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1. INTRODUCCION

¢Paraqué sirve un programa como PowerPoint? Se puede decir que PowerPoint es una aplicacion que
eda dirigida fundamentalmente a servir de apoyo en presentaciones o exposiciones de los més diversos
temas, proyectando una serie de digpositivas através del ordenador. Una vez disefiada una pantalla se
puede convertir ésta en una digpostiva o trangparencia fisca para reproducirla en un proyector
tradiciondl, o visonarlaen & ordenador.

2. ¢(COMO EMPEZAR A TRABAJAR CON POWERPOINT?

S es la primera vez que se trabgja con PowerPoint se debe locdizar € icono ddl programay hacer
doble clic sobre d mismo.

lomegaiw'are para \windows MT

Metzcape Communicator

Network Associates ViusScan NT

peANYWHERE32

QuickTime

WirZip

% Cuaderno de Microsoft

% Microsoft Access

2% Microsaft Excel

& Microzoft Phata Editar
Microzoft PowerPaint

B¥ Microsoft word

* w v w w ¥

Una vez abierto € programa, aparecera esta ventana que ofrece dos opciones fundamentales. Cr ear
una nueva presentaci 6n o Abrir una presentaci 6n existente. S s dige eda
Ultima opcién aparecerd entonces € cuadro de didogo Abrir, donde se deberd especificar la
localizacion'y € nombre del archivo con € que se deseatrabgar.

PowserPoint 7] I

oot |
% " Asistente para autocontenido Cancelar |

" Plantilla Sugerendia e
para @

NUEYDS
usuarios

—Crear una nuesva presentacion usando

¢ Presentacion en blancoi

El Asistente para
autocontenido es el

modo mas rapido de
% " abrir una presentacian existente Creat Una presentacian,

También se puede llegar d mismo cuadro de didogo, una vez abierto @ programa, acudiendo d menu
Ar chi vo ylaopcidon Abrir.
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S lo que se quiere es crear un documento nuevo, entonces se presentan tres posibilidades diferentes:

- El asistente para autocontenido: es una ayuda para redizar las presentaciones, ofrece
sugerencias sobre @ contenido que se puede dar a una presentacion; que contenga texto,
unaimagen...

- Laplantilla: Sirve para establecer € disefio genera de la presentacion.

- L a presentacion en blanco: Srve para utilizar la presentacion que tiene € programa por
defecto.

Se dige la opcion presentacion en blanco y se pulsa € boton Acept ar . Aparecerd € cuadro de
didogo Di aposi tiva nueva con los diferentes disefios que se pueden utilizar, segiin se vaya a
crear una digpositiva con texto, imagenes, tablas, etc...

Nueva diapositiva EE3

Elija un autodisefio:

E —
‘ . pyey | Py
¥ Temenmenner e =1
L =
Diapositiva de titulo

Se sdeccionad disefio que més convengay se pulsaAcept ar . Automaticamente se creard un nuevo
documento con una digpositiva, donde se podra empezar atrabgar.

]
i

%
=
¥
3

[

Para escribir d texto solo hay que hacer un clic sobre los recuadros y comenzar a ecribir.
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3. APARIENCIA Y HERRAMIENTAS

Para utilizar cualquier programa es fundamental conocer y dominar la pantadla y los eementos que la
componen. El aspecto de PowerPoint es € siguiente:

& Microsoft PowerPoint - [Presentacion2] =13
(8]

@&rchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Presentacidon Yentana 27

%@Im@glh@- s - @)

DD”EI|§“~‘P|%E‘§|“'“'

Eit

Times News Roman = 24

aga clic para agregar la primera diapositiva
Haga clic para agregar la primera diapositiva

| Diapositiva | Diserio predeterminado 5

3.1. Labarrademenis

”@ archivo Edicion Wer Inserbar FEormato Herramientas Presentacion Weptana @

Presenta d titulo de cada menU que se puede desplegar para eegir las distintas opciones que ofrece
cada uno. Utilizando € menu se puede acceder atodas las herramientas del programa.

3.2. Labarradeherramientas estandar

Esta barra permite acceder de forma comoda a las herramientas que se utilizan con més frecuencia
Colocando d raton sobre cada uno de los botones, aparece un pequefio texto que indica su funcion.

Presentacion Revision de Insertar  Insertar Aplicar
NUeVa | mprimir ortografia Copiar formato tablade hojade Nueva disefio
word excel diapositiva

* + Ayuda

|Dci- |§J|J{:E‘-®f\ %lemﬂ@m@%-*w% ;(| |
rabar Cortar Insertar m

Abrlr Edicion Deshacer Web o Insertar Disef0 Blancoy

archivo copiary y rehacer araricos imagen diapositiva negro

beaar predisefiada
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3.3. Labarrade herramientas de formato

Incluye las herramientas mas comunes para dar formato d texto de |as presentaciones.

Aumentar o Efectosde
Negrit Sombra Vifietas disminuir espacio animacion
i x i tre parrgfos \
ITime;New Roman - 4 = = | = | ‘ﬁ E:’ ‘ ks
Fuente Tamario de Cutdiva Alineacidnala  Aumentar o Aumentar
la fuente izquierda - disminuir o disminuir
centro - derecha tamafio de nivel
fuente
Subrayado

3.4. Labarra de efectos de animacion
Edta barra de efectos se consigue visudizar a pulsar € botdn de Ef ect os de Ani maci 6n.

Titulo Efecto Efecto Efectotexto Efectoinvertir Ordende

Inado bélido camara en jse yndel textc animacion

e S EER
Texto de Efecto Destello  Efecto otas en Personalizar
digpositivas volar  unavez maguina texto animacion

animadas de escribir

3.5. Labarra de herramientas de dibujo

Contiene las herramientas mas habituales para eaborar dibujos en |as presentaciones.

Boton para Recténgulo Color de - cojor de Estilo de
girar los linea Texto relleno ioio  liness  Sombra
objetos L L L
D"MD*IB_?- \\DDldlﬁv-ﬂ"‘ A-=E=2Ba
Permite Archivo de f I T E
seleccionar  Formas erChaSC irculds  WordArt or Grosor y tipos  Estilosde
objetos autométicas y elipses bor 4 de lineas flechas

3.6. Labarradeesado

Es la que aparece en la parte inferior de la pantalla e indica qué digpositiva esta sdeccionada en
cadamomentoy permite acceder a su disefio.

| Diapositiva & de 39 | Remoaling, pok r@:x_
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3.7. Labarradetareas comunes

Esta barra aparece tras pulsar Ver, y luego, digiendo la Barra de Herram entas, se
seccionalas Tar eas conunes. Una vez que aparece este cuadro, se puede arrastrar con €
raton pulsado hasta que seintegre en las barras de herramientas superior.

Lautilidad de esta barra es la accesbilidad alas funciones que contiene y que son:
“ Mueva diapositiva,,, Disefio de la diapositiva, ., Aplicar disefio. ..
3.8. La barra de desplazamiento

Esta barra (G) permite moverse dentro de la digpositiva en que se encuentre, mientras que para
pasar de una digpoditiva a otra, se ha de acudir a las flechas (H) que aparecen bgo la barra de
desplazamiento verticd.

G [
N

H N

F
FY
-
-

14

3.9. El &readetrabajo deladiapostiva

Es € espacio dd que dispone la digpositiva o transparencia para disefiar € trabgjo que se quiere
presentar.

4. MODOS DE VER (OPCIONESDE VISUALIZACION)

Existen cinco modos diferentes de visudizacion para crear una presentacion. Ademas de proporcionar
perspectivas de trabgjo diferentes, ofrecen también distintas posibilidades. Estas son:

-Ver digpostivas: Se ve una sola transparencia a la vez. Es la presentacion que aparece por
defecto a comenzar la aplicacion. De esta forma se puede: escribir texto, cambiar € disefio
de la digpogtiva, afadir imégenes, formas geométricas y demés elementos gréficos creados
en otras aplicaciones.

-Ver esquema Sirve para ver Unicamente d titulo y € texto principa de las digpositivas con
el formato de un esquema. Eslamegor configuracién pararedactar € texto, prescindiendo de
lasimégenesy gréfices.

3 |

-Ver clagficador de digpogtivas. Permite ver todas las digpositivas en miniatura con texto y

OO | gréficos. Esided para ordenarlas; sdleccionar e indicar aquellas que no se quiere que se vean

en la presentacion; y para observar los tiempos asignados a cada transparencia en su
presentacion automética.
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| - Ver pagina de notas: Sirve para crear en ella las anotaciones que d orador utilizara en su
——= presentacion, drviéndole de referencia mientras e proyectan las transparencias o
digpositivas. Es unainformacidn que d publico no vera En la zona de notas se puede dibujar

y ecribir.

- Presentacion con digpogtivas: Permite la visudizacion del carrusel en pantalla completa,

g apreciando los efectos de las animaciones asignadas. La presentacion serd automatica o
manua, segun se configure previamente. Se sde de éste modo pulsando la tecla esc.
Pulsando ent er, conla fl echa derecha, o haciendo clic con € raton en cuaquier
punto, es como e pasa a la siguiente digpoditiva, mientras que con latecladela f | echa
i zqui er da, sevudve alaanterior.

5. GUARDAR EL DOCUMENTO

Laforma de guardar un documento en PowerPoint es smilar ala de otras aplicaciones. Habraqueir d
mend Ar chi vo| Guar dar conp paraasgnar un nombre y unalocaizacion d archivo y, hecho esto,
hacer un clic sobre @ botén Guar dar. S & documento ya estaba creado y se quiere guardar los
cambios bastard con ir d mend Ar chi vo| Guar dar . A la hora de guardar € documento, la opcion
Quar dar cono, permite hacerlo en distintos formatos, entre otros:

- Presentaciones (*.ppt): parasavar € documento como documento de PowerPoint.
- Windows Metéfile (* .wmf): parasdvar € documento como imagen.

- Esquema/RTF (*.rtf): para savar € documento en un formato intercambiable.

- Plantillas de presentacion (*.pot): parasdvar € documento como una plantilla.

- PowerPoint 4.0 (*.ppt): 9 se quiere utilizar este tipo de digpositiva como plantilla

6. EDICION DE NUEVAS DIAPOSITIVAS

6.1. ¢CoOmo crear una diapositiva nueva?

Para crear una digpodtiva nueva hay que ir d mend | nsertar y sdeccionar la opcion
Di apositiva Nueva, 0 hacerlo através del botdn que a td efecto aparece en la barra de
estado. Al hacerlo se muestra una ventana en la que se debe eegir, como ya se ha hecho a
principio, @ disefio que més se guste d tipo de digpositiva con la que se va atrabgar.

6.2. ¢Como duplicar una diapostiva?

Paa duplicar una digpostiva hay que gStuarse en @ Cladficador de digpogtivas
(Ver | d asi fi cador de di apositi vas), queesunade lasformas en que se pueden ver las
diapogtivas. Unavez dli, se selecciona haciendo un clic, la digpostiva que se quieraduplicar y seva
d menl edi ci 6n| Dupl i car. Un duplicado de la digpostiva aparecera a continuacion de la
origina. Esa misma funcion se obtiene seleccionando directamente € objeto y luego gecutando los
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comandos de edi ci 6n| copiar y edicion|pegar. Paa colocarla donde se quiera
insertar, se sdleccionacon € ratdny se arrastra hasta el lugar ideado.

6.3. ¢Como borrar una diapostiva?

Para borrar una digpositiva se utilizaralaopcion El i m nar Di aposi ti va que etaen d mend
Edi ci 6n, o directamente se dimina d cuadro correspondiente en € editor de digpostivas. Otra
opcion es seleccionarlay darle alateclade Supr .

6.4. Formato de la diapositiva

Antes de comenzar atrabgjar, hay que tener en cuenta cua vaa ser @ destino que sevaadar alas
digpogtivas que se creen: 9 se van a filmar convirtiéndolas en digpostivas fisicas, se les ha de dar
unas dimensiones, mientras que s € objetivo es una presentacion en pantala, éstas serén otras. Para
definir las dimensones de las digpositivas seirad mend Ar chi vo| confi gur ar pagi na.

- Tamafio de diapositivas para: deermina d tamaio. S se van a filmar las digpostivas
Configurar pagina |
Tamano de diapositivas para:  —Orientacion Breptar I

Presentacion en pantalla Y — Diapositivas

~ ; Cancelar |
Aricho: Wertical
I24 5 i % Horizontal

—Motas, documentos v esquema —
;18 ol tEL " yertical

" Horizonkal

rumerar las diapositivas desde;

=

sdleccionarda un tamafio de 35 nm S van a crear trangparencias eegird un tamafio
A4 o carta. Por dltimo, S se va a hacer una presentacion en pantalla habra que
elegir laopcidon Present aci 6n en pantal | a.

- Numerar las diapositivas desde: Indica desde qué nimero se quiere numerar las
presentaci ones.

- Orientacion: Indicalaorientacion, horizontal o verticd, de las digpostivas.

6.5. El esquema de colores

El esquema de colores, como la paldraindica, es un esquemaen € cual se puede predeterminar €
color de cada uno de los eementos de la presentacion (fondo, lineas y texto, sombra, titulo, rellenos
y accesorios), de maneraque d crearlos, autométicamente adquieran ese color predeterminado.

Para acceder a @ hay que dirigirse d menl For mat o] Conbi naci 6n de colores de |a
di aposi ti va, donde aparecera e siguiente cuadro de didogo.

CTI - Universidad de Navarra Introduccion a PowerPoint - 7
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Combinacion de colores

Aplicar a todo

TftHll:l
\ineta Eplin:ar |
Cancelar |
Titula Titula Titulo
- Vikiata - Lifiata - Lifieta
D'ﬂl Dm D|:. vista previa
Titula Sugerencia e
2 dinety para nueyvos @
‘ H:Il UsUatios
Iz un fondao claro para
fransparencias ¥ un
fondo oscuro para
Eliminar combinacian presentaciones en
pantalla v diapositivas
de 35 min.

En la parte superior, se da a eegir entre una combinacion estédndar, la que tiene € programa por
defecto y una combinacion persondizada. Haciendo un clic sobre Per sonal i zada se podra
cambiar los colores. con un clic sobre cada uno de dlos se sdeccionan y con otro clic sobre
Cambiar color aparece unaroseta de colores. Se elige € que se prefieray se acepta.

Combinacion de colores EE

—Combinacion de colores

Estandar

mpe
Tewxko v lineas .

‘ Sombras ﬂ
. Texto del titulo Cancelar |
[ Rellencs

. Acento Wishe preyvid
r Acento e hipervinculo

I—. Acento e hipervinculo visitado Titulo de

diapositiva

Cambiar color. .. | . T,auxtode
vifieta

Garegar carme CommEination estandar | Dﬂ

El programa presenta una serie de colores estandar. S se desea otro color digtinto, se debera hacer
un clic sobre Per sonal i zada para eegir dentro de toda la gama de colores de que disponga €
ordenador.

Especificados |os colores que interesan, se pueden aplicar las modificaciones a una sola digpositiva -
a la digpostiva en la que se estuviera d acceder a este menul - o a todas las digpostivas de
documento. Para €llo se debe eegir € boton adecuado en la ventana Conbi naci 6n de
colores: Aplicar a todooAplicar.




Por otro lado, una vez especificados los colores que se quieren utilizar para cada uno de los
elementos, se puede hacer que esa combinacion de colores sea la esténdar. Para €elo, en

Per sonal i zada de la ventana de Conbi naci 6n de col ores, hay un boton que dice
Agregar conp conbi naci 6n est andar.

La utilizacion del esquema de colores no es imprescindible, pero su correcto uso facilita mucho €
trabgo y ahorra mucho tiempo a la hora de redlizar presentaciones, puesto que S de antemano se
establece € esgquema de colores no habra que preocuparse de dar color, individudmente, a los
distintos objetos.

6.6. ¢COomo imprimir lasdiapositivas?

El modo de imprimir las digpositivas es muy parecido a de cualquier otro programa. Se acude, en €
menu Ar chi vo, alaopcion | nprimr.

Imprimir - Presentacionl |

—Impresora

Mombre: [WCTI-NTZiHP L1 4000 =] Propiedades I

Estado; Inactiva
Tipio: HF Lasetldet 4000 Series PCL &

Ibicacian: LJ4000
Carmentario; )] Imptimir en archivo

—Intervalo de impresian — Copias

&+ Todas Nimero de copias: I E

{~ Dispositiva actual 7 Selecoion

(7| Bresertacion petsona|zada; !! !!
| 7|

o Diapositivas: I

[ 4 ; W
Escriba los mimeros e intervalos de ¥ Intercalar

diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12

Impinir: | Diapositivas -]
[T Inprimic dispositivas cculbas [ Blanco ¥ negro puras

[ Ajustar al tamario del papel [ Blanco ¥ negrao

[ Enmarcar diapositivas Aceptar ] Cancelar |

- Impresora: pregunta cud va a ser la impresora que se va a utilizar para imprimir. Ademas, a
través del botdn Pr opi edades se controla € tamafio del papd de laimpresora, la
orientacion, etc...

- Intervalo de impresion: permite determinar las digpositivas que se van aimprimir: una, varias o
todas.

- Copias: dede agqui se le indica a la impresora é nimero de copias que tiene que hacer de
documento.

CTI - Universidad de Navarra Introduccion a PowerPoint - 9



10 - Introducciéon a PowerPoint Universidad de Navarra - CTI

- Imprimir: éste menl desplegable recoge diferentes opciones de impresién como, por gemplo, €
ndmero de diapositivas por pagina.

. INTRODUCIR TEXTOS EN UNA DIAPOSITIVA

7.1. ;Como escribir?

Una vez creado € archivo se puede empezar a introducir € texto en la presentacion. Se hace
smplemente un clic con d raton en d recuadro correspondiente d titulo ("Haga clic para agregar
titulo") o a cuerpo ("Haga clic para agregar texto"), que aparece marcado por unas lineas
discontinuas. Cada uno de estos recuadros se denomina marcador de posicion. A continuacion, ya
se puede ecribir € texto utilizando € teclado.

Hay dos cuadros de marcaje en € primero se ecribe d titulo de la digpostivay en @ segundo las
ideas que se quieren expresar. Es importante tener en cuenta que la utilidad fundamental de esta
aplicacion (en lo que respecta a los textos), no es la de funcionar como un procesador de textos,
sino como apoyo en la explicacion de conceptos, por tanto, € formato va a ser € de un esquema,
en € que cada parrafo representara unaiidea.

7.2. (COmo cambiar € texto?

Una vez ecrito un texto, éste no es definitivo, es decir, puede ser modificado o corregido. Para
poder cambiar un texto en primer lugar habra que sdeccionar € cuadro de marcgje, haciendo un clic
sobre d. A continuacion se hara un nuevo clic sobre € texto con € que se quiera trabgar.
Aparecera asi un cursor, indicando cud es la posicion dd texto. A partir de este momento todo
funcionaré como en cuaquier procesador de textos ala hora de cambiar € tipo de fuente, d tamafio
o d tipo de laletra, la dineacion, etc... Para cuaquiera de estas opciones se acudira a la primera
parte dd menu For nat o.

Edta aplicacion contempla ademas la posibilidad de introducir de forma automética, un simbolo a
comenzar cada nuevo parafo, representando e inicio de una nueva idea. Para seleccionar o
desctivar esta opcidon basta con hacer un clic en € icono de la barra de herramientas que
representa un listado.




Ded mismo modo este simbolo puede ser modificado acudiendo en d men For mat o a la opcion
Vi fiet a. Aparecera @ siguiente cuadro de didogo, en € cuad se podra cambiar € tipo de letra, €
color, e tamafio y, S se quiere, utilizar un sSimbolo de comienzo de parrafo.

Simbolo [ 2]

gl"#$% oo+ -1 rlolr|z|z|a]s]e]7|e|2]:|; ﬂ
<|=|=|7|@|a|B|c|D|E|F|GH|1|T|E|L M |0|P|Q|R|s [T |uU|w|w]
E(FIZI0IVD1) alb|eld]|e|flg|h|{i|i|k|Ll|m|n|lo]p|alr]|s
tlalv|wlz|r|=|¢|1 2]~ |Ol€|O]. |#]|.||T|2]|" [%|i]:|E|O]Z|0O
ol |7 =7 |=|—|" ez |5 [e|O|z|F]| |ile|e]=[2] |5 @] |
O I Il e P wlml L] s e vl o (A A4 |A 4|4 L2
E\E|EE[I[I|I|I|D|H|O[O0S|0|=|a|0|0|T|T(7|e]|6]2]|a]a|z
ildla|glelalela|ifii|ila|alalale|s|als|elalalala]r|p|F d

Inserkar i Cancelar |

7.3. ¢Como introducir sangriasen € texto?

Siguiendo con la comparacion de la gplicacion con un esquema, se pueden establecer epigrafes y
subepigrafes. Para ello se dispone de varias posbilidades en la barra de herramientas. Se trata de
los dos Ultimos iconos, dos flechas orientadas hacialaizquierday derecha.

& 9

Para que cuadquiera de dlas afecte a un parafo hay que Stuarse en d mismo y hacer un clic en la
opcion deseada. Por gemplo: S se quiere especificar varios apartados dentro de una idea generd,
tras escribir ésta, se Stuard en d nuevo parafo y hay que hacer un clic sobre € icono de una flecha
hacialaderecha. De esta forma hard un sangrado representando un subepigrafe.

Una vez terminado, se hace clic sobre cudquier punto de la digpositiva, fuera de los cuadros de
marcgey se podra ver como queda la digpositiva.

De la misma manera que se puede cambiar  simbolo de comienzo de parrafo, también se puede
canbiar d simbolo de los subepigrafes, sguiendo las mismas indrucciones pero teniendo
seleccionado un subepigrafe con € cursor.

Unaidea que hay que tener presente es la diferencia que existe entre  texto y la cga de marcge de
texto. El texto se encuentra dentro de la cgja de marcgje de texto y sus atributos son completamente
distintos de los de ésta. Los atributos de la cgja de marcgje de texto se explicaran mas adelante en
el gpartado "Bordes, rellenosy sombras'.

Exigte otraopcion en d menl For mat o, dentro del icono de Aut ot ext o, se pueden determinar
los pardmetros de posicion del texto dentro de la cga de marcge de texto. Da lugar a siguiente
cuadro de didogo:
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Formato de autoforma

Colores vy lineas | Tamario | Posician | Imagen

Punto de Fijacion del bexko: l.qrriba

Margen interno

Tzquierdo: IIZI,25 cm E" Superiar;
Derecho: ID,ES cm 5" Inferior:

v ajustar linea de texto de la autoforma

[~ &justar tamario de la autoforma al kexta

[ Girar texto 90° dentro de la aukoforma

Aceptar I Cancelar Wiska previa

Las opciones que aqui se presentan son dos. gustar € objeto a texto o lo contrario, gustar € texto
a objeto. Dentro de cada una de esas opciones se puede eegir distintos puntos de fijacidn: centrado
en la parte superior, en @ medio delacga, etc... Se podria comparar con una especie de alineacion
més completa.

7.4. Laherramienta detexto

El noveno de los iconos de la barra de herramientas de dibujo ) permite introducir textos en
cudquier punto de la pantdla, sin necesidad de tener que limitarse Unicamente a los dos cuadros de
marcaje que vienen dados por defecto. Su modo de empleo es muy sencillo. Basta con hacer un clic
sobre € icono y después otro clic en € lugar de la digpostiva donde se quiera afiadir € texto.
Inmediatamente aparecera un cursor parpadeando: ya se puede afiadir € texto atraves del teclado.

7.5. (Coémo insertar textos eaborados en Word?

Laformamas comoda con la que cuenta en esta gplicacion paratraer textos elaborados en Word es
lade copiarlo en @ procesador de textos y pegarlo en la digpositiva, con las opciones Edi t | Copy
yEdi t | Past e.

. DIAPOSITIVASPATRON

8.1. ¢Qué es una diapositiva patron?

La digpogtiva paron es un modelo con un formato para cada uno de los eementos de la
digpogitiva, asi como un esquema de colores, que € programa gplicard a la hora de crear las
digpogtivas.




Cada vez que se cree un documento nuevo, @ programa aplicard una digpodtiva patron por defecto.

Para acceder ala digpositiva patron ha de dirigirse en d ment Ver alaopcion Pat r 6n| Pat r 6n
de Di apositivas.

Ladiapositiva patron se compone de 5 éress.

- Titulo: controla d tipo de letra, color, tamafio y dineamiento dd titulo, los atributos del objeto
(relleno, bordesy sombra) y su locdizacion en la digpositiva.

- Cuerpo: controla los mismos parametros pero en lo que d cuerpo de la digpositiva se refiere. En
é se puede dar € formato a cada uno de los subepigrafes.

- Area defecha: parainsertar lafecha en todas las digpositivas.
- Area de pie de pagina: paraafiadir un pie de pagina alas diapositivas.

- Area de nimero: paranumerar las diapositivas.

- Haga clic para modificar el estilo de texto
. del patron

— Segundo nivel

+ Tercer nivel
— Cuarto miwvel
# Quinto nivel

| fecha yhors : : pie de pging : g o
: Ares de fecha : Area de pie de pagina | i Areade ndmero

Ademés, se pueden afiadir todos los elementos de fondo que se precisen. Se consideran
elementos de fondo de la digpositiva patrén, todos los que se afiadan a ésta'y que no Ssean ninguno
de los 5 dementos que acabamos de ver. Todos estos € ementos afiadidos aparecerdn en todas las
digpositivas que se vayan creando. Son por gemplo la imagen de un logotipo o un titulo genérico
gue se quiera que gparezcan en todas las digpositivas.

También s= defined esquema de color patr on.
8.2. ¢Como moadificar la diapositiva patrén?

Se puede modificar € formato de cada demento de la digpositiva patron tal y como se ha explicado
en los distintos gpartados anteriores. Es importante recacar que no se trata de una digpostiva de

CTI - Universidad de Navarra Introduccion a PowerPoint - 13



contenido, sino de formato. No se introduce informacion sSno que se le da a cada eemento un
formato. Por gemplo, en d titulo, no se pone d titulo de la presentacion Sino que se especifica €
tamafo, € tipo de letra, @ color, etc, de manera que d hacer las digtintas digpostivas, s0lo sea
necesario introducir lainformacion, encargandose € programa de aplicar € estilo autométicamente.

De la misma manera se pueden incluir e ementos de fondo, es decir e ementos distintos del cuerpo y
del titulo. EStos elementos pueden ser de cuaquier tipo, imagenes, texto, etc.., con la peculiaridad
de que apareceran en todas las digpositivas. A la hora de hacer |as digpogtivas, estos €l ementos no
se podran modificar en la propia digpositiva, sino que cuaquier cambio tendra que hacerse en la
digpositiva patrdn, y esas modificaciones afectaran atodas la digpositivas.

Una vez establecida la digpogtiva patron, habra que ir d mend Ver alaopcién Di aposi ti vas.
La barra de estado le indicara que se encuentra en la digpositiva n° "x", y se podra comprobar que
los elementos de la digpositiva siguen € patron que se acaba de crear.

De todas formas, S en agin momento se necesita que una determinada digpositiva no Sga a la
digpositiva patron bastara con modificarla.

9. PLANTILLAS

9.1. ¢(Quéesuna plantilla?

Las plantillas (templates) son presentaciones cuyo formato y esquema de colores puede ser
aplicado a otras presentaciones. La plantilla es tanto una digpositiva patron como un esquema de
colores.

9.2. ¢(Como aplicar plantillas?

Una plantilla puede ser aplicadaen cuaquier fase dd disefio de las presentaciones, tanto d principio,
durante, como d final del disefio.

Para gplicar una plantilla a una presentacion ha de dirigirse, en € menil For mat o, a la opcion
Apl i car di sefio. Aparecera un cuadro de didlogo donde se preguntara por la localizacion de
las mismas. En d lado izquierdo de cuadro se dispondra de una vigta preliminar de las plantillas
conforme éstas sean seleccionadas. Una vez sdeccionada una, basta con hacer clicen Apl i car .
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pplicardiscfio @A
Buscar en: |_| Disefios de presentaciones j @ll! EEEE'E'EI@ EI

Cancelar |
Avanzada. .. |

Alta bensicn

Angulos

Bloc de nokas

Bola de Fuego

Bonanza

Cinkas | |
Contemporanen

Corbata

Cuaderno

Impulso -

+ Enoo mwmulloooipa o e bbowa o we
dinup = mmm

., -
|
| .
., -
e
L
[ ]
~
L
L]
b S
e
L]
™

A

Buscar los archivios gue coincidan con estos crierios de blsqueda:

Mombre de archivo: I j Texto o propiedad: I j Buscar ahora |
Tipo de archivo: IF'IantiIIas de presentacian j Liltima modificacion: Icualquier momento j Mueva bilsqueda |

| 17 archivos encontrados,

Una vez redizada esta operacion, la plantilla se convertira junto con su esquema de colores, en la
digpositiva patron de sus presentaciones y redisefiara conforme a las nuevas especificaciones sus
presentaciones. Unicamente las digpositivas que tenga sefid adas para no seguir la digpositiva patron,
no se veran modificadas.

Las plantillas pueden ser utilizadas directamente sin necesidad de ser gplicadas, para ello basta con
abrir directamente la plantillay € programa haré una copia de lamisma de maneraque a guardar los
cambios d origina no sea modificado.

El programa tiene 160 plantillas incorporadas dentro de una carpeta denominada Templates. Se
encuentran ordenadas en otras carpetas seguin tamafio de la presentacion y colores.

9.3. ¢Como crear plantillas?

La creacion de plantillas consiste fundamentamente en  un gercicio de disefio e imaginacion, en
cud se disefiad propio modelo sin necesidad de incluir contenido, Unicamente |os atributos de cada
uno de los dementos de la presentacion. En definitiva, se crea la propia digpositiva patron aplicable
a otras presentaciones.

Una vez disefiada, la Unica diferencia es a la hora de guardarla, puesto que habra que darle
formato de Pl antillas de presentaci 6n. La nueva plantilla se comportara como las
demas que € programa trae incorporadas.

10. INSERTAR IMAGENES

PowerPoint incorpora un banco de imégenes que puede ser utilizado en las digpostivas. Se trata del
ClipArt Gdlery, donde hay un buen nimero de imégenes predisefiadas de temética muy variada: desde
personas, mapas, pasando por edificios, fondos, etc...

En primer lugar, 9 se vaainsertar unaimagen en la digpositiva, |0 mas comodo es degir este disefio (¢l
gue incluye por defecto un recuadro para una imagen predisefiada) a crear una digpositiva nueva. De
esta manera, Smplemente con hacer doble clic sobre @ recuadro correspondiente se accedera a la
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ventana donde se debe especificar la imagen a insartar. De todas formas, § se quiere insertar una
imagen en una digpodtiva que no tiene ede disefio se puede hacer desde € mend
I nsertar| | magenes pr edi sefiadas. Los recuadros de texto, imagen, etc, se pueden borrar en
cudquier momento simplemente sdeccionandolos y apretando la tecla Supr . Incluso, se puede
canbiar € disefio de una digpostiva ya creada desde € mend For mat o| Di sefio de |a
di aposi tiva.

Cuando se hace doble clic sobre € recuadro donde pone "Haga doble clic para agregar una imagen
predisefiada’ se muestra un cuadro de didogo donde se deberd eegir la imagen a insertar. Una vez
seleccionada se hace un clic sobre | nser t ar 'y laimagen aparecerd en la digpositiva

(8] Eredizenada | i Imaoen T Saridi ] =y idea |
| [loxtea e cabaid T
Araereca _I,=_|'$ |
e Lo
Laza
B+ -ﬁ- e
L
[ p——— g‘""

e %;
g i
Ikt ia
Py [ Biwrie
l"'“‘z“m [P —
Seres
T ezl Qr}_ st catagoin 77
L = *‘ s ey B

,.G,__,.,‘l ] = pus u.l::nmu:

Edia coirgoniai | Procegais | I rignes. 'ﬂ
b

g pradesfiads conpoigton dees Prowes Gt o Punte Gl Lages Flaccngen

Posicion de lasimégenes en pantdla

Unavez pegada laimagen en la digpostiva, se puede trabgar con elapara dgarla de lamaneraque
Se consdere mas adecuada. Para empezar, se puede mover y colocar en d lugar preferido. Para
ello se hace un clic sobre dlay una vez seleccionada se arrastra hasta e lugar que deba ocupar.

10.1. ¢COmo aumentar o reducir & tamafo de unaimagen?

Para modificar € tamafio de una imagen se hace un clic sobre ela Al sdeccionarla aparecera
enmarcada por un cuadrado sombreado en cuyos angulos tendra cuadraditos. Si se hace un clic
sobre uno de dlos y, Sn soltar @ ratdn se arradtra la imagen, variaran sus medidas. Conforme
aradre e ratdn aparecera en pantalla un recténgulo con las nuevas dimensiones de laimagen con la
gue se edta trabgando. Este recténgulo sirve Unicamente de referencia. EI nuevo tamafio serd € que
tengad recténgulo indicador en € momento en que se sudte d raton.

Se observard que d aumentar € tamafio no se respetan las proporciones de laimagen. Para hacerlo
se debera modificar € tamafio desde uno de los vértices de laimagen.

10.2. ;Como girar y rotar unaimagen?

End menl Di buj o existe una opcion de G rar | Vol t ear por medio de la cud, un objeto
puede girar alaizquierda, aladerecha, horizonta o verticamente.
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10.3. ¢COmo agrupar y desagrupar imagenes?

Para modificar con mas detalle las imégenes se pueden desagrupar en las partes que la componen.
El nimero de objetos en que se desagrupe cada dibujo dependerd de como esté elaborado €
origind. Para desagrupar un dibujo en primer lugar habra que seleccionarlo. Acto seguido seva d
menl Di buj o y sedigelaopcion Desagr upar . De esta manera, independizara cada parte del
dibujo y se podra modificar cada una de ellas de forma individua. Para volver a reagruparlas en un
solo objeto se seleccionan todos y se dlige laopcion Reagr upar dd mend Di buj o. Por Ultimo,
para agrupar varios objetos por primera vez la opcion adecuada es la de Agr upar , también de
meni Di buj o.

10.4. ;Cémo variar € color alasimagenes?

Una ver insertada una imagen, se pueden variar sus colores. Para dlo se debera acudir, d menu
Formato | I nmagen | Sol apa “l nmagen”,alaopcion Vol ver a col orear.

En ela gparecera un cuadro de didogo mostrando los colores originales de laimagen y los colores
por los que se pueden cambiar, como aparece en lafigura.

Yolver a colorear la imagen |

Original:  Nuewvo: I?ptari

T — i-jv =i Cancelar |
[ - i- 'i

| i‘iﬂ yista preyia |
[ - I_ 'i

[ I vi

a I H =]
—Camhbiar ~ Descrpcian

i Colores Petmite cambiat cualquier color de la

" Rellenos e

Ofrece la posibilidad de cambiar tanto € color como los rellenos. Ademas, permite hacer una vison
preliminar ddl resultado de esos cambios. Una vez hechos |os cambios, éstos pueden ser activados o
desactivados en cuaquier momento, con |os cuadrados que preceden a cada color.

10.5. ¢Cémo recortar imagenes?

Lafuncion de recortar imégenes permite eliminar partes de ella que no interesen. Para €llo se debera
dirigir en labarra de herramientas de dibujo a Recor t ar i magen, una funcidn representada con

e dguiente simboloﬁ . Colocando la parte blanca del simbolo sobre los “cuadraditos’ oscuros de
los extremos de la imagen sdleccionada y agpretando € boton dd radén sin soltarlo, € simbolo

anterior se convertira en ete otro k. Esto indica que desplazando € ratdn cortard laimagen en
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ese sentido. Para cortar la imagen basta con soltar € botdn del raton. Una vez redlizados los cortes
deseados, basta con hacer clic fuerade laimagen.

10.6. ¢COmo insertar imagenes propias?

De la misma manera, en las digpositivas se pueden incorporar también imagenes propias, que no
Sean necesariamente las que vienen con la gplicacion. Adl, se puede insertar una fotografia o un
dibujo digitaizados. Ahora ya no se trata de una imagen dd ClipArt y la forma de insertar esta
imagen cambia.

End mend | nsertar | magen se recogen los diferentes tipos de archivo que pueden ser
aiadidos a una digpodtiva | magenes predi sefiadas, | magen, Aut of or mas,
WrdArt, Organigrama, Desde Escanner y Tabla de Mcrosoft Wrd,
ademés de lafecha, lahora o d nimero de digpositiva. En este caso se deberd elegir | magen, para
insartar una imagen en la digposgtiva. A continuacion gparecera un cuadro de didogo en d que se
tendra que indicar € lugar donde se encuentra e archivo que contiene laimagen. Se selecciona ésta,
se hace un clic sobre € botdén Acept ar . Inmediatamente la imagen aparecera en pantdla. Hay que
destacar que lasimagenes deben estar en unos formatos determinados, € mas comun es Fict File.

A partir de este momento laforma de modificar € tamafio o la posicidn es exactamente igua acomo
se haciacon los dibujos dd ClipArt.

10.7. Copiar imégenes

Para hacer una copia de una imagen dentro de una misma digpositiva, se puede redizar de dos
maneras. La primera es sefidar la imagen en cuestion, para luego gecutar los comandos de
Edi ci 6n| Copi ar y Edi di 6n| Pegar. La segunda opcion seria sdeccionando también la

imagen, pulsx latecla Al t G, de ésta forma aparecera en d puntero del raton una forma asi E
esto significara que se ha duplicado laimagen y que esta disponible para colocarla donde se desee d
soltar & boton del raton.

11. ¢;COMO TRABAJAR CON NUESTROS PROPIOS DIBUJOS?
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11.1. Lasherramientas de dibujo

PowerPoint, ademés de las posibilidades de insertar fotografias y dibujos elaborados fuera de la
gplicacion, incorpora una serie de herramientas que permiten crear dibujos propios con los que
enriquecer las digpogtivas. Son varias las herramientas disponibles. Asi, se puede dibujar lineas

L -, elipses - -, -

rectas - % -, CUrvas - 2 -, poligonos - s -, rectangulos -
kY

1

flechas - -, €fc...

Ya se haviso cdmo utilizar la herramienta de texto. El funcionamiento de los restantes iconos que
ofrece la barra de herramientas de dibujo es muy smilar. Para utilizar una u otra, en primer lugar hay
gue seleccionarla haciendo un clic sobre dla. A continuacidn se hace un clic sobre € cuerpo de la
digpositivay se arrastrad ratdn sin soltarlo hasta darle las dimensiones que interesen.




Td vez la herramienta més interesante sea la de crear formas autométicas - -; también aparece
haciendo | nsert ar | | magen| Aut of or mas. Con edta herramienta se pueden crear hasta 24
formas digtintas autométicamente: cuadrados, trapecios, cubos, tridngulos, estréllas, flechas... Para
elegir una u otra figura basta con hacer un clic sobre d icono de las formas autométicas (6 segundo
desde abgo en la barra de herramientas de dibujo) y, sn soltarlo, s mueve d raton hasta
seleccionar una de las figuras. La figura seleccionada aparecerd en € icono cuando sudte € ratdn.
Para hacer un dibujo, hay queir d cuerpo de la digpositivay hacer un clic arrastrando € raton hasta
darle e tamafio adecuado.

Unavez hecho d dibujo deseado, se tendra que determinar sus bordes, rellenosy sombras.

11.2. Bordes, rellenosy sombras

Los objetos de PowerPoint tienen una serie de atributos que pueden ser aplicados y modificados.
Dichos atributos son € borde o linea, € relleno y la sombra. Todos dlos pueden ser utilizados o no,
ninguno es imprescindible.

Por lo que respecta a la linea (y Sempre con € dibujo sdeccionado), desde € menu
For mat o] Col ores y | ineas puede hacer que sea de un color o de otro (Col or ), regular su
grosor (Est i | 0), hacerlaintermitente (Ti po) o convertirlaen unaflecha (FI echas).

Formato de objeto l

Relleno

Colar: I@ k= Semitransparente
Linea
Color; Iﬁ Estilo: I:
Tipa: I: argsar: Im
Coneckar: Iﬁ

Flechas

Estilainicial: I vI Estila Final: I vl
Tamario inicial: I vI Tamario final: I v|

[ Predeterminado para objetos nuevas

Acepkar l Cancelar | Viska previal

El formato puede ser de objeto, imagen, autoforma,... dependiendo de la procedencia del objeto
seleccionado.

En & caso de figuras geométricas los bordes funcionan como lineas y pueden ser modificados de la
misma manera que éstas, salvo laopcion de flechas, que gparecerainactiva
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Desde d mismo mend For nat o] Col ores y | ineas se puede rellenar € objeto de un color
determinado. Al abrir e menl desplegable del color aparecen varias opciones: se puede dgjar sin
relleno; ponerlo autométicamente; eegirlo; ver mas colores, dgar € color del fondo; o ver los
efectos de relleno, darle d color del fondo (Fondo).

Efectos de relleno |

Degradada |Textura I Trama | Imagenl
Acepkar

~Caolores

Color 1: Cancelar

2o [ @

~ Dos colores

" Preestablecer _ﬂ J j

Qscuro Claro

i

Mariantes

Los efectos de relleno, permiten hacer degradados y sombras Oegr adado); darle una textura
predeterminada (Text ur a); €egir un entramado (Tranmm); 0 usar de relleno una imagen
predeterminada (I magen).

~Estilas de sombreado
' Horizontal

O Wertical

" Diagonal hacia arriba

" Diagonal hacia abajo

Muesktra:

" Desde |a esquina
" Desde el titulo

Parad degradado hay queir alaopcién Sonbr eado y especificar en € cuadro de didogo d que
més guste.

Por lo que respectaala sombrade lafigura, se puede modificar su localizacion: en la parte superior-
izquierda, inferior-derecha, etc, su grosor y su color, através de menu For mat o| Sonbr a.

Opciones:

- Col or : en eda parte se establece s @ degradado va a ser de un color a otro o dentro de un
solo color, jugando con latondidad del mismo. También permite combinar dos colores.

- Estilos de sonbreado: se especifica la forma dd degradado, ya sea en verticd,
horizontd, etc...
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Efectos de relleno |

fcepkar

Cancelar

il

Brimer plano; Segundo plano:

[ =] [ —— |

Muestra:

Paralatramahay queir alaopcion Ent r anado y degir latrama que mas guste y € color que van
atener d fondo y lalinea de esatrama

Paralatexturasevaa menl Text ur a, donde se podra dar a objeto seleccionado una textura de
corcho, nogdl, etc...

12. PRESENTACIONES EN PANTALLA

Otra de las aplicaciones de PowerPoint es la de una presentacion en pantala, es decir, la de crear un
carrete de digpositivas no para filmarlas, sno para utilizarlas como gpoyo en una exposicion, por medio
de la pantala dd ordenador. Se puede, efectivamente, encadenar las distintas dispositivas, uniéndolas
por medio de transiciones, para crear una presentacion.

A partir de este momento va a ser muy Util una forma de trabgo que hasta ahora no se habia visto: €
Cl asificador de diapositivas (end menl Ver). Se trata de una manera distinta de ver las
digpodgitivas, no de unaen una, SNo en conjunto.

En primer lugar, desde agui se puede cambiar € orden de las digpositivas, moviéndolas de un lugar a
otro smplemente haciendo un clic sobre € icono de la digpostiva y arastrandola, Sn soltar € reatdn,

hesta € lugar que deba ocupar. Una vez establecido € orden adecuado de las digpositivas, sera
necesario establecer las trangiciones entre las digpostivas, de forma que € cambio entre unay otra no

sea brusco.

12.1. Transiciones

Para gplicar una transicion hay que Stuarse en la digpositiva destino, pues la trandcion afectard
paso desde la digpodtiva anterior a la sdeccionada A continuacion hay que ir d mend
Present aci 6n, alaopcion Transi ci 6n de di aposi ti va. Inmediatamente aparecera un
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cuadro de didogo en @ que se debera eegir @ efecto que quiere aplicar entre una variada lista de
ellos. Ademés de esto se puede indicar laforma de pasar de una digpositiva a otra: por medio de un
clic dd ratdn, o autométicamente tras € paso de cierto tiempo. Se repite esta operacion con todas
las digpogitivas para lograr una presentacion de mejor caidad.

Presentacion Venkana ? Transicion de diapositiva
&3 ver presentacién Fo 58% - @ i Efecta aplicar a todas |
q ), 4l
Ensayar intervalos - T
H e » gy
Grabar At Ao, . H Aptlicar
Configurar presentacion, .. Cancelar |
Ver en dos pankallas. .. R
“
b “
—H Botones de accion » P8 elementos ﬁ Foeies 7 7
; : Z Barrido hacia abajo
Q‘_‘j Configuracion de la accion.. . “
Preestablecer animacitn 3 ’T Desactivado " lenta {© Media % Répida
& Personalizar animacicn, . T
. ; i Bidlida r— Awanzar Sonido
Viska previa de la animacion :
SR Yalar [ &l hacer dic con el mouse I[Sin sonida] j
Gl W Automaticamente después de = Repetit tiasta el provime sanida
Ocultar diapasitiva Destello una vez Il sequndss
Presentaciones personalizadas. .. Texto en laser

Mé&quina de escribir
Gokas en kexto

Barrido hacia la derecha
Disolver

Divisicn wertical saliente

Bparecer

Hay otra herramienta que puede ser de utilidad y que permite establecer "animaciones’ dentro de
una digpositiva, en su presentacion. Se trata de una utilidad a través del cud se puede hacer que las
lineas de esquema de una diapositiva (las lineas de texto introducidas en € Cuerpo y precedidas por
un punto) aparezcan unaa una seguin se haga un clic con € raton.

También puede verse d pinchar en (Barra que aparece cuando se ven las transparencias desde €
Cl asi ficador de diapositivas):

Efecto de la Posibles efectos del texto  Ocultala diapositiva Mostrar

diapositiva dentro dela diapositiva en la presentacion. formato
Clazificador de diarositivas
571 | Sin transicidn * | Sin efectos i | 'j",'gil
kDiapositiva

Cronometro resumen.

Cuando € objeto esta seleccionado, d acceder d mend Pr esent aci 6n| Pr eest abl ecer

ani maci 6n se despliega un listado de efectos que pueden aplicarse. La Ultima de las opciones del
listado es la de Present aci 6n| Personal i zar ani maci 6n. S se dige eda opcién se
abrira un cuadro de didogo donde se podratrabajar con varias opciones. Permite seleccionar uno a
uno los dementos de la digpoditiva y ponerles diferentes efectos. Por tanto, permite especificar €
efecto a gplicar: posblemente los més tiles sean los vuel os.

S s quiere ver previamente € efecto de la digpodstiva que s tiene en pantadla, se va a
Present aci 6n| Vi sta previa de | a ani naci 6n, de é&taforma, nos sadra una pantala
de tamafio reducido en la que se ve |os efectos que se acaban de aplicar a esa digpositiva
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Pueden determinarse |os tiempos de presentacion entre las imagenes de tres modos. Una de dllas, es
asignar tiempos iguales en segundos () paratodas las digpositivas, desde ésta pantalla. La segunda,
de forma manud en la presentacion del carrusdl, en la que se pasa de unaaotra d hacer clic con €
raton. Y la tercera, que permitira hacer un ensayo de la presentacidn, grabando los tiempos de

':f

presentacion de cada imagen; esto Ultimo puede hacerse presionando éste icono , yendo a
Present aci 6n| Ensayar i nterval os. Sddra éste cronometro para medir € tiempo que se
le dan a cada diapositiva:

Ensayar
@I 00,00,01 |E|| 00,00.01
Repetir | @ = I

Establecidas las trandgciones, parainiciar la presentacion hay queir d mend Ver | Pr esent aci 6n
con diapositivas. También pueden dasde Ordenes d programa desde
(Present aci 6n| confi gurar presentaci 6n). Desde ahi ¢ indica s € avance de
| as di apositi vas esmanuad o0 automético (con los tiempos que previamente se han definido).

Configurar presentacion HE

—Tipo de presentacidn
" Realizada por un oradar {pantalla completa)

" Examinada de forma individual (ventana)

" Examinada en exposicidn {pantalla completa)
[~ Repetir &l ciclo hasta presionar Esc

[~ Presentacion sin narracién

[ Sin animacisn

[7 | ostrar-batra de desplazamientn

—Diapositivas

& Todo

o Qesde:l 5 ﬂasta:i E

€ Bresentacion persuna!izada:l j

—Avance de diapositivas

& Manual Color de la plumna:

" Usar los intervalos de diapositiva guardados i VI
Aceptar I Cancelar |

CTI - Universidad de Navarra Introduccion a PowerPoint - 23



En primer lugar, en la presentacion se pueden modtrar todas las digpositivas 0 sdlo una parte,
especificando cudes.

Para ocultar una digpodtiva, se sdecciona y luego se presona € icono de Sl o
Present aci 6n| Ccul t ar di aposi ti va. Se desdeccionadd mismo modo.

En segundo lugar, se puede sefidar cud va a ser la forma de pasar de una digpostiva a otra:
manuamente, por medio de un clic dd ratdn, o autométicamente, por tiempo. Por Ultimo, la opcion
Repetir el ciclo continuanente hada presonar Esc, dSrve para hacer que la
presentacion vuelva a comenzar una vez haya llegado d find y no pare hasta que asi se le indique.
Hechas las decciones finades, hay que dar a Mbst rar, para ver d resultado. La presentacion
puede ser detenida en cualquier momento gpretando lateclade Esc.

12.2. ;Comoinsertar peliculas?

A diferencia de una presentacidn con un proyector de digpostivas, en la que sdlo se pueden mostrar
imégenes edtdticas (fotografias), en una presentacion de PowerPoint se puede insertar un moovie,
una pequeiia pdicula. Paradlo bastaconir al nsert ar | pel i cul a'y seeccionar € archivo.

Se inserta laimagen de modo normd, y una vez insertada, se hace clic con € botdn derecho encima
del recuadro de laimagen del video. Aparecera un menu desplegable en € que busca la opcidn de
personal i zar |a ani maci 6n, se hace un dic en dla Sddra la pantdla que se ve a
continuacion. S se quiere que la animacion arranque de forma que se visone como Video, se marca
e checkbox de Repr oducir segln el orden de ani maci on.

Perzonalizar animacion E |

Orden de animacian Acepkar

E L/ .-
E 1
E a .T\.‘
I Ll

Cancelar

y Yista previa

Intervalo | Efectos | Efectos de graficos  Configuracian de la reproduccicn |

: 2 e Mas opciones. .. |
[T Reproducir seqin el orden de animacian Ll=E R

ollreproducity €5 Debener|a presentacitn

BECitn e ahjekos

£ Zonbinuar la presentacion
[etener|a I x I

repraduccian; €7 Despues deila diapositiva ackual

7 Despes de I 5 dispositivas | oculkar después
de la reproduccion

Pero 9 se quiere ademas que la animacion arranque autométicamente a visonar la presentacion de
la digpodtiva, se entra por la pestafia de | nt er val o, sdeccionando ahi las opciones de
Ani mar | Aut omati canente, en €dla s maca 0 segundos para que comience
autométicamente. Es entonces cuando se puede Acept ar , y asi € video se reproducira de manera
automatica.
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Personalizar animacion H |

Drden de animacidn Aceptar

Cancelar

4]
[

i il

bt 4 aimar ooy diferztes YWista previa

- HmE
I *Tieds habe mrne hreasu
efiectos,

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

{ Intervalo | Efectos I Efectos de graficos I Configuracion de la reproduccidn I

Obijetos de dispositiva sin animacion [~ Iniciar animacian

Texto 1 0 o anirmar
Texto 2
o Anirnar

£ Allhacer clit com el mouse

) Automaticamente, I_E

segundos desples del
eyYento anberiar

Cuando la presentacion llegue, la digpogtiva que contiene la pelicula no pasara a la siguiente hasta
que la"peliculd" haya concluido.

13. OTRAS FUNCIONESINTERESANTES

13.1. ¢Como utilizar guias?

Las guias son un sgema de dineamiento de objetos en la digpogtiva para usarlas de referencia
cuando se insertan estos objetos. Se componen de dos lineas discontinuas, una vertical y otra
horizontal, que se cruzan en € centro de la digpostiva (punto 0,00) formando dos ges.

Paravisudizar las guias hay que dirigirse, en d mena Ver , alaopcion gui as.

Estas guias pueden desplazarse. Para ello hay que hacer clic sobre la guiay sin soltar € boton del
raton, desplazarla. En é momento de hacer clic sobre la guia, aparecerdn unas cifras que indican la
distancia con respecto a ge que pasa por € punto de referencia 0,00.

Por otro lado, también esté la opcidn dentro de los cuadros de texto o de imégenes para que
tamafio dd cuadro en que se inserta € texto o la imagen se guste a lo que se escribe y/o inserta
Para determinar esa posicion, se hace clic dos veces sobre laimagen o, con € boton derecho sobre
e texto s dige Formato de aut of or ma, gpareciéndo € dguiente cuadro de didogo y
determinando en é las distancias.
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Formato de cuadro de texto HE ‘

Punto de fijacion del textos I.ﬁ.rril:ua j

Margen inkerno

Izquierda: IIII,25 cm 5‘ Superior: IIII,13 cm 5‘
Derecho: IDJES Cri 5‘ Inferior: IDJIS Cril 5‘

¥ ajustar linea de texto de la autoforma
[V Ajustar kamario de la autoforma al texto

[ Girar bexto 90° dentro de la aukoforma

Acepkar I Cancelar | Wiska previal

13.2. ¢Como numerar eincluir fecha alas diapositivas?

Para numerar las digpositivas exise laopcion | nsertar Nunmero de di apositiva. Como
exige la posbilidad de gplicalo a todas las paginas, ofrecera la poshilidad de remitir
automaticamenteaVer | Encabezado y pi e de pagi na. Desde ahi, se podraincluir lafecha
y lahora, d nimero de diapostivay d pie de pagina. S no, preguntara donde se quiere colocar: en
el encabezado o0 en @ pie de pagina. S se le responde que si entonces abrird este men, donde serd
necesario especificar, entre otras cosas, la posicidn en la que se quiere colocar la numeracion.

Encabezado y pie de pagina '

Diapositiva | Maotas v docurmentos para diskribuie I
— Incluir en diapositiva

¥ Fechay hora

| Aplicar a todas I

Aplicar |
" Actualizar aukométicamente
IEU."3.'":":' j Cancelar |
= Fija
I Vista previa

[ mMimera de dispositiva

¥ Pie de pagina

I _— .

[ Mo mostrar en diapositiva de titulo

26 - Introduccion a PowerPoint Universidad de Navarra - CTI



14. RECOMENDACIONES

Es aconsgable que ala hora de redlizar presentaciones se Sigan una serie de pasos.
1- Guardar € documento d principio y cada cierto intervalo de tiempo.

2- Determinar € formato de la digpostiva. Tener en cuenta que s después de haber disefiado las
digpostivas se cambia d tamafio de las mismas, la disposicion de los digtintos eementos cambiara y
seranecesario volver arevisarlas todas.

3- Determinar & esgquema de colores. Ahorramucho trabgo.
4- Utilizar plantillas. Bien las del programa o las suyas propias.

5- S se comete un error, éste puede ser subsanado con laopcion Deshacer dd mend Edi ci on.
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