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Power point 2003

1. EJERCICIO: COMENZAR. MODOS DE VISUALIZACIÓN.

Al abrir el programa vamos a encontrar una primera diapositiva abierta:

A la derecha una diapositiva tipo “título” y a la izquierda dos pestañas “diapositivas” y “esquema”.

-Modos de visualización: vemos que en el ángulo inferior izquierdo de la pantalla hay unos iconos: Vista diapositiva, vista esquema, vista clasificador de diapositivas, vista página de notas y presentación de diapositivas. 

- Cómo insertar Menús: Si observa que faltan algunos iconos en la pantalla: Menú(ver(Barras de herramientas y seleccionar las que queramos. Si queremos personalizar las barras que nos ofrece y poner los iconos que nosotros queramos: menú(ver(Barras de herramientas(personalizar. (pestaña “comandos”. 
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 Modos de visualización
	[image: image3.jpg]Dibujo + [ 1 | Autoformas = N\ N (IO A Al 2 (8] & | - -





	Guardar y salvar documentos se hace de igual manera que en cualquier documento de Word. 


2. CREAR Y MODIFICAR UNA DIAPOSITIVA

Empezaremos por la de título. Insertar  título y subtítulo

Utilizar el menú de Formato: Justificar. Interlineado. Cambiar las fuentes, color, relleno de fondo: Todas estas acciones son fáciles de realizar. Basta con seleccionar lo que queremos modificar  y después marcar la acción.
Insertar una nueva diapositiva: Insertar Nueva diapositiva. Ofrece un esquema de varias diapositivas. Por ejemplo la que dice Título y Texto. Es utilizar la diapositiva en blanco únicamente para cosas que insertemos (imágenes, tablas…)
Modificar esa diapositiva. Añadir un título y una lista no numerada. Aparecerán  unas viñetas determinadas.
Modificar viñetas (con el menú contextual: botón de la derecha del ratón,( numeración y viñetas). Seleccionar la viñeta que queramos.
Cambiar a lista numerada y crear una sublista. El icono para marcar el nivel de la lista (nivel 1, nivel 2-sublista-) está dentro del menú de formato

Aplicar un nuevo diseño: Menú formato( estilo o en el botón rápido: estilo

3. CREAR CAJAS DE TEXTO Y MOVER LAS CAJAS
Insertar nueva diapositiva. Esta vez una con título y sin lista
Añadir varias cajas de texto: Icono “cuadro de texto” y pinchar encima de la diapositiva. Se abre un cuadro y dentro podemos escribir. (Podemos también copiar y pegar varios cuadros de texto con crtl+C y ctrl.+V). Si necesitáramos texto en vertical: Seleccionar icono cuadro de texto, pichar en la diapositiva y arrastras hacia abajo. Cuando escribamos, será en vertical.
Mover 1 cuadro: Seleccionar el “cuadro de texto” (clic encima del borde del cuador de texto y que se convierta de diagonales a puntitos). Mover ya sea con el ratón o con las flechas de movimiento.
Mover  varios cuadros de texto a la vez: existen dos formas:

1. Seleccionar cada cuadro/objeto con la tecla Mayúsculas presionada. Veremos que podemos seleccionar todo

2. Pinchar en cualquier sitio de la diapositiva y arrastrar abarcando todos los cuadros de texto. Al soltar, aparecerá seleccionado todos los cuadros. Mover.
Girar texto: Seleccionar el texto. Pinchar en el icono del menú de dibujo( "Girar libremente".

Alinear: utilización de las guías. Para ver las guías: menú "Ver"(Guías
Cambiar el fondo de la diapositiva: Formato( Fondo( seleccionar
4. MENÚ DIBUJO

Cambiar fondo del cuadro de texto: con el icono bote de pintura
Añadir línea externa: icono pincel

Insertar Autoformas: en el menú existen autoformas con varias cosas para elegir y que luego podemos modificar, rellenar…
Agrupar/desagrupar: Esta acción resulta muy útil cuando queremos relacionar varios cuadros de texto o de 
imágenes. Cómo: Seleccionar  todos los cuadros de texto. Menú “Dibujo”. Al desplegar, veremos que aparece "Agrupar". Ahora los puntos de selección abarcan todos los objetos seleccionados. 

Afinar movimiento: Menú “dibujo”( ajustar( a la cuadrícula. Al mover ahora el cuadro verá que los movimientos son de distancias más pequeñas.
Truco: Para que las líneas sean rectas, y los cuadrados y los círculos perfectos: Seleccionar el icono correspondiente y pinchar  a la vez que se mantiene la tecla de Mayúsculas.

Ordenar las autoformas: Menú dibujo( ordenar( traer al frente/enviar al fondo…

5. INSERTAR OBJETOS

Insertar diapositiva en blanco

Insertar imágenes: Menú Insertar( imagen(desde archivo. Se despliega una nueva pestaña en la que nos ofrece la posibilidad de buscar o seleccionar todas las existentes. Además se abre el menú de imagen. Si algo de la imagen nos nos gusta hay posibilidad de realizar algunos cambios.

ATENCIÓN: Evitar copiar la imagen y pegar. Las imágenes de power point: no deben tener una resolución mayor de 72ppp, que es la resolución de pantalla. Esto hará que nuestra presentación ocupe menos. 

Insertar imágenes prediseñadas. Imágenes ofertadas por el programa.

6. EFECTOS DE ANIMACIÓN Y TRANSICIÓN

Seleccionar el objeto. Menú “presentación”(Efectos de animación. Podremos ver los diferentes efectos que nos ofrece
Menú “presentación”(Personalizar animación Aparece una pestaña a la drecha.

Primero seleccionamos en la diapositiva lo que queremos dar movimiento Aparecerá un número. En la pestaña damos el movimiento. Vamos seleccionando cada objeto- 
7. MODOS DE VISUALIZACIÓN

· Repasemos y veamos lo que hemos hecho hasta ahora. Utilizar el modo de de visualización pantalla, esquema,…

· Cambiar el orden con el visor clasificador de diapositivas.

· Ocultar diapositiva dentro del documento con el visor clasificador de diapositivas.
8. CREACIÓN DE FORMATO PERSONALIZADO DE DIAPOSITIVAS.

Cuando queremos hacer una serie de diapositivas, hay cosas como los títulos, el tipo de letra, tamaños e incluso iconos que tienen un formato siempre igual. Para que no tengamos que cambiarlo cada vez que realicemos una presentación es útil crear nuestro propio formato/plantilla de diapositiva. Esta plantilla de diapositiva tendrá unas características (fondo, tamaño de las letras, logos, imágenes….) que vienen dadas por el "patrón de la diapositiva" y que hace que la plantilla siempre sea igual. Sobre la plantilla nosotros podemos escribir el texto que aparecerá en la diapositiva; en el patrón sólo damos los datos de formato de la letra, fondo, color, y ningún tipo de texto nuestro. No hay que confundirlo.

- Importante: Las presentaciones o plantillas personalizadas tienen extensión (.pot). “Guardar como plantilla de presentación.pot” no como “ppt”

1.-Power point ofrece unos estilos de presentaciones característicos con fondo, letra…ya predeterminada:

Menú Formato(Estilo de la diapositiva. Si vemos que el estilo no se aplica bien en alguna diapositiva: Menú Formato(Diseño de la diapositiva. Ratón encima de la miniatura y con el botón de la derecha del ratón “volver a Aplicar el diseño”

2.- podemos crear nuestra propia plantilla con un "patrón" de formato definido por nosotros: Hay varias maneras de hacerlo. 
Vamos a explicar una de ellas. 

a)- menú Archivo(Nuevo( diapositiva. Presentación en Blanco. La guardaremos como .pot. Dar un nombre a nuestra presentación. Abajo en "guardar como tipo" elegir "plantilla de presentación.pot". OJO: Esta presentación personalizada quedará guardada en la carpeta de plantillas por defecto creado por office. Si queremos guardarla en otro sitio, deberemos poner en dónde.
b) Para darle las características de "patrón".

· menú Ver( patrón( Patrón de diapositivas. Modificar e insertar todos las cosas que queramos que se repitan y que queden en la "Plantilla". NO insertar texto: no serviría para nada ya que estamos en el patrón de diapositivas. Para regresar a la diapositiva (a la plantilla que estamos generando)  en la que estábamos, menú(ver y la veremos modificada con las nuevas opciones.

· Todavía nos falta generar la "diapositiva de Título". Para ello:

( menú ver( patrón de diapositivas.

( menú insertar( Nuevo patrón de título

Ahora abrimos la presentación que hemos guardado antes y le aplicaremos el nuevo diseño
9. IMPRESIÓN DE DIAPOSITIVAS

Al imprimir veremos que en el cuadro de diálogo abajo aparece Imprimir (diapositivas. Si desplegamos la opción veremos que hay la posibilidad de imprimir 2 diapositivas por documento, 3, 6, páginas de notas y esquemas. Además, también existe la posibilidad de imprimir en blanco y negro. 

ALGUNAS RECOMENDACIONES PARA LA REALIZACION DE PRESENTACIONES

· Sencillez: el exceso de datos entorpece la exposición

· Texto con viñetas para hacer más fluida la lectura.

· Tamaño de letra grande al menos 24 puntos para facilitar a los que están lejos. El poner la letra en negrita facilita la visualización.

· Letras claras y que no denoten “informalidad” tipo Comic Sans
· Colocar los datos en forma de gráfico para facilitar la lectura.

· No poner demasiados gráficos en cada diapositiva.

· Adecuada combinación de colores para facilitar la visión. Fondos oscuros con letras claras no demasiado brillantes o fondos claros con letra oscura.

· No introducir demasiado movimiento.

· Centrar los contenidos y aprovechar el espacio.

· Tener en cuenta el público al que va dirigido y el lugar de la presentación.

Tutorial power point:  http://www.unav.es/innovacioneducativa/formacion/guiones.html#powerpoint
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