:

A la hora de insertar texto en una diapositiva es necesario seleccionar un disefio de los
que nos ofrece PowerPoint adecuado al contenido que vayamos a introducir.
Una vez seleccionado el disefio haz lo siguiente para insertar texto:

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia (“Haga clic para agregar titulo o subtitulo™)
desaparecera y aparecera el cursor y entonces puedes empezar a introducir texto.
Cuando termines de introducir el texto haz clic con el raton en otra parte de la
diapositiva o pulsa la tecla Esc dos veces.

9.2) Aiadir texto nuevo:

A veces con los cuadros de texto del disefio no llega para introducir todo lo que
deseamos por eso podemos afiadir nuevos cuadros de texto haciéndolo de la siguiente
forma. Bien podemos seleccionar cuadro de texto en la barra de dibujo o elegir insertar
cuadro de texto. Entonces haciendo clic en el boton izquierdo y arrastrando sobre la
diapositiva dibujaremos el cuadro de texto del tamafio que deseemos aunque a la par
que vas introduciendo texto va aumentando su tamafio acorde con el texto introducido
por lo tanto no tenemos que preocuparnos mucho del tamafio. Una vez escogido el
tamarfio nos apareceré el cursor para que podamos empezar a introducir texto una vez
que termines al igual que antes haz clic en otro sitio de la diapositiva o pulsa la tecla Esc
dos veces.

9.3) Cambiar el aspecto de los textos:

PowerPoint nos ofrece las mismas posibilidades que un procesador de texto como
cambiar la fuente el color y el tamafio etc. Para ello tenemos la barra de formato donde
podemos seleccionar el tipo de letra, el tamafio, la alineacion derecha, izquierda,
centrada o justificado ademas de negrita cursiva etc. La otra forma es ir una vez que
selecciones el texto que quieres vas a formato y fuente entonces nos saldra una ventana
en la que podemos escoger al igual que antes el tipo de letra tamafio color y efectos
como sombra, relieve, subrayado, negrita, color etc.



9.4) Alineacion de parrafos:

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo compone con respecto de los margenes
del cuadro de texto.

Para alinear un parrafo puedes utilizar los iconos de la barra de formato o desplegar el
menu formato y seleccionar alineacion, después eliges la deseada. Existen cuatro tipos
de alineacion:

- lzquierda: sitla el texto lo mas cerca del margen izquierdo.

- Derecha: situa al texto lo méas cerca del margen derecho.

- Centrado: situa al texto en el centro.

- Justificado: Ajusta el texto al ancho del cuadro de texto.

9.5) Las sangrias:

La sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las sangrias son utiles
para dar un formato menos compacto al texto y cuando queremaos crear un esquema,
proyecto, etc. Para aplicar la sangria es mejor escribir el esquema completo después
aplicarla. Para aplicar una sangria haz lo siguiente:

Una vez introducido el texto seleccionalo y a continuacion pulsa el botdn Aumentar
Sangria = que se encuentra en la barra de formato, al igual que puedes aumentarla

también puedes reducirla con el boton Disminuir Sangria

9.6) Numeracion y vifietas:

El funcionamiento de la numeracion y las vifietas es similar a la sangrias, lo Unico que
cambia es ademas de aplicarle la sangria se la afladen simbolos o nimeros delante del
parrafo. Para aplicar numeracion y vifietas a un texto haremos como hasta ahora
introduciremos el texto y después lo seleccionamos para aplicarselo. Una vez
seleccionado el texto despliega el menu formato y selecciona la opcién numeracion y
vifietas. Una vez hecho esto aparecera una ventana en la que seleccionaremos el tipo de
numeracion o vifieta que mas se ajuste a lo que busques y por ultimo pulsa aceptar. Por
otro lado también podemos personalizar las vifietas eligiendo el simbolo que deseemos
que se muestre.

9.7) Corrector ortogréfico:

En las presentaciones PowerPoint como insertamos texto tiene un corrector ortografico
como un procesador de textos aunque no nos debemos fiar al cien por cien ya que no
reconoce todas las faltas que se pueden producir. Cuando escribes en PowerPoint al
igual que un procesador de texto subraya ya con rojo aquellas palabras que el tiene
dudas.



Para mostrar el corrector ortografica tienes que desplegar el menu herramientas y
seleccionar la opcion Ortografia o bien pulsar la tecla F7. Una vez que lo hayas
seleccionado se desplegara un cuadro en el que aparece:

En el cuadro No se encontrd apareceréa la palabra que PowerPoint piensa que estad mal
escrita. Abajo aparece una lista de sugerencias. Elige la que creas que es la correcta en
tu caso haciendo clic sobre ella, después pulsa en el boton Cambiar para que remplace la
palabra actual por la seleccionada.

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

- Pulsar Omitir u Omitir todas equivale a pasar por alto esa palabra en la revision
ortografica. Esto se utiliza por ejemplo para nombres de personas 0 nombres que no se
encuentran en su diccionario pero que consideramos correctos.

- Agregar equivale a agregarla al diccionario personal que aparece en la opcién Agregar
palabras a: Esta opcion se utiliza para afiadirla a nuestro diccionario de palabras para
que lo reconozca la proxima vez el diccionario.



10) Trabajar con tablas

En PowerPoint ademas de insertar texto graficos etc. También puedes insertar tablas
para organizar mejor la informacion las tablas funcionan de la misma manera que en un
procesador de texto. A continuacién explicaremos un poco mas lo que se pueden hacer
con las tablas.

10.1) Crear una tabla:

Para ello seleccionamos el menu insertar y tabla o bien en la barra de herramientas
también hay un botdn en la barra de herramientas para acceder directamente Una vez
que accedamos nos saldra una nueva ventana en la que elegiremos el numero de filas y
columnas que queremos que tenga la tabla pulsamos aceptar y nos saldra la tabla y una
nueva barra para modificar las opciones de la tabla.

Para insertar texto nos colocamos en el recuadro o celda en la que queremos introducir
el texto y lo introducimos.

También puedes cambiarle el formato al texto como hemos visto anteriormente a la hora
de trabajar con textos.

Para cambiar de celda lo puedes hacer con el tabulador o con las flechas del teclado.

10.2) Eliminar una tabla, fila o columna:

Para eliminar una tabla tienes que hacer clic sobre uno de los bordes de la tabla entonces
estara seleccionada y pulsas el boton Supr. o Del.

Para eliminar una fila sitGate en alguna de las celdas de la fila a eliminar y en la barra de
herramientas Tablas y Bordes despliega la lista Tabla y selecciona la opcion Eliminar
filas

Para eliminar una columna sitdate en una de las celdas que pertenezcan a la columna
que quieras eliminar y después de la barra de herramientas Tablas y bordes despliega la
opcion tabla y selecciona la opcidn Eliminar columnas. Si quieres eliminar dos 0 méas
columnas o filas al mismo tiempo solo tienes que seleccionar varias celdas utilizando la
tecla Shift o arrastrando el raton sobre las celdas y después elegir Eliminar filas o
Eliminar Columnas.

10.3) Insertar filas o columnas:
Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos insertar nuevas filas

o columnas en una tabla que ya tenemos creada y que por cualquier motivo tenemos que
ampliar.



Para insertar una nueva fila nos tenemos que situar el cursor en la tabla a la altura que
qgueramos insertar y una vez situado en esa celda vamos a la barra de herramientas
Tablas y Bordes y seleccionamos Insertar fila en la parte inferior (Se insertara por
debajo de la fila en la que nos encontramos) o Insertar filas en la parte superior (por
encima de la fila en la que nos encontramos)

Para insertar una columna el proceso es similar sittate en la columna que quieras
insertar y al igual que antes desplegamos el menu tabla de la barra de herramientas
Tablas y Bordes y eliges entre insertar columna a la izquierda o a la derecha segun
donde la quieras insertar.

10.4) Bordes de una tabla:

Podemos modificar el formato de una tabla vamos a ver como podemos cambiar los
bordes y el color, etc.

Para poder modificar el formato de una tabla lo primero es seleccionadndola haciendo
clic en uno de sus bordes. Después ir al meni Formato selecciona la opcién Tabla,
entonces se desplegara una ventana en la que podemos elegir el tipo de borde, el color
del borde y el ancho de este. En la parte derecha de la ventana aparece un recuadro en el
que puedes seleccionar si solo quieres bordes en un lado o quieres ocultarlos etc.
También puedes realizar algunas de estas tares desde la barra de herramientas Tablas y
Bordes.

10.5) Color de relleno:

Para cambiar el color de relleno de la tabla debes hacer lo siguiente:

Igual que antes selecciona la tabla haciendo clic sobre unos de los bordes, después del
menu formato selecciona la opcion Tabla y en la ventana que aparece haz clic sobre la
pestafia Relleno. De la lista desplegable selecciona el color que desees y si no lo
encuentras puedes pulsar en mas colores y después lo escoges y pulsas aceptar.
Puedes hacer que el color de relleno se algo transparente, por lo que tendré el color del
fondo de la diapositiva donde se encuentra la tabla. También puedes acceder con el
boton derecho pulsando en bordes y relleno.

10.6) Combinar o dividir celdas:

Combinar celdas consiste en convertir 2 0 mas celdas en una solo por lo que no tendré
separacion entre una y otra celda ya que pasara a ser una. Esto puede utilizarse para
poner un titulo a una tabla uniendo todas las celdas de la primera fila. Para combinar
celdas lo que hacemos es seleccionar la que queremos combinar y pulsar el botén

combinar celdas £ de la barra de herramientas Tablas y Bordes

Por otro lado dividir celdas en l6gicamente consiste en dividir en dos una celda. Para
ello selecciona la celda que quieres dividir y pulsa el boton dividir celdas =y



10.7) Efectos del color:

- El degrado del color:

Selecciona la tabla haciendo clic sobre uno de sus bordes, en el mend Formato
selecciona la opcion Tabla y en la ventana que aparece haz clic sobre la pestafia
Rellenos de la lista desplegable selecciona Efectos de relleno.

Lo primero que hacemos para aplicar un degrado es seleccionar el color o los colores
con los que quieres trabajar. Si quieres trabajar con uno solo activa la casilla Un Color y
después en Color 1 elige el color que desees. Si quieres trabajar con dos colores activa
la casilla Dos Colores y después elige el Color 1y el Color 2. Una vez hecho esto
puedes indicar la direccion del degrado a través de Estilos de Sombreado, y en la parte
derecha puedes ver como va a quedar al aplicarlo en una tabla. Una vez elegido todo
pulsas Aceptar.

- Otros efectos:

En esta misma ventana existen otras opciones como Textura, trama e imagen.

Con la pestafia Textura podemos elegir texturas que PowerPoint incluye como puede ser
la textura Marmol, Pergamino, etc.

Con la pestafia Trama podemos elegir la cenefa que mas nos guste (rombos, cuadros,
rayas, puntos, etc.) y con los colores que desees.

Con la pestafia Imagen podemaos elegir una imagen que tengamos guardada.



11) Trabajar con graficos

Un dibujo vale mas que mil palabras, dice un proverbio Chino. Convertir nimeros en un
grafico, puede ayudar a que a la gente a entender qué significan los nimeros.

11.1) ¢Qué es un grafico?

Un gréfico es una manera de representar nimeros graficamente, eso es, como un dibujo.

Tipo de grafica:
Columnas

E Earras
|ﬁ Lingas
» Circular

. B (Dispersidr

. . (¥ hreas

Nos encontraremos diferentes tipos de @ Anilos

graficos muy diversos. iy Racial
@ Superficie
5 Burbujas
Leh Cotizaciones
. Cilindrico
‘ Cadnico
‘ Firamidal

Los dos tipos mas comunmente usados, son los gréaficos de columnas y los de tipo
circular.

i
&

Grafico de Columnas: Es la opcién mas Ricolcaias poiderecto
comun. Es buena para mostrar un patrén
de cambio en los valores, a través del
tiempo, o0 para comparar un conjunto de

valores

h?gﬁﬂ-ﬁﬂd

Grafico Circular: Muestra los numeros
como parte de un total.




11.2) Para crear un grafico:

Para crear un grafico vamos a ver los diferentes pasos a seguir:

1. Pulsaremos sobre el Boton Gréafico (1]
Mediante clic en el botén o icono de Gréfico, se abre una tabla por defecto
Ilamada hoja de datos (datasheet) y un gréfico 3-D basado en esa hoja.

90 -

80 -

70

60 -

50

40 -
30+
20
10 -
0

1er trim.

2do 3er trimAdto trim.

trim.

] Este
H Oeste
B Norte

A

B

C

1]

ler trim.

2do trim.

Jer trim.

4to trim.

Este

20.4

27.4

90

204

BB

Oeste

30.6

38.6

346

316

Morte

45.9

46.9

45

43.9

P e i e

Cuando estas trabajando con un gréfico en la barra de herramientas estandar
aparecen nuevos botones como pueden ser estos que te mostramos y que iremos
explicando a lo largo del tema.

Cuando crea un grafico, desde el mismo principio estd trabajando en un
programa suplementario, llamado Microsoft Graph Los menus y las barras de
herramientas cambian, mientras se abre a Microsoft Graph.

Esta tabla es donde insertaremos nuestros datos, eliminando los datos por
defectos que se encuentran al crear el grafico, su manejo es similar al de
insercion de datos en Microsoft Excel.
Una vez que tenga ingresados sus propios datos, se puede hacer modificaciones
sobre el grafico (tipo de grafico, formato etc..).
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A diferencia de Excel, no se puede seleccionar los datos en una tabla de
PowerPoint existente y usarla para crear automaticamente un grafico, pero se
puede usar el siguiente método:

Pegar datos: Copiar los datos de una tabla u hoja de célculo existente. Insertar un
gréfico. Pegar en la hoja de datos.

Importar datos: PowerPoint puede importar los datos existentes desde Excel,
Word o Lotus 1-2-3 o de un archivo de datos con texto. Primero debe insertar un
grafico y después seleccionar desde el menu Edicion | Importar archivo... y
navegar hacia el archivo que tiene sus datos. Puede resultarle necesario elegir la
hoja correcta entre las hojas de célculo.

Después que ha importado o pegado sus datos, suprimir cualquier fila o columna
que fue usada por defecto por los datos y que usted no esta utilizando. De lo
contrario, ellas se veran en el grafico, aunque éste se halle en blanco. Cuando
importa datos, los menus y barras de herramientas, pueden cambiar para
coincidir con el programa original.

11.3) Para crear un gréafico paso a paso:

11.3.1) Crear el grafico por defecto:

e Agregar una diapositiva y nombrarla lluvias.
¢ Aplicar el disefio Titulo-Grafico desde tarea Disefio en el panel de tareas.

: Disefio de la diapositiva - x

temperaturas

Haga doble clic para agregar un grafico

(=] [l=

=] [FI=

Haga clic para agregar notas 5(

itulo w grafico

. I Mostrar alinsertar diapositivas



e Doble-clic en el icono en la tabla. Por defecto, aparecen el grafico y la
hoja de datos, con sus datos también por defecto.

Tras este paso ya tenemos nuestro grafico creado, ahora veremos el tratamiento
de datos.

11.3.2) Entrada de datos:

Debe reemplazar los datos por defecto, por los suyos propios. El gréafico
cambiard automaticamente para hacer juego con los datos anteriores.

e Ahora meteremos los datos de la tabla que se encuentra a continuacion,
en su hoja de datos. Los numeros son la cantidad de dias de lluvia en
cada estacion.

Alternativa para no tener que escribir todo: Copiar toda la tabla de abajo en
Word o Excel y pegarla en su hoja de datos, asi podremos meter los datos sin
necesidad de volver a volcarlos como hicimos cuando los teniamos metidos
uno por uno en excel.

temperaturas
16
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0 Bay of Islands
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B C 1]
Verano | Otoiio Invierno

clic para ac




e Clic en la diapositiva, para cerrar la interfaz de Microsoft Graph. El
grafico se ve en la diapositiva.

e Puede hacer algin formateo y cambios en el disefio, que hagan a este
grafico mas atractivo y facil de leer lo vamos a ver en el siguiente punto.

11.3.3) Formatear un grafico:

Desde aqui se puede hacer un gran control sobre el aspecto de su grafico.
Puede cambiar las fuentes, color, fondo y disefio.

Por ejemplo algunos problemas como los siguientes:

a. Estan faltando algun elemento nuevo en la fila donde estan las
estaciones.

b. El color de las barras es igual al del fondo.

Los colores de las barras del grafico no son atractivos.

d. La leyenda, estd ocupando demasiado espacio.

o

Aclaracién: Mientras se encuentra en Microsoft Graph - Deshacer, funcionara
solo para la accién previa. No hay una lista de acciones para poder deshacer!

e Doble-clic en el grafico, para abrirlo nuevamente en Microsoft Graph.
Método Alternativo: Clic derecho y elegir Objeto Gréfico | Modificar.

e Ejes-X e -Y: Como formatear los ejes

Clic derecho en las etiquetas del eje X en el grafico (Primavera,
Otofo). Aparecera el siguiente menu:

o ¢ Faormato de ejes. ..

S Botrar ]

Desde el menu que aparece, seleccionar Formato de ejes... Aparece
el didlogo Formato de ejes con varias fichas.

Formabo de ejes |

Tratnas | Eseals  Fuenbe ]I'J.'lmem | .ﬂ]haacijnl
Fuenke: Estilo: Tamafio:
| i

Iy fgency FE al  [rarma -
‘I Algerian :I Cursiva J
T Ariel Back, =] [eita Cursiva =]

Subrayedo: Calar: Fenda:
]I"-in-]l.rl-:- j I Aumamatbion :I JAIJt-:rn:'lt'r:c- ﬂ




En la ficha Fuente, cambiar todo lo referente al formateado del
texto que ya se ha explicado en otro de los apartados del trabajo.

Si pulsamos sobre la pestafia de alineamiento, podremos hacer
cambio en la direccion del texto.

Trarum | facals | Fumcen | mimees SSeescin |

Do imeachin & ouseds

Dirmceiéin Sel bt |Covos i =

=T [===]]

Clic en Aceptar, para aceptar los cambios al eje X.
El eje Y (los nimeros verticales) y se podran modificar de la
misma forma que el eje X

Colores de las barras:

Los colores automaticos son elegidos de los colores en la
combinacion de colores y después de los colores estandar.

Trowes | Foorsa | Réndarda dates | Opewras |

mpdor: e m
(5] |
Srosor =
' - -
] ||||----§
e o el
Thussirn Pe—— . [ -1
I:I automaticos
[Cooster | cocew |

Clic derecho sobre una de las barras seran seleccionadas todas las
barras del mismo color y se veran sus puntos de disefio, mediante
doble clic en una barra, quedara seleccionada solamente la misma.

Desde el menu que aparece, seleccionar Formato de serie de

datos....

|8

|:|-" Formato de seris dcdcbus

Tipo de grafico. ..

EBaorrar

Se abre el didlogo Formato de serie de datos.



Todas las barras que se han cambiado apareceran con el color
indicado y | a leyenda se formatea automaticamente para hacer
referencia a la barra correspondiente.

e Leyenda:

La leyenda a la izquierda, ocupa demasiado espacio y la fuente es muy
gruesa para poder leerla facilmente. Clic derecho en la leyenda.

ERotorua %
O Welll 2 Formato de leyenda. ..

BEChri

L T

Desde el menu que aparece, seleccionar Formato de leyenda... Se abre el
didlogo de Formato de leyenda.

Tramas ] Fuarka  Posicidn ]

La leyenda se expande horizontalmente o se contrae para ajustarse al
espacio segun la posicion que tenga en el grafico.

En definitiva simplemente decir que el grafico se puede modificar como hemos visto y
explicado de mil formas diferentes para que cada usuario lo adapte a su gusto y
preferencias.

Se podran hacer cambios como la insercidn de cuadros de texto en el grafico ya que a
diferencia de Excel, Microsoft Graph no incluye una opcion para agregar una etiqueta
en el eje, de manera que uno mismo tendra que agregar un cuadro de texto, y la forma
de agregarlo esta ya comentado en apartados anteriores del trabajo y también sobre la
alineacion del texto de los cuadros de texto



12) Trabajo con diagramas

12.1) Disefio del diagrama:

De igual forma que se pueden insertar fotos en una presentacion de PowerPoint,
también podemos crear e introducir nuestros diagramas.
Para crear un diagrama tienes que seleccionar del menu Insertar la opcion Diagrama...

Insertar | Formakto  Herramientas

1| Mueva diapositiva,..  Ckrl+M

Imagen F

]

Diagrama...

O
@
LX)

Cuadro de texto

5 T

Tabla...
Ohieta, ..

£

Tras seleccionar la opcion Diagrama, saldra a continuacion la siguiente pantalla, donde
elegiremos aquel diagrama que mas se adapte a lo buscado:

[ - |

Galeria de diagramas

Seleccione un tipo de diagrama:

e
A 5O

Qrganigrama
Izado para moskrar relaciones jerarguicas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Como de todos los tipos de diagramas existentes el m&s comdn es el organigrama,
pasaremos a explicar detalladamente cémo insertar un organigrama en Microsoft
PowerPoint, siendo casi en su totalidad comunes los pasos para representar los distintos
tipos de diagramas en el programa.

En el momento que hemos insertado el diagrama a nuestra presentacion, se cargara una
barra de herramientas de diagrama con la siguiente forma:



Organigrama

. Insertar Forma - | Disefio = | Seleccionar = | Ajustar besxto 1/’:3 33% -

Desde esta barra podremos darle el formato deseado al diagrama, ya sea para afiadir
nuevos elementos a nuestro diagrama, modificar su tamafio o el texto contenido en cada

uno de los nodos, cambiar el tipo de diagrama, etcétera.

- Desde Insertar forma afiadiremos nuevos elementos a nuestro diagrama: segun
deseemos nosotros podremos insertarlos al nivel buscado (insertarlos al mismo
nivel que nuestro nodo o a uno inferior).

- Disefio nos permite controlar la mayoria de aspectos relacionados con los
niveles y ramas del diagrama. Estas opciones variaran en funcion del tipo de
diagrama que utilicemos, ya que sus caracteristicas son distintas.

- Seleccionar nos sirve para seleccionar un objeto de nuestro diagrama, ya sea un

nodo determinado, un nivel...

- Laopcion de ajustar texto nos adaptara el texto contenido en el nodo

seleccionado para que ocupe todo el fondo del mismo.

- El bot6n ‘% nos abriré la galeria de estilos del diagrama, donde elegiremos el

estilo del diagrama que queremos:

-

Galeria de estilos del organigrama

-

Seleccione un estilo de diagrama:

Predeterminado
Cankorno
Conkorno dable
Cankorno grueso
Colares wivos
Sombreado
Fuego

Colar 30
Degradada
Corchetes
Llaves

Barras laterales
Franjas l

—

Biselado
Degradado en bisel

Sombras cuadradas

Estructura metalica

[ Acepkar ][ Cancelar

12.2) Insercidn de texto:

Ahora que hemos escogido el disefio de nuestro diagrama, vamos a insertar texto
dentro de los nodos. Para insertar texto dentro de un nodo del diagrama,
simplemente tendremos que hacer clic con el boton izquierdo del raton sobre el
nodo donde queremos escribir y poner el texto que queremos que aparezca. Este



texto no tiene por que ser texto plano, sino que puede ser modificado a nuestro gusto
(tamafio, tipo de letra, formato...)

12.3) Agregar nuevos elementos al organigrama:

A la hora de realizar un organigrama, es importante que haya una manera facil y
sencilla de agregar nuevos niveles al mismo, ya que sobre la marcha sera necesario
irlo modificando para incorporar nuevos elementos. Estos elementos no siempre iran
en el mismo nivel, con lo cual en Microsoft Powerpoint tenemos varias opciones
segun donde queramos afiadirlos (como subordinados, ayudantes o compafieros de
trabajo).

El primer paso a realizar a la hora de afiadir un nuevo elemento a nuestro
organigrama es hacer clic sobre el elemento que tomaremos como referencia a la
hora de agregar uno nuevo.

Modificar Texko

£ = Subordinado

42 Compariero de trabajo

= Awudante
Eliminar
Disefio 3
Seleccionar 3

Utilizar gutoformato

*E_y Formato de autoforma. .

i % Hiperyvinculo...

Seleccionamos el tipo de elemento que deseemos agregar (subordinado, compafiero
de trabajo, ayudante) y el programa nos lo agregara automéaticamente al organigrama
anterior. A continuacién pondremos un ejemplo resultante de insertar un elemento
de cada clase al siguiente diagrama, tomando como referencia un organigrama con
la organizacion de los estamentos directivos de un club deportivo:

1 L
wicepresidente Econdmica | E wicepresidente Deportivo %
TEr




Ahora afiadiremos un elemento dependiente del Vicepresidente Deportivo. Para ello
utilizaremos la opcién Subordinado vista en la imagen anterior:

Wicepresiderte En:n:unnjmicu| | vicepresidente Deportivo ]

Tras haber afiadido un Entrenador, subordinado del Vicepresidente Deportivo del
club, pasaremos a afiadir un nuevo estamento al mismo nivel que este ultimo. Para
afiadir elementos que estén al mismo nivel dentro de un organigrama utilizaremos la

opcion Compariero de Trabajo:

Vicepresidente En:u:unnjrnicul [ vicepresidente Depaortivo ]

[ Entrenadar J [Secretariu Técnicuw

Por Gltimo, tras afadir al Secretario Técnico a nuestro organigrama deportivo,
afiadiremos un ayudante a nuestro Vicepresidente Deportivo mediante la opcion
Ayudante. Cabe destacar que éste solo se podra afiadir a aquellos elementos que
tengan un nivel inferior, ya que es un escalafon entre ambos niveles:

[Vicepresiderrte Ecunnjmicul [‘v’icepresiderrte Departivo l

[Directn:ur Departivo ]7

{ Entrenadar I-TSECFE!tEII'iEI TéCﬂiCD]




12.4) Organizar los elementos de un organigrama:

En Microsoft PowerPoint podremos modificar la posicion de todas aquellas ramas
que dependan de un elemento determinado, para organizar de una mejor manera el
organigrama resultante. Esto se realiza de una manera muy sencilla: simplemente
habra que seleccionar el cuadro a partir del cual deseamos ordenar los distintos
elementos y a partir de ahi seleccionar la opcién Disefio de la barra del organigrama.

Disefin = || Seleccionar = | Ajustar texto
Estandar

-2 | Dependientes a ambos lados

==
| E? Dependientes a la izquierda

E Dependientes a la derecha

Autodiserio

En el ejemplo anterior de nuestro club deportivo, hemos ordenado los elementos
dependientes a la derecha, tomando como referencia o raiz a nuestro Vicepresidente
Deportivo. El resultado obtenido es el siguiente:

l Presidente ]

Vicepresidente Econdmico ] [ vicepresidente Deportivo ]

[ Director Deportiva— ————

—[ Ertrenador ]

—l Secretario Téchico ]

Los elementos Entrenador y Secretario Técnico son subordinados del
Vicepresidente Deportivo, por tanto se han situado a la derecha del mismo. No es el
caso del Director Deportivo, quien por ser ayudante del Vicepresidente Deportivo
no ha visto modificada su posicién dentro del organigrama tras su ordenacion.



12.5) Ejemplos de diagramas:

12.5.1) Organigrama:

Junta Directiva

Depattamenta

ervicio de Compras Relaciones Externa i
P Juridico

12.5.2) Diagrama de ciclo:

Haongos Herbivoros

Carrofieros Carivoros




12.5.3) Diagrama radial:

Servicio de
Cormpras

Junta Directiva

Departamento Relaciones
Juridico Externas

12.5.4) Diagrama piramidal:

Wentas Macionales

Wentas Internacionales



12.5.5) Diagrama de Venn:

- Francia
- ltalia

- Alemania

12.5.6) Diagrama de circulos concéntricos:

Sector
Primario

Sector
Secundario

Sector
Servicios




13) La barra de dibujo

13.1) Dibujar lineas rectas:

Para crear lineas rectas hay que selecciona el boton ™ de la barra de dibujo.
Para que a parezca la barra de dibujo hay que ir a el menu Ver, seleccionar la Barra de
herramientas y Dibujo.

§Dil;ujnv|.ﬂ.gtnfnrmas* N 2O BllE h-d-A-==2 @ ljﬁ_

Una vez hechas las rectas puedes cambiarles el color haciendo doble clic sobre la que
quieras, y a parece la ventana Formato de autoforma. En el apartado colores y lineas
selecciona el color de linea que quieras.

Ademas de cambiar el color de la linea puedes cambiar el estilo, grosor y tipo de linea.

Formato de autoforma
Tamario | Posicidn Web
Relleno
Calar: I \
Transparencia: IIII
Linea I"I \ \
Colar: ] | Estilo: S I"I \
] ] |
Tipo: _v arosor: 0,75 pto : .'I \ "\
Conector: I.'I \ I'\II
Flechas ull ‘ I
Estilo inicial: — v Estilo final: — ™ II \ Y
Tamanio inicial: Tamario final: I
] Predeterminado para objetos nuevos
Aceptar ] ’ Cancelar

13.2) Dibujar flechas:

Para dibujar flechas hay que seleccionar el boton ** de la barra de dibujo.

Un ejemplo de flechas seria:



Para cambiar el color o la terminacion de las flechas se hace doble clic sobre la que
quieras cambiar y después en la ventana Formato de autoforma selecciona el color y la
terminacion de la flecha que quieras en el apartado Estilo Final y Estilo Inicial.

13.3) Dibujar Cuadrados y rectangulos:

Para dibujar cuadrados o rectangulos selecciona el boton L de Ia barra de dibujo,
después haz clic sobre un punto de la diapositiva y sin soltarlo vas arrastrandolo,la
figura ira apareciendo y cuando lo tengas del tamafio que quieras suelta el raton.
Un ejemplo de cuadrados y rectangulos seria:

Haciendo doble clic sobre la figura en la ventana Formato de autoforma puedes
cambiarle el color de relleno, el estilo de los bordes en el apartado linea o afiadir
transparencia al fondo

13.4) Dibujar Elipses y circulos:

Para dibujar circulos y elipses selecciona el boton © de la barra de dibujo, después haz
clic sobre un punto de la diapositiva y sin soltarlo arréastralo hasta donde quieras.

Un ejemplo de elipses y circulos seria:

O o
*o




Para cambiarles el color se hace doble clic sobre la figura que quieras en la ventana
Formato de autoforma se puede cambiar el color de relleno, el estilo de los bordes en el
apartado linea o afiadir transparencia al fondo.

13.5) Dibujar autoformas:

Puedes dibujar formas ya predisefiadas, como una estrella, bocadillos de distintas
formas, etc.

Para insertar alguna forma predisefiada hay que desplegar el menu Autoformas de la
barra de Dibujo. Después eliges el estilo que quieras y por altimo el dibujo en concreto.
Luego solo tienes que hacer clic sobre la diapositiva con el boton izquierdo del raton y
arrastralo hasta conseguir la forma que querias.

Ejemplos de autoformas serian:
g@* Lineas b
E Conectores »

E}' Formas basicas b Ij Q
% Flechas de bloque— »
Lo Diagrama de Flujo 3

e

% Cintas v estrelas 3

% Llarmadas 2 | 4

_‘E Bokones de accian 3

ﬁl Mas autoformas. ..
Autofarmas = | ™ " [] O

Puedes cambiar las caracteristicas de la autoforma haciendo doble clic sobre ella
aparecera la ventana Formato de autoforma aqui seleccionas el color de relleno o color
del borde, etc. Dentro de cada categoria hay varias autoformas, por ejemplo:



Tipos de lineas

~ 400000

1

[

G
(]

Tipos de conectores




Tipos de diagrama de flujo

1
1
[am—

e

D
£
2

Tipos de llamadas




14) Insertar sonidos y peliculas

Los sonidos y las peliculas son elementos bastante Utiles a la hora de realizar una
presentacion en PowerPoint.

14.1) Insercién de Sonidos:

Para insertar un sonido en una presentacion de PowerPoint, debemos comenzar por ir al
menu de Insertar y escogeremos la opcion de Peliculas y sonidos

Insertar | Formakto  Herramientas

=l Mueva diapositiva,,,  CrelHM

Imagen [
{:3 Diagrama...
Ao Cuadro de texto
| Peliculas v sonidos 3
] Tabla...
Obijeto...

£L

Seleccionada la opcion de peliculas y sonidos, nos aparecerd un subment donde
escogeremos la pelicula o sonido a insertar en nuestra presentacion. En este punto nos
centraremos en la insercién de sonidos, los cuales podremos obtener de la Galeria
multimedia (una serie de sonidos que ya incorpora PowerPoint) a través de la opcién
Sonido de la Galeria multimedia, o bien importandolos desde un archivo determinado a
través de la opcion Sonido de Archivo. También tendremos la opcion de afiadir una
pista de audio de un CD, a través de la opcién de Reproducir pista de audio de CD e,
incluso, grabar un sonido e incluirlo en el PowerPoint creado (opcion Grabar sonido).

Pelicula de la Galeria multimedia. ..

Pelicula de archiva. ..

Sonido de la Galeria mulkimedia, . .

Sonido de archiva,,.

Reproducit piska de audio de CD...

Grabar sonido

14.1.1) Insertar un sonido desde la galeria multimedia:

Para ello hemos accedido a través del mend Insertar a la opcion Peliculas y sonidos y de
ahi a Sonido de la Galeria multimedia. Se nos abrira el panel de tareas (por defecto en la
parte derecha de la pantalla) y desde alli podremos seleccionar que sonido queremos



insertar en nuestra presentacion haciendo doble clic sobre el mismo. El sonido escogido
podra reproducirse automaticamente cuando se ejecute la diapositiva correspondiente de
nuestra presentacion o cuando hagamos clic sobre el icono correspondiente al mismo,
segun deseemos. Al escoger el sonido aparecera en la diapositiva un altavoz para indicar
que se ha insertado el sonido.

4 Insertar imagen predis ¥ X

Resultados:

4 || 4

Aplausos Teléfono

14.1.2) Insertar sonidos desde un archivo:

Para insertar un sonido desde un archivo de nuestro ordenador, el procedimiento es
practicamente igual a hacerlo desde la Galeria multimedia. S6lo cambia el lugar desde
donde vamos a seleccionar el sonido, dentro del menu Insertar accederemos a Peliculas
y Sonidos y desde alli accederemos a la opcidn Sonido de Archivo, donde elegiremos
aquel sonido que deseamos incluir en la presentacion.

Inserkar | Formato  Herramientas  Presentacion  Yentana 7

v—] Mueva diapositiva,,,  Ckrl4+I @ ?f Arial wlg &

mimera de diapositiva

Fecha ' haora. ..

Imagen k

-9

Diagrama. ..

A0
L]

]

Cuadro de bexto

| Peliculas y sonidas ¢ Pelicula de la Galeria mulkimedia, ..

arafico... Pelicula de archivo...

R

Tabla... Sonido de la Galeria multimedia, ..

Sonido de archivo. ..

L

W
W

14.1.3) Insertar una pista de CD:

El proceso es igual a los anteriores, pero cambiando también de opcion: en este caso
iremos a la opcion de Reproducir pista de audio de CD.



i~ Muewva diapositiva...  Ctrl+I
kdmero de diapositiva

Fecha v hara...

Insertar | Formato  Herramienkas  Presentacion Ventana 2

(2] »  arial » 18 - 1

L

Imagen
3:: Ciagrama. .,
Cuadro de texto
| Peliculas v sonidos Pelicila de la Galeria mulimedia. .
[H_l Grafico... Pelicula de archiva. ..
] Tabla... Sonido de la Galeria multimedia, ..

Sonida de archiva, ..

Reproducit pista de audio de CD... |

Grabar sonido

Nos saldra una ventana desde la que seleccionaremos las pistas de audio a incluir y las

opciones de la reproduccién buscadas.

-

Insertar audio de CD

-,

Selecrion de clips

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

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

Cpriones de reproduccian

[ 1repetir la reproduccisn hasta su interrupcitn

Yolumen del sonido;

Cpriones de presentacian

[ ] oculkar el icono de sonide durante la presentacion con diapositivas

Informacian

Tiernpa kokal de reproduccidn:  00:00

(<l | <l

sequndos

sequndos

Archivay  [CD Audia]

Aceptar l [ Zancelar

14.1.4) Cambiar propiedades del sonido:

Una vez seleccionado el archivo de sonido que queremos insertar en nuestra
presentacion, podemos modificar sus propiedades haciendo clic sobre el icono de
altavoz que nos ha aparecido tras insertar el sonido, seleccionando la opcién de

Modificar Objeto de Sonido:



-~

Opciones de sonido

Cpriones de reproduccian

[¥|Repetir la reproduccion hasta su interrupcion;

Yolumen del sonido:

Opciones de presentacion

[ Jocultar el icono de somido duranke |a presentacidn con dispositivas

Informacian

Tiempo total de reproduccion:  00:05
Archivo: [Contenido en la presentacion]

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Una opcion bastante usada para poner un sonido como fondo de presentaciones es la de
Repetir la reproduccion hasta su interrupcion. De esta forma nos aseguramos que
mientras se esté mostrando una diapositiva concreta, el sonido se repetira sin
interrupcion alguna. También disponemos de la opcidn de refinar un sonido concreto,
accediendo a ello a través de la opcion Personalizar Animacion, disponible desde el
menu de Personalizacion en el menu superior del programa. Desde alli podremos
acceder a Opciones de Efectos, donde podremos encontrar numerosas opciones Utiles
para mejorar el sonido de nuestra presentacion, tales como poner una musica de fondo a
la presentacion completa, que se ejecute durante un numero concreto de diapositivas,

etc.

=

Reproducir Sonido

-

Efecto | Intervalos | Configuracion de sonido

Iniciar reproduccion
(%) Desde el principio
() Desde la dltima posicicn

() A partir de: sequndos

Cetener la reproduccion

" &l hacer clic

() Después de la diapositiva ackual

(®)Después de: |2 |3 diapositivas
Mejoras

Sonidao:

Después de la animacidn:  [Mo akenuar

I{{U"u

Acepkar l [ Cancelar




14.2) Insercidn de peliculas:

Al igual gue los sonidos, en nuestras presentaciones de PowerPoint podremos insertar
peliculas o animaciones para hacer méas vistosa nuestra presentacion. Microsoft
PowerPoint tendra, al igual que con los sonidos, una Galeria multimedia donde habra
una serie de clips que trae el programa por defecto. Igualmente tendremos la opcion de
incluir nuestras propias animaciones indicando de qué archivo queremos importarlas.
Para insertar una pelicula tendremos que acceder al menu Insertar, para posteriormente
acceder a la opcion de Peliculas y Sonidos y desde alli seleccionar la opcion de Pelicula
de la Galeria Multimedia o Pelicula de Archivo, segln la procedencia del clip a insertar.

Insertar | Formakto  Hetramientas  Presentacion  Wentana 7

1 Muewva diapositiva...  Ckrl+I @ ¥ - Arial miis B

Mumero de diapositiva

Fecha v hora...

Irmagen 3
2:'3 Diagrama...
Cuadro de kexko
| Peliculas v sonidos » | Pelicula de la Galeria mulkimedia. .
. [H_h Grafico... | Pelicula de archiva. ..
[ Tabla... Sonido de la Galeria mulkimedia. ..

Sonida de archiva...

£

Reproducir pista de audio de C0, ..

Grabar sonido




15) Animaciones y transiciones

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

15.1) Animar textos y objetos:

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a
continuacion desplegar el menu Presentacion y seleccionar personalizar animacion.

Presentacion | Ventana 7

&l Yer presentacion FS

Configurar presentacian. ..

,_?.:' : Ensawvar intervalos

Configuracion de la accidn, ..

s | Efectos de animacian. ..

gjn Personalizar animacidn, .,

i | Transicion de diapositiva. ..

Presentaciones personalizadas. ..

»
W

Después aparecerd en el Panel de tareas algo similar a lo que te mostramos a
continuacion.

: Personalizar animacion

@ S| A

[iﬁ Agregar efecto v] [K_{; Quitar]

Modificar: Cuadro

Inmicia: “B alhacer clic (et
Direccidn: Denkro d
Velocidad: Mury rapido ~
193 Sk Titulo 1: il
- ¥

[-* Reproducir ] [E Presentacidn ]

Vista prewvia automdatica



En este panel aparece la lista desplegable Agregar efecto en la cual seleccionaremos el
tipo de efecto que queramos aplicar, incluso podremos elegir la trayectoria exacta del
movimiento selecciondndola del menu Trayectorias de desplazamiento.

Podemos utilizar el botén Quitar para eliminar alguna animacién que hayamos aplicado
a algun texto.

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

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

La velocidad suele ser una caracteristica comudn por lo que podemos controlarla en casi
todas las animaciones que apliquemos a un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas animaciones que
hemos aplicado a los objetos de la diapositiva, como podras comprobar aparecen en
orden.

El boton Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedara con las animaciones
que hemos aplicado.

15.2) Ocultar diapositivas:

La funcién ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una presentacion 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.

Para ocultar las diapositivas Unicamente tienes que seleccionar la diapositiva que
quieres ocultar y después desplegar el meni Presentacion y elegir Ocultar diapositiva.

Presentacion | Yeoktana ¢

&l ver presentacion Fs

Zonfigurar presentacian, ..

n.j!-" Ensawvar intervalos

Zonfiguracion de la accion. ..

Efectos de animacion. ..

B

=L

Persanalizar animacian, ..

Transicidn de diapositiva. ..

[ B

Qculkar diapositiva

Presentarciones personalizadas. ..

»
b




15.3) Transicion de diapositivas:

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

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

Presentacion | Wentana ?

&l Yer presentacidn FS

Configurar presentacidn...

(&7 Ensayar intervalos

Configuracion de la accion. ..
| Efectos de animacion. ..

31| Personalizar animacicn. .

| i Transicion de diapositiva..,

Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

o
]

En el panel de tareas aparece algo similar a esto:

TTPIEE TR AT s s ar

Aplicar a las diapositivas seleccionadas:
Sin transicion -

| Persianas horizontales

| Persianas werticales

| Recuadro entrante

| Recuadro saliente
Cuadros bicolores hacia el lada

| Cuadros bicalares hacia abajo

| Batrido haorizonkal

Barrido wertical

| Cubrir hacia abajo

i Cubrir a la izquierda

| Cubrir & la derecha

Cubrir hacia arriba

| Cubrir a la izquierda y abajo

| cubrir ala izquierda v arriba

Lrubriv 2 la deverbaw shain o)
Maodificar transicidn

Welocidad: ;Réﬁi-do o - v

Somido:  |[Smsomide] |
Diapositiva avanzada

Al hacer clic con el mause

[ autométicamente después de f. - iz .:

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

[b‘ Reproducir] ['El Presentacio’n]

Wista previa automatica

La primera lista que aparece Aplicar a las diapositivas seleccionadas: te permite
seleccionar el movimiento de transicion entre una diapositiva y la siguiente. Hay una
lista muy larga de movimientos.



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

Incluso podemos insertar algn sonido de la lista Sonido:

En la seccion Diapositiva avanzada podemos indicarle que si para pasar de una
diapositiva a la siguiente hay de hacer clic con el ratén o bien le indicas un tiempo de
transicion (1 minuto, 00:50 segundos, etc...)

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en el boton Aplicar
a todas las diapositivas.

El boton Reproducir te muestra el resultado.

15.4) Ensayar intervalos:

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

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que desplegar el mend Presentacion y elegir
la opcion Ensayar Intervalos, 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 que tardas en pasar de una diapositiva a otra pulsando algun
boton del raton.

[ 1] | o000 = | 0:00: 04

En el recuadro blanco te mostrara el tiempo para la diapositiva actual y el recuadro del
tiempo que aparece en la parte derecha muestra la suma total de intervalos, es decir, el
tiempo que transcurrido desde la primera diapositiva.

La flecha sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el boton para pausar el ensayo de
intervalos y para repetir la diapositiva (para poner a cero el cronoémetro de la
diapositiva.

Una vez terminas el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres conservar esos intervalos
para aplicarlos a cada diapositiva de la presentacion. Si contestas que si verds que
aparece una pantalla en la que te muestra en miniatura las diapositivas y debajo de cada
una aparece el tiempo utilizado para ver cada una de ellas.

Estrustura organizativa de la

Frimerorganigrama
empresa

N
= = ARSI

[
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