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Introduccion. Conceptos Basicos

PowerPoint es la 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 ensefianza como apoyo al profesor para
desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una investigacion, en la
empresa para preparar reuniones, para presentar los resultados de un trabajo o los
resultados de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En definitiva siempre
gue se quiera exponer informacién de forma visual y agradable para captar la atenciéon
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 ejemplo podemos controlar el estilo de los
textos y de los parrafos, podemos insertar graficos, dibujos, iméagenes, 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 pequefias aclaraciones para su exposicién y muchas mas cosas que
veremos a lo largo del curso.

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cudles son los
elementos basicos de PowerPoint, la pantalla, las barras, etc, para familiarizarnos
con el entorno.

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

Iniciar PowerPoint

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

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

R

PowerPoint
2007

Ahora inicia el PowerPoint para ir probando lo que vayamos explicando, de esta
forma aprenderas 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 ho sabes cémo hacerlo no te preocupes aqui te explicamos

cémo compaginar dos sesiones.

La pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion te
mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta
pantalla y asi serd mas facil 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 mas adelante.
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La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas
que formaréan la presentacion.

Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de
una presentacion, es como una pagina 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 presentacion nueva se le asigna el nombre provisional
Presentacionl, hasta que la guardemos y le demos el nombre que queramos. En el

extremo de la derecha estan los botones para minimizar |~ |, restaurar y cerrar

™
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La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales como Guardar = ,
Deshacer o Repetir L

Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quieras. Para ello
haz clic en la flecha desplegable de la derecha y selecciona los comandos que quieras
afadir.
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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 didlogo desde donde podras afiadir acciones que iremos
viendo a lo largo del curso:

ﬁg Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.
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A acceso rapido:
Comandos mas utilizados w fap

Para todos los documentos (pred.. | %

<Separadors ~
5 Abrir B L‘;_-‘ Guardar
4 Acdon ¥) Deshacer o
1 Agrupar . U5 Repetir
Il Correo electrénico
Cuadro de texto
Desagrupar

ol

Deshacer »
Diapositivas del esque...

Dibujar cuadro de texto...

Dibujar tabla | &

U EHE St

Muostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

@ a Banda de Opciones

Inicio || Insertar | Disefio | Animaciones | Presentacién con | Revisar | Vista | Complementos | Formato | (@)

e =

3 # J =~ ||| calibri Titulos) |44 - | [3= = 1= - (| 3= ||t~ ) oY

Ep| E |IN & & abe & &~| | _:-J'
Pegar Mueva =T = Dibujo | Edician
-  f diapositiva = = é " Aat||A A ia/I| ZJ\' " |(aAT
Portapapeles ™= Diapositivas Fuente (F] faef]

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

Puedes acceder a todas las acciones utilizando estas pestafias. Pero las mas habituales
podriamos afiadirlas 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 pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en que te
encuentres cuando trabajes con PowerPoint. Esta 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
raton.
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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 pestafias, la barra se minimizara para ocupar menos espacio.

De esta forma so6lo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran ocultas.Las
opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier

pestafa.

Crear una presentacion

A continuacién veremos como crear una nueva Presentacion en blanco, esta opcion se
suele utilizar cuando la persona que genera la presentacion 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 Botén Office.

- Selecciona la opcién Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre
Presentacidn en blanco o seleccidnala y pulsa el botdn Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una diapositiva y dos

cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.
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A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afadir las diapositivas
gue hagan falta y todo lo demas.

A continuacién veremos cémo crear una Presentacion con una de las plantillas que
incorpora el propio PowerPoint.

Las plantillas son muy (tiles 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 Botdn Office.

- Selecciona la opcion Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacién haz clic sobre la categoria Plantillas

instaladas y te aparecerd un cuadro de dialogo similar al que te mostramos a
continuacion.

HNueva presentacidn [Z]

Plantillas ‘ @ ‘ Album de fotes moderno

En blanco y reciente

Plantillas instaladas

Plantillas instaladas

Temas instalados

-~
WMis plantillas...

HNueva a partir de

axistente...

Microsoft Office Online

Destacado 1

Diplamas Album defotas clasico Presentacion de

PawerPaint 2007

Calendarios

Diapasitivas de
cantenida

Diapasitivas de disefia

Album de fotos moderno

Presentaciones
Infarmes

Programaciones

Mas categarias Album de fotos Libra de ventas s

Crear 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.

Crear una Presentacion con una
Plantilla

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

Esto solo es un ejemplo de lo que se puede hacer con esta plantilla, a partir de aqui
deberemos ir afiadiendo 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 dialogo

Nueva presentacion:

Plantillas

En blanco y reciente
Plantillas instaladas
Temas instalados
Mis plantillas...

Huevo a partir de
existente...

Microsoft Office Onlir
Destacado

Diplomas

Calendarios

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefic
Presentaciones
Informes
Frogramaciones

Mas categarias
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Presentacion de plan de
marketing

Presentacién de
informacion general del
producto

Fresentacian de plan
empresarial

o por: Microsoft Corporation
eccarga 274 KB (L min, @ 56 Kbps)

aloracion: JE PR ETTX (23 Votas)

Las plantillas que descargues se almacenaran en la categoria Plantillas instaladas.

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

Internet.

Guardar una presentacion

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



Guardar una Presentacion

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

@Sij es la primera vez que guardamos la presentacién nos aparecera una ventana
similar a la que mostramos a continuacion.

Guardar como

Guardar en: i) PowerPaint v @ ~ 3| X =] _=| =

3, Documentos
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{Z} Escritorio

=4 Mis

=i dacumentos
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Mombre de archive: |presentacisni.ppix v |

Guardar como $P0: | precentacidn de PowerPoint (*.ppbx) |

[ Guardar ][ Cancelar ]

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos
guardar la presentacion.

También podemos crear una nueva carpeta con este icono 4 | |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
gueremos guardar la prsentacion y por ultimo pulsaremos en el botén Guardar.

Si por algin motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para que pueda
ser abierta por otra aplicacion, 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 Presentaciéon se guardara la presentacion
con la extension pptx.

@Si no es la primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos en el boton 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
resentacion

Si queremos guardar una presentacién con otro nombre (por ejemplo queremos crear
una nueva presentacion utilizando una presentacion que ya tenemos) desplegaremos el
Boton Office y seleccionamos la opcion 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.

Guardar una Presentacién como
Pagina Web

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

Al seleccionar esta opcidn 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 opcién
Guardar, unicamente cambia el formato con el cual se guarda la presentacion.

Abrir una Presentacion

Para abrir una presentacion deberemos ir al Boton Office y seleccionar la opcion Abrir
o pulsar la combinacion de teclas CTRL + A.
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Si quieres que alguno de estos archivos parezca siempre haz clic sobre el botén

Hyel

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
gue contiene la presentacion. Una vez hayamos seleccionado la presentacion pulsamos en

el boton Abrir.

Para que cuando seleccionemos una presentacion
aparezca una pequefia representacion de ella en la zona de
la derecha deberemos hacer clic en el botén de vistas y

elegir Vista Previa.

@pPara practicar estas operaciones te aconsejamos

realizar Ejercicio Abrir una presentacion

Nota: si utilizas Windows Vista, los didlogos de abrir y

guardar seran distintos.

Si tienes varias presentaciones
abiertas puedes pasar de una otra
seleccionandola desde el menad
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Trabajar con diapositivas

Cuando creamos una presentacion podemos después maodificarla 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 pestafia diapositiva = * ldel area de esquema ya que
de esta forma es mas facil apreciar como se afiade la nueva diapositiva a la presentacion.

Puedes afiadir una diapositiva de dos ]
formas:

" Nueva |
diapositiva,r

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

@0 bien utiliza las teclas Ctrl S : :
. . - Diapositiva ce Titulo y objetos Entabezado de
+ M para duplicar la diapositiva titulo seccion
seleccionada.

Una vez realizado esto podras
apreciar que en el area de esquema ! s i
aparece al final una nueva diapositiva. Si Dos objetos Comparacian Sélo el titulo
tienes una diapositiva seleccionada
inserta la nueva después de esta.

Como puedes ver en la imagen de la En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo
derecha, si hacemos clic en la flecha
que se encuentra bajo eI bOtéI’l Nueva =] Duplicar diapositivas seleccionadas
diapositiva, podremos elegir su disefio |7=) Diapesitivas del esquema.. o
tema. =] | Volver a tilizar diapositivas...

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

Copiar una diapositiva

Si estds situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestafia de
diapositiva del area de esquema ya que te sera mas facil 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 boton =2 “PPIEF gue se
encuentra en la pestafia Inicio.

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

e

=

pulsa el boton = Fegar

@ Si prefieres utilizar el men contextual, haz clic sobre la diapositiva que quieres
copiar con el boton derecho (sabras qué diapositiva tienes seleccionada porque alrededor
de ella aparece un marco de color).

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcién Copiar.

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

Por dltimo selecciona del menu contextual la opcion Pegar.

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

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

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

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve
para copiar una diapositiva en la misma presentaciébn 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 cémoda te resulte:

@Hazlo desde la
banda de opciones
desplegando el menu
Nueva diapositiva y

seleccionando la

opcion Duplicar

d|apos_|t|vas En blancao Contenido con  Imagen con titulo
seleccionadas. titulo

i [

Duplicar diapositivas seleccionadas %

Diapositivas del esquema...

Volver a utilizar diapositivas...

[1d]




-O bien utilizando la combinacién 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 ratéon
arrastrala hasta la posicion donde quieres situarla.

Al desplazarla veras que el puntero del ratén es una flecha con un rectangulo debajo y
aparece una linea entre diapositiva, esta linea indica en qué posicion se situara la
diapositiva, por ejemplo si queremos colocar la primera diapositiva entre las diapositivas 5
y 6, moveremos el ratén hasta que la linea esté entre la5 y la 6.

Una vez te hayas situado en la posicion donde quieres poner la diapositiva suelta el
botén del raton y autométicamente la diapositiva se desplazara 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 posicién 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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Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva niUmero siete a pasado a ocupar
la posicién nimero 6 y la que ocupaba la posicién 6 pasa a ser la 5.

L

— = |

@ Otras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortdndola 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

diapositivas a mover, después las cortamos (utilizando el botén d Cortar de la pestafia
Inicio, utilizando el menu contextual, o las teclas Ctrl + X), luego nos posicionamos en la
diapositiva después de la cual queremos dejar las que movemos (dentro de la misma
presentacion o en otra), y por ultimo pegamos de la misma forma.

Eliminar diapositivas

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

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

o ~ - =| Disefio -
@Desde la  pestafia Inicio Yy —I

seleccionando la opcién Eliminar. [5g) Restablecer
MNueva

diapositiva = | % Eliminar

@0tra forma de eliminar diapositivas es i "
Diapositivas

utilizando el menu contextual que aparece
al pulsar sobre una diapositiva con el botén
derecho y seleccionando Eliminar diapositiva.

@_a altima forma de eliminar es pulsando la tecla SUPR.

Las reglas y guias

Antes de empezar a saber como insertar gréaficos, 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.

Fegla
Lineds de |4 cuadricula
Mostrar u ocultar

Las Reglas

Para hacer visibles las reglas vamos a la pestafia Vista y seleccionamos la opcién
Regla, si ya esté visible aparecera una marca al lado izquierdo de la opcién 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 ratén.
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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 menu contextual. Se muestra una
ventana como esta.

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



Cuadricula y guias

Ajuskar

Ohbjetos a la cuadricula
[]ohietos a otros objetos

Configuracion de la cuadricula

Espaciado: | 0,2 “ | cmn

[#]Mostrar cuadricula en la pantalls

Configuracion de las quias

[Irostrar guias de dibujo en la pantalla

[Esl;al:ulecer comao predeterminadn] l Acepkar 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/ly a otros objetos
de la diapositiva, para ello tienes que activar la casilla correspondiente ("objetos a la
cuadricula" oly "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
mas cercano.

El cuadro Configuracion de la cadricula nos permite definir el tamafio de las celdas
gue forman la cuadricula. Cuanto mas grande sea el tamafo del espaciado, menos

precision tenemos para colocar los objetos en la diapositiva pero sera 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 menu contextual, haciendo clic deredcho sobre la
diapositiva, y selecciona la opcion Cuadriculay guias.

Aparecera una ventana como la que te mostramos a continuacion.



Cuadricula y guias v m

Ajuskar

Ohjetos a la cuadricula
[]obietos a otros objetos

Configuracion de la cuadricula

Espaciado: | 0,z &" I

[ IMostrar cuadricula en la pantalla

Configuracion de las quias

[*]Mostrar quias de dibujo en la pantalls

[Esl;al:ulecer comao predeterminadn] [ Acepkar ] [ Cancelar

Si quieres que se visualicen las guias marca la opcién Mostrar guias de dibujo en la
pantalla. El resultado es el siguiente:

S — [ [ s [ [ S|
Revisar los objetivos clave
y los factores esenciales
para el exito
® Qué hace tinica a unaf organizacion
® Queé hace triunfar a ufna organizacion
B compamda SR O |

® Revisar las acciones @:lave llevadas a cabo el
afio anterior :

A3L04

Manejar objetos

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

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas adelante
analizaremos con mas 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

®
O-——O——0
T . T
] aulaClic ¢
e . o1 ——0 .
sobre él. Si aparece el marco del objeto con este aspecto - - 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

(2]

0l aulaClic
Para quitar la seleccidn haz clic en cualquier parte fuera del marco.

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

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

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

(=]

0 aulaClic
aspecto : . Puedes seleccionar varios a la vez si lo deseas como
hemos visto en el punto anterior.

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

- con la opcién Copiar del menu contextual (clic con el botén derecho
del rat6n),

-0 con el icono == “°P3F ge |3 banda de opciones.
@A continuacién posicionarse en la diapositiva donde queremos pegar el objeto.
Podemos copiar el objeto en la misma diapositiva 0 en otra. Para cambiar de diapositiva
utiliza el &rea de esquema.

@ Por Gltimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer de varias formas:



- con las teclas (Ctrl + V),

- con la opcion Pegar del menu contextual (clic con el botén derecho del
raton),

e

=|

-0 con elicono F£93" de |a banda de opciones.

Veras que en la diapositiva aparecera el nuevo objeto pero lo méas probable es que se

sitie encima del objeto que has copiado por lo que tendrds que moverlo hasta su posicién
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 Obijetos.

oy

=] | & Cortar
=i

Pegar
= # Copiar formato

=3 Copiar

5 Pegar
55 Pegady especial..

g Dupliar[\l
L
L

Duplicar Objetos

Si queremos copiar el objeto en la misma diapositiva podemos utilizar el método de

duplicar objetos que consiste en hacer una copia exacta del objeto u objetos que tenemos
seleccionadol/s.

Para duplicar un objeto primero tienes que seleccionarlo, después desplegar el menu
Pegar de la pestafia Inicio y seleccionar la opcion Duplicar.

También puedes utilizar las teclas Ctrl+Alt+D.

Al duplicar el objeto aparece su copia casi encima.

A continuacion te mostramos un ejemplo de como quedaria la diapositiva al duplicar un
objeto.



después de Ctrl+Alt+D

Como puedes ver encima del objeto original aparece la nueva copia. Si quieres
cambiarla de lugar solo tienes que seleccionarla y desplazarla hasta el lugar que quieras.
Eso te lo explicamos en la siguiente pagina...

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, sitlate sobre él (pero no sobre

los circulos que hay en el marco) y verds que el cursor toma el siguiente aspecto .'E. ,
pulsa el botén izquierdo del raton y manteniéndolo pulsado arrastra el objeto, cuando
hayas situado el objeto donde quieres suelta el boton del raton y veras que el objeto se
sitla automaticamente en la posicion que le has indicado.

Titulo de la diapositiva

ot
¥

J‘; Subtitulo de la diapositiva i

@ 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 posicion original.

e

=

ialasias y Pegar FE93 de |a

Esto lo puedes hacer también con las opciones Cortar
pestafia Inicio y del mena 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 misegundo 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 ratdon 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, verds que aparece un pequefio
recuadro en el que te va indicando la distancia desde el primer objeto hasta donde se
encuentra en estos momentos la guia.




Modificar el tamafio 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 sitas en los puntos de las
esquinas veras que el puntero del ratén se convierte en una flecha de dos direcciones

N A que te permitirdn 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
raton.

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 ¥ .

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 = = Alinear - + -
= = al| 6,27em 2

B Enwiar al fondo ~

1 N -
&1 Panel de seleccion [k Girans was 77 €m
Ly = Y [

e b
Drganiza e | Girar 90° 3 la derecha

42 Girar 90° 3 la izquierda
?‘q Vaoltear verticalmente

Al | voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...

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 menl Girar de la pestafia Formato.

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

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



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

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

Si seleccionas la opcion Voltear verticalmente automéaticamente 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 seré real si no pulsamos.

A continuacién te mostramos unos ejemplos de como queda un objeto girado y volteado.

Después de Girar a la derecha
\ V)

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 ratén hacia
la posicion que tu deseas y veras como la figura gira, una vez

conseguido el giro deseado suelta el botén izquierdo del
raton.

Después de Girar a la izquierda

ARARA

Después de Voltear horizontalmente




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.

Distribuir objetos dentro 4 1aeralfrente ~ I= M"““‘ﬂ\

de una diapositiva consiste Y Enviar al fondo ~ | | Anmal}\'% la izouierda

T

en desplazar los objetos .
para que haya la misma rip Panel de seleccion Allnear vertlcamente
distancia entre ellos bien sea Drganizal S| | slinear a la derecha
distancia horizontal o] —_ ) )
vertical it | Alinear en la parte superior
o | Alinear al medio
Alinear objetos consiste T e T

en hacer que todos se

ajusten a una misma linea Distribuir horizontalmente

Hle = |

Imaginaria. Distribuir verticalmente

En los dos casos hay que Alinear a la diapositiva
se!eccmnar primero IO? v | Alinear objetos seleccionados
objetos y desplegar el menu
Alinear de la pestafia Ver lineas de divisidn
Formato.

ﬁ Configuracion 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 alineaciéon se
haga en funcion 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 pequefia 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.




Trabajar con Textos

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que
con un procesador de texto, es decir, podemos modificar el tamafio de la letra, color, forma,
podemos organizar los textos en péarrafos, 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 patron
adecuado al contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que antes
seleccionemos uno de los disefios que
PowerPoint nos ofrece para facilitarnos
la tarea.

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

Haz clic en el recuadro de la ~ Hagaclic para agregar titulo
diapositiva en el cual quieras insertar el i
texto, automaticamente el texto que
aparecia (Haga clic para agregar
titulo) desaparecera y aparecera el , 5
punto de insercion. et et e e :

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.

5 3 4EFE 3 Qs

Cuadro |Encabezadoy Word&h Fecha Mamero de Simbolo Chjeto
de texto! pie de pagina ~ y hora diapositiva
Texuto

Afnadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint
no sea suficiente por lo que tendras que insertar nuevos cuadros de texto para afiadir mas
contenido a la diapositiva.

Para afadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el boton Cuadro de texto de la
pestafia Insertar.

Veras como el cursor toma este aspecto +, donde quieras insertar el nuevo cuadro de
texto haz clic con el boton izquierdo del ratén, manteniéndolo pulsado arrastralo para
definir el tamafio del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro



del cuadro tienes el punto de insercion 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 tamafio y el color de los textos facilmente.
Para ello tenemos la seccién Fuente en la pestafia Inicio o utilizando el cuadro de dialogo
Fuente.

callorl Titulos)  ~ 40 = | A" 47|25
/B 7 U abe 8§ A- Ag-||A |
Fuente F]

Primero tienes que seleccionar el texto al que — T
quieres cambiarle el aspecto. Calibri (Titulos) -~ 40 = | A7 A7 || 25

Para abrir el cuadro de diadlogo hacemos clic || B 7 U b 8 29 Aa- |4 -

en I«_’;\I flecha que se encuentra al pie de la Fuente =
seccion. ‘[%

Se abrird una ventana similar a la que te
mostramos a continuacion:

Fuente

Fuente | Espaciado entre caracteres
Fuente para texto latino: Estilo de fuente; Tamario:

+Titulo ] MNormal | |40 )
Todo el texto

Color de fuente Estila de subrayada (ninguna) v |
Efectos

[] Tachado [] versales

[] Doble tachado [] Maytisculas

] superindice Desplazamiento: 0% (=] [] Igualar alto de los caracteres

] subindice

[ Aceptar l [ Cancelar ]

En la seccién Fuente para texto latino: selecciona de la lista el tipo de letra que quieras

. - Calibri [Titul -
aplicar. También lo puedes hacer desde la barra de formato con alibri itulos}

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

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



En Tamafio selecciona las dimensiones de la letra (Ejemplo, Ejemplo, Ejemplo) o desde
Rl Puedes también utilizar los botones A A
de la letra.

Ipara aumentar o disminuir el tamafio

. 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 D~
ello de la lista desplegable Color de fuente selecciona el | rolores del tema
gue mas te guste, si de la lista que aparece no te gusta m EEE EDE
ninguno, pulsa en el boton Mas colores, aparecerd la
ventana gque te mostramos a continuacion y de la pestafia

Estandar selecciona el que mas te guste. I I I I
«~ARRERCHEN

Colores estandar
Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar. HE EEEEE

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

. | A -
con el icono | ==

Mas colores...

Utiliza la pestafia Espaciado entre caracteres o el

AV . L
botobn *=* para establecer el kerning del texto (las eparacion entre cada letra o caracter).

||{} Direccién del texta -
i_:JAIineartertn*
%Cnnuertira SmartArt =

=

i=||r=-

Alineacién de parrafos

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

Para aplicar una alineacion puedes utilizar los iconos de la la barra de formato

'o desplegar el ment Formato y seleccionar Alineacién, después elige la
gue 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 més 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 Alineacion de

parfafos

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 leccioén, proyecto, etc.

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el sangrias
esquema completo y después aplicar la sangria. Prirmero
Segundo
Para aplicar una sangria sigue estos pasos: 2.1
2.11
Una vez introducido el texto selecciona el texto al cual quieres 212
aplicar la sangria. 2.2
Tercero
3= Cuarto
A continuacion pulsa en el boton Aumentar Sangria = Ique se Cuarta 4
encuentra en la pestafia Inicio. Cuando se aplica la sangria también Cuarto 2

disminuye el tamafio de la letra.

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

. . . , =
Disminuir Sangria | =

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

Numeracién y vifietas

El funcionamiento de la numeracién 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 numeros delante del parrafo.

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

Si quieres saber como manejar la Sangrias

numeracion y las vifietas sigue estos Primero
pasos: Segunda
2.1
Primero te aconsejamos escribir el 211
texto sin sangria ni numeracion. 212
2.2
Después aplica al texto la sangria Tercero
que corresponda. Cuaro
Cuarto 1
Cuarta 2

.

=

Ninguno * o
* o
- a o
- D -:o -
- D - -:o g
> '
» Md
» rd
i= | Mumeraddn y vifietas..

Para ello utiliza los botones de la seccién Parrafo de la pestafia Inicio.



Si quieres aplicar una numeracioén pulsa en su botén analogo:

-

-

Selecciona el estilo que mas te guste =[:\§
haciendo clic sobre él, en nuestro caso por 1 1)
ejemplo hemos seleccionado Ninguno y, 2)
3 3)
a)
b:l l A a)
¢) Il =3 b)
== C._— cl-
Una vez aplica la numeracion aparecera algo a i
similar a esto: b i
C iii
a) Sangrias —
a) Primero = Mumeracion y vifietas..,
by Segundo
a2
a) 2.4
by 212
by 2.2
¢} Tercero
dy Cuarto
3) Cuarta 1
by Cuarta 2

Insertar sonidos y peliculas

Otro elemento muy Uutil 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 pestafia Insertar y elige
Sonido.

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

¢

Sonido|
M

i
Wl | Sonido de archivo...

Sonido de Iz Galeria multimedia...
Beproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido...




Imaigenes predisefiadas * X
Cuando la banda de opciones sea de un tamafio | Buscar
reducido, este icono aparecera en el desplegable Clip
multimedia. Buscar en:

Todas las coleciones ~
Los resultados deben ser:

Tipos de archivos multimedia seleccionados | W

~
Aplausos Teléfonn
Maturaleza ambiznkal
@] @l =

|_§| COrganizar clips...
03) Imagenes predisefiadas de Office Online

1@/ Sugerencias para buscar clips

Insertar sonidos de la galeria multimedia

Despliega la pestafa Insertar y elige Sonido.
Después selecciona Sonido de la Galeria multimedia....

En el panel de tareas aparecera la lista de sonidos que incorpora la galeria multimedia
de PowerPoint.

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 él.

Una vez hayas elegido el sonido, en la diapositiva veras que aparece un altavoz que
representa al sonido.

Cambiar las propiedades del sonido

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

.I?HH Creultar durante presentacion _'_.'; Reproducir sonido: | Automaticamente 7

Volumen de la | [i#] Repetir la reproduccién hasta su interrupcién < Tamafio maximo de un archivo de sonido (KB}: | 100
presentacion =

Opciones de sonido (Pl

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.



Despliega la pestafia Animaciones, y haz clic en el boton Personalizar
animacion. Aparecera un cuadro de didlgoo con el listado de los elementos en

pantalla.

En ese listado despliega el cuadro referente al
sonido y selecciona la opcién Opciones de
efectos... como te mostramos a continuacion.

Se abrira la ventana Reproducir sonido.

Reproducir Sonido E

Efecto | Inkervalos | Configuracisn de sonida
Inicia d

O Desde la dltima posicidn

() A partir de: sequndos

Detener la repraduccion
(® al hacer dlic

() Después de la diapositiva actual

() Después de: diapositivas
Mejor as
Sonido:
Después de la animacidn: | Mo atenuar v

Cance

[ Desencadenacor: ELPHRE01  waw

:1W [» ELPHRGOL.wav

“§  Iniciaral hacer dic

.\._'_;]

Inicidr von Anleior

Iniciar después de Anterior
Opciones de cfectos.., I;S
Intervalos...

Mostrar escala de tiempo avanzada

Qhaitar

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 presentacion), y otras opciones que puedes ver.

Insertar sonidos desde un archivo

Despliega la pestafa 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 pestafa Insertar y despliega Sonido.

Después selecciona Reproducir pista de audio de Cd ....

Te mostrara la siguiente ventana:

l



Insertar audio de CD

Seleccion de clips

Empezar en la pista: |1 2 hora: | 00:00 segundos
Y

RILINET

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

Opciones de reproduccion

[ ]repetir la reproduccitn hasta su inkerrupcion

Yolurnen del sonido:

COpciones de presentacion
[Jocultar el icono de sonido durante la presentacion con diapositivas
Informacion

Tiempo tatal de reproduccian:  00:00
archivo:  [C0 Audio]

Acepkar l [ Cancelar

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

Insertar peliculas desde la galeria multimedia
Despliega la pestafa 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 pestafa 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.

Animaciones y transiciones

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



Animar Textos y objetos

14 Animarn | Sin animacion -
= i —
ot Fersonalizar animaciorn

Animaciones

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.

Personalizar animacion v x

Er Agregat efectn w

Sefeccione wn elemento de fa
digpostiva y haga cic en “Aaregar
efecto " para agregar animacidn.

4 +
.

Wista previa automatica

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

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

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

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

La Velocidad suele ser una caracteristica 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
gue hemos aplicado a los objetos de la diapositiva, como podras comprobar aparecen

en orden.

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

Transicién de diapositiva

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



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

- - &l | [Sin sonida] - | Avanzar a la diapositiva
§‘ " ;r‘ ﬁ] »‘ = 1_"—f|_ Répido = | ¥ Al hacer clic con el mouse
: ' ' ) = i3l Aplicar a todo Automaticamente después de: 00:00

Transicion a esta diapositiva

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

¥ | gz
En la lista Velocidad =P RaPide

transicion entre una y otra diapositiva.

" podemos indicarle la velocidad de la

Incluso podemos insertar algtn sonido de la lista Sonido i) [Finsonido) -

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 raton o bien le indicas un tiempo
de transicién (1 minuto, 00:50 segundos, etc..)

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

Aplicar a todo.

Ensayar intervalos

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

e 5§ Grabar narracian
o] v @

\.ﬁ? Ensavar intervalcs

Configuracidn de la Ceultar o %
presentacién con diapositivas diapositiva 4 Utilizar intervalos #nsayados
Configurar

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que ir a la pestafia Presentacion
con diapositivas y elegir la opcién 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 boton del ratén.

] 0000l b= Hi/iHu}I




En el recuadro blanco te mostrard 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 botén Il para pausar

el ensayo de intervalos y t“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
verds que aparece una pantalla en la que te muestra en miniatura las diapositivas y
debajo de cada una aparece el tiempo utilizado para ver cada una de ellas.
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