Centro

LOS “LLANOS”
ALBACETE

@
[POWERPOINT 2003]



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

iii |

Contenido

Pag.
EL ENTORNO DE POWERPOINT 3
PERSONALIZACION DEL ENTORNO ....ccttttuttueteeetttsstsissesestsesssssssssstessssnssesssessssmseesseessrmnnreessreesmnn. 7
CREAR Y GUARDAR UNA PRESENTACION 13
CREAR UN ALBUM DE FOTOGRAFIAS ...utuuiiiiiiietttiee e e eeeetettiessessessessaasssesssssssbasasssesssesssssnnseesssesssnes 13
GUARDAR UNA PRESENTACION ... ciiittuttieiieeitietattissesssttsssssassssssssssssssssssseessssnstesssessssnsseessseesrnn. 14
PROBAR UNA PRESENTACION ..uuuuiiiiiiiitttiieeeeettesstsasssessssssssssssssstesssssssssssssesssssnseessseesssnsseessreesnnn, 15
PRESENTACION EN BLANGCO ..ovtuuuiiiiiiiiettiieseeestessssasssesstsssssssssssstessssssssessseessssnteesssessrrnteessrersmne. 16
PRESENTACION A PARTIR DE UNA PLANTILLA DEDISENO ..cutuuuiiiiiiiestisisieesiiesssseseessesssssseeessesssne. 20
ABRIR O CARGAR UNA PRESENTACION ..ccuutuuiiiiiiiiitttiieieeeiiessssieesesssisssssseessssssssssessssesssnseeesne 22
MODIFICAR UNA PRESENTACION 25
AGREGA O MODIFICAR TEXTO itttutuiiiieiitastuitieesisssssiissssstsssssstesstsestsateessessstieessteeseasne 26
MODIFICAREL TIPOY COLORDE LETRA .uuuuiiiiiiiitttiieiieeeietstiiaseeesttssttsssesssssssssssessssessssssieesssesssne, 26
AGREGAR FONDO A UNA DIAPOSITIVA ..citttttueiiieiiietttiieseesstesssiiessesssssssssseesssesssssseesssesssiineeasne 27
INSERTAR IMAGENES ......ciiiiiiiieiie et oottt ettt ettt ettt ettt ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e s s e s e s s e s s s s ssssssssssssasssssaaaans 29
INSERTAR/MOVER/ELIMINAR UNA DIAPOSITIVA ....iitteiiiieeeseeiiteetieeesseebaseesasssssssabaesssessssssssenesessens 32
APLICARPLANTILLA DEDISENO .. .ciiiiieeeee e et ettt ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaaaaaas 34
TRANSICIONES ENTRE DIAPOSITIVAS ...t e e e e e e s s e e s s s e s s s s s s snnnas 36
EFECTOS DE ANIMACION TEXTO/IMAGEN 39
APLICAR EFECTOS DE ANIMACION ..o i ee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e 39
MODIFICAR EFECTOS DE ANIMAGCION ....cuuuuiieieieietttiiaeeeeeeeessttiaeeeessesstinaseessessssseeesseessssanseeeseessrnn, 46
T | O Sy e 20 = s 51
VISTA PREVIA «..iieeittttiee e e e et eetttieaeeeeeeesasta e eeeeeeessaaa e seeesessstaanaaeassssstaannsseassesssrannsseesssenssrnnnseeaesens 55
DIBUJOS Y WORDART...... 57
GRAFICOS Y TABLAS........ 73
COMO CREAR UN GRAFICO ..utuuuiieeeieiuateeeeeeestesasaasssesatesssssassssssssssssaassssesseesssasasstsssseessssnsseesseeesrnns 73
COMO MODIFICAR UN GRAFICO .....cevevuutieeieeeeietattiasseesstesssssassssssssssssasssssesstesssssnstesssesssssnsssesssesssnes 76
ANIMACION DE GRAFICOS ... .ettttuuueeeeeeittuutuieseseetssssssessssestesssssstsssttesssatsesseeessienseeesseessionsseessse 81
B =TI T 84
CREAR UNA PRESENTACION A PARTIR DE OTRAS EXISTENTES ... .ciiittttiiiiieeiiirsiiinseesssesssssnnseesseesssnes 86
ORGANIGRAMAS........ccceeeeee 89
CREAR UN ORGANIGRAMA ..ctttttiiieettittteeeseeestesatatesseastsssssaassssssssssbaatsesttessbasastesssesssbbnsseesssessraes 89
ANADIR UN NUEVO CUADRO AL ORGANIGRAMA ...ccutuuuiiiiiiiiiritiieiieesiiessiisseesssssssssnssesssssssssnsseessnes 91
REORGANIZAR LOS CUADROS DEL ORGANIGRAMA ....uiiiiiiiititiieeeeeeitesitiesseesssessssanseesssssssssnseesssesssses 92
COMO MODIFICAR EL COLOR Y SOMBRA DE UN CUADRO.....uuuuiiiiiiiiittiiiieieesiiessiissseeessesssssneesssesssne, 93
CAMBIAR EL ESTILO DE UN ORGANIGRAMA ....ovttttiieiiieiiiittiiintseesstesstiiseestsssstsseessseestieeasseesine. 94
IMPRIMIR UNA PRESENTACION 97
CONFIGURAR PAGINA ...uuvvvuuususssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 97
[ N[N =7 n Lo R = [ = 0] = 7N €3 1N 98
VENTANA IMPRIMIR ..ottt e e e e e e 99
AUDIO Y VIDEO......ccuuuue.. 103
CONCEPTOS BASICOS ..uuuvvuversssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 103
Pag 2de 111 PowerPoint 2003



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

El entorno de PowerPoint

||a- . -|-.||

Como habrd leido en el primer capitulo introductorio del
programa tutor, PowerPoint es la aplicacién para presentaciones
informdticas de Office 2003

En el segundo capitulo habrd recorrido visualmente las diversas
opciones de inicio que nos ofrece el programa y las diversas maneras de
visualizar el entorno de trabajo de este programa.

No es necesario que recuerde de memoria todos los nombres,
opciones de mends y barras de herramientas que se nos ofrecen;
paulatinamente iremos conociendo los mds usados a lo largo de los
ejercicios de este libro, pero para ayudar y reforzar nuestra memoria,
después de haber leido y visto el segundo capitulo, vamos a realizar
estos ejercicios.

Inicie el programa tutor
Acceda al médulo Presentaciones Informdticas
Acceda al capitulo 2° (El entorno de PowerPoint)

Haga un recorrido por las diversas pantallas de este
capitulo rellenando  manualmente los nombres o
descripciones de los grdficos de esta pdgina y siguientes
que visualiza en la pantalla.

(Esto le servird para reforzar la memoria visual)

PowerPoint 2003 Pag. 3de 111
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@i

Coloca los nombres de las distintas barras e iconos vistos en el programa
tutor

Microsoft PowerPoint - [Presentacidni]

Barra ______

i) archive  Edidén  Ver Insertar FEormato  Herramientas Presentacién  Vemtana 2 Escriba una pregunta - X
Barra _____ _

NESHRRd R ZEl s aB s o a8 Easmer - ol
Barra _____ _

i arial o B |_ N ¥ s 8 |__§ = Jlas e fA‘ A EE|A- = Estila | Nueva diapositiva... !
Barra

Indica la mision de estos iconos

[B|ce

PowerPoint 2003 Pag. 5de 111
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&

Identifica, colocdndoles el 5] Mueva diapositiva, ., Ctrl+M
nombre, a los tres ftipos
bdsicos de elementos de
los mends desplegables

Cuplicar diapositiva

Mimero de diapositiva
Fecha v hara...
Simbala, ..

| Comentario

Diapositivas de archivos, ..

Diapositivas del esquema. ..

Imagen F

Diagrama. ..

fad ™)
W
L=

Cuadro de kexto

T

Peliculas v sonidos 3

Grafica. .,

Li &

Tabla. ..
Ohieta,..

Hiperyinculo... BlE4+Chrl-HK

)

Coloca los nombres correspondientes a
los nimeros del grafico

vV ¥y ¥V v
W N =
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Personalizacion del entorno

g

Al comenzar a trabajar con PowerPoint debemos de personalizar
el entorno para que nuestro trabajo sea mds fdcil. Por personalizar el
entorno se entiende que tengamos a la vista las barras de herramientas
que necesitamos, la ayuda de la cuadricula, regla, modo de visualizacidn,
en definitiva todo lo que necesitemos para que nuestro trabajo sea

cémodo.

Hagamos los siguientes ejercicios: (no es imprescindible que esta
sea la configuracidn de inicio, estos ejercicios solo pretenden practicar
la personalizacion del entorno de PowerPoint.

Inicie PowerPoint siguiendo estos pasos:

» Inicio > Todos los programas > Microsoft Office >

PowerPoint

B2 Microsoft PowerPoint - [Presentaciont]

P archivo  Edicisn Ver  Insertar  Formato

CEX

Herramientas  Presentacion

! Ventana 7 X
NEE 37 an o B0 E™ -0
= =iz ic A E=
iPﬂl‘IEl de tareas Inicio *
Ol wscoser .
-0 Office Online

* Conectar con Microsoft Office
online

«  Obtener la infarmacian mas
reciente sobre camo ukilizar

Haga clic para agregar notas
He T

EDiQu_ju:u - | Autcformas ~ ™ " [ ] D ."*___4 | 2:3'

PowerPoink

Sl >-a-d

Diapositiva 1 de 1 Diseno predeterminado

ol {Esﬁa - alfab. internaci

PowerPoint 2003

Esta es la ventana estdndar, puede que no sea igual que
la suya, vamos a realizar unos cuantos cambios para ver
como podemos personalizar nuestra ventana.

» Clic en Ver 2> Regla

Pag. 7 de 111
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» De nuevo clic en Ver = Cuadricula y guias

> Configuramos la ventana que nos aparece como el siguiente

Acepkar

grafico y a continuacion >

Cuadricula y guias |‘X|

Ajuskar

Ohijetos & la cuadricula
[] ohietos a otros ohjetos

Configuracidn de la cuadricula

Espariado; | 0,z | cm

Mastrar cuadricula en la pantalla

Configuracidn de las guias

[¥]3astrar quias de dibuio en la pantalla:

[Esl;al:ulecer Como predeterminadu] [ Arcepkar ,1 [ Cancelar ]

Con las acciones anteriores conseguiremos
que se nos muestren la regla y las guias

> Clic en el cierre ® del panel de tareas inicio

: Panel de tareas Inicio v X
Microsoft PowerPoint - [Presentacioni] [:||E||g|
Eﬂ-j Archivo -E,c'lic.ién' Mer '-lﬁsertar Formato:  Herramientas  Presentacion
i Weptana 7 x
RN = NN T AT S AR N
: aris 218 | N & §|[E]==i=:=|&
m 5 0 5 10

]

‘Haga diepard aqregaifiila

Haga clic para agregar notas

R
: Dibwjo ~ | ¢ || Autoformas = N\ N (1O A A 52 | & - A - @
Digpositiva 1 de 1 Disefio predeterminado | {Espafia - alfab. interna

Con esta Gltima accién conseguiremos mds espacio

> Cierre PowerPoint
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i |

vistas

Hagamos un ejemplo de mostrar / ocultar barras y cambio de

» Inicie de nuevo PowerPoint

Observard que Jlos cambios anteriores se
mantienen excepto que el panel de tareas Inicio
ha aparecido de nuevo

> Cierre el panel de tareas Inicio

@ Si queremos que el panel de tareas Inicio no aparezca cada vez que
iniciamos PowerPoint haremos lo siguiente: Herramientas - Opciones >
Pestafia Ver > desactivar Panel de tareas al inicio del programa

Wer General || Edicion || Imprimir | Guarc

Presentacian

[ ]Panel de tareas al inicio del programa;

» Clic en Ver > Barra de Herramientas -> desactive
sucesivamente las barras Estdndar, Formato y Dibujo
(deben de quedar como la siguiente figura)

| Barras de herramientas h 3 | Estandar
Reqla ? Formato
Cuadricula v guias. . Cuadro de controles
j Encabezado v pie de pagina. .. Dibujo

Observe que en la pantalla han desaparecido
estas barras

> Invierta el paso anterior para conseguir que esas tres
barras se muestren de nuevo

| Barras de herramientas M * | Estandar

Reqgla . Formato

Cuadricula v guias. .. Cuadro de controles

J Encabezado v pie de pagina... Dibujo

Las marcas a la izquierda de los nombres indican
gque se estdn mostrando en la pantalla

PowerPoint 2003 Pag. 9de 111
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» Haga clic en cada uno de los botones indicados en la parte
inferior izquierda de la pantalla y observe los resultados

Vista Clasificador de diapositivas

}
i E] oo =3

> Haga clic en las pestafias indicadas en la siguiente figura,

observando los resultados en la pantalla (debemos estar en
vista Normal)

Esquema  Diapesitiva  Cerrar panel

/

= Y o8 WX

1

@ Para recuperar el panel izquierdo haga clic en Ver > Normal
(restaurar paneles)

Ver | Inserbar Formato  Herramientas

Mormal (restaurar paneles) [\>
r‘\‘}

aalll Al--ifi-—AAe Aa i a-

> Cierre PowerPoint en visién normal y mostrando el panel
izquierdo

A1 Puede ocurrir que la barra estdndar y la de formato (que
normalmente estdn cada una en una fila) estén ocupando una sola fila
con lo que la visién de los iconos se hace mds dificil. Veamos como

actuaremos en este caso y como hacer que PowerPoint nos ayude con el
nombre de los iconos y con los mends.
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> Inicie PowerPoint

=i

» Clic en Ver > Barra de herramientas = Personalizar

Ver
Tormal
b
i

Clasificadar de diapositivas

&l Presentacicn con diapositivas S
|E]| Pégina de notas
Patron »
Ml Color o escala de grises »
Panel de tareas Chrl+F1
| Batras de herramientas » |E| Estandar

Regla Farmata

Cuadricula v quias. .. Cuadro de controles

] Encabezado v pie de pagina... Dibujo
i Marcas Esquema
L0000 Imagen
Revision
Revisiones

Tablas v bardes
Wisual Basic
web

Wordart
pdfMachine

Snaglk

Personalizar. .. ’\l
Lk

> En la pestafia Opciones activaremos (haciendo clic en las
casillas de verificacién) todas las indicadas en la figura
siguiente

PowerPoint 2003

Pestaria Opciones

Personalizar

Barras de herramientas | Comandos | Qpciones

Mends v barras personalizadas

[¥]iLas barras Formato y Estdndar comparten una Fila:

Mostrar siempre los ments completos

[ Restablecer datos de uso de las barras de menis v herramientas

Ckras opciones
[ 1conos grandes
Mostrar nombres de fuente usando la fuente
Mostrar informacian de pantalla en las barras de herramientas
Mostrar teclas de método abreviado en la informacion de pantalla

Apimaciones de mend: |(Predeterminada por el sistema) v |

Cerrar
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@ Mientras estemos en esta ventana "Personalizando PowerPoint" nos
debemos de abstener de hacer clic en las barras de herramientas
superiores, ni arrastrar fuera de ellas los iconos.

. Cerrar .
» Clic en para guardar los cambios

» Compruebe que su pantalla cumple los siguientes puntos,
que hemos conseguido activando las opciones anteriores

R = -

Que la barra Estdndar y Formato est
& [a | & &4 FeY

én cada una en una fila

Elammn  -loff

i frial -

|
18 | N & 8 8§ |[E|==:=:=|A u =5

LL - | ¥ Estiln = Nueva diapositiva.., H

Menid no completo (ventana)

>

Pag 12 de 111

Que se nos muestren siempre los menls completos, esto
nos ayudard a localizar la situacién de los comandos. (en la
parte inferior del meni NO APARECE una flecha)

Qrganizar todas

1 Presentacionl
3

Que al pasar el cursor por encima
de los iconos de las barras
PowerPoint nos informe de su
nombre y las teclas de método

abreviado.

Que cuando seleccionemos una
fuente su nombre se escriba con ese
tipo para que veamos como va a
quedar.

También podemos hacer que los
iconos aumenten de tfamafio si
tenemos algln tipo de problema para
visualizarlos

Cierre PowerPoint

Menid completo (Ventana)

Mueva ventana
Organizar kodas
Cascada

Panel siguiente F&

1 Presentacionl

KE 5 8§ |[|I=E|=

Megrita (CErH-MN)
il | -[J\la -

T Comic Sans N@
T Arial Unicode MS
T heali S

T fgaha

T fgency FB

T AHarbem

T ALGERIAN

—_———

PowerPoint 2003
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i |

Crear y guardar una presentacion

Crear un album de fotografias

» Clic (I)! en Inicio > Todos los programas > Microsoft
Office >PowerPoint

» Clic en Archivo > Nuevo B (Nuevo documento)
> Clic en Album de fotografias

Muevo
_] Presentacidn en blanco
=l A partir de una plantilla de disefio
@ & partir del Asistente para autocontenida, ..
QJ & partir de una presentacian existente. ..

Album de fotografias. ..

Insertar imagen de;

| Archivo o disca... |

» Clic en
> Seleccione todos los ficheros de la carpeta

C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\CARICATURAS

> Seleccione todos los ficheros de la carpeta -

Insertar b

> Deje todas las opciones como estdn excepto las siguientes,
que debe de configurarlas como se indica en el siguiente
gradfico.

Diserio del Album

Cisefio de la imagen: |4 imagenes

Eaorma del marco: Biselado

> A continuacidn clic en

! De ahora en adelante se sustituira esta secuencia por la frase “Inicie
PowerPoint".

PowerPoint 2003 Pag. 13de 111
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» Complete la primera diapositiva de la siguiente manera:

Album de fotografias

Caricaturas

=

> Pruebe la presentacién pulsando F5 o clic en

@ Antes de continuar debe de crear una carpeta con su
nombre en el escritorio, para guardar en ella todos los ejercicios de
PowerPoint que cree en este curso.

Para conseguirlo, minimice la ventana de PowerPoint y las que
sean necesarias para que se muestre el escritorio si no estda a la
vista y siga estas instrucciones:

1.-) Haga clic con el boton derecho del ratéon en cualquier
parte libre del escritorio

2.-) Clic en Nuevo > ) Carpeta

3.-) Escriba su nombre > Pulse Intro

RECUERDE GRABAR EN ESTA CARPETA DE AHORA EN ADELANTE
TODOS LOS EJERCICIOS QUE HAGA EN EL CURSO.

Jess
Guardar una presentacion
Con la presentacién recién creada en pantalla siga estos pasos

> Archivo 2 Guardar como

> En el cuadro de didlogo busque en el escritorio SU
CARPETA (la creada anteriormente) > doble clic sobre ella

> Escriba como nombre del fichero CARICATURAS_01 >
Guardar
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Probar una presentacion

L

» Con la presentacidon cargada en la ventana de edicidn siga
uno de estos 3 métodos para ejecutar la presentacion:

oHaga clic en el botén ¥ de la barra de vistas (parte inf. Izda)
Bver > presentacion con diapositivas

QSimplemem‘e pulse la tecla de funcién F5

PowerPoint iniciard la presentacién a pantalla completa con la
primera diapositiva; para moverse por la presentacion use las
siguientes pulsaciones de teclas o clic de ratén:

Desplazarse por las diapositivas

@ Teclas Ratdn

Clic(D)>siguiente

) . L . o simplemente
Diapositiva. siguiente | AvPag (Pdg.siguiente) clic(I)

) L. . , ) Clic(D)>anterior
Diapositiva. anterior | RePag (Pdg.anterior)

En la parte inferior de la pantalla y durante la presentacién

PowerPoint muestra un mend de controles

I Cuando la presentacion llega a la dltima
Siguienke . - . .
diapositiva PowerPoint nos avisa, en una

pantalla en negro, del final de la misma,
un nuevo clic la finaliza.

Ir a diapositiva *| El mend contextual (mostrado a la
izquierda) nos permite controlar la

Pantalla » | presentacién.

Opciones del puntero » | Si queremos terminar antes clic (D) > Fin

Ayuda de la presentacidn.

Fin de la presentacion

» Haga pruebas con la presentacion creada hasta que consiga
comprender como moverse por ella

> Cierre PowerPoint
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Presentacion en blanco

Hagamos un par de ejemplos para crear una presentacion
partiendo de una presentacién en blanco.

o

> Inicie PowerPoint
> Clic en Archivo 2> Nuevo > Presentacidn en blanco

Nuewo

_] Presentacidn en blanco
&l A partir de una plantilla de disefio
@ & partir del Asistente para autocontenido.

@ & parkir de una presentacidn existente. ..

Alburn de Fotografias. ..

B2 Microsoft PowerPoint - [PresentacidnZ]

E%i*’ﬁtc}'\&o Edicién  Yer Insertar Formato  Heramientss Presentacin  Ventsna 7 Esrtiba una preqgunta - X
PO SEREISPE s B A s A a0 Ehasas o ef

SRR A - | ¥ Estiln =) Musva dispositiva. ., !
L=

A=V TN 2 D B 12 2 e R 12 0 s g g ositiva =

Aplicar disefio de diapositiva:

Disefios de texto L]

Haga clic para agregar titulo

;B

B B &
[ 5

) Haga clic para agregar subtitulo

=l ] I 1
Haga clic para agregar notas [1Mostrar al insertar diapositivas
EEw
| oo~ [L | awoformas - N % OO & o £ @ 5
Diapasitiva 1 de 1 Disefio predeterminadao spafiol {Esparia - alfab, internacional

» Haga clic en donde lo indica en la parte superior y escriba
Proverbio Arabe
> En la parte inferior escriba su nombre

(Ejemplo Juan Pérez Gomez)
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B2 Microsoft PowerPoint - [Presentacidn2]

E@.'ar:hi\tu Edicién  Yer Insertar Formato  Hemamientas Presentacién  Veptana 7 Escriba una pregunta ke
RN MW ETNE NEW[e- s W THERr VI A R WAl | e AP fajszms- -of

: rial -15 <N & § § |§ = 4= AT A - | e jNgaval_ﬂiapns\t\_va..‘!

=0 \Wx A2 01 D 1 0B et B 1 e e 020 e 0D e 2 e e B e LB e D 12

1

L

o aplicar disefio de diapositiva:

Diseiios de texto

seiios de ofigtos

Proverbio Arabe

& Juan Pérez Gomez

Disefio de texto y abjetas

[ | [ | [——] &

Haga clic para agregar notas [#]Mostrar al insertar diapositivas
=
o [l ] adstomes- N\ x OO A G EE S-2-A-===2d]
= e e, B
Diapositiva 1 de 1 Disefin predeterminada spafiol (Espafia - alfab, internacional G

> Lleve el cursor hasta la diapositiva en blanco de la parte
derecha (la tercera por la izquierda) > clic para desplegar
el submend > de nuevo clic en "Insertar diapositiva”

Clic +—

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Wolver a aplicar diserio

Insertar nueva diapositiva h
W T Tr— ——

» Estando en la nueva diapositiva, clic en Insertar > Cuadro

de texto = de la barra de mends o de Dibujo.

> Realiza un arrastre con el ratén para dibujar el cuadro de
texto dentro de la diapositiva, y dentro de él teclea el
siguiente texto, pulsando Intro al terminar cada linea.

No digas todo lo que sabes,
no hagas todo lo que puedes,
no creas todo lo que oyes,
no gastes todo lo que tienes,
porque
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Inserta dos nuevas diapositivas mds en blanco, repitiendo
los pasos anteriores, pero en cada uno de ellos y en su
cuadro de texto, debe de figurar las siguientes frases:

e dice todo lo que sabe,
e hace todo lo que puede,
e cree todo lo que oye,
e gasta todo lo que tiene,

dice lo que no conviene,
hace lo que no debe,
juzga lo que no ve,
gasta lo que no tiene,

Debe de quedar como la figura siguiente
24 X iz 9 & 3 0 3 & 9 12

Des esta manera hemos creado una presentacion partiendo
de diapositivas en blanco

>
>

>
>

Clic en Archivo = Guardar como

Guarde esta presentacién en SU CARPETA con el nombre
PROVERBIO_ARABE_O1

Inicie PowerPoint
Haga clic en Archivo > Cerrar

Cierre el panel de tareas Inicio si lo tuviera visible

Estos dos udltimos pasos no son imprescindibles, pero el
hacerlo nos permite partir desde un punto cero y seguir
mejor el ejercicio, ademds de ver otra cara del entorno
de PowerPoint.
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Microsoft PowerPoint

iﬂﬁ‘ "b:meﬂ;ar Eqrmg_ef,‘a::. ﬂerr,arhrfenfas Eresenfa;iﬁn

) =

> En la nueva pantalla haremos clic en Nuevo .JIL

> En la pantalla que se nos presenta, haga clic donde lo indica
y teclee:

Como titulo Centro de Adultos

Como subtitulo Curso de PowerPoint

EZ Microsoft PowerPoint - [Presentacién?]

ek

CAELD Clie

o Aplicar disefio de
diapositiva:
o
Centro de Adultos
[}
Curso de PowerPoint
il Aplicar a las diapositivas seleccionadas
oG Yolver a aplicar diserio
Insertar nueva diapositiva

| i=EER=N

oo~ [15 ) Auformas- \ N (1O a1 4l €2 (8] | & - - A
Diapositiva 1 de 1 Diseﬁ:-:n predeterminado fiol (Espafia - alfab. internacic Eﬁ
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> Busque en la ventana de la derecha la diapositiva "Titulo y
texto”, despliegue la lista y seleccione "Insertar nueva
diapositiva” como puede ver en la figura anterior.

> Teclee en esta segunda diapositiva lo siguiente

Objetivos de este capitulo

B B i)

« Configurar el entorno de PowerPoint
» Crear mi primera presentacion

« Guardar mi presentacion

* Probar mi presentacion

» Crear de distintas maneras una
presentacion

A R O A A R A )

R
e R e

B P A

» Pruebe la presentacién pulsando F5

» Guarde la presentacién en SU CARPETA con el nombre de
PRESENTACION_O1y como tipo de fichero ppt.

> Cierre PowerPoint

Presentacion a partir de una plantilla de disefio

Veamos ahora como usamos una plantilla predefinida de
PowerPoint. Como comprobard es muy parecida a la anterior pero con
colores y fondos predisefiados.

> Inicie PowerPoint
» Haga clic en Archivo > Cerrar

> Cierre el panel de tareas Inicio si lo fuviera visible
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i |

Estos dos dltimos pasos no son imprescindibles,
pero el hacerlo nos permite partir desde un punto
cero y seguir mejor el ejercicio, ademds de ver
otra cara del entorno de PowerPoint.

B!

> Haga clic en "A partir de una plantilla de disefio”

> Haga clic en Archivo > Nuevo

Muevo
] Presentacion en blanco

=l| A partir de una plantilla de disefio
@ A partir del Asiskente para autocontenido. ..
E.'ﬂj A partir de una presentacian exiskente, .

fAlburm de Fotografias. ..

> Busque en la parte derecha una plantilla (por ejemplo) la
siguiente, y haga clic encima de ella

Gj} Estado del proyesto

e proogsd s
|Hceritr e chal rredcharacior |

Comprobard que el disefio (color, grdficos..) se integran en la
presentacion.

» Ponga como titulo lo mismo que el ejercicio anterior
Como titulo Centro de Adultos
Como subtitulo Curso de PowerPoint

> Haga clic en Insertar - Nueva diapositiva o pulse ctrl. +M
o clic derecho en la miniatura de la izquierda =

|;| MuEya diapusitiva...[\
Jst

» Complete las diapositivas con los mismos datos que el
ejercicio anterior
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Centro de Adultos

Curso de PowerPoint

Objetivos de este capitulo

@ Configurar el entorno de
PowerPoint

@ Crear mi primera presentacion
©® Guardar mi presentacion
® Probar mi presentacion

® Crear de distintas maneras una
presentacion

> Pruebe la presentacidn

» Guarde la presentacién en SU CARPETA con el nombre
PRESENTACION_O2.

> Cierre PowerPoint

Abrir o cargar una presentacion

Para abrir o cargar en PowerPoint una presentacién guardada en
disco seguiremos uno de estos dos procedimientos

o

» Inicie PowerPoint
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»
>

Abrir
Buscar en:

j

Haga clic en Archivo > Abrir

archivo

1 Muevo... Chrl+L

L Abrir.. I Chrl+a
=TT HE

En la ventana que se nos presenta y buscaremos en la
carpeta correspondiente el fichero indicado haciendo un

clic en su hombre.
)X

E

recienkes

=

E=critario

L‘.

=
Il

Mis sitios de re

Mis documentos

Mis documentos

|i“.j EJERCICIOS DE OFIMATICA v| @ ~ @& | Q X 1 £ - Herramienkas -
Mombre = Tamar

Ei].fﬂ.lhum de fotografias de Albac, .. 9,902 ¢

lg@caricaturas_ﬂl.|J|3t Z.081H |

.. ESEMTACION_O1.ppk 134

5| PRESEMTACTON_0Z . ppt 55 H

| PROVERBIO_ARABE_01.ppt 254

| PROVERBIO_ARABE_02.ppt 76 b

2 d el Centro de Adultos

Curzo de PowerP oint
b | b
Mombre de archivo: i “ i [ abrir :,]
d Tipo de archiva: iTodas las presentaciones de PowerPoint (*.ppt;*.pps;*.pot; ¥ i Cancelar

>

(2]

A continuacién haremos clic en 2t 7 para que

PowerPoint cargue la presentacidn.

Iniciaremos el Explorador para acceder a la carpeta donde
tenemos grabada la presentacién

% EJERCICIOS DE OFIMATICA

Herramientas  Ayvuda

Favaritos

Archiva  Edicidn Wer

v

@Atrés T jr’ f-\BL'lsqueda ‘|L“ Carpetas
= |

vIIr

* E;}.ﬁlbum de fokografias de Albacete, ppt;

i Direccidn |1,'i'| CAEJERCICIOS DE OFIMATICA

Carpetas

@, I-Escritnrin A @caricaturas_ﬂl.ppt

= LD Mis documentos 3 g_]PRESENTACION_DI.ppt
= 3 M pC ;]PRESENTACION_DZ.ppt

£ PROVEREIO_ARAEE_D1.ppt
) PROVERBIO_ARABE 02, ppt
*untitled.bmp

[E3] ﬁ Disco de 314 (A:)
[=] S Disco local (T
# |5} Archivos de programa
[F 1) Ares Tube
& IC5) barras menu_Formato_estandar
F ) CanoScan

PowerPoint

[rul .-—; ;iiiiiiiin Seasbllouh LL
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> Sencillamente haremos un doble clic sobre la presentacion
que queramos abrir , con lo que PowerPoint se inicia y abre
al mismo tiempo la presentacion indicada

» Pruebe la presentacién abierta

> Cierre PowerPoint sin guardar cambios
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Modificar una presentacion

Vamos a utilizar una de las presentaciones creadas en el tema anterior,
por lo que si no la tiene creada, debe de hacerlo ahora. Esta

presentacion se debe de encontrar en SU CARPETA y con el nombre
PRESENTACION_O1.

Inicie PowerPoint
Haga clic en Archivo > Abrir

Archivo

d | Mueva...

L Abrir.., k_

En la ventana que se nos presenta busque en SU CARPETA
el archivo PRESENTACION_O1 y haga un doble clic sobre
su nombre, para que PowerPoint se inicie y abra dicha
presentacion

Microsoft PowerPoint - [PRESENTACION 01.ppt]  [= |[B]X]

@j Archivo  Edicion  Wer '-lhsertar Formato  Herramientas

i Presertacion  Yentana  ? i
(e 30343622 FAlkE e P
Avial ~ 18 - | 8 | ¥Estlo | Nueva diapositiva... e

:

7 1] 7

= =t

|;ﬁ.gtcnfcnrmas' ."‘\. " g@uﬂ 4@ }2“:_ |§| ﬁ | < ~ -ﬂ' -

I Diapositiva 1 de 2 Jisefio predeterminado (Esparia - alfab, intern
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Agrega o modificar texto

Jeis
Para agregar o modificar texto a las cajas existentes solo

tenemos que posicionar el cursor donde queramos insertarlo y modificar
o agregar el texto que deseemos.

@ Podemos realizar los cambios tecleando el texto en el panel
derecho o en el izquierdo del modo de visién Normal.

> Lleve el cursor al final de "Probar mi presentacién” de la
segunda diapositiva > Intro y teclee lo siguiente:

Modificar mi presentacion

» Cambie "Configurar el entorno de PowerPoint" de |la
segunda diapositiva por “"Configurar la pantalla”

» Cambie, en la segunda diapositiva, el texto "Objetivos de
este capitulo” por "Objetivos de este ejemplo”.

» Cambie, en la primera diapositiva, el texto "Curso de
PowerPoint" por "Albacete”

Modificar el tipo y color de letra

Jess

> Seleccione la primera diapositiva haciendo clic en ella en el
panel izquierdo.

> Marque, haciendo un arrastre con el ratén, “"Centro de
Adultos” (debe quedar sombreado)

» Formato > Fuente - Seleccione: y acepte

Fuente:Comic Sans Ms
Estilo: Negrita Cursiva
Tamafio:60
Color: rojo

> Seleccione de Nuevo "Centro de Adultos” (si no lo estd)

» En la barra de dibujo clic en sombra > superior Izda
(sombra estilo 1)

» Cambie el texto del resto de las dos diapositivas de la
siguiente manera:

Fuente:Comic

Estilo:negrita
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Tama#ho:24

Color negro

MibtE & P rmtee

arfuine ¢/l m e PiwePiet
o il nelremin ps e i i

m * m Amiar mnrsAaT

Prkar min mEer iy N
G e dk i et naneserieie

gl e FrePilt

1 2

> Centre los textos en las diapositivas

» Cambie las vifietas de la segunda diapositiva por la

siguiente D

Agregar fondo a una diapositiva

» Seleccione la primera diapositiva haciendo clic en ella (da
igual que estemos en vista Normal o Vista Clasificador de
diapositivas)

> Clic en Formato = Fondo

Relleno de Fondo Aplicar a todo
<& Titulo de diapositiva
v Texto de vifieta
!
— li

[ ] omitir imégenes&ﬁcas del fondo del patran

| [ | Automatico |

Efectos de relleno. .. h

> Despliegue la lista de colores

» Clic en efectos de relleno > Degradado > Dos colores >
Aceptar
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&

Efectos de rellenn

Degradado | Textura | Trama | Imagen |
1
Colores L..E_C.Ep._tﬂr_._.-}
Calor 1
7 Un color | v|
@ : Calor 2:

Preestabl ey — |
Ofecictlecr |
Transparencia
De: | o i
i p%e <]

Estilos de sombreado Variankes

(=) Horizonkal '-

) vertical

() Diagonal hacia arriba - Mugstra:
) Diagonal hacia abajo F—

) Desde la ssquina -

() Desde el tihulo m—

> De nuevo en esta ventana haremos clic en > Aplicar (de
esta manera solo de aplica este fondo degradado a las
diapositivas seleccionadas, podemos hacer una prueba
antes de Aplicar con el botén Vista previa)

Fondo [g|
(=
T —

|M“* como quEdﬂ

[ ] omitir imagenes gréficas del Fonda del patrén

Releno de fondo

&

* Texto de vifieta

Titulo de diapositiva

> Repita los pasos anteriores con la segunda diapositiva y
déle como fondo textura (el primero de la derecha de la
primera fila)
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Mdrbr i e inHb

- drfmrw A drfimfint
* dvr rifrrmata

- Amr limadah

= Falr risrenimin
- G e R AE N

» Pruebe la presentacién pulsando F5

> Guarde en SU CARPETA esta presentacion, con el mismo
nombre, guardando los cambios realizados en ella.

@ Por este método podemos agregar como fondo a las diapositivas
colores sélidos, degradados, texturas, tramas o imdgenes

Teutura:

Insertar imagenes

Podemos agregar a PowerPoint imdgenes predisefiadas de la galeria que
incorpora (formato .vmf) u otro tipo de imdgenes que tengamos
almacenadas en el disco duro (.jpg, *.png, *.bmp, *.tif..) o que se
puedan obtener de cdmaras, escdner o subprogramas (WordArt, Graph,
tablas, objetos..). El menl Insertar de la barra de menls nos da
completo acceso a ellos.

Lnsertari

[ ol
n Desde archivo..,
Desde eschner o cimars..

Imagenes prediseriadas. ..

b

MNuswvo Sbum de fotografias. ..

Autcformas
Worddrt. ..

o de B W

P Qamigranna
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También desde la barra de dibujo podemos acceder a los mds comunes
ademds de relleno, fondo, color de texto, lineas, sombras y 3D

Vamos a insertar una imagen predisefiada en la primera
diapositiva de nuestra presentacion de ejemplo PRESENTACION_O1

> Inicie PowerPoint
> Abra la presentacién PRESENTACION_O1

> Active la primera diapositiva
> En la barra de dibujo o en el mend Insertar, clic en @
(Imagen predisefiada)

> En la ventana Imdgenes Predisefiadas y en Buscar en:
debemos desplegar la lista desplegable (haciendo clic en la
flecha hacia abajo (1) y manteniendo la tecla Maydsculas
pulsada, hacer 2 clic en "Colecciones de Office" (2), para
que queden marcados todas las carpetas. (ver figura

siguiente)
Buscar ent { 1 }CI":
Colecciones seleccionadas w
=[] Entoda

+-[ Mis colecciones
R} Colecriones de Office
+--[YColecciones Web
2)Mayisculas + Clic

. iy . B :
> A continuacién haremos clic en para que PowerPoint
nos muestre todas las imdgenes que trae predisefiadas.

Estas imdgenes vienen agrupadas por
v . £ ]
categorias si queremos que se nos muestre solo 5 t
algunas categorias debemos de marcar solo las t ™
carpetas que nos interesen. Para ello e, e
desplegaremos “"Colecciones de Office" vy
marcaremos las que queramos que hos muestre.
‘%‘g:ﬂ-
V
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5 de OFfidl
+ Académico -
+ Agricultura
+ Alimentacion - —
+ Animales

+ Artes

+ Autoformas
e

&

¥

&

Casa

Ciencia

Clirna

Comunicaciones
£ | »

€

» Para insertar la imagen elegida haremos clic en la flecha

que acompafia a la miniatura del dibujo > Insertar

INSEMtEl  f— CIiC
C_opiar

Eliminar de la Galeria mulkimedia

A 48 Th

I} Copiar ala colecdidn. ..

Mover a la coleccion, ..

Editar palabras clave. ..

Buscar estila similar

Wiska previa o propiedades

(no es imprescindible que sea esta imagen)

> Cierre la ventana de Imdgenes predisefiadas

» Coloque la imagen en la esquina inferior derecha de la
diapositiva (haga clic en ella y arrdstrela a su posicion)

PowerPoint 2003
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» Pruebe la presentacién (pulse F5)

> Cierre PowerPoint guardando las modificaciones hechas en
SU CARPETA , con el mismo nombre

Insertar/mover/eliminar una diapositiva

Vamos a insertar y mover una nueva diapositiva en nuestra presentacién
de ejemplo

> Abra PRESENTACION_O1 que debe estar en SU CARPETA

> Con la presentaciéon de ejemplo en pantalla sitiese en la
segunda diapositiva y seleccione en la barra de menids >
Insertar - Nueva diapositiva

@ También puede pulsar Ctrl+M directamente, o mostrar el mend
contextual de las miniaturas y elegir Nueva diapositiva.

||

una hnueva

» Haga clic en la diapositiva en blanco de la derecha

» Compruebe que nuestra presentacion tiene
diapositiva pero en blanco.

> En la barra de dibujo haga clic en (cuadro de texto) y
arrastre el raton en la nueva diapositiva dibujando un
rectdngulo soltando el ratén a continuacién

> Teclee CURSO DE POWERPOINT dentro del
texto

cuadro de

> Seleccione, con un arrastre del ratdén, el nuevo texto y
déle este formato haciendo clic en Formato > Fuente

Fuente

Fuente:

Estilo de Fuente:

el

;Cnmic Sans M3
T cChiller
: T Colonna MT

| Fr cConsalas
| T Constantia

Efectos
[5ubrayada
Sambra
[Jrelieve

Zomic 3ans MS

| :Negrita Cursiva

| |Normal
| |Megrita
| | Cursiva

Megrita Cursiva

Color:
[superindice I
Desplazamiento: I:I -3 ;%

[ subindice -

Fuente TrueType,

Se usara eska misma fuente en la impresora v en la pantalla.

| 60
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(para ajustarlo al centro use el boton correspondiente de

la barra estdndar después de seleccionarlo — E )

Curse de
PowerPoint

> Pruebe la presentacion pulsando F5

[}
> Cambie a Vista de clasificador de diapositivas B9

@ Observe que la diapositiva que hemos insertado se ha colocado al
final de la presentacion, donde no estd bien colocada (su lugar seria la
primera o la segunda). Esto no hubiese ocurrido si la diapositiva activa
hubiese sido la primera. Pero no se preocupe vamos a colocarla en su
sitio, la segunda de la presentacidn.

Mirbr e cimHb

© drfarw A defiefiht
L ] L]
e i il Sorse e
*nir farmnmli I

* drr e ERE AT s - PogszePaint

1 2 3

» Haga clic en la diapositiva n°3 - arrdstrela y suéltela
entre la 1° y 2° y suelte el botén del ratén

Mirkr i e imHib

= drdmrr A mdnn drfiewfiht
* dvr riafrre

deaire e dolites Curse de * Al i a

PouszePoin . I:‘v‘-’:‘::’:“t‘r‘-‘ |||||||| LLT

1 2 3

> Déle a la segunda diapositiva como fondo la misma textura
que a la segunda diapositiva
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Mirbr e intb

= didmrr A mdm defiwf it

fentre de dduites Corse o - A
M‘hr * v R E e e i

LT T

-

1 2 3

» Pruebe la presentacién (fH)

@Pam eliminar una diapositiva solo tenemos que tenerla
seleccionada, haciendo clic en ella, en cualquier vista (Normal o
clasificador de diapositivas) y utilizar uno de estos métodos:

O ruisar la tecla Supr

® Edicién > Borrar (en la barra de mends)

(Recuerde que siempre puede volver a recuperar lo borrado pulsando
Ctrl+Z o desde la barra de menuds Edicion > Deshacer o pulsando el

boton “’ de la barra estandar)

> Grabe esta presentacién con el mismo nombre
(Presentacion_01) en SU CARPETA, guardando los cambios

> Cierre PowerPoint

Aplicar plantilla de disefo

||a- o] -|-||

Una plantilla de disefio es un archivo de presentacién que tiene un
conjunto predefinido de caracteristicas de color y texto. Podemos
crear una presentacién desde una plantilla, como ya hemos visto, o bien
se puede aplicar una plantilla a una presentacién existente. (En
Internet existe gran cantidad de plantillas para PowerPoint)

En el siguiente ejercicio usaremos la PRESENTACION_02 creada con
anterioridad

E

(Para toda la presentacion)

> Inicie PowerPoint

> Abra la PRESENTACIéN_OZ guardada anteriormente en SU
CARPETA

i Estilo de la diapositiva. ..
> Seleccione Formato > F
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g

> De las plantillas que nos ofrece PowerPoint haga clic en
Océano

Ao ae Baul bos

Curm o i Fosarfole b

Aplicar una plantilla de diseio:

E:

> Cambie de plantillas comprobando los efectos de cada una
de ellas ejecutando la presentacién (F5)

@ Como comprobard la presentacion (todas las diapositivas) han
tomado el formato de la plantilla seleccionada.

nble lucsde s e cp o

CEnho e A

1 z

» Cuando termine de probar las distintas plantillas, aplique la
plantilla "Quimono” y guarde la presentacién en la carpeta
"EJERCICIOS POWERPOINT" con el nombre de
PRESENTACION_03

> Cierre PowerPoint
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Transiciones entre diapositivas

L

Hasta ahora las diapositivas de una presentacion se suceden sin efectos especiales.
Vamos en este ejemplo a “animar” la transicion entre diapositivas.

» Inicie PowerPoint
> Haga clic en Archivo > Abrir

! Transicion de diapositiva b4

> Abra el fichero Aplical_'alas diapositivas
CARICATURAS_Olque debe estar felecclunadas: |
en SU CARPETA | Sin transicidn -~

| Persianas horizontales

> Haga clicenla primera | Persianas verticales

d lapositiva Recuadro entrante
Presert a,:i,jni ' | Recuadro saliente
> Haga clic en . > Cuadros bicolores hacia el lado
| =& Transicién de diapositiva. .. h- | Cuadros bicolores hacia abajo

Barrido horizontal

para que se muestre la ventana [ ) ]
| Barrido werkical

de la derecha = : o

> Haga clic en las distintas T b D

transiciones y vea sus efectos en velocidad: _
la primera diapositiva. Cuando Medio -
esté de acuerdo (por ejemplo Sonida: _
Recuadro saliente), establezca la Brisa _ v
velocidad en Medio, y el sonido [ Repetir hasta el préximo sonido
en Brisa. Deje el resto de Diapositiva avanzada

opciones como en grdfico [#] &l hacer clic con el mouse

> Haga clic en I-ﬁphtaratodaﬂarsdiapnsth-asl D.ﬁ:utnmétican'fr!te después de

b

para aplicar este efecto de
transicion a todas las
diapositivas de la presentacidn.

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

[F Reprnducir] [E F‘resentacién]

‘Wista previa automatica

(Estos efectos son solo de ejemplo puede seleccionar los
que desee)

§ e §

Podemos hacer que la diapositiva cambie al hacer clic con el ratén, o
después de un nimero determinado de segundos.

Pag 36 de 111 PowerPoint 2003



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

[+] &l hacer dic con el mouse

El botén E_F&o% ] o010 muestra el efecto en la diapositiva actual, y el

botdn la ejecuta pero también, desde la diapositiva activa

hasta la final

» Haga clic en la primera diapositiva

> Clic en Formato - Fondo > Despliegue la lista
Fondo E|
Relena de Fonda aplicar a todo

|
® ki e dispositve

v Texto de virieta
_ |
| > ,
Mas colores. ..
[ Omitir imagenes gréficas del Fondo del pakrdn | Efectos de relleno.. k |

» Clic en efectos de relleno y seleccione Degradado >
Preestablecer > Horizonte > Vertical como indica la
figura siguiente

Efectos de relleno |3_<|

Degradado | Textura | Trama _' Imagen |

1
Colores L_fie_pt_ar__]

Colores preestablecidos:
(O Un color o =

() Dos colores
(%) Preestablecer

Transparencia

De: |0 % |

i |02 |

Estilos de sombreado ‘ariantes

() Yertical
() Diagonal hacia arriba

Muestra:

() Diagonal hacia abajo

) Desde la esquina

|
(O Desde el titulo E

. Aplicar a bodo
» Clic en y en la nueva ventana

» Guarde en SU CARPETA esta presentacién con el nombre
de CARICATURAS_02

» Pruebe la presentacidn con F5 o clic en
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> Cierre PowerPoint

Wﬁ
D

Si lo desea, pruebe por su cuenta, con diversas transiciones y fondos
de diapositiva en esta presentacién. Por cierto, para anular una
transicion de diapositiva o un fondo, debemos de seguir los mismos
pasos que para establecerlos, pero especificando SIN TRANSICION Y
SIN SONIDO para las transiciones y FONDO BLANCO, para los

[ Aplicar a tadas las diapositivas ]

fondos, especificando que lo deseamos

=

En la carpeta C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER tiene un
archivo ppt llamado Album de fotografias de Albacete abra ese
fichero en PowerPoint vy aplique las siguientes modificaciones

> Fondo de la primera diapositiva Degradado »>
preestablecer > Amanecer

> Fondo del resto de las diapositivas Textura 3° por la
izquierda de la primera fila

» Transicion para todas las diapositivas - Recuadro saliente,
sin sonido y velocidad rdpida.

» Gudrdelo en SU CARPETA con un nombre distinto, y pruebe
la presentacidn.
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Efectos de animacion texto/imagen

Aplicar efectos de animacidén

En este primer ejemplo usaremos la presentacién "PROVERBIO
ARABE_O01" grabada en capitulos anteriores y que debe de encontrarse
en SU CARPETA.

i—;uT_‘l Paso o

> Abra la presentacién PROVERBIO ARABE_O1

» Cambie a Vista Normal y active la primera diapositiva

> Déle al titulo (Proverbio Arabe), tipo de fuente Agatha
tamafio 80 puntos (recuerde seleccionar el texto)

i Agatha - 80 -

> Borre el subtitulo (su nombre)

Establezca para el resto de diapositivas (2,3 y 4), fuente
Agatha tamafio 44 puntos (recuerde seleccionar el texto)

: Agatha - 44 -

> Clic en archivo 2 Guardar como

» Seleccione SU CARPETA y guarde la presentacién con el
nombre de PROVERBIO_ARABE_O02 (la presentacién debe
quedar en pantalla)

Paso 9

> Muestre el Panel de tareas (si no estd visible) haciendo
clic en Ver > Panel de tareas

Vet | Inserbar  Formato  Herramientas

Mormal
Clasificador de diapositivas

&l Presentacidn con diapositivas  FS

Z| Pagina de notas

Patron »
M Color o escala de grises >
| Panel de tareas % Chrl+F1
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» A continuacidén despliegue la lista haciendo clic en la flecha
indicada y active Estilo de la diapositiva

> Busque el estilo "Capsulas” y haga clic en su icono, para
aplicar a toda la presentacién ese estilo de diapositiva

Clic

Estilo de la diapositiva v w

Aplicar una plantilla de disefio:

[ T -

» Coloque los textos de las diapositivas 2, 3y 4 (activando
con un clic cada diapositiva), debajo de la linea gruesa
como indica la siguiente figura

N
No digas todo lo que sabes.

no hagas todo lo que puedes.
NO ereas todo lo que oyes.
no ¢astes todo lo que tienes,
porque

» Guarde de nuevo esta presentacién en SU CARPETA con el
mismo nombre PROVERBIO_ARABE_02

» Active la primera diapositiva > Haga clic con botén
derecho del ratén para mostrar su mend contextual y

. =g | Transicion de diapositiva. .. . "y
seleccione =¥ ™2 P y déle a la ftransicidn

recuadro saliente, velocidad media, sonido brisa y al hacer
clic con Mouse, en la ventana de la derecha
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» Haga clic en

Aplicar a las diapositivas seleccionadas:

Sin kransicion Gl

Persianas horizontales
Persianas verticales
Recuadro entrante

| Recuadro saliente

Maodificar transicion

Yelocidad: | Medio v
Sonido: :-Erisa v/

[ Irepetir hasta & proximo sonido

Diapositiva avanzada
[#] &l hacer dic con &l mouse
[ ] aubométicamente después de

~
w

[ Aplicar a todas las diapositivas I

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

» Pruebe la presentacién con F5

» Guarde de nuevo la presentacion con el mismo nombre y en
la misma carpeta. (PROVERBIO_ARABE_02 y en SU
CARPETA)

> La presentacion debe de quedar en pantalla

Paso 9

> Active la primera diapositiva

> Haga clic en el titulo "Proverbio Arabe" (se debe de
mostrar un marco a su alrededor)

» Manteniendo el cursor dentro de dicho marco, haga clic con

el botén derecho del ratén y seleccione

EC N
ad

Personalizar animacian, ..

siguiente ventana

PowerPoint 2003

: Personalizar animacion -

[;ﬂ? Agregar efecko +| %

(a la derecha debe de mostrarse la
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[Zﬂ? Agreqar efecto v]

y seleccione tal como se indica
en el siguiente grafico

[;‘& Agregar efectn‘*‘]"'# CI ic @
3

S Entrada 1. Bumeran

| % Enfasis b | 3 2 Cuadros bicolores
PE Sali b | A 3. Curva hacia arriba @
v Travectorias de desplazamiento » | 3% 4. Entrada lenta

E"

. Espiral hacia dentro [:?_ CI ic

. Remalino

[=a]

. Rueda

. Welocidad suave

oo

Wolkear

. % ¥ %

=]

Mas efectas, .,

> Establezca en la misma ventana, desplegando las listas

correspondientes, Inicio "Con el anterior” y Velocidad
"Rdpido”

Modificar: Espiral hacia dentro

Inicio: Con la anterior W
Welocidad: F.&pida bt
0 #¥ Titulo 1: Proverbio Arabe w

> Guarde y pruebe la presentacién (con F5)

» De la manera que ha visto establezca para los textos de las

otras diapositivas los siguientes efectos: (recuerde que
para establecer efectos, el objeto, en este caso el texto
debe estar activado, si no lo estd hacer clic sobre él)

o Diapositiva 2:Entrada Bumerdn, después de la anterior
velocidad rdpido

Diapositiva 3:Entrada Remolino, después de la anterior,
velocidad medio

o

Diapositiva 4:Entrada rueda, después de la anterior,
velocidad muy rdpido

| A A E— —
o
1 e s E— E—
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» Guarde la presentacién en la misma carpeta y con el mismo
nombre (proverbio_drabe_02)

» Pruebe la presentacién con F5

> Cierre PowerPoint

En este nuevo ejercicio vamos a agregar imdgenes a la
presentacion creada anteriormente y aplicaremos efectos a las mismas.

%

A

Para realizar este ejercicio necesitaremos dos grdficos, que se
encuentran en C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER, y que se llaman
MORO_JUAN y MORO_PEPE

Paso 0

» Abra en PowerPoint la presentacion
PROVERBIO_ARABE_O02 (debe de contener las dltimas
modificaciones realizadas).

> Active la primera diapositiva haciendo clic en la miniatura
de la ventana de la izquierda (estando en vista normal)

> Haga clic en Insertar > Imagen > Desde archivo

@

Clic

/

Insertar | Formato  Herramientas  Presentacion  Yentama 7
=l Mueva diapositiva..,  CEkrl+HM fu ,|ﬂ | _,} & |
] Duplicar diapositiva = L
ol SRENW e

A |
/E

B

b= |l

-

rimero de diapositiva

Fecha v hora...
_d Comentario

Diapositivas de archivos, .,

Clic
Diapasitivas del esquema. .. /

| Imagen r | 8] Imagenes prediseﬁ:d)(
2% Diagrama... |8l Desde archivo... h |

tgd
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@i

» En la ventana de seleccion de archivos busque en la carpeta
indicada anteriormente el fichero MORO_JUAN

| _—
Buscar en: | 5 Power

E ) &lbacets_antigua
4 () Caricaturas

g |i= :
Mis documentos | =) Graficos Frases celehres
recientes [

b =moro_juan.gif

Fﬁ% *mnrujepe.gif
I

Haga clic en [ insertar |+

Recoloque, mediante un arrastre, la imagen del
MORO_JUAN como el siguiente grdfico.

Proverbio Arabe

» Haga clic con el botén derecho del ratén encima de la
B R q i
imagen de "MORO_JUAN" > @b Personalizar animacidn,., .

Clic '[:ﬁ R v] ¥. - ., Modificar: Espiral hacia dentro

Sy Cntrada R | 2 1. Bumeran Inicio: | ‘B Después de la ant v_|
W Enfasis » | 3% 2. Cuadros bicolores ek | _|
VE Salr ¥ | 3 Curva hacia arriba j |R‘§'|:liCICl t_'
£%  Trayectorias de desplazamiento » Sk 4. Entrada lenta

‘.f 5. Espiral hacia dentro w.lﬂ_ Cl ic @

A A Remnlinn
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@

» Establezca sus propiedades de animacién como la figura

anterior

» Guarde la presentacién con el mismo nombre y en la misma

carpeta

» Pruebe la presentacién (F5)

Paso 9

» Haga clic en la diapositiva nimero 2 para activarla

» Igual que en paso anterior haga clic en Insertar - Imagen

- Desde Archivo

> En la ventana de busqueda de archivo, encuentre en la

misma ubicacidn, la imagen "MORO_PEPE"

Buscar em: | |5 Power

. ' iiij.ﬁ.lbacete_antigucu
L‘§ ) Caricaturas
Mis dD'_ILII'I'IEI'ItDS EujGraFiu:u:us frases celebres
recientes E*mnrn_juan.gif

2 L. “rmaro_pepe.gif
= |
> Haga clic en m

> Desplace y redimensione la nueva imagen como en la figura

siguiente

No digas todo lo que sabes.
No hagas todo lo que puedes.
no ereas todo lo que oyes,
no ¢astes todo lo que tienes,
porque

PowerPoint 2003
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Haga clic con el botén izquierdo del ratdn sobre la nueva
imagen para seleccionarla

Haga clic en Edicion > copiar

Edicion | Wer Insertar  Formakto

£} Deshacer Pegar Chel+E

L) Repetir Pegar kel

4b Cortar Chrl+

24 Copiar Crl+C
| s |

Haga clic en la diapositiva nimero 3 y Edicion > Pegar

Haga clic en la diapositiva nimero 4 y Edicién >Pegar

a— —
IRt Ltk prener, iz dyrcibellih penle, per el e nrige,
1L kb e e, a‘ dyic ucbli b iepde, E; ek peynkele, E\
Parm Ll peige, e dyrearee Ul e e, e Fe e g !
::rr:lzll T -« d.ulull::"-l:::h I e g, -d; Yk e Ige -ﬁ
2 3 4

La presentacidn debe de tener este aspecto (cambie a vista

>

>

clasificador de diapositivas para comprobar/o)

Guarde la presentacion en SU CARPETA y con el nombre de
PROVERBIO_ARABE_O03

Pruebe la presentacion comprobando que contiene todos los
efectos de animacién y transiciones

Cierre PowerPoint

Modificar efectos de animacion

||a- e, ||

s

Como ha podido comprobar, dar efectos de animacién es muy fdcil
en PowerPoint. (no confunda "Efectos de transicién” con “"Efectos de
animacién). Pero no siempre quedamos contentos con el resultado final
o parcial de la presentacién, y no es cuestién de comenzar de nuevo
desde el principio.

En el

siguiente ejercicio vamos a modificar la presentacién

PROVERBIO_ARABE_O3 que tenemos grabada en el disco.

Le har
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D

0 En la primera diapositiva haremos que se muestre antes el
grdfico (moro_juan) que el texto.

9 En la cuarta diapositiva haremos que se presenten linea por
linea, agregdndole una vifieta a cada linea

9 Por dltimo quitaremos la transicion de todas las diapositivas
y grabaremos esta presentaciéon como fichero *.PPS

%

AAX

L

Abra PROVERBIO_ARABE_03 en PowerPoint

Haga clic con el botén derecho sobre el grdfico de la
EL N R . "

primera diapositiva > @l Personaligar animacien. . para que se

abra a la derecha de la pantalla los efectos que tiene

> Haga clic en moro_juan para marcarlo

0 A Titdlo 1: Praverbio Arabe

i B moro_juan YE

. Reord . .
> Haga clic en la flecha Y bssicliny para subirlo un nivel, por
delante de Proverbio_drabe

I 0B  # mora_juan vI

*1* Titulo 1: Proverbio Arabe

> Haga clic en Titulo 1: Proverbio Arabe

00 M moro_juan
| O # Tiulo 1: Proverbio &... |

U

> Establezca que se inicie "Después de la anterior’
desplegando la lista Inicio:

Modificar: Espiral hacia dentro

Inicia: L Después de l:|»

Yelocidad: Répido b

. > i .
» Haga clic en para comprobar el cambio
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Haga clic en la cuarta diapositiva para activarla y tome
nota del texto de esta cuarta diapositiva, ya que a
continuaciéon vamos a borrarlo

Teniendo enmarcado el texto, haga un clic en su borde, y
pulse la tecla SUPR o haga clic en Edicién - Borrar. (solo
el texto debe de borrarse por completo)

AT
Haga clic en Insertar > Cuadro de texto

Haga un arrastre con el ratdon, en la dipositiva, para crear
el cuadro de texto en ella.

= MNumeracion y vinietas. ., P
Haga clic en Formato > b

»
»

>

Clic en > IembCERlss

De vuelta en la diapositiva, teclee la primera linea del
Gltimo pdrrafo del proverbio, ddndole como tipo de fuente
Agatha y tamafio 44 (como el resto de diapositivas)

9’////////////////////////////////////////////////(5’////////////////////////////////////////////////p

> Diee lo que po eonviene,

lff"’f’/’f’/f/./'/./'/f"/f’/’f’/f/.ff/./'/./'/f’/’f’/f/.ff/./'/./'/f"/f’/’f’/f/.ff/./'/f"/f’/C)-f/.ff/./'/./'/f"/f’/’f’/f/./'/./'/f"/f’/’f’/f/.ff/./'/./'/f’/’f’/f/.f’//’//’///////6

SN
R

LR
RS

Proceda de igual manera con el resto de las tres frases de
esta diapositiva para que en vez de formar un solo bloque
de fexto sean cuatro. De esta manera posteriormente
podremos asignar efectos individuales a cada una de ellas.

&

»Diee lo que no eonviene,
»Haee lo que no debe,
» Juzga lo que no ve,

> (jasta lo que no tiene,

Haga clic en la primera frase, pulse y mantenga pulsada, la
tecla Maydsculas, haga clic sucesivamente en el resto de
las frases para seleccionarlas todas
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: Personalizar animacion * X

» Dige lo fue no eopviene,

La parte derecha de la ventana debe de mostrar "Personalizar
animacion”, si no lo muestra active Ver - Panel de tareas (despliegue la
lista ) 2 Personalizar animacion

» Haga clic en [é* Agregar efecto T] > Entrada > Desplazar hacia
arriba (de esta manera asignamos el mismo efecto a todos
los objetos al mismo tiempo)

[Eﬁg Agregar efecto =

Sy Entrada ¥ | A 1 Curva hacia arriba
¥ | Enfasis v | 2 Descender
= Salir r | # 3. Desplazar hacia arriba
<% Trayectorias de desplazamisnto » # 4, Doblar *

> Haga un clic en una parte libre de la diapositiva y de nuevo
un clic en la primera linea para seleccionarla

> Despliegue la lista Inicio y seleccione con el anterior

Modificar: Desplazar hacia arriba

Inicio: Zon la anteric| v
Direccion: “B Al hacer clic
velocidad: - piZan la anterior

> Para el resto de lineas establezca “Al hacer clic”
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iii |

Muodificar: Desplazar hacia arriba

Inicio:

Caon la ankerit [+

Direccian:

Velocidad:

> Seleccione a su gusto la direccién de entrada de cada linea
desplegando la lista "Direccion”

Modificar: Desplazar hacia arriba

Inicia: ”'} &l hacer clic v
Direccidn: ;.Desde la izquie. .. :'V..
Yelocida 4 Desde abaijo
a Desde la izguierda k |
: UB 4= | Desde la derecha
2 + | Desde arriba
5 ”'3 A | Desde laizquierda v abajo
. | Desde |la derecha v abajo
W Desde laizquierda v arriba
¥ Desde la derecha v arriba

. * Reproduc
> clic en para comprobar el efecto de la

diapositiva o F5 para toda la presentacién

©

» Haga clic (D) para mostrar el mend contextual -
| zip  Transicion de diapositiva. .. b

Sin bransician

Seleccione > BN [.ﬁ.plicar a kodas las diapositivas ]

Pruebe la presentacion con F5
Haga clic en Archivo > Guardar como...

En la ventana de Guardar como acceda a SU CARPETA

YV V V VY
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Guardaren: | ) SU CARPETA @ @@ X oiE

Mis documentos

recientes
iF
Escritario
N DESPLIEGUE LA LISTA Y SELECCIONE
= COMO TIPO FICHERO PPS

Mis docurnentos

&

Mi PC
« Nombre de archiva: [PROVERBIO_ARAEE_O4.pps \ I
Mis sitios de red | ¢, ardar como tipo: | Presentacion con diapositivas de Power-a?int {*.pps) lV!
Presentacion para revisar (*.ppk) ~

h

\Plantilla de disefio
‘Presentacion con diapositivas de PowerPoink (%,
Camplemento de PowerPoint (*.ppa)

Formato de inkercambio de graficos GIF (*,gif)
rFormato de inkercambio de archivos JPEG (. jpg)

W

> Déle como nombre PROVERBIO_ARABE_04 pero aseglrese
de que el tipo es *.PPS

» Pruebe la presentacién

» Salga de PowerPoint

Ficheros PPT y PPS
(Lea esto con atencién)

Se habrd dado cuenta de que hemos hecho una operacién nueva a la
hora de grabar una presentacion, seleccionar un tipo de fichero PPS.

Por si no se ha dado cuenta todas las presentaciones que hasta ahora
hemos grabado, (todas con distinto nombre) tienen la extensién PPT,
por ejemplo; presentacion_Ol.ppt; presentacion_02.ppt.. abra SU
CARPETA y compruebe que existen ahora en ella dos ficheros con igual
nombre pero distinta extension e incluso distintos iconos

= PROVEREIC ARABE 04 ppt
EE Presentacion de Microsaft Pa...
109 KRB

o B PROVERBID_ARAEE_04.pps
Presentacion de Microsoft Pa. .,
: 109 KB
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¢En qué se diferencian?

Para comprobarlo acceda a SU CARPETA desde Windows y haga
doble clic sobre el fichero PROVERBIO_ARABE_O4.PPT y verd como se
abre PowerPoint y carga automdticamente nuestra presentacién, como
estamos acostumbrados a verla, con su barra de herramientas, barra de
mends,.. es decir lista para ser editada (modificada). Para ejecutarla
debemos pulsar F5.como estamos acostumbrados. Cierre PowerPoint sin
guardar cambios

Haga ahora doble clic sobre PROVERBIO_ARABE_O4.PPS, ¢Nota
alguna diferencia?. La aplicacion se ejecuta como cuando pulsamos F5
en el caso anterior, sin herramientas de edicién.

Las presentaciones PPS inician la presentacién sin cargar el programa
principal, como si una pelicula se tratase y que puede ser vista por
ordenadores que no tengan instalados PowerPoint y que solo tengan el
visor de PowerPoint (pequefio programa) que se puede descargar
gratuitamente de Internet.

¢Como grabaremos de ahora en adelante?. Pues con la extensién PPT y
cuando tengamos una presentacién totalmente terminada la grabaremos
en PPS

@ Los ficheros PPS se pueden abrir para editarse iniciando
primero PowerPoint, sin ninglin documento, y desde Archivo > Abrir
seleccionar el fichero a modificar o estudiar. También podemos cambiar
sin ninglin peligro la extension de los ficheros segln nos convenga
desde el explorador de Windows.

Como habrd comprobado tal como tenemos, (o debemos tener)
nuestra presentacion en la actualidad, para pasar de una diapositiva a
otra debemos pulsar Intro o Clic (I) con el ratdn, igual para todos los
textos y grdficos de las diapositivas 2, 3y 4 ("moro_pepe" se mueve
poco por ahora).

Vamos a darle el remate final a nuestra presentacién
PROVERBIO_ARABE_O04.PPT. intentando conseguir lo siguiente:

oQue solo tengamos que pulsar intro o clic con el ratén, para

pasar de la primera a la segunda diapositiva y que haya transicién
automdtica de 7 segundos entre las diapositivas 2, 3y 4

9 Que "moro_pepe" aparezca en la segunda diapositiva

Joss
> Abra PROVERBIO Arabe_04.PPT en PowerPoint
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o

» Haga clic en la primera diapositiva

> Clic en Presentacién > zi  Transicion de diapositiva.. .

» Activar las casillas indicadas con los valores expuestos vy
haga clic en Aplicar a todas las diapositivas

Diapositiva avanzada Est a blecer
[ ] &l hacer clic con e

[v]aMomaticamente despue dei

ooy 4

[ Aplicar a todas las diapositivas <]4— CI ii:

Por seguridad haga de nuevo clic en la primera diapositiva

> Establezca estos nuevos valores (grdfico siguiente) "SOLO
PARA ESTA DIAPOSITIVA" por lo que no debe hacer clic
en Aplicar a todas las diapositivas

Diapositiva avanzada

hacer clic con el mouse
[ ] Autarnd te después de

v Clic

> Pruebe la presentacién con F5

> Si es correcto guarde la presentacion con el mismo nombre
misma carpeta

12/

Haga clic en la segunda dispositiva

Haga clic con el botén derecho en el "moro_pepe"
9

20 Personalizar animacidn, .. N [;ﬁ Agregar efecto v]

> Clic en tal como

muestra el siguiente dibujo
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[;ﬁ; Agregat efecto *
&‘E* Entrada » | # L. Bumerdn

7 | Enfasis
7 Salr

<% | Trayectorias de desplazamiento »

r . Entrada lenta

|-

3

(2}

. Espiral hacia dentra

Girar

1=

. Ravas

. Remaolino

[[=ad

Rueda

I

o

Yoltear

E e & EE AT

=)

. Zoam

Mas efectos. .. . | r Rayas E

Pruebe el efecto haciendo clic en

Hagamos que se muestre primero el grdfico y después el
texto

05 # Forma1: Mo digastodolo ..

{13 2k moro_pepe v

Clic en

Clic en la flecha (#] para reordenar los efectos

I 1“3  Zk moro_pepe VI

o ,:* Forma 1: Mo digas todo o

Debe quedar asi

Sus propiedades deben quedar asi

Modificar: Rayas

Inicio: D Después delaa v
Direccidn: Tzquierda v abajo i %
Yelocidad: Moy Fépida L

(0O 3k moro_pepe ¥|

D ,ﬁ* Forma 1: Mo digas todo o,

Pruebe el efecto y la presentacién con F5

Guarde en SU CARPETA esta presentacion con el nombre
PROVERVIO_ARABE_FINAL.PPS

Salga de PowerPoint
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i |

Vista previa

|@%|I
|‘.-—_—' |

o

Hasta ahora hemos probado nuestra "mini presentaciéon” desde el
principio a fin de la misma (pulsando F5), o pulsando Reproducir, pero
en una presentaciéon mds larga, o en cualquier presentacion, PowerPoint
nos permite visionar las fransiciones o los efectos de animacion que
tenemos aplicadas a cada una de las diapositivas.

Una manhera muy comoda de visionarlas, especialmente las muy
largas, es desde la vista “"Clasificador de diapositivas”, en esta vista
disponemos de unas miniaturas de la diapositivas, con unos iconos en su
base que hace referencia al efecto aplicado, y que haciendo clic en él
veremos una vista previa del efecto aplicado.

E

Veamos un ejemplo

» Abra en PowerPoint la presentacion
PROVERBIO_ARABE_FINAL

> Cambie a la vista "Clasificador de diapositivas” haciendo

. 2ol Clasificadar de diapositivas . .
clic en Ver = : & - o haciendo clic en el
icono de la parte inferior izquierda de la pantalla

Clic

==

> De cualquier manera debemos acceder a esta pantalla

B [
I'““F piq;ll:lllllpnll:_ djclhcllih penle e

Wl kB pepda, = dyc etk pepd =5

_ﬁ |||ru|u|||:|::;=|_ 'a: u:ml I|I|I|::rg‘. 'il Fpuehpepide
Wyla Kl e iga, [ Aok kb e Ige Tl h penee,

I —— inic i raci
e ﬁ : .ﬁ Rk b preg e,
1 0007 2 0007 3 o007 4

Efectos Duracion
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> Haga clic en efectos para comprobarlos

Este modo que ya conociamos también es ((til para
reorganizar la posicién de las diapositivas. Basta con hacer
un arrastre de la diapositiva a la posicion deseada.

» Haga clic en Zoom vy seleccione el tamafio de las
diapositivas

> Haga clic en | ijhotas: . para agregar el texto que quiera que

acompafien a cada diapositiva cuando se impriman

Proverbio firabe
Notas del orador @
Diaposikiva: 1
Aqui podemos escribir el texto que gqueramos que acomparie a
la diapositiva al imprimirse [ ————:

Aquil podemos eseribir el texto que queramos que acompafie a la diapasitiva
al imprimirse

Cerrar

» Haga clic en Ensayar intervalos de la barra de mends L& .
Esto serd til para establecer la duracién de las
transiciones de presentacidn

% 0 |lmomoz | % | goooz

Al final podemos guardar los tiempos en la presentacion

Microsoft Office PowerPoint

- La duracidn kotal de la presentacidn fue de 0:00:19, éDesea guardar los nuesvas inkervalos de diapositiva para
utilizarlos cuando vea la presentacidn?

C 5 [ w |

» Cierre la presentacion sin guardar cambios y salga de
PowerPoint
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Dibujos y WordArt

En este ejercicio vamos a crear una nueva presentacién para la
que vamos a hecesitar unas cuantas imdgenes que encontraremos en la
siguiente carpeta de nuestro disco duro.

C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

Lo haremos por pasos, estableciendo primero los objetos y
caracteristicas comunes a todas las diapositivas, y después
completaremos diapositiva por diapositiva los objetos particulares.
Integraremos en esta presentacion conocimientos que ya deberemos de
conocer, los nuevos de este capitulo, y alguna cosilla mads.

.-L’Q._‘I' (Este ejemplo necesita mucha atencién)
Comun para todas las diapositivas
Estableceremos los elementos bdsicos de la presentacion

> Inicie PowerPoint

> Si se muestra el Panel de tareas con la opcion Disefio de
diapositivas visible pase al punto siguiente, en caso
contrario haga clic en Ver > Formato -> Diseiio de la
diapositiva (debemos de partir de esta pantalla)

[ Microsoft PowerPoint - [Presentacidni]

ﬂ;] Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Yeptana 7 Escriba una pregunta - X
HIR =N NPRENE= W W e - W W A A el NN ancy |
i arial .18 «|N £ § § \ =|:= g A - | Estio JNgEvadiapus\tivam!
E 0 X A2 D B B 2 per2eren e e B 0 420 EDiseﬁndeIadia_pnsitiva - x
i ®[8| A
F’Pli(ar diserio de diépusitiva: .
Disefios de texto o
 Haga clic para agregar titulo —
g P gred E
: I A
: -y IR
b

Haga clic para agregar subtitulo

B T T N TR e T EATr INRTEREy SN AT i

Disefio de texto y objetos

[— | [———] &

Haga clic para agregar notas [IMastrar al insertar diaposivas
BT
i~ [Ig | asoformes- N N O M Al B E | S-L-A-==2 @ ,j!
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminada spafiol (Espafia - alfab. internacional
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%v

Haga clic en diapositiva en blanco (parte derecha

de la pantalla)

Haga clic en la miniatura de la izquierda de la dispositiva
recién insertada
A= O \X

1

Haga clic en Edicién > Duplicar (esta accién inserta una
nueva diapositiva igual que la anterior, en blanco)

Repita el paso anterior 6 veces o pulse 6 veces Crtl+Alt+D
(al final deberemos tener 8 diapositivas en blanco en
nuestra presentacién)

Ahora puede cerrar el Panel de tareas si lo desea para
tener mds espacio para las diapositivas haciendo clic en

> Haga clic en Formato - Fondo
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Fondo E|
Relleno de fonda Aplicar 4 todo
r 1
T de dapositiva

v Texta de vifieta

] omitir imégenes graficas del fondo del patrén

> Despliegue la lista de efectos > Efectos de relleno >
Textura > clic en la 3° por la izquierda de la primera fila

- Aceptar
| Bukomatico |
HE N HNE [
Mas colores., .,

| Efectos de rellenn:[} |

Efectos de relleno

1 Acepkar
-

‘ Ir
I

Apli kod
> En la nueva ventana > ( con esto debemos de

conseguir que las 8 diapositivas tengan el mismo fondo)

> Haga clic en la miniatura de la primera diapositiva para
activarla

» De nuevo clic en Formato > Fondo > Efectos de relleno >

[ Seleccionar imagen. .. ]

Imagen >

» En la ventana de bisqueda acceda a la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

> haga clic en el gréfico PRIMER_FONDO > WEETET - N
| Aceptar | BN [ Aplicar l
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Con esto conseguiremos que “SOLO" la primera diapositiva tenga
el fondo indicado

1 2 3

» Haga clic en la miniatura de la segunda diapositiva para
activarla

» Haga clic en Insertar > Imagen > Desde archivo

Inserkar

Imagen » | 8] Imagenes predisefiadas. ..

Il Desde archivo... % |

~ o
i,¢ Diagrama...

> En la ventana de blsqueda acceda a la misma carpeta del
punto anterior y seleccione el archivo ROMPETECHOS ->
Insertar

> Reubique en la segunda diapositiva la imagen insertada tal
como indica la siguiente figura

.

» Haga clic en la imagen recién insertada en la diapositiva
segunda > Edicién > Copiar

» Haga clic en la diapositiva tercera - Edicién > Pegar

» Haga clic en la diapositiva cuarta > Edicién > Pegar
(puede pulsar Ctrl+V)

> Repita este proceso hasta que en todas las diapositivas se
muestre la imagen que hemos copiado
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i |

'S

'S [ S '3

>
>

>

5 6 7 &

Haga clic en la diapositiva segunda

Haga clic en Autoformas de la barra de dibujo - Llamadas
> Llamada rectangular

momooa—

Botones de accion 3 % é 1
! Llamada rectangular
M&s autoformas. .. J

S\f Lineas 3
:‘ﬂ Coneckares ]
E}‘ Formas basicas 3
% Flechas de blogque 3
Zn Diagrama de Flujo 3
% Cintas v estrellas [
|Eﬁ Llamadas 3 |
<l

s

Dibuje una llamada en la diapositiva segunda, tal como
muestra la siguiente imagen

i

Haga clic en la Illamada de esta segunda diapositiva >
Edicién > Copiar

Haga clic en la tercera diapositiva - Edicion > Pegar

Repita este proceso para que en todas las diapositivas se
inserte la llamada de la segunda diapositiva
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ag
]
]

=

1 2 3 4

i i i
k k k

n i

>

>

Ahora

5 b T [i]

Guarde la presentacién en SU CARPETA con el nombre de
ILUSIONES_O0O0.PPT

Salga de PowerPoint

que hemos establecido pardmetros comunes para la

presentacion, iremos completando diapositiva por diapositiva.

AR (No

diapositiva,

es obligatorio guardar y salir de PowerPoint en cada
esto se indica para que se guarde el trabajo y no se

pierda, y como ejercicio de abrir y cerrar PowerPoint)

Diapositiva 0

>
>
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Inicie PowerPoint

Abra el fichero ILUSIONES_OO.PPT > Active la
diapositiva 1°

Haga clic en el icono i de la barra de tfareas para
insertar WordArt

Wordfirt
En la parrilla hacer clic en (quinto por la izquierda

de la segunda fila) >

Teclee Ilusiones épticas > Tamafio 60 puntos > Fuente

Acepkar
Agatha >
Modificar, texto de WordArt @

Fuente: Tamario:

| i Agatha v &0 v @

Texto:

lusiones optieas

PowerPoint 2003
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» Mueva este texto a la parte superior central externa de la
pizarra

> Clic con el botén derecho sobre el texto recién creado >

=, ' _— =
| PErSDnallZar aninacion, .. = Aqregar EFECtD Bt
R S > [ i Agreg ] > Entrada >

Espiral hacia dentro > Después de la Anterior
» Clic en Insertar > Imagen > Desde archivo
> En la ventana de blsqueda acceda a la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

, haga clic en el fichero CALEIDOSCOPIO > | Insertar -

> Redimensione y coloque este nuevo grdfico animado dentro
de la pizarra y centrado en ella (ver grdfico siguiente)

» Haga clic en Autoformas > Cintas y estrellas > Pergamino

horizontal
o wegamaLs e P
Cintas ¥ estrellas 2 i —
%j Llamadas 3 W BE S &
_ g 4

Biokones de accidn 3

£l
ﬁ Mé&s aukoformas, .. ﬁs @Qﬂ [m
Autofarmas = | ™w [] Wt 8| &
Lo Pergaming horizontal |

> Dibuje el pergamino en la parte inferior derecha de la
pizarra (ver grdfico siguiente)

> Agregue el siguiente texto a la autoforma pergamino
horizontal "Por el profesor rompetechos”

» Clic con el botén derecho sobre la autoforma recién creada

=, ) N =
a2t Personalizar animacian. ., E gt feck
> . > (B Agegeretedo o] 5 gpiiogq >

Desplazar hacia arriba > Después de la Anterior

* llusiones Gpticas

7
(=
Tlusién dptica es cualquier ilusién del sentido
de la vista, que nos lleva a percibir la realidad
a'l erndneamente

E:;e! [ 0|

n

[4
I For el profesor rampetechos
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» Pruebe la presentacién

» Gudrdela en SU CARPETA con el nombre de
ILUSIONES_O1

> Salga de PowerPoint

"»
Diapositiva 9

> Abra el fichero ILUSIONES_O01 en PowerPoint

> Agregue a la Ilamada el siguiente texto "¢Seguro que lo que
estd viendo es una espiral? Para comprobarlo siga con el
puntero del ratdén una linea y verd que es un circulo”

» Haga clic en Insertar > Imagen > Desde archivo

> En la ventana de blsqueda acceda a la carpeta

C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

, haga clic en el fichero ESPIRAL_FRASER > |__insertar -

» Haga clic en Autoformas > Cintas y estrellas > Pergamino

vertical

> Dibuje un pergamino que contenga el fichero anterior en su

centro, vea siguiente la figura para colocarla (recuerde
que si una autoforma tapa a otra hay que enviar una al
fondo)

Wordar{

Inserte un WordArt (cuarto por la izquierda de la
primera fila), con el siguiente texto "Espiral de Fraser"”.

(@ )

i, Seguro gue lo
gue esta viendo
es una espiral?

Siga con el
puntero del ratdn
una linea y verd
gue es un circulo
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g

> Redistribuya los objetos insertados como en la figura
anterior

» Pruebe la presentacién

» Gudrdela en SU CARPETA con el nombre de
ILUSIONES_02

» Salga de PowerPoint

Diapositiva 9
> Abra en PowerPoint ILUSIONES_02 y active la diapositiva
tercera
» Inserte otro pergamino vertical (ver imagen siguiente)
» Haga clic en Insertar > Imagen > Desde archivo

» En la ventana de busqueda acceda a la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

, haga clic en el fichero COLUMNAS > [ imserter ]

WordArt
> Inserte un WordArt (tercero por la izquierda de la
segunda fila), con el siguiente texto "Figura imposible”.

> Agrege a la llamada el siguiente texto "Este arco romano
tiene tres magnificas columnas redondas. ¢o dos magnificas
columnas cuadradas? Depende de cémo lo mires "

o Figura imposible )

Este arco ramano tiene
tres magnificas columnas
redondas... jodos
magnificas columnas
cuadradas?

Depende de como lo
rrires
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» Pruebe la presentacién
> Gudrdelo en SU CARPETA con el nombre ILUSIONES_03
> Salga de PowerPoint

Diapositiva @
> Abra ILUSIONES_O03 y active la diapositiva 4

> Agregue a la Llamada el siguiente texto "Es un jarrén real
(nunca mejor dicho) creado en 1977 para celebrar los
veinticinco afios de reinado de la reina Isabel II de
Inglaterra. Los perfiles que dan forma al jarrén son los de
la propia reina y su marido”.

» Inserte la Autoforma > Cintas y estrellas > Estrella de
16 puntas

» Haga clic en Insertar > Imagen > Desde archivo
» En la ventana de bisqueda acceda a la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

, haga clic en el fichero JARRON_RUBIN > [ insertar -]

> Inserte un WordArt —— 1 (primero por la izquierda de
la primera fila), con el siguiente texto "Jarrén de Rubin”.

> Distribuya los objetos como en la figura

5

Es un jarrdn real (nunca
mejor dicho) creado en

1977 para celebrar los
veinticinco afios de
reinado de |a reina |sabel

Il 'de Inglaterra. Los <

perfiles que dan forma al
jarrdn son los de la
propia reina ¥ su marido.

Jermon @2 Rubin
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» Pruebe la presentacién
> Gudrdelo en SU CARPETA con el nombre ILUSIONES_04
> Salga de PowerPoint

—rre

AAY
Diapositiva 6
> Abra ILUSIONES_04 y active la diapositiva 5

> Clic en Autoformas - Formas bdsicas = Cubo (vea la
figura siguiente para orientarse en ubicacién y tamafio de
la autoforma a insertar)

WordArt

> Inserte un WordArt (segunda columna, tercera
fila), con el siguiente texto "Cuadricula de Hermann" (igual
que antes vea el dibujo siguiente para colocacién y tamafio)

» Haga clic en Insertar > Imagen > Desde archivo

» En la ventana de bisqueda acceda a la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

., haga «clic en el fichero CUADRICULA_HERMANN-

Insertar *l

> Agregue a la Llamada el siguiente texto "¢De que color son
los puntos de interseccion ? ¢Blancos o negros ?"

* (yadricuta e Herman

&De que color
son los puntos de
interseccion 7

:Blancos o
negros 7

s GO

» Pruebe la presentacién
> Gudrdelo en SU CARPETA con el nombre ILUSIONES_05
> Salga de PowerPoint
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Diapositiva @
> Abra ILUSIONES_O05 y active la diapositiva 6
» Haga clic en Insertar > Imagen > Desde archivo
> En la ventana de blsqueda acceda a la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

, haga clic en el fichero ROTSNAKE > [_tnsertar ]

(vea la siguiente imagen para ver colocacién y tamafio)

WordArt

> Inserte un WordArt (segunda columna, segunda
fila), con el siguiente texto "ROTSNAKE" (igual que antes
vea el dibujo siguiente para colocacion y tamafio)

> Agregue a la Llamada el siguiente texto "¢ En que sentido
giran las ruedas ?"

' &

L3
¢
4

' ¢

ne
e

& Enque
sentido
qgiran las
rusdas ?

&3s

v

I Rotsnake

red

=

» Pruebe la presentacién

> Gudrdelo en SU CARPETA con el nombre ILUSIONES_06
» Salga de PowerPoint
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Diapositiva 9

> Abra ILUSIONES_O06 y active la diapositiva 7

» Haga clic en Insertar > Imagen > Desde archivo

> En la ventana de blsqueda acceda a la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

, haga clic en el fichero CAMUFLAJE > Insertar __|]

(vea la siguiente imagen para ver colocacién y tamafio)

» Agregue a la Ilamada el siguiente texto “En esta
demostracién comprobamos como dos piezas de igual tono
de gris (las marcadas con puntos rojos) parecen diferentes
si se le afiade un contexto adecuado, en este caso
rodedndolos de piezas mds o menos oscuras.”

Wordded
> Inserte un WordArt (primera columna, cuarta fila),

con el siguiente texto "Camuflaje” (igual que antes vea el
dibujo siguiente para colocacién y tamafio)

En esta demostracion
comprobamos como dos
piezas de igual tono de gris
{las marcadas con puntos
rojos) parecen diferentes si
se le aflade un contexto
adecuado, en este caso
rodeandolos de piezas mas
0 Menos oscuUras.

> P
Camarilaje
» Pruebe la presentacién

> Gudrdelo en SU CARPETA con el nombre ILUSIONES_07
> Salga de PowerPoint
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Diapositiva @
» Abra ILUSIONES_O7 y active la diapositiva 8

» Haga clic en Insertar > Imagen -> Desde archivo,
sucesivamente para insertar estas tres imdgenes

> En la ventana de blsqueda acceda a la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\DIBUJOS_WORDART

Inserte estas tres imdgenes CIRCULOS, PARALELAS VY
TRIANGULO

(vea la siguiente imagen para ver colocacion y tamafio, por
supuesto tiene que redimensionarlas y desplazarlas)

» Agregue tres cuadros de texto, con las siguientes leyendas

¢Qué punto central es mas grande? para el grdfico circulos;
¢Qué linea es mas larga AB o BC?, para el grdafico trangulo;

¢Son paralelas las lineas horizontales? ,para el grdfico
paralelas.

» Agregue unas flechas como muestra el dibujo

&, QuéE punto central es mas

QO ] grande?
OO OO

& Qug linea es mas : >
larga AB 0 BC 7 e—

Si quiere ver mas haga clic en este enlace
http v ilUsionario esd

Tyt & Son paralelas IaS lineas
o horizontales ?

» Por Gltimo agregue el siguiente ftexto en la Llamada "Si
quiere ver mads haga clic en este enlace” y en una linea
inferior escriba exactamente
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http://www.ilusionario.es

(no lo subraye, lo harda PowerPoint automdticamente ya que se
trata de una URL y lo convierte en un hipervinculo, de tal
modo que haciendo clic sobre él accederemos a una pdgina
Web especializada en ilusiones dpticas)

> Pruebe la presentacidn y si fuciona correctamente

» Gudrdelo en suU CARPETA con el nombre
ILUSIONES_OPTICAS.PPS

> Salga de PowerPoint

‘Li}j Ejercicio complementario no obligatorio

Como habrd observado solo hemos puesto efectos de
movimiento en la primera dipositiva. Como ejercicio
complementario, si lo desea, repase esta Udltima presentacion
agregando los efectos de transicion de diapositivas o efectos a
los objetos que desee, agregando también los marcos que crea
pertinentes a las imdgenes.
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i |

Graficos y tablas

Como crear un grafico

Vamos a crear una nueva presentacién en la que representaremos
un grdfico con los datos de asistencia de los alumnos de informdtica de
este centro, en el curso académico 2007-2008, clasificados por sexo y

grupo.

> Inicie PowerPoint

» Clic en la barra de mends Archivo > Cerrar (para empezar
desde cero)

Eﬂ:l Archivo | Edicidn Mer  Inserkar  Eormako
'y 1| Huevo... kel
Ee—] T .

: e g Abrir... k-4
!

oo | Cerrar P

el - h e

» Clic en Nuevo de la barra estdndar
Ellc
)

» Clic en diapositiva (solo titulo) de la parte derecha de la
ventana

W

LR
? Sl el titulo
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» Haga clic, donde se le indica, y teclee el siguiente titulo
(Estadistica curso 2007-2008 por grupos y sexo)

Estadistica curso 2007-2008 par
-3 grupos ¥ sexo

3 ﬂ Grafico. .. }5
» Clic en la barra de ments Insertar > —

> En la hoja de datos que aparecerd, teclee los siguientes
datos de texto y numéricos en las celdas indicadas, (para
ello haga clic en las celdas a modificar y teclee la nueva
descripcidén o dato).

C D E »~
Hombres |Mujeres er trim. |4to trim.
1 Grupe A 10 14 90 20,4
2 Grupo B 5 21] 34.6 31.6 £
3 Grupo C 15 13} 45 43,9
A I ; b
< : >

» Después de introducir los datos, su grdfico debe tener una
apariencia como el siguiente

OGrupo A
EGrupo B
m Grupo C

Hombres Mujeres 3ertrim. 4to trim.

» Como comprobard en el grdfico tenemos unos datos que no
nos interesan (3° y 4° trimestre), bien pues vamos a
anularlos, para ello haga doble clic sobre las cabeceras de
las columnas para anular los datos en el grdfico
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i
Doble clic
2 i 3 i[= [1c 0
A B C D E »
Hombhres [Mujeres |Jer trim.  [4to trim.

1 af]Grupo A 10 14 90 20.4
2 @fl|Grupo B 5 21 34.6 31.6 =

3 afl|Grupo C 15 13 45 43.9
A v

£ I >

> El grdfico debe de quedar de la siguiente manera

25

20
15 OGrupo A
10 B Grupo B
m Grupo C

5

0

Hombres Mujeres

> Haga clic en cualquier parte libre de la diapositiva para
abandonar la edicion del grdfico en la diapositva

Para cambiar los datos de la hoja de datos hacer clic en la celda
correspondiente y teclear los nuevos. Para excluir las columnas o filas
del grdfico, hacer doble clic sobre las cabeceras de columna o fila

> Seleccione, haciendo un arrastre con el botdon izquierdo del
ratén, el titulo de la diapositiva
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n
=
i
W

‘&\\\\\\\\3&\\\\\\\

Estadistica curso 2007-2008 por
grupos y sexo

Q\\\\\\\\D;\\\\\\\\

e e e s

> Despliegue la lista del botén “color de relleno” - - de
la barra de dibujo, y seleccione un color verde oscuro >
clic en una parte libre de la diapositiva para comprobar que
se ha cambiado el color de fondo del fexto

OGrupos A
EGupe B
BGuupo C

Haombres Mujeres

» Pruebe la presentacién (con F5)

» Guarde la presentacion en SU CARPETA con el nombre
ESTADISTICA_OL.PPT

> Cierre PowerPoint

Como modificar un grafico

Microsoft Graph por defecto, representa los grdficos recién
creados en formato de barras en tres dimensiones, que muestra
informacion sobre las filas y columnas de la hoja de datos que generan
dicho grdfico. Vamos a hacer unas modificaciones al grdfico creado en
el ejercicio anterior para comprobar la potencia y facilidad de uso de
este subprograma creador de grdficos que incorpora PowerPoint.
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> Abra en PowerPoint ESTADISTICA_O1.PPT

Vamos a repetir esta dnica diapositiva 3 veces para aplicar
cambios al grdfico y ver sus resultados. Como no tenemos nada mds que
una diapositiva esta estd activada, si fuviésemos mds de una diapositiva
deberiamos hacer clic en la diapositiva que quisiéramos duplicar o
copiar.

> Haga clic en Archivo > Duplicar para repetir la diapositiva.

> Repita este proceso 2 veces mds para que en ftotal
tengamos 4 diapositivas iguales

D

El mismo efecto lo podiamos haber conseguido copiando y pegando la
diapositiva tres veces.

En este momento debemos de tener cuatro diapositivas iguales

» Active la segunda diapositiva > Clic sobre el grafico (debe
quedar seleccionado mostrdndose la hoja de datos y la
barra de grdficos)

Bl o Bo=sa- uEEEL>- o8

Barra de grdficos

—

» Haga clic en el icono m (por columnas) de la barra de
graficos y observe el resultado
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25

20

15

O Hombres
W Mujeres

10

Grupo A Grupo B Grupo C

> Haga clic en !B (tabla de datos) y observe los resultados

25 ;

20

15

10 OHombres
5 | B Mujeres

ﬂ ]
Grupo A

O Hombres 10 5
B Mujeres 14 21

> Haga clic en una parte libre de la diapositiva para admitir
los cambios

» Guarde la presentacion como ESTADISTICA_02 > Pruebe
la presentacion

> Salga de PowerPoint

> Abra en PowerPoint ESTADISTICA_O02

» Active la tercera diapositiva > Doble clic sobre el grdafico
para editarlo

» Borre las lineas de division del grdfico usando los botones

= de la barra de dibujo
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> Despliegue la lista de tipos de grdficos -] 'I

> Seleccione grdfico en cilindro -3D

O Grupo A
m Grupo B
GrupoC |EGrupoC
Grupo B

Hombres Mujeres

» Haga clic en una parte libre de la diapositiva para
confirmar la modificacidn

> Active la cuarta diapositiva > Doble clic sobre el grdfico
(para editarlo)

> Seleccione tipo de grdfico circular

> Cambie alternativamente entre filas y columnas observando

los resultados | E'@

ik il
O\

DGrupo &
WGrupo B
B Grupo C

O Horrbres
B Mujeres

F Y
4
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> Doble clic en la leyenda > posicién inferior

[ = e e [ = e
- €
AP = . 9
|~
1 2 3 4

@Haciendo doble clic sobre distintas partes del grdfico se
accede a la configuracién exhaustiva de las propiedades de las

distintas partes que lo componen.

A |B C 'D

Este
Oeste|
B Norte

P TITII I I P IIIITILE)

Trim.1 Trim.2

SSEBELBIEE

e lr G I+

Eje Y (eje de ordenadas)

Linea de division

Marcador de datos

Los nombres de las series de datos aparecen en la leyenda
Area de trazado

Marca de graduacion

Serie

ITOTMTMTUTO®D

Eje X (eje de abscisas)
» Haga clic en cualquier parte libre de la diapositiva para
confirmar los cambios

» Guarde la presentacion en SU CARPETA con el nombre
ESTADISTICA_O3

» Pruebe la presentacién

> Salga o cierre PowerPoint
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Animacién de graficos
Nuestra nueva presentacién ESTADISTICA 03 es un poco “sosa”,

por lo que vamos a

ponerle un poco de “sal”, al fondo y a los grdficos.

Como cualquier objeto de PowerPoint, los grdficos también admiten
animacién, y por supuesto transiciones, distintos fondos, sonidos.. como

ya cohocemos.

Cambie

Abra en PowerPoint ESTADISTICA_O03

a vista Clasificador de diapositivas (no es

imprescindible, pero se mejora la vision de conjunto)

Seleccione cualquier diapositiva, haciendo clic sobre ella

En la barra de mentds > Formato > Fondo

Aplicar a boda
apl

Fondao

Releno de fondo
| <&

* Texto de vifieta

Titula de diapositiva

licar
Cancelar

[ ] Smitir imagenes graficas del fondo del patrén

> Despliegue la lista

> Efectos de relleno >

Degradado > Preestablecer > Musgo > Aceptar

Cli

Degradado § Textura Trama Imagen 'c
Automatics : itz b RGN | BEULEEARRS | 5 .ﬁ.i I:
Colores _CED el
e B Colores preestablecidos:
O [ (3 Up colar ' Musgo |
z () Dos colores ' '
Mas colores. ..
{*) Preestablecer
Efectos de relleno. ..

> En la siguiente ventana clic en > LAAIErated | (4,445 Jas

diapositivas de la presentacién tendrdn el mismo fondo)

PowerPoint 2003
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Cambie a Visién Normal > Active la primera diapositiva

Clic en la barra de menis > Presentacién =

| ik Transicion de diapositiva... \E Aplicar a las diapositivas
A seleccionadas:

|

Establezca las opciones de | Sntanseén
ey . oy . Persianas horizontales L

Transicién de diapositiva, tal

como muestra la imagen de la |poadoentrante

derecha Recuadro saliente

Persianas verticales

Cuadros bicolores hacia el lado

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

Clic en Cuadros bicolores hacia abajo

Barrido hotizontal ¥

Cierre la ventana de transiciones
Modificar transicién_

Pruebe la presentacion con F5 Velacidad:

Haga clic en la segunda
diapositiva de la presentacidn

Clic con el botén derecho del

raton sobre el grdfico de la Diapositiva avanzada
segunda diClpOSi'HVCl > [#] & hacer clic con el mouse

|Eg£| Personalizar animadian, .. I . Aumméticarfljte deperds
& [ &

Haga clic en > Agregar efecto > -

Entrada - Rayas (como en el

grdfico siguiente)

[ Aplicar a todas las diapaositivas l

Tnicio: i B alhacer dic » |

Dir

i — _
CECIBL |Tzquierda v ariba [

Welocidad: | R apida ||

1% B ooz |
Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior | EFecto || Intervalos : Animacitn de araficos |

(5| Iniciar después de Anteriar : == : 1

e Agrupar grafico: | Como un objsto |
| Opriones de efectos. .. . | [-omo un obietn
e 8 M
Por cakegoria
Mastrar escala de tiempao avanzada Por elemento de la serie
] Por elemento de categoria

Quitar
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» Pruebe la presentacién con F5 ( en la segunda diapositiva,
al pulsar Intro o hacer clic con el ratén deben de aparecer
separadas las series del grdfico, los ejes y la tabla de
datos)

> Active la tercera diapositiva (clic sobre su miniatura en la
parte izquierda de la pantalla)

» Clic con el boton derecho del ratén sobre el grafico >
Personalizar animacion

> Agregar efecto > Entrada > Espiral hacia dentro (Inicioy
velocidad lo dejamos por defecto, lo que quiere decir que
habrd que hacer clic con el botdn del ratén para que la
presentacidn prosiga)

» Haga clic en la cuarta diapositiva para activarla

Establezca para ella una animacién de entrada de rueda,
dejando el resto de opciones por defecto. (si no lo tiene
claro repase los puntos anteriores)

» Pruebe la presentacién con F5

Guarde en SU CARPETA esta presentacion con el nombre
de ESTADISTICA_FINAL.PPT

> Salga de PowerPoint

Como habrd comprobado en los videos y los ejercicios, las
posibilidades de confiquracién de los objetos que se insertan en
PowerPoint son muy variadas, solo es cuestion de dedicarle tiempo
para adecuarlas a nuestras necesidades.

D

Un consejo, cuanto mds claras, sencillas y menos recargadas de
transiciones, colores, efectos, sean nuestras presentaciones, mejor.
Recuerde que lo que se pretende es captar la atencion y clarificar las
ideas de gquien escucha, no deslumbrarlo con efectos visuales y/o
auditivos.
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Tablas

e e

Como habrd visto en los videos de ayuda del programa tutor,
podemos crear una tabla en PowerPoint de varias maneras, la manera de
crearla depende de su decisidn.

PowerPoint dispone en los disefios de diapositivas de un
marcador de posicion (un grdfico con 6 dibujos) que nos ayuda a
insertar lo que deseemos, la figura siguiente lo aclara. Para utilizar
este disefio, haga clic en Disefio de la diapositiva (mend Formato),
seleccione el que necesita y, a continuacién, haga clic en el icono que se
corresponda con la que va a insertar.

Tablas Grafico Imagen Haga clic para agregar titulo

predisenada .
» Haga clic para

agregar texto

Insertar & Clip Inserta Texto /‘""

imagen  Incertar multimedia

diagrama

J
En este ejemplo vamos a crear una tabla con los datos que hemos

utilizado en el ejercicio anterior, es decir los alumnos de ofimdtica del
curso 07-08, de este centro.

Inicie PowerPoint

» Formato > Disefio de diapositiva

R

» Haga clic en Diapositiva en blanco ——entno

w

» Haga clic en el boton Insertar tabla 3 de la barra
estandar y manteniendo el clic del boton, haga un arrastre
como indica la siguiente figura, para indicar que queremos
crear una tabla de tres columnas por cuatro filas.

» Suelte el boton del ratén para cerar la tabla en la
diapositiva
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Insertar tabla

L]

Tablade 4 x 3

» Agregue un cuadro de texto a la diapositva cuyo contenido
sea "TABLA DE DATOS", tamafio de la fuente 32 puntos,
Arial, negrita y centrado, con fondo degradado -
preestablecer - musgo

» Centre el titulo y la tabla en la diapositva

> Agregue los datos a las celdas tal como indica la figura
siguiente, estableciendo para ellos el ajuste Centrado
vertical en la celda

| Fl :

> Establezca como fondo de la diapositiva el mismo que para
el titulo

» Pruebe la apresentacion

» Gudrdela en SU CARPETA con el nombre de
TABLA_ESTADISTICA

> Salga de PowerPoint

PowerPoint 2003 Pag. 85de 111



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

Crear una presentacion a partir de otras existentes

Veamos en este ejemplo como podemos insertar una/s
diapositivas, en la presentacién activa, de una presentacion ya
existente en el disco.

> Inicie PowerPoint con una presentacion en blanco y en vista
clasificador de diapositivas (no es imprescindible
encontrarse en esta forma de presentacidn)

> Insertar - Diapositivas de archivos

» Clicn en > Busque en SU CARPETA el fichero

creado con anterioridad ESTADISTICA_FINAL >

Seleccionar diapositivas:

il. Estadistica curso ”2 Estadistica curso |!3 Estad®es |

> En la misma ventana del buscador de diapositivas, vuelva a
hacer clic en -> busque en SU CARPETA la

presentacién TABLA_ESTADISTICA > Abrir

il. Diapositiya ” ” |

Insertar 19[ Cerrar ]

» Haga clic en la Gnica diapositiva > [
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» Nuestra presentacién tendrd que tener la siguiente

disposicidn
L MELADEBATON
HOMEFLT | MULERLCT
CRF s m
CRF B L] Fy
cumac 3 3
1 2 3

Vamos a colocar la diapositiva tabla antes que el grdfico

> Haga clic en la tercera diapositiva y arrdstrela entre la
primera y la segunda

Cambie a vista Normal - Active la primera diapositiva
Ponga como titulo Estadistica de Ofimatica

Borre el subtitulo

YV V V VY

Establezca para toda la presentacién Formato - Fondo >
Efectos de Relleno > Degradado - Preestablecer > Musgo

N Aplicar a bodo

> Consiga que el grdfico (tercera diapositiva ) se presente
sin tener que hacer clic para ello

» Pruebe la presentacién con F5

Guarde la presentacién en SU CARPETA con el nombre
ESTADISTICA DE OFIMATICA

» Salga de PowerPoint
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Organigramas

||a- o] .||

Un organigrama es la representacion grdfica de la estructura
organizativa de una empresa u organizacion. Representa las estructuras
departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen,
haciendo un esquema sobre las relaciones jerdrquicas y competenciales
en vigor en la organizacidn.

Todo organigrama tiene una doble finalidad:

®,

% Desempefia un papel informativo al permitir que los
integrantes de la organizacion y de las personas vinculadas
a ella conozcan, a nivel global, sus caracteristicas
generales.

< Es un instrumento para realizar andlisis estructurales al
poner de relieve, con |la eficacia propia de las
representaciones grdficas, las particularidades esenciales
de la organizacion representada.

Todo organigrama tiene que cumplir los siguientes requisitos:

1. Debe +tener todos los elementos de autoridad, los
diferentes niveles de jerarquia, y la relacion entre ellos

2. Tiene que ser fdcil de entender y sencillo de utilizar

3. Debe contener dnicamente los elementos indispensables.

Crear un organigrama

LAY Vamos a crear el organigrama de una empresa imaginaria
> Inicie PowerPoint

» Como ftitulo de la primera diapositiva teclee EJEMPLO DE
ORGANIGRAMA en negrita, Arial, 32 puntos y color rojo

> Borre el subtitulo de la primera diapositiva

» Formato > Disefio de la diapositiva
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> En la ventana de la derecha localice y haga clic sobre el

icono ,"Titulo y organigrama o diagrama”

R

» La diapositiva debe quedar como la siguiente figura

Pag 90 de 111

EJEMPLO DE
ORGANIGRAMA

&2,

Haga doble clic para agregar un diagrama o
un organigrama

Siga las instrucciones haciendo doble clic para agregar un

organigrama

En la nueva ventana haga clic en

. Acept
Organigrama -

Se debe insertar un organigrama estdandar,
y mostrarse la barra Organigrama. Rellene
los datos como en la figura siguiente

Maria del Mar Moreno
Directora General

Galeria de diagramas

St

tipo de diagrama:

3

r
N

ol
o]

<
ton’

.
oZ0
:
o
1
P

e
A

&

0 d

Organigrama

Usado para mostrar relaciones jerarguicas

Rafael Girado Amadar Lopez Maria José Jiménez
Jefe de ventas Jefe de Produccion Jefe Tecnologia

Para ajustar el texto dentro del rectdngulo pulse

Ajusktar bexto

Guarde la presentacién en SU CARPETA con el nombre
ORGANIGRAMA_O1 (como seguridad ante posibles errores)

Cierre PowerPoint
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Anadir un nuevo cuadro al organigrama
> Abra en PowerPoint ORGANIGRAMA_O1

> Clic sobre el organigrama para activarlo y mostrar la barra
de organigrama.

“Insertar forma = (WDisefio ~ | Seleccionar = | Ajustar texto :{/:3'62‘:‘.-"0

% Subordinado

4. Companero de trabajo

= Avudante

» Usando esa barra, y en concreto "Insertar forma" agregue
los siguientes cuadros

Maria del Mar Moreno
Directora General
|

.~ 8 .~ 8 ' T
Fafael Girado Amadoar Lopez Maria José Jimenez
Jefe de Yentas Jefe de Praduccion Jefe Tecnologia
A A *, A
- LY - LY
Juan Martinez Fedro Andras tdaria Lujan
%, A %, A

—[ Luisa Gamez } —[ Fosa Gamez J
—[ Dolores Sanz ]

@Podemos adivinar donde se colocard el nuevo cuadro (nivel) si
observamos los distintos botones del mend.

» Guarde la presentacion en SU CARPETA con el nombre
ORGANIGRAMA_02 (por la misma razén que antes)

> Cierre PowerPoint
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Reorganizar los cuadros del organigrama

Acabamos de darnos cuenta que los subordinados estdan mal
colocados, ya que han cambiado de puesto. Vamos a reorganizarlo. (por
supuesto basta con borrarlos y volverlos a crear, pero usaremos otro
método)

> Inicie PowerPoint y cargue en él ORGANIGRAMA_02

» Haga clic en cualquier parte libre del organigrama para
asegurarnos de seleccionar el objeto

» Clic en Dolores Sanz y manteniendo el

haga un

arrastre hasta colocarlo casi encima de Maria Lujan y
suelte el botén del raton

> El cuadro debe de haber cambiado de rama

Siguiendo este proceso haga los siguientes cambios

[m

aria del Mar Moreno
Directara General

Rafael Girado
Jefe de Vertas

e,

Jefe de Produccidn

1
Amador Lapez

-~

Luisza Zomez

-

o

Pedro Andrés

-~

> Guarde

la

-

Maria Jozé Jiménez
Jetfe Tecnologia

o

.,

har iz Lujan

-

Dolores Sanz }

presentacidn

ORGANIGRAMA_O3

> Cierre PowerPoint
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Como modificar el color y sombra de un cuadro

"
Inicie PowerPoint y cargue en el ORGANIGRAMA_O3

Clic en el cuadro Director General

En la barra de dibujo , clic en Cuadros - Sombra

YV V V V

Clic en la segunda de la primera columna (sombra estilo 5)

Sin sombra

Lk

%l.n LN\
fj Skmbra estila 5 ."
mE PR
HE =B

Configuracidn de sombra, ..

» Clic en cualquier parte libre de la diapositiva para ver los
resultados

» Seleccione todos los cuadros con cargo de Jefe

@Par‘a conseguir seleccionar todos los cuadros seleccione uno,
pulse y mantenga pulsada la tecla Maylsculas, clic en los restantes,
suelte Mayusculas.

> Clic de huevo en Sombra

» Clic en el cuarto de la primera columna (sombra 13)

Sin sombra Sin sombra
BEFEAEN | R @
L. .J .. !. i L. .J ! g, DO
m @0 m m m-EE
He BE | mE PR
n
,.‘Scuml:nra;tiln 13| i | . . [ | !
Configuracion de sombra. ., Configuracidn de sombra. .,
Jefesl —— Empleados! ——

> Seleccione todos los empleados , clic en primero por la
derecha de la primera fila (sombra 4)
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> Seleccione de nuevo el cuadro Director = Color de relleno
en la barra de dibujo »> Verde claro

@Siguiendo la técnica anterior establezca color rojo claro para
los Jefes de departamento y azul claro para los empleados

» Haga clic en el tfitulo y establezca para el, utilizando
relleno de la barra de dibujo, > Degradado >
Preestablecer > Océano

> Establezca como fondo de la diapositiva Degradado -
Preestablecer > Plata

» Guarde la presentacion en SU CARPETA como
ORGANIGRAMA_04

> Cierre PowerPoint

duan Martinez

Cambiar el estilo de un organigrama

PowerPoint por defecto nos presenta, siempre que seleccionemos
insertar organigrama en la parrilla de disefio, el mismo tipo.

Este disefio lo podemos cambiar, seleccionando los diversos tipos
que hay en la opcion Disefio de la barra de organigrama. Veamos un
ejemplo del mismo organigrama anterior, pero con distinto Disefio.
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i |

Joss

> Inicie PowerPoint y abra ORGANIGRAMA_04

» Haga clic sobre el cuadro de mayor nivel DEL
ORGANIGRAMA (Director)

> Haga clic en la flecha de Drsedio - | de la barra de

Organigrama para desplegar el mend y aseglrese que
Autodisefio estd activado

isefio T || Seleccionar ~ | &justar texto

1=

Estandar

Dependientes a aml:n:ﬁh%dn:ns
Dependientes a la izquierda

Dependientes a la derecha

Hmmmuﬂ

Autodiserio

> Pruebe haciendo clic en los diversos estilos de disefio,
dejdndolo al final en Estdndar.

» También podemos usar un Autoformato, para comprobarlo,
haga clic en wuna zona Ilibre del organigrama para
seleccionarlo y mostrar la barra de organigrama.

> Haga clic en autoformato %!/ de la barra de organigrama y
pruebe los distinfos autoformatos que nos ofrece
PowerPoint

4 —~

C ) CO C —5 .
) ) g — I !
D p

» Cuando encuentre el adecuado pulse

» Pruebe la presentacién y gudrdela en SU CARPETA con el
nombre ORGANIGRAMA_FINAL

Si por alguna razén este organigrama, u otra cualquier diapositiva, lo
queremos utilizar en un documento externo a PowerPoint, por ejemplo
en Word, lo que tenemos que hacer es lo siguiente:
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> Seleccione Archivo = Guardar como...

» Como siempre abra SU CARPETA o cree ofra para guardar
la/s imdgenes

> Ponga el nombre que quiera pero despliegue la lista
"Guardar como tipo " y seleccione un formato de fichero
grdfico (*.jpg : *.gif; *.png; *.tif ; *.bmp..)

» Haga clic en [ Guardsr |

» PowerPoint nos preguntard si queremos guardar como
imagen una o todas las diapositivas de la presentacién

Microsoft Office PowerPoint

-
1 ) iDesea exportar todas las diapositivas de la presentacion o solo la diapositiva actual?

I Cada diapositiva ] [ Solo la diapositiva actual ] [ Cancelar

> Hacer clic en todas (solo tiene una)
» Cerrar PowerPoint

> Compruebe desde el Explorador de Windows que en SU
CARPETA existe un archivo de imagen con el nombre y el
tipo seleccionado, que puede ser insertado en cualquier
programa, como Word, y modificado por los programas de
graficos.
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Imprimir una presentacion

Para realizar estos ejercicios usaremos la presentacion
PROVERBIO ARABE FINAL que debe de tener grabado en SU CARPETA
(no es imprescindible que sea esta presentacion, sirve cualquier otra
que tenga varias diapositivas, y seguir los pasos del ejemplo con

ella)

o

Configurar pagina

> Archivo 2 Ab

rir > PROVERBIO ARABE FINAL

» Archivo > Configurar pdgina - Establezca en la ventana
los valores como el grdfico siguiente

Configurar pdgina

Tamario de diapositivas para:
\84(210% 297 mm)
:EnEHn:

119,05 2 |em

albg:

(27,51 Wllem

Mume;arlas diapositivas desde:

|1 =

B Crientacian

» | Diapasitivas

|y Ol
A ) Horizontal

Motas, documentos v esquema

AL“' () Yertical

) Horizontal

> Clic en

Pruebe la presentacidon con F5 comprobando los resultados

» Vuelva a modificar los siguientes valores de la ventana
Configurar pdgina dejando la orientacién en Horizontal

Crrientacian

PowerPoint 2003

Diapositivas

) vertical

(%) Horizankal

Mokas, documentos v esquema

) vertical
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(2]

Encabezado y pie de pagina

Antes de imprimir un trabajo, hay que considerar la posibilidad
de insertar un encabezado y un pie de pdgina, como por ejemplo el
nombre de la compafiia o el nombre del producto. Se puede insertar un
encabezado y un pie de pdgina a las diapositivas, a las notas del orador,
y a los documentos de la audiencia. De forma rdpida y sencilla con la
orden Encabezado y pie de pdgina del menld Ver. Esta orden también
permite insertar y personalizar el nimero de diapositiva y la fecha.

.L}Q._ll (Seguiremos con la presentacién PROVERBIO ARABE )

| j Encabezado v pie de pagina. .. h |

» Clic en Ver > E
. - Diapaositiva |1
» Clic en la pestaiia y establezca los valores como
en la siguiente imagen (la fecha debe ser la actual del
sistema)
Encabezado y pie de pagina @

| Diapositiva | pokas v docurnentos para diskribuir

Incluir en diapu:us“i_tiva splicar a todas

@ Actualizar automaticamente
|l.|nn?_s_J 26 de mayo de 2005w
Idiorna:

?Espaﬁu:ul (Espafia - alfab, internacionall  « | [

D F.I.‘]a 2 Vista prewvia
Miarmero de diapositiva —— ::
Pie de pagina —

1 Coh S BEROMERE O T el | ——

[ Ima mostrar en diapositiva de Htulo

> Clic en Aplicar a bodas

Y . hon
. . |J¢ Yista preliminar D
> Clic en Archivo > — "

> Debe mostrarse en pantalla cada diapositiva como se
imprimiria en papel, para cambiar de diapositiva podemos
pulsar la tecla Avance / Retroceso de pdgina o hacer clic

en los botones ‘*—Jl de la barra superior
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i % L4 | = Imprimir... | Imprimir; Diapositivas > | 100% - | 4 | Opriones v | Cerrar | @) !

. .. . . CErrar
» Cierre la ventana de presentacidon previa, Clic en > = |

) |J Encabezado v pie de pagina. .. [, |
> Clic de nuevo en Ver > i

. o Maotas v documentas para distribuir
> Clic en la pestafia > ] [y establezca

los valores como en la siguiente imagen (la fecha debe ser
la actual del sistema)

Encabezado y pie de pagina

Diapositiva | Motas v documentos para distribuir

Inchuir en pagina .D.plicara todas

Fecha v hora
(&) actualizar aukomaticamente
| 26/05/2008 # |
Idioma:

: s
iEspaﬁnI (Espafia - alfab. internacional) | I BTu | ] |

(Fija

| | Viska previa

Encabezade
| CENTRO DE EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS DE ALBACETE l

Mimero de pagina

Pie de pagina

|CLRSO DE POWERPOINT 2003 || - :

> Clic en Aplicar a todas

@ Esta dltimas modificaciones solo podremos comprobarlas desde /a
ventana de Vista previa de impresion en el ejercicio siguiente

©

.ff'Q._ll (Seguimos con la presentacién PROVERBIO ARABE )

Ventana Imprimir
Para acceder a esta ventana:
» Archivo > Imprimir

Se nos mostrard la ventana siguiente donde podremos especificar
el resto de opciones de impresidn

PowerPoint 2003 Pag. 99 de 111



Centro de Educacion de Personas Adultas de Albacete “Los Llanos”

Imprimir
Impresara
Mombre: i;" hp deskjet 3600 series
Estado: Inactiva
Tipo: hp deskjet 3600 series
Ubicacion:  1JSBO01
Comentaria:

Intervalo de impresidn
() Todas () Diapositiva actual
O Diapositivas:

Escriba los nimeras & inkervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12

Imprimnir: Documentos

i 3 v | I
Color o escala de grises: CECECE
| Calor v |

[Jajustar al tamario del papel

|:| Enmarcar diapositivas

W | Propiedades
Buscar impresora. ..

[Jimprimir a archivo

Copias
Mumero de copias:

1 =

P

Inkercalar

Acepkar ] [ Cancelar

Impresora: Si disponemos de varias, despliegue la lista y
seleccione la adecuada, (deje la que tenga por defecto)

Irmpresara
Mombre: j hp deskjet 3600 series
Estado: Inactiva
Tipo: hp deskjet 3600 series|
Ubicacion:  USBOO1
Comentario:
Intervalo de impresion: Podemos

seleccionar

wl| Propiedades
Buscar impresara. ..

[ T1mprimir a archivo

todas

las

diapositivas, la activa (la que estemos visualizando en la

pantalla),o una seleccion de las mismas.

> Haga unas pruebas
continuacién pulse

cambiando

los pardmetros

Y

(no imprima nada en papel, use siempre la Vista previa)

Inkervalo de impresidn

(¥ Todas () Djapositiva actual

() Diapositivas:

Escriba los ndmeros & inkervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12
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> Despliegue las listas "Imprimir" y "Color o escala de
grises” y compruebe sus efectos en pantalla pulsando

iempre

Irnprirnir:
Diapositivas Color o escala de grises:

Paninas de notas
Yiska Esquema Blanco v negro puros

Imprimir: Si seleccionamos Documentos en la lista imprimir, se
activan las opciones para elegir el nimero y orden de las diapositivas
por pdgina.

Documentas
Diapositivas par pagina: |6 (% Az
Orden: (*)Horizonkal () Yertical CalCECE]

Color o escala de grises: Se explican por si solas, grises, blanco
y negro y color.

\/\A/\/\/\/\A/\/\/\/\A/\/\/\/\A/\/\/\/\A/\/\A/\AAAA/\AAAA/\A/\ég

@ Solo cuando estemos completamente seguros, después de
verlo en pantalla con Vista preliminar o Vista previa, podemos pulsar el

botdn para iniciar la tarea de imprimir, por supuesto la

impresora debe de estar en linea y abastecida de papel y tinta.

Tenga en cuenta que si hace clic sobre el botén de imprimir de la

barra estdndar K= se inicia inmediatamente la impresion de la
presentacion, con las Ultimas opciones que se establecieron para ella,
sin darnos acceso a la ventana de configuracion de impresién, y tal vez
esas opciones no sean las adecuadas. Por lo tanto

» Haga todas las pruebas en pantalla

» Cierre PowerPoint sin guardar cambios
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Audio y video

Conceptos basicos

Lea esto con a'rencién

Antes de insertar audio o video en una presentacién debe
de tener en cuenta lo siguiente:

% Si cada archivo de sonido o musica tiene menos de 50 MB,
puede insertarlo como objeto vinculado o incrustado®.
(Tenga en cuenta que los objetos incrustados de mds de
100 KB pueden ralentizar el rendimiento de Ia
presentacion).

% Si el archivo tiene mds de 50 MB, deberd vincularlo. No
funcionard en la presentacion si lo incrusta. El valor
predeterminado en PowerPoint para el tamafio mdximo
permitido a los objetos incrustados, para que la aplicacién
funcione correctamente, es de 100KB, pero podemos
ampliarlo hasta un maximo de 50.000 KB (50MB).

% Si lo insertado es un video, utilizaremos el formato AVI ,
MPEG , WMV, ASF, y los archivos, (a no ser que sean de
muy poco peso), deberdn ser vinculados, por lo que estardn
fuera del fichero de presentacién *.PPS o *.PPT

% Es conveniente que los objetos vinculados los guardemos en
la misma carpeta en la que guardemos la presentacién de
PowerPoint, debiendo acompafiar siempre estos objetos
vinculados a la presentacion, si instalamos la presentacion
en otro PC.

? Objeto incrustado: informacién creada en un archivo de origen e
insertada en un archivo destino. Una vez incrustada la informacién pasa a
formar parte del archivo destino.

Objeto vinculado: objeto que se crea en un archivo de origen, y se inserta
en un archivo destino, no forma parte del archivo destino, manteniéndose
una conexion entre los dos archivos.
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Jess
» Inicie PowerPoint »> Haga clic en la miniatura de la
diapositiva de la izquierda

=

=

> Haga clic en Edicién > Duplicar (dos veces para tener en
total 3 diapositivas)

» Escriba como Titulo de cada una de ellas lo siguiente, y
borre los subtitulos de todas las diapositivas.

1% diapositiva

INSERTANDO AUDIO, VIDEO, IMAGENES GIF Y GLITTERS
2? diapositiva

GIF ANIMADOS Y GLITTERS

3% diapositiva

SONIDO Y VIDEO

> Centre los textos de las diapositivas como en la siguiente
figura

Gif animados y glittars Sonides v video

Insertande audio, video, gif
animados y glitters

i 2

> Haqga clic en la sequnda diapositiva

» Clic en Insertar > Imagen > Desde archivo, y en la
ventana "Insertar imagen” busque en la carpeta:
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\GRAFICOS GIF

el archivo gato.gif clic sobre ély > m

> Repita el proceso anterior para insertar y distribuir en
esta diapositiva los siguientes ficheros:

Perro.gif
Rosa_01.gif

Glitter.gif Nifio_guifio.gif
Al_lado_del_mar.gif
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Gif animados vy glitters

» Pruebe su presentaciéon (F5)

> Haga clic en la tercera diapositiva

» Clic en Insertar > Peliculas y sonidos > Sonido de archivo
y en la ventana "Insertar sonido” busque en la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\AUDIO
el fichero Alma_de_bolero.wav, clic sobre él y

> P

» En la ventana siguiente indicaremos que se inicie el sonido
al hacer clic encima

Microsoft Office PowerPoint

L
H].-l’) 4Como desea que empiece el sonido en la presentacion con diapositivas?

[ Aukomaticamente l |_ &l hacer clic encima [:lg

> Redimensiona el icono y coldcalo en la parte superior
izquierda de la diapositiva tercera
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> Repita el proceso anterior para el fichero Estoy_viva.wav
y coldquelo en la parte superior derecha (vea la siguiente
figura)

» Haga clic en Insertar > Peliculas y sonidos > Pelicula de
archivo, y en la ventana “"Insertar pelicula” busque en la
carpeta C:\FICHEROS DE EJEMPLO\VIDEOS el fichero

risas_infantiles.mpg >

» De igual manera que antes indicaremos que comience al
hacer clic encima y lo colocaremos como en la siguiente
figura.

> Repita el proceso anterior para los ficheros siguientes:
Especialistas en pesca.mpg Hamster.mpg
La_verdad_en_la_boda.mpg

iy Sonidos y video <

» Pruebe la presentacién (recuerde que tenemos que hacer
clic para iniciar los videos y el sonido)

» Establezca para toda la presentacion un fondo gris (u otro
a su gusto)

» Guarde la presentacién en SU CARPETA con el nombre
VIDEO Y AUDIO.

> Salga de PowerPoint
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i |

> Inicie PowerPoint = Archivo > Cerrar

S
Alburn de Fatografias. ..

» Archivo 2 Nuevo >

> Clic en Archivo o disco

Album de fotografias )
Contenido del Album I IC

Insettar imagen de;

| Archivo o disca, .,

> Busque en la carpeta
C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\PRESENTACION FINAL

. ) - C
seleccione todos los ficheros > | Insertar ] > [ SIEEY ]

PowerPoint creard una presentacion con 21 diapositivas que
utilizaremos para esta Ultima presentacidn

» Haga clic en la miniatura de la primera diapositiva para
activarla.

» Formato - Fondo y mediante efectos de relleno acceda a
Imagen y seleccione el fichero MAR.GIF que se encuentra
en:

C:\FICHEROS DE EJEMPLO\POWER\GRAFICOS GIF
» Clic en Insertar > Aceptar > Aplicar
> Inserte su nombre en el subtitulo detrds de “por.."

> Insertar imagen > Desde archivo , busque en la carpeta
C:\Ficheros de ejemplo \Power \Grdficos gif el fichero
OK_OK.gif

> Coloque este Ultimo grdfico encima de su nombre (vea
siguiente figura)

> Inserte desde la misma carpeta que el fichero anterior el
fichero pegaso.gif y coléquelo como en el grdfico siguiente

> Inserte de igual modo el fichero Titulo.gif

» Pruebe la presentacién

(Puede cambiar o agregar cualguier grdfico de la carpeta
grdficos.qif a su libre eleccion, los indicados son solo un ejemplo)
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P,
L] - ™

4 Presentaeion Final

L - L]

Haga clic en la primera diapositiva

Presentacién = Transicién de
diapositiva

Establezca los siguientes
pardmetros en la ventana de
"Transicién de diapositiva™:

Sin transicién

Velocidad—> Rdpido

Sonido = Sin sonido
Automdticamente > 5 segundos

Hacer clic en Aplicar a todas las
diapositivas

[

Persianas horizontales

Persianas werticales
| Recuadro entrante
Recuadro saliente
Cuadros bicolores hacia el lado
Cuadros bicolores hacia abajo |

Modificar transicién

Velocidad:
| Rapido w |

Sonido:

|[Sin sonido] w |

[l al hacer dic con &l mouse
Automaticamente después de

o /CIiC

[ Aplicar a todas las diapos’itivas ]

Pruebe la presentacion (cada diapositiva debe permanecer

5 seg en pantalla)

Establezca SOLO PARA LA PRIMERA DIAPOSITIVA un
tiempo de 8 seg (para ver el fichero Pegaso completo)

Haga clic en la segunda diapositiva
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> Despliegue la lista Sonido y elija Otro sonido (al final de la

lista)

Sonido:

[5in sonido] v-'

Redoble de tambores
Diap{Succion

> En la ventana "Agregar sonido”, busque el fichero
piano.wav que se encuentra en la carpeta

[Moneda A

C:\FICHEROS DE EJEMPLO\AUDIO - clic sobre su

Acept
nombre > Sel T

4 No haga clic en "Aplicar a todas las diapositivas

Insertar > Nueva diapositiva

Teclee "Hasta la vista”

YV V V V VY

Haga clic en la dltima diapositiva

Inserte el grdafico Rosa_02 que se encuentra en la carpeta

C:\FICHEROS DE ETJEMPLO\POWER\GRAFICOS GIF

Hasta la vista

» Pruebe la presentacién pulsando las teclas Repdg y Avpdg

Para evitar que las diapositivas cambien antes de los 5 segundos
y que descuadren la presentacién vamos a hacerle unas modificaciones

antes de grabarla como *.PPS

PowerPoint 2003
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=i

» Herramientas - Opciones > Ver

er |General | Edicidn | Imprirair || Guardar | Seqguridad | Ortografia v estilo |

Presentacion
[Jranel de tareas al inicio del programa
Panel de tareas de disefio de diapositivas al insertar nuevas diapositivas
Barra de estado
Reqla vertical
Yentanas en la barra de tareas

esactivar

n las anotaciones manuscritas al salir

Presentacion con diapositivas
Prequntar si se mant

|:| Terminar con dispositiva en negro

> [ Aceptar |

» Presentacion > Configurar presentacion

» Configurar la ventana como el grdfico siguiente

Configurar presentacign

Tipo de presentacian Mostrar diapositivas
") Realizada por un orador {pantalla completa) Todas
") Examinada de forma individual fventana) % |
(%) Examinada en exposicion {pantalla completa) | |
Cpciones de presentacidn Avance de diapaositivas

L O Manual
[ Mostrar sin parracisn {#) Usar los intervalos de diapositiva guardadas
[ sin animacion Watios monikares

E—— |Man

[ IMastrar vista del moderador

Reproduccian

[Jutilizar aceleracion de gréficos de hardware C I IC
[

Resolucidn de presentacidn: |[thi|izar resolucion actual]

2|

[ Ac;ptar l [ Cancelar ]

» Pruebe la presentacidn

» Gudrdela en SU CARPETA con el nombre de
PRESENTACION_FINAL.pps

» Salga de PowerPoint
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