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Unidad 1. Introduccién. Conceptos Bdsicos ()

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

Se pueden utilizar presentaciones en la ensenanza como apoyo al profesor
para desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una
investigacion, en la empresa para preparar reuniones, para presentar 1os
resultados de un trabajo o los resultados de la empresa, para presentar un
nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer informacion
de forma visual y agradable para captar la atencién del interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma facil y rapida pero
con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos
permiten personalizar hasta el Ultimo detalle, por eiemplo podemos controlar el
estilo de los textos y de los parrafos, podemos insertar graficos, dibujos,
imdgenes, e incluso texto WordArt,

También podemos insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos
revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor
pueda tener unas pequenas aclaraciones para su exposicion y muchas mds
Cosas que veremos a lo largo del curso.

Para empezar veremos la forma de arrancar el programay cudles sonlos
elementos basicos de PowerPoint, [a pantalla, las barras, etc, para
familiarizarnos con el entorno.

Aprenderds como se llaman, donde estdn y para qué sirven. Cuando
conozcas todo esto estards en disposicidon de empezar a crear presentaciones
en el siguiente tema.

Iniciar PowerPoint

Vamos a ver las dos formas bdsicas de iniciar PowerPoint.

1) Desde el botén Inicio MSi’ruodo, normalmente, enla esquina inferior
izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botdn Inicio se
despliega un meny; al colocar el cursor sobre Programas, aparece ofra lista
con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Microsoft
PowerPoint, y al hacer clic sobre él e arrancard el programa.
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2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él.

PowerPoint
2007

Ahora inicia el PowerPoint para ir probando lo que vayamos explicando, de
esta forma aprenderds mejor el manejo de este programa. Para que te sea
facil el seguir la explicacion al mismo tiempo que tienes abierto el programa te
aconsejamos que combines dos sesiones, si no sabes como hacerlo no te
preocupes aqui te explicamos como compaginar dos sesiones.

La pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacién
te mostramos. Ahora conoceremos |os nombres de los diferentes elementos de
esta pantallay asi serd mds faci entender el resto del curso. La pantalla que se
muestra a continuacion puede no coincidir exactamente con la que ves en tu
ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se
vean en cada momento, como veremos mds adelante.
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La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las
diapositivas que formardn la presentacion.

Una diapositiva no es mds que una de las muchas pantallas que forman parte
de una presentacién, es como una pdgina de un libro.

Las Barras

@ La barra de titulo

Presentacionl - Microsoft PowerPoint - | X

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando
creamos una presentacioén nueva se le asigna el nombre provisional Presentacion1, hasta que la
guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para

P - o |
minimizar , restaurar Yy cerrar

@ La barra de acceso rapido
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La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales como Guardar =l , Deshacer
7 o Repetir o .



Esta barra puede personalizarse para anadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la
flecha desplegable de la derecha y selecciona los comandos que quieras anadir.
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Haz clic en Mas comandos para ver un listado de todos los disponibles en PowerPoint 2007. Se
abrird un cuadro de dialogo desde donde podras anadir acciones que iremos viendo a lo largo del
Ccurso:

ﬂﬁ Personalizar |la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandas disponibles en:ii) Personalizar barra de herramientas de (i)

Comandos mas utilizados M acceso rapido:
Para todos los documentos (pred... M

<Separador>
ES Abrir Lg Guardar
& Accion ¥}  Deshacer >
% Repetir

regar > >
@ﬂ Correo electronico 2dreg
=

| Cuadro de texto
IEI Desagrupar

¥}  Deshacer »
l::_‘-:| Diapositivas del esque...
Dibujar cuadro de texto...

7% Dibujartabla v

|:| Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones




@ La Banda de Opciones
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La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestanas. Al
hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercién de los
diferentes elementos que se pueden crear en PowerPoint.

Puedes acceder a todas las acciones utilizando estas pestanas. Pero las mas habituales
podriamos afadirlas a la barra de acesso rapido como hemos visto en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen un
color atenuado.

Las pestanas que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que te encuentres
cuando trabajes con PowerPoint. Estd disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que te
seran Utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que
deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del ratén.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.

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

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafas, la barra se minimizara para ocupar menos
espacio.

De esta forma s6lo muestra el nombre de las pestafas y las opciones quedaran ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier
pestana

El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando con su nimero e
X

incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su pestana =

Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecera inmediatamente la diapositiva en
el area de trabajo para poder modificarla.
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| |M |Los Botones de vistas, con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual queremos
encontrarnos segun nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista general de todas las diapositivas
que tenemos, también podemos ejecutar la presentacion para ver cémo queda, etc. El icono que queda
resaltado nos indica la vista en la que nos encontramos.

Haga clic para agregar notas

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

Coémo cerrar PowerPoint

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

-

@ Hacer clic en el botén cerrar de la barra de titulo.
@ Pulsar la combinacién de teclas ALT+F4.

@ Hacer clic sobre el Boton Office y elegir la opcién Salir de PowerPoint.

Si lo que queremos es cerrar la Presentacion actual sin cerrar el programa haremos:

@ Clic sobre el Boton Office y elegir la opcion Cerrar.
Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacién, nos preguntara si

queremos guardarlos o incluso nos puede llegar a mostrar el cuadro de didlogo asociado al men(
Guardar en el caso de no haberla guardado anteriormente.

Unidad 2. Crear una Presentacion (1)

A continuacion veremos como crear una nueva Presentacion en blanco, esta opcion se suele
utilizar cuando la persona que genera la presentacién sabe manejar bien el programa y también
cuando ninguna de las plantillas que incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.

Crear una Presentacion en Blanco

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:
- Despliega el Boton Office.
- Selecciona la opcion Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre
Presentacion en blanco o selecciénala y pulsa el botén Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacién en blanco. Tienes una diapositiva y dos cuadros de
texto para afadir un titulo y afiadir un subtitulo.
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A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afadir las diapositivas que hagan
falta y todo lo demas

Objetivo.

Practicar como crear una presentacion en blanco.

Ejercicio paso a paso.
@ Para crear una presentacion en blanco es muy sencillo, unicamente sigue estos pasos:

1 Pulsa en el botén de Inicio.

2 Despliega el menlt Programas y selecciona la opcién PowerPoint.

Por defecto, PowerPoint siempre que se ejecuta al principio abre un archivo en blanco por si
quieres empezar a crear una presentacion.




A continuacion veremos cdmo crear una Presentacion con una de las plantillas que incorpora el

propio PowerPoint.

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

Crear una Presentacion con una Plantilla

Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:

- Despliega el Boton Office.

- Selecciona la opcion Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz clic sobre la categoria Plantillas instaladas y
te aparecera un cuadro de dialogo similar al que te mostramos a continuacion.
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Presentacion de
PowerPoint 2007
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Album de fotos moderne

Album de fotos moderno

I Crear l [ Cancelar

Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, en la parte de la derecha te aparecera una vista
previa de la plantilla que has seleccionado para que puedas elegir mejor.

Una vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el botén Crear.

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

generado:
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Esto soo es un ejemplo de lo que se puede hacer con esta plantilla, a partir de aqui deberemos ir
anadiendo nuevas diapositivas predefinidas donde colocaremos nuestro propio contenido utilizando la
apariencia de esta plantilla.



Siempre podras buscar mas plantillas desde la caja de texto del cuadro de didlogo Nueva
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Las plantillas que descarges se almacenaran en la categoria Plantillas instaladas.

También podras encontrar més plantillas en la pagina oficial de Office o buscandolas en Internet.

Unidad 3. Guardar una presentacion

A continuacién veremos cémo guardar una presentacion. Es importante que cada cierto tiempo
guardemos los cambios realizados en nuestra presentacién para que en el caso de que el sistema
falle perdamos los menos cambios posibles.

Guardar una Presentacion g@:ﬂ

Para guardar una presentacion podemos ir al Boton Office y seleccionar la opcién Guardar o
también se puede hacer con el botén.

b

Psiesla primera vez que guardamos la presentacioén nos aparecera una ventana similar a la que
mostramos a continuacion.
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De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la
presentacion.

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

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

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

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacion se guardara la presentacion con la
extension pptx.

W@Sinoesla primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos en el botén de guardar de
la barra de acceso rapido o seleccionamos la opcién Guardar del Boton Office no nos aparecera la
ventana que hemos mostrado anteriormente, guardara los cambios sin preguntar.

@para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicios Guardar una presentacion

Si queremos guardar una presentacion con otro nombre (por ejemplo queremos crear una
nueva presentacién utilizando una presentacién que ya tenemos) desplegaremos el Botén Office y
seleccionamos la opcién Guardar como, entonces aparecera la misma ventana que cuando
pulsamos por primera vez en el boton Guardar. Cuando utilizamos esta opcion tenemos al final dos
presentaciones, la inicial (la que estaba abierta cuando dijimos Guardar como) y otra con el nuevo
nombre.

@para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicios Guardar como




Guardar una Presentacion como Pagina

Web

Para guardar una presentacion como pagina Web y asi poder verla con un navegador, despliega el
Botoén Office y haz clic en la opcién Guardar como.

Al seleccionar esta opcion nos aparecera la misma ventana que hemos estado viendo hasta ahora.

La diferencia en esta caso reside en que deberemos seleccionar el tipo Pagina Web o Pagina
Web de un solo archivo para poder guardar nuestra presentacién como un archivo que pueda ser
visualizado con un navegador.
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De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la
presentacon, después en la casilla de Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual
queremos guardarla y por ultimo pulsaremos en el botén Guardar.

El guardar una presentacion como pagina Web es igual que guardarla con la opcion Guardar,
Unicamente cambia el formato con el cual se guarda la presentacion.

Unidad 4. Abrir una presentacion

A continuacion veremos cémo podemos abrir una presentacion ya creada para verla o para

modificarla.

Para abrir una presentacién deberemos ir al Botén Office y seleccionar la opcién Abrir o pulsar la
combinacién de teclas CTRL + A.
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En esa misma seccién aparecen los nombres de las Ultimas presentaciones abiertas (en nuestro
caso Reunion Administrativos y aulaClic). Si la presentacion que queremos abrir se encuentra
entre esas hacemos bastara con hacer clic en su nombre. Este listado se ve generando a medida que
usamos PowerPoint con los Ultimos documentos abiertos.

Si quieres que alguno de estos archivos parezca siempre haz clic sobre el boton “y el archivo
quedara fijado en la lista, de modo que siempre que abras el Botén Office podras encontrarlo
rapidamente.

Pulsando Abrir se abrira la siguiente ventana:
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En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en la cual se encuentra la
presentacion que queremos abrir, a continuacion seleccionamos la carpeta que contiene la
presentacion. Una vez hayamos seleccionado la presentacion pulsamos en el botén Abrir.
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Unidad 5. Tipos de Vistas (l)

Antes de empezar a explicar cdmo personalizar una presentacién es importante saber como
manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir tener tanto una
vision particular de cada diapositiva como una vision global de todas las diapositivas, incluso nos
permitird reproducir la presentacion para ver cémo queda al final.
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Wistas de presentacdn

Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente, con ella podemos ver, disefiar y
modificar la diapositiva que seleccionamos.

Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafa Vista y selecciona la opcion Normal.

También puedes pulsar en el boton |Eque aparece a la derecha en la barra de estado.
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En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual podemos seleccionar
la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para
poder modificarla. En la parte inferior se encuentra el area de notas en el cual se introducen
aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizaras ya que en ella podemos insertar el texto de las diapositivas,
cambiarles el color y disefio y es ademas la que méas se aproxima al tamario real de la diapositiva.
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Vista Clasificador de diapositivas

Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que hacer clic en la pestaria Vista y
seleccionar la opcion Clasificador de diapositivas.

[eg]
También puedes pulsar en el botdn Eque aparece debajo del area de esquema en la parte
izquierda.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de aparicion,
orden que como podras ver aparece junto con cada diapositiva.



Con este tipo de vista tenemos una visién mas global de la presentacién, nos permite localizar
una diapositiva mas rapidamente y es muy Util para mover, copiar o eliminar las diapositivas, para
organizar las diapositivas.
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Vista Presentacion con diapositivas

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

Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafa Vista y selecciona la opcién
Presentacion con diapositivas.

También puedes pulsar en el boton @que aparece debajo del area de esquema o pulsar la tecla
F5.

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.

Zoom

-+

k.




encontremos.

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos ta E

Para aplicar el zoom a las diapositivas sitiate primero en la diapositiva Zuum  Ajuslar a
sobre la cual quieres que se aplique el zoom y después selecciona la pestaia 13 ventana

Vista y selecciona la opcion Zoom.

Una vez seleccionada esta opcién se desplegara una ventana
como la que te mostramos a continuacion.

En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que
queremos aplicar a las vistas.

Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista
(33,50,66,100, ...) o bien se puede aplicar un porcentaje que
nosotros especifiquemos en el cuadro Porcentaje.

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de

estado con el control W desplaza

el marcador para establecer el zoom que quieres aplicar.

Loom

— BR=|

Zoom

() Ajustar  Porcentaje:

Oson (65 (o)

) 200%
(0 100%

| Aceptar | | cancelar

Aqui te mostramos un ejemplo de cémo puedes aplicar el zoom a las diapositivas del area de

esquema.
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Como puedes apreciar las diapositivas que aparecen en el area de esquema han aumentado su
tamarfio, han pasado del 33% de zoom que tenian aplicado al 150%.

Lo mismo podemos hacer con las demas areas de trabajo, lo Unico que hay que hacer es situarse
antes en el area al cual queramos aplicar el zoom.

Ajustar a

Utiliza el boton 18 VENtanaparg ajustar el zoom de modo que se vea el contenido completo de la
vista en el tamafo de la ventana con la que estamos trabajando. Puedes acceder a esta opcion

igualmente desde la barra de herramientas haciendo clic en el botén en la barra de estado, a la
derecha del control de zoom.

Unidad 6. Trabajar con diapositivas (l)

Cuando creamos una presentacién podemos después modificarla insertando, eliminando, copiando
diapositivas, etc.

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

Insertar una nueva diapositiva



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

selecciones la pestana diapositiva -

X .
del area de esquema ya que de esta forma es

mas facil apreciar cémo se ariade la nueva diapositiva a la presentacion.

Puedes afnadir una diapositiva de
dos formas:

@Pulsa en el boton
Nueva diapositiva que se
encuentra en la pestafia
Inicio.

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

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

Como puedes ver en la imagen de
la derecha, si hacemos clic en la
flecha que se encuentra bajo el botén
Nueva diapositiva, podremos elegir
su disefio o tema.

Puedes escoger entre diferentes
disefios, 0 incluso cargar una en
blanco. Aunque no estés seguro de
como quieres crear tu diapositiva, no
te preocupes, mas adelante veremos
como afadir y quitar elementos.

Copiar una diapositiva

=]

Mueva |
digpositiva,”

Tema de lﬂhﬁ{e

Encabezada de
secion

Titula v objetos
titulo

Dos abhjetos Sala el titula

Cantenido can
titulo

En hlanca Imagen can titula

_'L| Duplicar diapasitivas seleccianadas

-_E] Diapositivas del esquema...

=|  Valver a utilizar diapasitivas...

Si estas situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestaia de diapositiva del area
de esquema ya que te sera mas fécil situarte en el lugar dénde quieres copiar la diapositiva.

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

@ selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el botén 3 Copiar que se encuentra en

la pestafia Inicio.

Después selecciona la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y pulsa el

i

=|

boton FEIAr



&g prefieres utilizar el mend contextual, haz clic sobre la diapositiva que quieres copiar con el
botén derecho (sabras qué diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de ella aparece un
marco de color).

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcién Copiar.

Después haz clic con el botén derecho del ratdén sobre la diapositiva detras de la cual se insertara
la diapositiva a copiar.

Por ultimo selecciona del menu contextual la opcion Pegar.

@ Otra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el mena contextual
para copiar y pegar utiliza las teclas CTRL + C (copiar) y CTRL + V (pegar).

Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas sigue los mismos pasos que
acabamos de describir anteriormente.

Si quieres copiar mas de una diapositiva seleccidnalas manteniendo pulsada la tecla CTRL, si las
diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y
seleccionando la dltima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los mismos pasos de copiar,
posicionar y pegar.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio copiar diapositivas.

Duplicar una diapositiva

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

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

W@Hazlo desde =
la  banda de : i
opciones
desplegando el
menu Nueva
diapositiva y
seleccionando  la
opcién  Duplicar
diapositivas 7=] Diapogitivas del esquema...
seleccionadas.

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

_1'| Duplicar diapositivas seleccionadas %

=] Nolver a utilizar diapositivas..,

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

Mover diapositivas

@ Mover arrastrando.

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion tienes que seleccionar la
diapositiva que quieras mover y sin soltar el botén izquierdo del ratén arrastrala hasta la posicion
donde quieres situarla.



Al desplazarla veras que el puntero del raton es una flecha con un rectangulo debajo y aparece una
linea entre diapositiva, esta linea indica en qué posicién se situara la diapositiva, por ejemplo si
queremos colocar la primera diapositiva entre las diapositivas 5y 6, moveremos el ratén hasta que la
linea esté entrela5yla6.

Una vez te hayas situado en la posicién donde quieres poner la diapositiva suelta el botén del ratén
y automaticamente la diapositiva se desplazarda a la posicion e incluso se renumeraran las
diapositivas.
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Para mover una diapositiva estando en el area de esquema pulsa con el botén izquierdo del raton

sobre =) y sin soltarlo arrastralo hasta la posicion donde quieras moverla, una vez situado suelta el
botén y automaticamente la diapositiva se desplazara y se renumeraran todas las diapositivas.
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diapositivas a mover, después las cortamos (utilizando el boton

Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva nimero siete a pasado a ocupar la
posiciéon nimero 6 y la que ocupaba la posicién 6 pasa a ser la 5.

@ Otras formas de mover.

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

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

46 Cortar

de la pestana Inicio,

utilizando el mend contextual, o las teclas Ctrl + X), luego nos posicionamos en la diapositiva
después de la cual queremos dejar las que movemos (dentro de la misma presentacién o en otra), y
por ultimo pegamos de la misma forma.

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Mover diapositivas

Eliminar diapositivas

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo
pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la ultima diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de
otras mantén pulsada la tecla CTRL para seleccionarlas.

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

|J 2] isefio =
W Desde la pestafia Inicio y seleccionando la B Reslablece
opcion Eliminar. Mueva
diapositiva v |3 Enminar

™,
@Otra forma de eliminar diapositivas es Lhapasitivas 3
utilizando el menu contextual que aparece al

pulsar sobre una diapositiva con el boton



derecho y seleccionando Eliminar diapositiva.
@ La ultima forma de eliminar es pulsando la tecla SUPR.

Unidad 7. Las reglas y guias (l)

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

%REQH
Lincas de la cuadricula

[[] Bara de mensajes

Bloslrar u oeullar

Las Reglas

Para hacer visibles las reglas vamos a la pestafia Vista y seleccionamos la opcién Regla, si ya
estd visible aparecera una marca al lado izquierdo de la opcion Regla.

Una vez seleccionada aparecera una regla horizontal y otra vertical pero sélo en la vista Normal.

Con la regla podremos saber a qué distancia situamos cada objeto ya que en las reglas aparece
una marca en cada regla (horizontal y vertical) mostrando la posicién del puntero del raton.
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@ Para practicar el manejo de las reglas te aconsejamos realizar Ejercicio Reglas

La Cuadricula



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

La cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar la presentacion.

Para mostrar la cuadricula, marca la opcién Lineas de cuadricula en la pestafia Vista (junto a la
opcion Reglas). Este sera el resultado:

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

Accedemos a la misma ventana desde la pestafia Formato, en la secciéon Organizar, desplegando
el menu Alinear y pulsando Configuracién de cuadricula.

Cuadricula y guias

Ajuskar
Objetos a la cuadricula
[ ] ohietos a otros obijstos

Configuracidn de la cuadricula

Espaciado: | 0,2 w | cm

[v|Moskrar cuadricula en la pantalls:

Configuracion de las guias

[ ] Mastrar guias de dibujo en la pantalla

[Esl;al:ulecer Como predeterminadu] [ Arcepkar l [ Cancelar

Si quieres que se visualice la cuadricula marca la opcion Mostrar cuadricula en la pantalla.

También podemos hacer que los objetos se ajusten a la cuadricula o/y a otros objetos de la
diapositiva, para ello tienes que activar la casilla correspondiente ("objetos a la cuadricula" o/y
"objetos a otros objetos"). Ajustar objetos a la cuadricula hace que cuando colocamos un objeto en
la diapositiva, éste se coloque en el punto de la cadricula més cercano.



El cuadro Configuracion de la cadricula nos permite definir el tamafio de las celdas que forman la
cuadricula. Cuanto mas grande sea el tamafno del espaciado, menos precisién tenemos para colocar
los objetos en la diapositiva pero serd mas facil colocar los objetos alineados.

Podemos hacer que estos cambios se conviertan en predeterminados, es decir, podemos hacer

que las diapositivas siempre aparezcan con las guias y las cuadriculas, para ello pulsaremos en el
boton Establecer como predeterminado.

Las Guias

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

Estas guias son imaginarias ya que no apareceran al imprimir o visualizar la presentacion.

Para mostrar las guias despliega el menl contextual, haciendo clic deredcho sobre la diapositiva, y
selecciona la opcién Cuadricula y guias.

Aparecera una ventana como la que te mostramos a continuacion.

Cuadricula y guias

Ajuskar

Ohietos a la cuadricula
[ ] obietos a otros objetos

Configuracion de la cuadricula
Espaciado; | 0,2 » | o
[ ]tMastrar cuadricula en la pantalla

Configuracion de las guias

[+]ostrar gquias de dibujo en la pantalla

[Esl;al:ulecer COma predeterminadu] [ Acepkar l [ Cancelar

Si quieres que se visualicen las guias marca la opcién Mostrar guias de dibujo en la pantalla. El
resultado es el siguiente:
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Unidad 8. Manejar objetos (I)

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por ejemplo un
grafico, una imagen, textos, videos, sonidos, etc.

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

Seleccionar Objetos

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

o]
O i
) aulaClic
. . ——{F—— .
Si aparece el marco del objeto con este aspecto O 0 haz clic sobre el marco y el

objeto pasara a estar seleccionado.

El marco tomara un aspecto diferente como el que te mostramos a continuacion
=]

0 aulaClic 0o
]

Para quitar la seleccién haz clic en cualquier parte fuera del marco.

Si tienes que seleccionar varios objetos mantén pulsada la tecla SHIFT (mayUsculas) y con el
raton selecciona los objetos.



Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos que tienes seleccionados manteniendo
pulsada la tecla CTRL selecciona el objeto que quieras quitar de la seleccién.

Copiar Objetos
Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que seguir los siguientes pasos:

@ Primero seleccionar el objeto haciendo clic sobre él hasta que el marco tome este aspecto :

(=]

ﬁ}___4'p___{?
0l aulaClic

punto anterior.

. Puedes seleccionar varios a la vez si lo deseas como hemos visto en el

"-iLuego dar la orden de copiar. Esto lo podemos hacer de varias formas:
- con las teclas (Ctrl + C),

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

-0 con elicono == “7PI 4o |5 handa de opciones.

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

@ Por dltimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer de varias formas:
- con las teclas (Ctrl + V),

- con la opcién Pegar del menu contextual (clic con el boton derecho del ratén),

i
[=—1

=

Pegar

- o con el icono de la banda de opciones.

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

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

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Copiar Objetos.

Duplicar Objetos



Si queremos copiar el objeto en la misma diapositiva =51 K Cortar

podemos utilizar el método de duplicar objetos que consiste en _=|
hacer una copia exacta del objeto u objetos que tenemos 23 Copiar
seleccionado/s. | Pegar | ,
= # Copiarformato
Para} duplicar un objeto primero tienes que se:lecciqn_arlo, B, Pegar
después desplegar el menu Pegar de la pestana Inicio y .
seleccionar la opcién Duplicar. Pegado especial...

También puedes utilizar las teclas Ctrl+Alt+D.

1y Duplicar
i Buplean
a0

Al duplicar el objeto aparece su copia casi encima.

A continuacién te mostramos un ejemplo de cdmo quedaria la diapositiva al duplicar un objeto.

después de Ctrl+Alt+D

Mover Objetos

@ Mover arrastrando.

Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es seleccionar el objeto haciendo clic sobre
él, veras que aparece un marco a su alrededor, sitiate sobre él (pero no sobre los circulos que hay

en el marco) y veras que el cursor toma el siguiente aspecto &. , pulsa el botén izquierdo del ratén
y manteniéndolo pulsado arrastra el objeto, cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el
botén del ratdn y veras que el objeto se sitla automaticamente en la posicién que le has indicado.

Titulo de |a diapositiva

i}l Subtitulo de Ta diapositiva |

]
&

K

@ Mover cortando.

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



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

e
[==1

]

Cort o
dhaCala y Pegar P£93" ge |a pestaiia

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

Si nosotros movemos un grafico de una diapositiva a otra es posible que en la diapositiva original
quede una seccion reservada a insertar un contenido aunque éste lo hayamos quitado.

Titulo de la diapositiva

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

* Aqui mi tercer texto

Para eliminar esa seccion selecciona el marco y pulsa SUPR.

Distancia entre objetos

PowerPoint te permite medir la distancia que existe entre dos objetos o bien la distancia desde
un objeto hasta otro punto que nosotros queramos (por ejemplo el margen de una diapositiva, etc.)

Para medir la distancia entre objetos tienes que activar lo primero las guias, si no tienes muy claro
cémo hacerlo consulta el tema 7(Las Reglas y Guias).

Veras que al activar las guias aparecen en la diapositiva dos lineas ( una horizontal y otra vertical)
que dividen la diapositiva en 4 partes iguales.

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

A A



Modificar el tamano de los objetos

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o disminuir, tienes que visualizar el
marco del objeto haciendo clic sobre el objeto, en el marco del objeto tenemos ocho circulos o
puntos.

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si te sitlas en los puntos de las esquinas

veras que el puntero del raton se convierte en una flecha de dos direcciones Y que te
permitirdan modificar al mismo tiempo el ancho y alto del objeto, para ello tienes que hacer clic en el
circulo cuando aparece la flecha, mantener pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastrarlo hasta
darle el tamafio deseado, después suelta el botén del ratén.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados verticales tienen una funcién
similar a los situados en las esquinas pero con la diferencia de que estos Unicamente permiten
modificar el ancho del objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos puntos, este toma esta forma

ik

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados horizontales permiten modificar el

alto del objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos puntos, este toma esta forma I .

L3 Traer al frente ~  |S Alinear~ %J cziem -
B Enviar al fondo = [H] 4

: =37 2
"-'![; Panel de selaccian | Sl Girarﬁ bod |2

R by,
Crganiza Sk Girar20° aladerecha

42 Girar90° a la izquierda
T‘q Voltear verticalmente

4k Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacian...

Girar y Voltear

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos, puedes cambiar su orientacion
(por ejemplo girar un dibujo 30 grados hacia laderecha para dejarlo inclinado), también
puedes voltear los objetos (cuando volteas un dibujo por ejemplo hacia la derecha lo que

obtienes es la imagen que apareceria en un espejo puesto de forma vertical frente al objeto
original).

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



@Para girar o voltear un objeto primero tienes que seleccionarlo, una vez
seleccionado despliega el menu Girar de la pestafia Formato.

A continuacién selecciona el tipo de giro que quieras realizar entre los que te propone.

Si seleccionas la opcion Girar 902 a la izquierda automaticamente el objeto experimenta
un giro de 90 grados a la izquierda.

Si seleccionas la opcién Girar 902 a la derecha automaticamente el objeto experimenta
un giro de 90 grados a la derecha.

Si seleccionas la opcion Voltear horizontalmente automaticamente se obtiene su
simétrico cogiendo como eje de simetria la vertical.

Si seleccionas la opcién Voltear verticalmente automaticamente se obtiene su simétrico
cogiendo como eje de simetria la horizontal.

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

A continuacion te mostramos unos ejemplos de como queda un objeto girado y volteado.
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Después de Voltear horizontalmente

Si prefieres girar el objeto libremente sélo tendras que
hacer clic sobre unos puntos verdes que aparecen alrededor
del objeto (son puntos que se pueden arrastrar con lo cual
giraremos el objeto), en la punta del puntero del ratén aparece
una flecha en forma de circunferencia, sitlate sobre el punto
verde que quieras y después arrastra el raton hacia la




posicion que tu deseas y veras como la figura gira, una vez conseguido el giro deseado
suelta el botén izquierdo del raton.

Alinear y distribuir

PowerPoint nos permite también cambiar la posicion que ocupan los objetos dentro de la
diapositiva e incluso cambiar la

posicion de alguno de ellos en . -
funcién de otro objeto. Lk Traer al frente ~ |3 Niﬂ&ﬁr';l

Enviar al fondo - = i i i
Distribuir objetos dentro de 11:] . I= AI'"EEI?E& la izquierda
una diapositiva consiste en "EtgPEneldE seleccion | & Alinear verticalmente
desplazar los objetos para que 0 -
rganiza| = ;
haya la misma distancia entre . 2l Alinear 3 1a derecha
ellos bien sea  distancia — - -
. . ajt | Alinear en la parte superiar
horizontal o vertical. J st
#} Alinear al medio
Alinear objetos consiste en il Alinear en la parte inferior
hacer que todos se ajusten a una = = p
misma linea imaginaria. Mla | Distribuir horizontalmente
En los dos casos hay que g. Distribuir werticalmente
seleccionar primero los objetos y Al I di iti
desplegar el menu Alinear de la ineala fa diapositiva
pestafia Formato. ¥ | Alinear abjetos seleccionados
Wer lineas de divisian
ﬁ Canfiguracion de la cuadricula...

Después elegimos el tipo de
alineacion o distribucion que deseamos de la lista siguiente.

Podemos marcar la casilla Alinear a la diapositiva si queremos que la alineacion se haga en
funcién de la diapositiva y asi los objetos de la diapositiva y la diapositiva guarden la misma distancia.

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

Ejemplo Distribuir Objetos

Después de Distribuir Horizontalmente obtenemos esto:



_
_

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

Ejemplo Alinear Objetos

¢

¢

En este ejemplo hemos alineado los objetos a la parte Inferior. La flecha pequefa se ha situado en
la misma horizontal que la grande y que el cuadro. En este caso no teniamos la opcion Alinear a la
diapositiva.

Ordenar objetos

En PowerPoint al igual que en Word puede suceder que insertes varios objetos unos encima de
otros (por ejemplo insertar una imagen y después insertar un rectangulo) y que alguno de ellos oculte
al otro, para gestionar ese tema PowerPoint incorpora la opcién ordenar que te permitira mover los



objetos a planos distintos por ejemplo traer a primer plano un objeto que estaba detras de otro y
gue por eso no se veia.

Para ordenar objetos primero tienes que seleccionar el i Traer al frenle |2 Alinear -
objeto al que quieras cambiar su orden. LI;_:II el TR o % Agrupar=

Una vez seleccionado haz clic en la pestafia Formato y W-I:; Panel de selecidn Sl Girar -
despliega una de los dos menus: Traer al frente o Enviar al

Cngdnicar
fondo. 4
A continuacion selecciona el tipo de orden que quieras realizar.
g, Trzer al Srante Tl'l Si seleccionas la opcién Traer al frente el objeto que tengas
-~ seleccionado pasara a ser el primero por lo que si los pones encima de

L4 Tra=rzl rre;rtel""'-" otro este objeto tapara a los que tiene debajo.

i | Trazt zdejants Si seleccionas la opcion Traer adelante el objeto que tengas

seleccionado pasara una posicién hacia adelante.

# Enviar al fondo = Si seleccionas Enviar al fondo este objeto pasara a ser el Gltimo por
@y Enwiar al fond lo que cualquier objeto que haya encima de él lo tapara.

LY Enviar atras Si seleccionas Enviar atras este objeto pasara una posicion atras.

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

vA¢
aa),f-c

Después de enviar al fondo:

Una de las opciones que podemos utilizar para trabajar con la ordenacion de elementos es utilizar
el panel Seleccién y visivilidad, para ello haz clic en Panel de seleccion.

Seleccidn y visibilidad T Puedes esconder los objetos haciendo clic en su
Formas de esta diapositiva: correspondiente botén @
aulaClic @
— Con los botones Mostrar todo y Ocultar todas
Sol D esconderas o0 volveras a mostrar todos los
elementos.

. @ | g | .
Utiliza las flechas para cambiar el

orden de los objetos en la diapositiva.

Mostrar toda | e e Puedes cambiar su nombre para reconocerlos
mejor haciendo clic sobre su texto o
Ocultar todas | e seleccionéndolos y pulsando la tecla F2.



Eliminar objetos

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

Después los puedes borrar pulsando la tecla SUPR.

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

Titulo de la diapositiva

« Aqui miprimertexto |+ Haga clic paraagregar
* Aqui mi segundo texto texto

* Aqui mi tercer texto

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

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

@ Para Deshacer la Ultima operacion realizada podemos:

- Seleccionar la opcion Deshacer ) de la barra de acceso rapido,

- 0 con las teclas Ctrl + Z

Haciendo clic en el triangulo del botén se < TP[EH

despliega una lista con las Ultimas operaciones Tamabio de fuente
realizadas. SOlo nos queda marcar las que | .o e
queremos deshacer.

Escritura

Insertar cuadro de texto

Barrar
@Para Rehacer la Ultima operacién realizada Cancelar
podemos:

- Seleccionar la opcion Deshacer ™ ~de la barra de acceso rapido,



- o con las teclas Ctrl + Y

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

Unidad 9. Trabajar con Textos (I)

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un
procesador de texto, es decir, podemos modificar el tamafo de la letra, color, forma, podemos
organizar los textos en parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

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

Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patréon adecuado al
contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que antes seleccionemos uno de los
disefos que PowerPoint nos ofrece para facilitarnos la tarea.

Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afadir texto:

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

Empieza a insertar el texto.

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

Anadir texto nuevo



Es posible que con los textos

. A - - J
de esquema que incorporan las | j ffrr] ¥m |= @

plantillas de PowerPoint no sea

suficiente por lo que tendras Zuathu [Encabesade y Woidarl Feche Mimsro de Smiole QObjslo
que insertar nuevos cuadros de | & tedtg pe o2 cagna T ¥ nora Clagoshiva
texto para afiadir mas it I et

contenido a la diapositiva.

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

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

Introduce el texto.

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

Cambiar el aspecto de los textos

PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamarfo y el color de los textos facilmente. Para ello
tenemos la seccion Fuente en la pestana Inicio o utilizando el cuadro de didlogo Fuente.
Calibiri Titulas) - 40« | A7 A7 ||1=1';
‘B I U abe 8§ M-+ Ag-|| A -

Fuenle Ia

Primero tienes que seleccionar el texto al que
quieres cambiarle el aspecto. Calibri (Titulos) - 40 =~ | A ﬁ'.ﬁm

Para abrir el cuadro de didlogo hacemos clic en la B I U abe 8§ AV~ Ay~ é =
flecha que se encuentra al pie de la seccion.

Fuente Iy
Se abrird una ventana similar a la que te mostramos t:i‘
a continuacion:

Fuente

Fuente | Espadado entre caracteres

Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamario:

+Titulo ¥ Mormal w| |40 2
Todo el texto

Color de fuente Estilo de subrayado (ninguna) |
Efectos

[1 Tachado [] versales

[] Doble tachado [] Mayisculas

[ superindice Desplazamiento: 0% = [ 1gualar alto de los caracteres

[] subindice

Aceptar ] [ Cancelar




En la seccion Fuente para texto latino: selecciona de la lista el tipo de letra que quieras aplicar.

L. Calibri (Titul -
También lo puedes hacer desde la barra de formato con alibri Titulos]

En Estilo de fuente: indicale si quieres que sea cursiva (Ejemplo texto cursivo) I , hegrita

(Ejemplo texto con negrita) L , hegrita y cursiva (Ejemplo texto negrita cursiva), etc.

~ . . . . . . 40
En Tamano selecciona las dimensiones de la letra (Ejemplo, Ejemplo, Ejemplo) o desde

o [ A A7 L -
Puedes también utilizar los botones A A para aumentar o disminuir el tamafio de la letra.

. u 5 .
Podemos aplicar otros efectos como puede ser el subrayado = , con sombras , relieve,
etc. Estos efectos podras combinarlos a tu gusto.

También es posible cambiarles el color a los textos, para ello de Iiﬁ T I
la lista desplegable Color de fuente selecciona el que mas te
guste, si de la lista que aparece no te gusta ninguno, pulsa en el

Colores del tema

botén Mas colores, aparecera la ventana que te mostramos a m HHEE EYE
continuacién y de la pestafia Estandar selecciona el que mas te
guste.

Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar. Colores estandar

Esto lo puedes hacer también desde la barra de formato con el Colores recientes

- |

icono | ==

Mas colores...

AV .
Utiliza la pestafia Espaciado entre caracteres o el botén ** para establecer el kerning del

texto (las eparacion entre cada letra o caracter).

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los margenes del cuadro del
texto.

. . . . . |
Para aplicar una alineacién puedes utilizar los iconos de la la barra de formato o}
desplegar el ment Formato y seleccionar Alineacion, después elige la que mas te guste.

Existen 4 tipos de alineacion:

Izquierda que situa al texto lo mas cerca del margen izquierdo

Derecha que situa al texto lo mas cerca del margen derecho

Centrado que centra el texto

Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de texto

@ Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Alineacién de parrafos

Las Sangrias



Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las sangrias son Utiles para dar
un formato menos compacto al texto y cuando queremos crear un esquema de los temas junto con
sus subtemas que trataremos en una leccién, proyecto, etc.

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el Sangrias
esquema completo y después aplicar la sangria. Prirmero
. L Segundo
Para aplicar una sangria sigue estos pasos: 21
Una vez introducido el texto selecciona el texto al cual quieres aplicar la 2:;
sangria.
22
= Tercero
A continuacion pulsa en el boton Aumentar Sangria =~ /que se encuentra Cuaro
en la pestafa Inicio. Cuando se aplica la sangria también disminuye el Cuarta 4
tamario de la letra. Cuartn ®

Al igual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla con el
=

boton Disminuir Sangrl'aI =

A la derecha te mostramos una diapositiva en la que se ha aplicado una sangria al texto.

Numeraciény vifietas

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

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

Si quieres saber cdmo manejar la numeracion y las vifietas sigue estos Sangrias

pasos: Prirnern
. , - . L L Segundo
Primero te aconsejamos escribir el texto sin sangria ni numeracion. -4
) . . 211
Después aplica al texto la sangria que corresponda. - 42
22
Tercero
. Cuarto
e Para ello utiliza los
i= ., Cuarto 1
=L‘N botones de la seccion Cuarta®
Parrafo de la pestafia uaro
¥ 4] Inicio.
MInguno y &
Ll
" | L]
] O e
L O e
e o
> s
= o
= NumMCragor ¥ vifictag.




Si quieres aplicar una numeracién pulsa
en su botén analogo:

Selecciona el estilo que mas te guste
haciendo clic sobre él, en nuestro caso por
ejemplo hemos seleccionado

a) ——
b) ——
c) ——

Una vez aplica la numeracion aparecera
algo similar a esto:

a) Sanaqrias
ar Primero
by Segunda

a) 2
a) 214
by 212
by 2.2
i Tercero
) Cuaro
a1 Cuarto 4
by Cuarto2

Humcracidn y vifictas..,

En vez de utilizar letras y nimeros podemos utilizar simbolos.

=T
L)
MU
[ ]
.
"
W
= R
|- —
2 NumerCdn PRy .

i —

i —

.:|_

Elegimos el simbolo, aparecera algo similar a esto:




% Fanodas
& Primern
4 Segundo

g2
- B
- b
B EE
% TerCerm
% Ciarto’
" e cuared
¢ I:l_.l.art:u:-z_

Incluso podemos utilizar otras imagenes seleccionando la opcion Numeracion y vifietas al pie del
listado y haciendo clic en el botén Imagen... o utilizar otros simbolos pulsando en el botén
Personalizar... de este cuadro de dialogo:

-

Mumeracion ¥ vifietas 1

Con vifetas | Mumerada

* o ™
| Ninguno (- o -
* o ™

O e B o

a e - o

Q i > v

Personalizar

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Unidad 10. Trabajar con Tablas (l)

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

Crear una tabla

Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos:



Despliega el menu Tabla de la pestafa Insertar. —

@S 1o haces a través de la opcion Insertar tabla te ey
aparecera una ventana en la que podras indicar el nimero E'_ "
de columnas y filas.

Tabla de 7x4

Insertar tabla ? W 1]
a LICIL]
HEN
Miimera de Filas: z hD I:“:I
Aceptar ] [ Cancelar DDDDDDBDDD
HEEEERERNN

HEEEEREREN
Una vez determinado el tamano de la tabla pulsa Aceptar |:||:| DD |:||:| DD DD

y aparecera una tabla en la diapositiva junto con una nueva
barra de herramientas que te permitird personalizar la tabla. 1 Insertar tabla...

-

Mimero de columnas: |5

(<l | [<ly]

4 Dibujar tabla

-Iil Haoja de calculo de Excel

@0tra opcién para crear la tablaes desplegar el menu y
establacer su estructura utilizando la rejilla.

Los cuadros naranjas delimitan el tamafo de la tabla que aparece indicado en la cabecera del
listado.

En nuestra imagen vamos a crear una tabla con 7 filas y 4 columnas.

Para insertar texto en la tabla unicamente sitdate en el recuadro (celda) donde quieras escribir, el
cursor se convertird en un punto de inserciéon y podras empezar a escribir.

Puedes aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que hemos visto en el tema
9. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamafo, el color de la fuente, justificar al centro, etc...

Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con la tecla de Tabulador

Eliminar una tabla, fila o columna

Para eliminar una tabla tienes que hacer clic sobre uno de los bordes de la tabla para
seleccionarla y pulsar SUPR.

Para eliminar una fila sitiate en alguna de las celdas de la fila a eliminar y en la pestafa
Presentacion selecciona la opcién Eliminar filas.

B

Eliminar
"
= ",

,,,_‘l:

# | Eliminar calumras

=54 Eliminar filas

Para eliminar una columna sitiate en una de las celdas que pertenezcan a la columna que
quieras eliminar y en la pestafia Presentacion selecciona la opcién Eliminar columnas.

Si quieres eliminar dos o mas columnas o filas al mismo tiempo solo tienes que seleccionar varias
celdas utilizando la tecla SHIFT (Mayus) y después elegir Eliminar filas o Eliminar columnas.



@para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar Ejercicio Eliminar tablas, columnas o
filas

Insertar filas o columnas

Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos insertar nuevas filas o columnas
en una tabla que ya tenemos
creada y que por cualquier motivo

tenemos que ampliar. Q“; =t = | ‘H E_,j

W Para insertar una nueva fila | Elminar | Inscrtarcnla Inscrtarcnla  Inscrtara  Inscrtara
primero tenemos que saber a qué - parte superiar parte inferior la izquierda la derscha
altura de la tabla queremos Filas v culumnas
insertarla, después nos situaremos
en alguna celda de la fila mas proxima al lugar donde queremos insertar la nueva fila, a continuacion
utilizaremos las opciones Insertar filas en la parte inferior (por debajo de la fila en la que nos
encontramos) o Insertar filas en la parte superior (por encima de la fila en la que nos encontramos).

@ Para insertar una nueva columna el proceso es similar.
Sitbate en la columna mas cercana al lugar donde quieras insertar la nueva columna, después

selecciona una opcién de la pestafia Presentacion: Insertar columnas a la izquierda o Insertar
columnas a la derecha segln donde quieras situar la nueva columna.

Bordes de una tabla

Modificar el formato de una tabla consiste en modificar su aspecto cambiandole por ejemplo el
color, los bordes, etc.

A continuacion veremos coémo podemos cambiar el color y los bordes de una tabla.

Para poder modificar una celda primero deberemos hacer clic sobre ella o seleccionar varias a la
vez.

@En la pestafia Disefo, que se encuentra agrupada en Herramientas de tabla, puedes elegir
qué bordes quieres mostrar desplegando el menu Bordes.

i Eordes ;1

-
Sin :DFHE

Tadcos las bordes
Bordes sxtemcs

EBordes imtermas

EBorde superar
Eorde inferiar
Borde izquizrda

Borde derzcho

— | Borde horizortal inkerno
[ | Borde wertical intermo

~; | Borde dizgonal cescencents

< Borde dizgonal a:cendente

Puedes establecer el formato de estos bordes desde la seccion Dibujar bordes.

Como puedes ver en la parte derecha de la banda aparecen estas opciones:



- -yl

P —— e
. Ditujer Eorradiun
s alorde laplums = tapi3

Lhower baroes
Estas te permitiran modificar el estilo que quieres aplicar a los bordes.

Elige el ancho o grosor del borde que quieres ponerle a la tabla utlizando el segundo
desplegable.

Selecciona después el color desplegando la lista y haciendo clic sobre el que te gusta del cuadro
desplegable Color de la pluma.

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

Color de relleno

Si quieres cambiar el color de fondo de la tabla sigue estos pasos:

Selecciona una celda o mas y despliega el menti Sombreado i Sombresdy n

de la pestana Disefo. Colores de l.rnl'i};
H EEENEN

De la lista desplegable selecciona el color que mas te guste,
en el caso de no encontrarlo pulsa en Mas colores de relleno...
y elige el que te guste, después pulsa Aceptar.

Puedes hacer que no tenga color de relleno seleccionando la n I I I I I I I I I

opcion Sin relleno.
Colores axbaridar

Selecciona cualquiera de las otras opciones para insertar | EEEEE
Imagenes como fondo, Degradados o Texturas.

S relleno
= Mz colorss de rallenc..,
Eﬂ Image=n. .
Ll | Cegradzde "
28| Imvtura k
a3 Forde cetabla -

] L

Combona: Dividi
celdac celdac
wambinar

Combinar o dividir celdas

Combinar celdas consiste en convertir 2 o mas celdas en una sola por lo que dejara de haber
borde de separacion entre una celda y otra ya que seran una sola. Esto nos puede servir por ejemplo
para utilizar la primera fila para escribir el titulo de la tabla. En este caso habria que combinar todas
las celdas de la primera fila en una sola.

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



- Para combinar celdas tienes que seleccionar las celdas que quieres combinar,
después pulsa en el botén Combinar celdas de la pestafia Presentacion.

- Para dividir una celda en dos elige la celda que quieres dividir y pulsa en el
boton Dividir celdas.

Unidad 11. Trabajar con Graficos (I)

Los graficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su facilidad de esquematizar gran

cantidad de informacion.

PowerPoint incluye muchos tipos de graficos que mas adelante podras ver.

Insertar un grafico

“RCE VRN

Imagen  Imagenes Album de  Formas Smarl&rl |Grafics

predisefiadas fotografiass
[ llustracioncs

Para insertar un grafico en una diapositiva unicamente tienes que pulsar en el botén Grafico de la

pestafa Insertar.

Se abrird un cuadro de didlogo para que escojas el tipo de grafico que quieres mostrar, selecciona

uno y pulsa Aceptar.

-~

Cambiar tipo de grafico

3 Plantillas

[ Columna l
Linea

Circular

Barra

Area

FMeRE

%Y (Dispersian)

bF

{l Colizaciones

Superficie
Anillos

Burbuja

B ¥ e &

F.adial

Columna

s
TEI]
ALY

EEE=E R

[ Administrar plantillas...

] [ Establecer como predeterminado ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de grafico que te gusta, inmediatamente te
apareceran unos subtipos de graficos en la zona de la derecha de la ventana que estan
relacionados con el tipo genérico que has elegido anteriormente.




Selecciona el grafico que mas te guste, pero te aconsejamos que si quieres que te sea de utilidad
busca graficos que permitan representar y captar la informacion facilmente.

PowerPoint insertara el grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja de datos de ejemplo que
contiene las cantidades que se representan en el grafico.

[ Grafico en Microsoft Office PowerPoint - Mic.. — = X
Al ~ (O % v K| ¥
A B C D L
1 Este Deste Morte =
2 |ler Trim 4,3 2,4 2
3 2do Trim 2,5 4.4 2
4 [3erTrim 3,5 1.8 3
5 |Ato Trim 4,5 2,8 3
W 4 » ¥ Hojal %3 <
| Modificar | H@Ei

Ten en cuenta que PowerPoint utiliza Excel para crear los gréaficos, por lo que puedes utilizar todas
sus caracteristicas para su creacion.

En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa la leyenda, la primera fila
(1er trim., 2do trim....) representa el eje X (horizontal) y las cantidades seran representadas en el eje
Y.

N Este
B Oeste
B MNorte

ler Trim Zdo Trim Jer Trim 4to Trim

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

Una vez insertado el grafico es muy facil de modificar los datos de la hoja de datos, Unicamente
sitlate sobre la celda que quieras modificar e inserta el nuevo valor que inmediatamente veras
representado en la gréfica.

Modificar el tipo de grafico

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



Inicio |Insertar | Disefio | Animaci | F‘resentz| Revisar | Vista | CnmpIE|| Disefio | Presentacidn | Formato | (7]

L R R e

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

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

Utiliza las opciones de Disefio rapido para decidir con unos pocos clics aspectos relativos a tu
grafico. También puedes cambiar sus colores desde el desplegable Estilos de diseno.

Para modificar el tipo de grafico hemos de hacer clic enel botén Cambiar tipo de grafico de la
pestana Disefio, se abrira de nuevo el cuadro de didlogo de seleccion de Grafico y podras cambiar su
apariencia.

A continuacién te mostramos una imagen de cémo queda el grafico que anteriormente te habiamos
mostrado al cambiar el tipo de grafico a circular.

B ler Trim
B2doTrim .
B 3er Trim
W 4to Trim

Opciones de disefio

Puede utilizar los botones de la seccién Etiquetas de la pestafia Presentacion para ocultar o
mostrar etiquetas del grafico, como por ejemplo la leyenda, el titulo, los rétulos de los ejes, etc...

| o] [wm] (] |

Tilulu del Rédlulus Leyenda Eliguelas Tabla de
qQrafico ™ delgle~ M de datos ¥ datos -

Etiquectas

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




L= L -y

ler Trim 2do Trim Ser Trim 4to Trim

mOeste| 24 a4 1,2 2,2
mEste a3 2,5 3,5 4,5
m Nore 2 2 3 5

Cuando tenemos la ventana de Excel abierta se nos activa una opcién muy util, Cambiar entre

filas y columnas:
s E = | .I-I
@ [% % ikﬂ}

Lambiar entre | helccoonar edrtar Actualizar
filas y rolumnas|  datos datns  datos

| Cralus |

Al utilizar esta opcién permutamos las columnas por las filas dando como resultado lo que puedes
ver en las siguientes imagenes:

W Qeste
W Este
W Morte

lerTrim 2doTrim 3erTrim  4to Trim

B 2doTrim
B ler Trim
u 3er Trim
B 4to Trim

Este Qeste MNorte



Si quieres que en el grafico aparezcan unas lineas horizontales y/o
verticales para interpretar mejor los valores representados, pulsa en los rlin J]IIE‘
botones de la seccién Ejes de la pestafia Presentacion.
Ejus  Lineas de la

Este es el resultado: - cuadricula =

bics
&
5
a
3 W Qeste
M E=ste
2 1 MNorts
1 4 -
D -
lerTrim 2doTrdm  3erTrim  4to Trim
Si quieres modificar el color o estilo de alguna de  /\réa del arafico I:S

las series que componen el grgflco (upa de las bgrras %Ap“m Tormalo o ke el

que se representan en el grafico, el area del gréfico, -

etc.) primero selecciénala en la seccion Seleccion & licstablecer para hacer comadir ¢l estilo
g::g;.ilscl) o haciendo clic directamente sobre ella en el el L R LT

Luego aplica los cambios de color o de estilo que prefieras utilizando las opciones
correspondientes.

Para eliminar un grafico haz clic sobre él y pulsa SUPR.

Unidad 12. Trabajar con Organigramas (l)

Al igual que podemos insertar graficos en las presentaciones también se pueden insertar
diagramas, su utilizacion es muy sencilla y a continuacién lo descubriras.

e B ) YD ol

Imagen  Imdgencs Album d¢  Formas smartArt|ratico

predisefadas fotografiag - - r\\

i

Husbraciones

Crear un Organigrama
Para crear un organigrama tienes que seleccionar de la pestana Insertar la opcion SmartArt.

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



s

Elegir un grafico SmartArt

e= Lista

Proceso

Ciclo

Jerarquia

Relacidn

Matriz
Lista de blogues basicos

Utilicelo para mostrar los blogues na
secuenciales o agrupados de
informacion. Maximiza el espaco de
visualizacidn horizontal y vertical de las
formas.

- & B B L g

Pirdmide

| Aceptar | | cancelar

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

Una vez insertado el organigrama aparecen las nuevas pestads de organigramas Disefio y
Formato:

Inicio |]nsertar | Disefio | Animaciones | Fresentacion con dii| Revisar |‘u"ista | Complementos |_i6i;e.ﬁu~| Formato | @

\j 3 agregar vifieta ] jki ~
z De derecha a izquierda | =¢ E e " I:':I x E
Agregar 8o Cambiar || Cambiar e _ || Restablecer
forma = & Diseno Ej disefio = || colores~ i grafico
Crear grafico || Disefios | Estilos SmartArt || Restablecer

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

Agregar forma te permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el organigrama.

En Disefo podras controlar la mayoria de aspectos relacionados con los niveles y ramas del
organigrama. Estas opciones variaran en funcion del tipo de diagrama que utilicemos.

Utiliza el desplegable Disefios para cambiar el organigrama y seleccionar uno de la misma familia,
en este caso muestra todos los organigramas pertenecientes a la categoria Jerarquia.

En el desplegable Estilos encontraras diferentes estilos para aplicar a tu diagrama.



Mejor coincidencia de documento

Al pasar el ratén por encima de uno de ellos veras una previsualizacién en el organigrama de la
diapositiva.

Anadir texto en los cuadros de un
diagrama

Para afadir texto en los cuadros de algun tipo de diagrama que incorpora PowerPoint, como puede
ser un organigrama, unicamente tienes que hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el cuadro
del diagrama en el que quieras insertar texto y veras como aparece el cursor para que insertes el
texto.

e

[Texto] [Texto] [Texto]

Puedes aplicar al texto de las elementos del diagrama las mismas opciones de formato que

hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamafo, el color de la fuente,
justificar al centro, etc...

Agregar relaciones en el organigrama

Para afadir nuevos niveles en un organigrama tienes que situarte primero en el cuadro del nivel a
partir del cual quieres insertar el nuevo nivel.

Después en la pestana Disefo despliega el meni Agregar Forma y selecciona la opcién Agregar
forma debajo.



|

"IEN B3 -'E

Después de Agregar forma debajo

=

Para anadir nuevos cuadros en un mismo nivel tienes que situarte en el cuadro del nivel donde
vas a insertar el nuevo cuadro teniendo siempre en cuenta que PowerPoint afiadira el nuevo cuadro a
la derecha del cuadro seleccionado.

Después en la pestana Disefio despliega el menu Insertar Forma y selecciona la opcion Agregar
forma delante o Agregar forma detras, segln la posicién que quieras que tome.

3
4

=

Despues de Agregar forma delante



m

c2

Para afadir un ayudante tienes que situarte donde quieres insertar la nueva rama y después en la
pestana Disefio desplegar el menl Insertar Forma y seleccionar Agregar asistente.

m

c2

Despues de agregar asistente

4= .

Organizar los elementos de un diagrama

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



Para modificar el Disefio tienes que seleccionar el cuadro que quieras y después desplegar el
menu Disefo de la pestana Diseno.

% Diieﬁnﬂ
d% Esta n?gr

gﬁ Ambas

g? Dependientes a la izquierda

?g Dependientes a la derecha

Si seleccionas Dependientes a la izquierda por ejemplo te aparecera algo similar a lo que te
mostramos a continuacion.

Los elementos dependientes del que esta seleccionado (B2), se posicionan todos a la izquierda

Unidad 13. Dibujar Formas (I)

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

Dibujar una forma



Para dibujar una forma en nuestra presentacién, debemos elegir el tipo de forma, desplegando el

botén Formas P FOrmas o pestafia Inicio o en la pestafia Insertar:

@ La seccion Lineas, nos permite dibujar lineas @
rectas, curvas, flechas.
Formas

-

Estas lineas también pueden ser conectores.
Si acercamos un conector a otra forma, aparecen Formas usadas recientzmenke

unos puntos rojos. Uniendo ahi el conector, este s — .,
P J c@BE- NOoOO0OA L L

permanece unido aunque desplacemos la forma. {L— = :‘% o -
Lineas
‘ Ty cw LLTL L LA G
65’ Rectangulos
L] Lt [ iy oy oy ] L] L]
En Lineas también disponemos de las | Fommas basicas

gfzr;e(ljr:!entas de dibujo forma libre y mano g3~ & . /70 0y CH @
@GOIOr L7 S0OED
o .

O0@~Jowas o™

, - o L14F1L © < F
@ La ultima seccion correspone a los Botones |- - {" -
de accion. Al insertar una de estas formas, Flechas de Hﬂ-lllE
podremos elegir, por ejemplo, que al pulsar sobre “ “ii el o =2 D S 2T
, . . g | | — =
el boton vaya a una determinada diapositiva, o E:” ” b ™ 1 =l

ejecute un programa. g Jrrmpep B [ 3LI0]0]
ipRE
Formas de ecuacion

. I = = =
@ E| resto de formas son formas predisefiadas, |17 — s

que aunque en un principio se insertan del mismo Diagrama de flujo
modo, al modificarlas veremos que algunas

pueden tener propiedades diferentes. O0<>S0E A =Sayd

ODCIAEE § & A5 D
2T DO

Cinmias y estrellas
DL AGHDECEEEE
o 25 (1 19 [T 1R 0

Llamazas

A PR E3 A AR {8 AR AR AR A
=73 A0 AD A0

Botones de accion

[ 0] [ 1] e [ L] (=] [ [ [

Una vez seleccionada una forma, hacemos clic sobre ella. Después, hacemos clic sobre la parte
del documento donde queremos que comience, y arrastramos sin soltar el botén hasta donde
queremos que acabe.

No todas las formas se comportan asi. Algunas, como las lineas, pueden crear una curva a cada
clic, o que cada clic cree un vértice. Para finalizar el dibujo, habra que hacer doble clic. Modificar la
forma

Una forma es un objeto, asi que para modificarlo nos sirve todo lo aprendido en la Unidad 8.

Cuando una forma esta seleccionada, aparece rodeada por una serie de puntos, gue nos




permitirdn modificar su forma:

v
B
4

£

@ Los circulos en las esquinas del marco, nos permiten estirar la forma desde la esquina, mientras

que los cuadraditos en el centro del marco permiten alargar o ensanchar la figura.

@Pulsando el circulo verde, y arrastrando hacia un lado u otro, rotaremos la figura.
e

#

-
-

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

Si la forma seleccionada estd compuesta por varias formas,£'|
podemos modificarlas independientemente pulsando el icono _(P cambiar forma >
Modificar puntos, en la pestana Formato. =

Esta opcion no esté disponible en formas que no sean libres (las £ Modifi N
que tienen el rombo amarillo), y para poder hacerlo, primero Hodificar puntas D?
debemos pulsar en Convertir a forma libre. Ta

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

L
-

Texto en una forma

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

Estilos de forma



Una vez creada la forma, podemos modificar su estilo (color, sombreado, relieve...).

El estilo por defecto cambia en funcién del disefio de la diapositiva.

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

Furmds _
: .

Inscrtar tormas Estilos de torma

Y también en la seccion Dibujo, de la pestana Inicio.

FEFLeO8 - o g &y

D& F LPAdD - _|:_| _‘af o7

ﬁ% 7 \ \ = Grgavnlzar ra'E;:::I:IIS:v =
Dibujo

Pulsando en Relleno de forma, accedemos a un desplegable
que permite modificar el fondo de la forma.

Podremos darle un color liso, eligiéndolo de la paleta, o un
color con degradado, pulsando en Degradado. Si preferimos
que el fondo sea una imagen, podemos elegir una textura en el
desplegable Texturas, o un archivo de imagen pulsando en
Imagen...

Pulsando en Sin relleno, dejaremos sélo el contorno de la
forma.

|

-y >
--II:?:I--

Helleno de tarma =

) s, a
I‘TJ“ Fe [AM] [AM] [AM] v L& Conluinu de furma -

w! bfcctos de tormas =

]

Relleno de forma -~
Contorno de forma -

Efectos de formas ~
]

.ﬁ Rellena oe forms 'I.]_

L’
Colores del fema

Colores estandar
] EEEER
50 rellena
7 WMgs colores de rellenc..,
Eﬁ lmagezm. .
|] Legradedo b
g T=xtura ¥

E_'? Contorno de forma *’J\

El desplegable Contorno de forma, nos permite modificar
el trazo que define la forma, su contorno.

Podremos elegir el color, quitar el contorno de la forma
(pulsando en sin contorno), el Grosor, si queremos que sea
punteado o una linea discontinua, podemos elegirlo
pulsando en Guiones, o modificar la forma de una flecha en el

desplegable Flechas.

—{ =

vﬂa

Colores del tema a

Colores estandar
| § EEEEN

Sin cantarna

23 Mas colores del contorno...
= | Grosor

0 Guiones




) ) ) ‘_,, Efectos de formas -
El desplegable Efectos de forma, nos permite aplicar ciertos efectos
visuales, como sombras, iluminacion, reflejos o efectos en 3D a nuestras
Preestablecer F

formas.

“_J Sombra L]

| | Reflexion k

‘ ‘ Resplandor L]
Bordes suaves *

‘ Bisel »

—

l Rotacion 30 *

PowerPoint incluye unos estilos predisefiados, (Estilos rapidos), que aplicaran una combinacion
de colores y efectos sobre las formas seleccionadas, que podremos modificar.

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

Unidad 14. Insertar sonidos y peliculas (I)

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

Insertar sonidos en una presentacion

Para insertar un sonido en una presentacion despliega la pestafna Insertar y elige Sonido.

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

J

[Scrmidd
7 R
-

e
| sorido de archiso o

Ancidn de la Fal=riz moolkmedis...

Recrodudr plsta de auclo o ZCh.

=rabar sanida. .

Cuando la banda de opciones sea de un tamafo reducido, este icono aparecera en el
desplegable Clip multimedia.

Insertar sonidos de la galeria multimedia



Despliega la pestana Insertar y elige Sonido. Imégenes predisefiadas - %

Después selecciona Sonido de la Galeria | P4

multimedia....

. . . Buscar en:
En el panel de tareas aparecerd la lista de sonidos

que incorpora la galeria multimedia de PowerPoint. Todas las colecciones ]
Los resultados deben ser:

Para insertar el sonido, haz doble clic sobre él,

después te preguntara si quieres que se reproduzca

automaticamente el sonido o cuando hagas clic sobre

Tipos de archivos multimedia seleccionados | »

él. fad
it it amosvs || | @ | [ @]
Una vez hayas elegido el sonido, en la diapositiva
verds que aparece un altavoz que representa al Aplausos Teléfonio
sonido.
Maturaleza ambiental
@] @l -
W

Lg‘| Crganizar clips. ..
0?) Imagenes prediseriadas de Office Onling

) Sugerencias para buscar clips

Cambiar las propiedades del sonido

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

'~1.§DD Cicultar durante presentacion _f_.'/' Reproducir sonido: | Automaticamente =

-

Valumen dF la | [#] Repetir la reproduccion hasta su interrupcidn ;_j Tamario maximo de un archivo de sonido (KB): (100
presentacion =

*

Opciones de sonido ]

Si marcas la casilla Repetir la reproduccion hasta su interrupcion el sonido no parara hasta que
cambies de diapositiva. Esto puede ser Gtil cuando queremos incluir una musica de fondo a la
diapositiva.

En Reproducir sonido, podemis elegir si el sonido se reproduce Automaticamente al iniciar la
diapositiva, si lo hace al Hacer clic encima, o si se reproduce para Todas las diapositivas.

Podemos también refinar las propiedades del sonido.

" 1 |
Despliega la pestafia Animaciones, y haz clic en el botén [UC:CHCGdDI‘IGdDFI:LIHI{C..LllWDH-'

Personalizar animacion. Aparecera un cuadro de diélgoo con el listado i1 [ EL'HMLULway
de los elementos en pantalla. ™
|

Inlclar al hacer dic

En ese listado despliega el cuadro referente al sonido y selecciona la Iniciar con Anlerior
opcion Opciones de efectos... como te mostramos a continuacion.
L5 Triciar despoés de Anteriar

Cpiones de efecdlos. . [,\H

“h
Se abrira la ventana Reproducir sonido. Intervalas...

Idostrar cscala de ticmpo avanzada

Jultar




Reproducir Sonido

Efecto | Intervalns | Configuracidn de sonido

Iniciar reproduccion

() Desde la tltima posicidn
) & partir de: segundaos

Detener la reproduccidn
(%) &l hacer clic

(") Después de la diapositiva actual

) Después de: diapositivas

Mejoras
Sonida: <
Después de la animacion: | Mo atenuar e

I Aceptar ] [ Cancelar l

En esta ventana podemos hacer que el sonido se inicie en la diapositiva y continte en las
siguientes diapositivas (Util para definir una musica de fondo para toda la presentacién), y otras
opciones que puedes ver.

Insertar sonidos desde un archivo
Despliega la pestaia Insertar y despliega Sonido.
Después selecciona Sonido de archivo....

Te mostrara una ventana en la que tendras que buscar la ruta del archivo de sonido, una vez lo
encuentres pulsa Aceptar.

Insertar pista de un CD de audio
Despliega la pestana Insertar y despliega Sonido.
Después selecciona Reproducir pista de audio de Cd ....

Te mostrara la siguiente ventana:

Insertar audio de CD E]
Seleccidn de clips
Empezar en la pista: |1 3 hora: | 00:00 3 segundos
Finalizar en la pista: | 1 3 hora: | 00:00 3 segundos

Cpciones de reproduccion

[Irepetir la reproduccion hasta su interrupcidn

Yolurmen del sonido:

Cpciones de presentacion
[ ]oculkar el icono de sonido duranke |a presentacién con diapositivas
Informacion

Tiempo tokal de reproduccion: 0000
Archiva: [0 Audia]

Acepkar ] [ Cancelar




Indicale desde qué pista hasta qué pista quieres reproducir y pulsa Aceptar.

Insertar peliculas desde la galeria
multimedia

Despliega la pestaia Insertar y despliega Pelicula.
Después selecciona Peliculas de la galeria Multimedia...
Aparecera una lista con las distintas peliculas que incorpora la galeria de PowerPoint.

Haz doble clic sobre la que te guste para insertarla en la diapositiva.

Insertar peliculas desde un archivo

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

Te mostrara una ventana en la que tendras que buscar la ruta del archivo de pelicula, una vez lo
encuentres pulsa Aceptar.

Unidad 15. Animaciones y transiciones (l)

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

o Avimar: | Sinanomacion -

B Fersonalizar znimadin

=

-

-

ArpmaLion s

Animar Textos y objetos

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

Después aparecera en el panel de Personalizar animacion.



En este panel aparece el botén desplegable Agregar
efecto en la cual seleccionaremos el tipo de efecto que
[;ﬁ Agregar efecto w| 7 queramos aplicar, incluso podremos elegir la trayectoria

exacta del movimiento selecciondndola del mena
Trayectorias de desplazamiento.

Personalizar animacion v

Podemos utilizar el bot6n Quitar para eliminar alguna
animacion que hayamos aplicado a algun texto.

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

Salacsiong un elemento de i3 etc).
diapostiag 1 hdga oft en “doregar . . )
efecto” para agragar animacian. Las demas listas desplegables cambiaran en funcién

del tipo de movimiento y el inicio del mismo.

La Velocidad suele ser una caracteristica comun por
lo que podemos controlarla en casi todas las animaciones
que apliguemos a un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra
& + las distintas animaciones que hemos aplicado a los
objetos de la diapositiva, como podras comprobar

. aparecen en orden.

El botén Reproducir te muestra la diapositiva tal y
Wista previa automatica como quedara con las animaciones que hemos aplicado.

Ocultar diapositivas

La funcién ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una presentacion por problema de
tiempo pero sin que perdamos las diapositivas que hemos creado. Para generar una presentacion
mas corta pero sin perder las diapositivas que no visualizamos.

RO Lrabar naraacn

b - - |"
_1j =r-!:: ‘}:’ Ervscwar irlerualus

Conliguiacion de le Droallar
crecertacldr con clagacttivas diapozites’ o UTiliZ2ar IRECMalos Cnsayodas

LonTigurcr

Para ocultar las diapositivas unicamente tienes que seleccionar la diapositiva que quieres ocultar y
después desplegar la pestafia Presentacion con diapositivas y elegir Ocultar diapositiva.
Transicion de diapositiva

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

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega la pestafia Animaciones y selecciona una de
las opciones de Transicion a esta diapositiva.

. il | [Sinsunidu) = || Avarizar a la diapusiliva
‘ -l | -I| il ‘ - = apide = | [# Alnacer cic con ¢l mouse
=yl Aplicar a ludo Aglomadlicamenle despugs de: | 00:00

Transicion & esla diapuosiliva



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

. =
En la lista Velocidad —+
una y otra diapositiva.

ReIpida " podemos indicarle la velocidad de la transicion entre

Incluso podemos insertar algln sonido de la lista Sonido S 5in sonido] - .

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

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

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

LS & - .-
. : Erabrar riarraticin
=3 e =5

& {TF Ensoyan intendalo:
_cnfiguracio T de o iboutar o [;E;
presertacicn can Siapneitivas disposicrs | Ulilizar inkervalos Ensaedos

Conligurei

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que ir a la pestaifia Presentacion con diapositivas y
elegir la opcion Ensayar Intervalos, después veras que la presentacion empieza a reproducirse pero
con una diferencia, en la parte superior izquierda aparece una especie de contador que cronometra el
tiempo que tardas en pasar de una diapositiva a otra pulsando algun botén del ratén.

& ] | 0:00:01 = | 0:00:01

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

La flecha - sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el botdn Al para pausar el ensayo de
intervalos y 2 para repetir la diapositiva (para poner a cero el cronémetro de la diapositiva.

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