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Ejercicios y evaluaciones

En las unidades encontraras dos tipos de ejercicios:

e Ejercicios paso a paso, los veras sefialados con esta imagen , son ejercicios
gue te permiten practicar los conceptos que se acaban de explicar. En
estos ejercicios te explicamos paso a paso lo que tienes que hacer y sélo
tienes que seguir las indicaciones. Te aconsejamos realizarlo en cuanto te
lo encuentres. Estos ejercicios los tienes agrupados en el bloque "Ejercicios
paso a paso".
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e Ejercicios propuestos, los veras sefialados con esta imagen , son ejercicios
gue aparecen al final de la unidad y permiten recordar lo estudiado a lo
largo de la unidad. En estos ejercicios te planteamos el ejercicio sin decirte
como lo tienes que resolver. Tienes que intentar resolverlo recordando lo
gue has estudiado en la unidad y consultando la teoria. Si no sabes como
resolverlo, al final del ejercicio encontrards un enlace a una péagina con la
solucién o indicaciones sobre como resolverlo. Estos ejercicios los tienes
agrupados en el bloque "Ejercicios propuestos" y las soluciones en el
blogue "Ayuda a los ejercicios propuestos".

Es importante realizar los ejercicios en el mismo orden que aparecen en el curso
ya que algunos utilizan archivos que se crean en ejercicios anteriores. Otros
archivos, te los proporcionamos nosotros, en la carpeta ejercicios como te
indicaremos en los primeros temas del curso.

Pruebas evaluativas consisten en un formulario de tipo test sobre el contenido de
la unidad. Al final de la pagina encontraras un enlace a una pagina con la solucion.
Estas pruebas las tienes agrupadas en el blogue "Pruebas evaluativas" y las
soluciones en el bloque "Pruebas evaluativas. Soluciones."
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Unidad 1. Entorno y primeros pasos

1.1. Introduccién

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.

Algunos ejemplos de su aplicacién practica podrian ser:

En la enseflanza, como apoyo al profesor para desarrollar un determinado
tema.

¢ La exposicién de los resultados de una investigacion.

e Como apoyo visual en una reunién empresarial o conferencia.

e Presentar un nuevo producto.

e Y muchos mas...

En definitiva siempre que se quiera exponer informacién de forma visual y
agradable para captar la atencion 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 dltimo detalle. Podemos controlar el estilo de los textos y de
los parrafos, insertar graficos, dibujos, imagenes... También es posible insertar
efectos animados, peliculas y sonidos. Podremos revisar la ortografia de los textos
e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener unas pequefas
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 conoceremos el

entorno y funcionamiento basico. Al final de este tema ya estaras en disposicion
de empezar a crear presentaciones.

1|Pagina
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1.2. Iniciar y cerrar PowerPoint

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

| 1) Desde el botén Inicio

| L Tnicio 4

J juegos - situado, normalmente, en la

1/ Mantenimiento sulaClic esquina inferior izquierd_a de

I/ Microsoit Office la pantalla. Al hacer clic en
(A Microsoft Access 2010 Documentos Inicio se despliega un menu.
|:‘_.gj Microseft Excel 2010 .. Su aspecto puede ser
m Microzeft InfoPath Designer 2010 Imdgenes Iigeramente distinto en
@ Microseft InfoPath Filler 2010 f .z d | .. d
@Micruscﬂ@n:f\lctczﬂlﬂ M uncion € la version e

Windows que utilicemos,

ﬂ Microseft Outlook 2000

B] mierosor pomerpoireamio pero lo normal es que
[B] Microseft Publisher 2010 : encontremos el programa
@ Microsoft SharePoint Workspace 201 = Panel de control dentro del apartado TOdOS
(] Wicroscft Word 2010 | e los programas. Loc:_;tliza y
i Heramiertas de Microsoft Office 20_ abre la Carpeta Microsoft

B (Micsnsoit Sikeibght Programas predeterminados Office y haz clic en Microsoft

L Microsoft 5L Server 2005 PowerPoint.

1 Mezilla Firefox | Ayuda y SOpOrte tecnico

1 s 2) Desde el icono de

. PowerPoint del escritorio
haciendo doble clic sobre él.

Euscor prograras i archivos B |

Ten presente que no todos los equipos disponen de este icono de forma
predeterminada. Si quieres crearlo haz clic con el botén derecho del raton sobre la
opcion Microsoft PowerPoint del menu inicio.

Luego selecciona Enviar a >Escritorio (crear acceso directo).

Ahora que ya sabes cémo iniciar PowerPoint, dbrelo.

Para que te resulte mas sencillo comprender la teoria, te recomendamos que a
partir de este momento y durante el resto del curso tengas el programa abierto y
vayas probando las distintas opciones y localizando las herramientas a la vez que
sigues las explicaciones. Para ello obviamente deberas mantener visibles ambas
ventanas, la de PowerPoint y la explicacién del curso.

Para cerrar PowerPoint 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes
operaciones:

2|Pagina
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- Hacer clic en el botdn cerrar@, este botdn se encuentra situado en la parte
superior derecha de la ventana de PowerPoint.

- También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta combinacion
de teclas cerraras la ventana que tengas activa en ese momento.

. m _ L @i [y |
- Hacer clic sobre el mena y elegir la opcion

Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacion, un
mensaje nos preguntard si queremos guardarlos o no. Deberemos decidir y
seleccionar la opcion adecuada para que el programa prosiga con el cierre.

1.3. Elementos de 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.

8 | = |
2" | ¥ 5 Presentacionl - Microsoft PowerPoint lefE)
Ar_ch»l" io| Insertar Dvssncnane Animacion¢ | Presentacié | Revisar Vista Complemer & 0
A & ~ S #
oo B N«
Pegar Nueva O Dibujo Edicion
v ¢ diapositiva~ 217 A Aa A A v v
Portapapeles Diap ositivas Fuente

‘x"

ol

c 4 ,
@ | Haga dic para agregar notas p;

‘ v

Diapositival del | Tema de Office” | (Bl B 31% ; L} ; +) [ :

3|Pagina
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La ventana se puede personalizar para cambiar las herramientas y botones que
hay disponibles, de modo que debes tomar las imagenes del curso como un
recurso orientativo, que puede no ser idéntico a lo que veas en tu pantalla.

Hemos incluido notas descriptivas de cada elemento. Es importante que te vayas
familiarizando con los nombres de cada uno, para que sigas facilmente las
explicaciones, ya que se suelen utilizar estos términos.

Comentemos, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.

1. En la parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las
diapositivas que formaran 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.

2. El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando
con su numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si
seleccionamos su pestafia | = x |onar una diapositiva en el &area de
esguema aparecera inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo central
para poder modificarla.

3. La barra de herramientas de acceso rapido Plld9-0 contiene,
normalmente, las opciones que mas frecuentemente se utilizan. Estas son
Guardar, Deshacer (para deshacer la Ultima accion realizada) y Rehacer (para
recuperar la accién que hemos deshecho). Es importante que utilices con soltura
estas herramientas, ya que lo mas frecuente cuando trabajamos, pese a todo, es
equivocarnos y salvaguardar nuestro trabajo.

4. La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se esta
visualizando, ademéas del nombre del programa. La acompafian en la zona
derecha los botones minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, comunes en casi
todas las ventanas del entorno Windows.

5. La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, ya que se trata
de una franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar
acciones en PowerPoint. Se organiza en pestafias que engloban categorias
l6gicas. La veremos en detalle mas adelante.

6. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar
en mayor detalle o ver una vista general de las diapositivas que se encuentran en
el area de trabajo. - Puedes pulsar directamente el valor porcentual (que
normalmente de entrada serd el tamafio real, 100%). Se abrira una ventana donde

4|Pagina
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ajustar el zoom deseado. - O bien puedes deslizar el marcador hacia los botones -
o + que hay justo al lado, arrastrandolo.

7. Con los botones de vistas -2 38 & podemos elegir el tipo de Vista en la cual
gueremos encontrarnos segin nos convenga, por ejemplo podemos tener una
vista general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la
presentacién para ver como queda, etc.

8. El Area de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para realizar

la presentacién. Estas notas no se ven en la presentacion pero si se lo indicamos
podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacién en papel.

Haga clic para agregar notas

9. La barra de estado muestra informacién del estado del documento, como el
namero de diapositivas, el tema empleado, o el idioma en que se esta redactando.

1.4. La cinta de opciones

Hemos comentado que la cinta es la barra mas importante de PowerPoint, porque
contiene todas las opciones que se pueden realizar. Vedmosla con mas detalle.

Rld9-0| Presentacionl - Microsoft PowerPoint ‘ Brramie.. ‘ lE' (] -
Inicio | Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Formato (A @
i Z| v A=s ||1AY | =B [ By v
= = —I Calibri (Cuerpo) ~ 132 * A" A" | &) = i H 4 & P =7
5 7 v = ==l - @~ :
Pegar Nueva N X S S abe N~ Aav é v W Forinas Organizar Estilos : Ed|f|on

v diapositiva~r =7 i v rapidos v =

Portapap... & Diapositivas Fuente ¥ Parrafo 3 Dibujo

Las herramientas estan organizadas de forma légica en fichas (Inicio, | G . .
Insertar, Vista...), que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, Inicio
en la imagen vemos la pestafia mas utilizada, Inicio, que contiene los =

grupos Portapapeles, Diapositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Edicién. |

De esta forma, si queremos hacer referencia durante el curso a la _

opcién Pegar, la nombraremos como Inicio >Portapapeles >Pegar. Pe?ar

7

Para situarte en una ficha diferente, simplemente haz clic en su || o 2Papeies E}
correspondiente nombre de pestafa. - = -

5|Pagina
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Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio botén
en su esquina inferior derecha. Este botén abre un panel o cuadro de diadlogo con
mas opciones relacionadas con el grupo en cuestién. En la imagen, por ejemplo, el
cursor esta situado en el boton que abre el panel Portapapeles. En el grupo
Fuente abririamos el cuadro de didlogo Fuente, y asi consecutivamente.

Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento
"inteligente”, que consiste en mostrar determinadas pestafias Unicamente cuando
son Utiles, de forma que el usuario no se vea abrumado por una gran cantidad de
opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de dibujo no estara visible de
entrada, Unicamente se mostrara durante la edicion de la diapositiva.

Esta funcion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algun
momento queremos ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma manual,
podremos hacerlo desde el menu Archivo >Opciones >Personalizar Cinta.

PowerPoint apuesta por dotar de accesibilidad al programa, pudiendo controlarlo
por completo mediante el teclado.

@1 Llj o EJ | resentacionl - MicrosoﬂPowerPoi" -C!@Hﬁ
[ Inico Insertar Disefio Transiciones Animagjones Presentacion con diapositivas R il ar V' a Formato (A
o 1 (s i g5 & .
% a v V= g i o |
J ) J A im0 Calibr Cuerpo) * 132 + A" A7 B iZ.iSe EE :1 ) —] ldl Q- uscar
) {55) Restablecer _Jv Z v 3, Reemplazar v
Pegar Nueva : NK&ZS Sabe -0 A E =S| Formas Organizar Estilos

diapositiva~ ] SeCcion LElM v rapidosv =7 | l§ Seleccionar ¥
Portapapeles 1 Diapositivas Fuente Pl Parrafo ¥ Dibujo ‘ Edicion

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.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros
semitransparentes. Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la
tecla ALT.

Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

E=Riay™
Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la
barra se ocultara, para disponer de mas espacio de trabajo. ~
Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que
vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia. También puedes ﬁi’

6|Pagina
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mostrar u ocultar las cintas desde el botén con forma de flecha, que encontraras

en la zona derecha superior 0 con la combinacion de teclas CTRL+F1

1.5. La ficha Archivo

La pestafia Archivo se encuentra destacada en color

naranja, ¢,por qué? m Inicio Inser

Porque, a diferencia del resto de pestafias, no
contiene herramientas para la modificacion y
tratamiento del contenido del documento, sino mas
bien opciones referentes a la aplicacion y al archivo
resultante. Al situarnos en esta pestafia, se cubre el
documento con un panel de opciones, es por ello que
Microsoft ha llamado a esta vista la Vista Backstage.

|ml Guardar
Guardar coma

[ Abrir

L3
Al Cerrar

De hecho, su estructura es algo distinta al resto de D

fichas, por eso la vamos a comentar aparte.
Observaras que sus opciones no se encuentran en
una ficha como las que hemos visto, con
agrupaciones. Estan situadas en forma de menu
vertical. Esta pestafia equivalia al botén Office en la
version PowerPoint 2007, y en versiones anteriores
era el mend Archivo. Es decir, en PowerPoint 2010
hemos vuelto a sus origenes, pero con un disefio
mejorado.

Las opciones principales son las de Abrir, Nuevo,
Guardar y Cerrar documentos. También puedes
acceder a una lista de los documentos utilizados de
forma Reciente y Salir de la aplicacién. Las opciones
Informacion, Imprimir y Compartir las veremos mas
adelante.

Contiene dos tipos basicos de elementos:

- Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata
al hacer clic sobre ellos, aunque también pueden mostrar
un cuadro de didlogo que nos pide mas informacioén para
realizar la accidon. Se reconocen porque al pasar el cursor
sobre ellos, se dibuja un pequefio recuadro azul que no
ocupa todo el ancho del menu. Algunos ejemplos son los

Reciente

Muevo

Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

:] Opciones

Ed salir

m Inicio  Insertar

[l Guardar

[l Guardar como
(7 Abrir

[ Cerrar

Informacién a

E R

Nuevo
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comandos Abrir, Cerrar, Guardar como, Opciones y Salir.

- Opcidén que despliega una lista de opciones. Se reconocen porque al pasar el
cursor sobre ellos, se dibuja un recuadro azul que ocupa todo el ancho del mend.
Al hacer clic, quedan coloreados con un azul mas intenso, de forma que sepamos
qué informacioén se estda mostrando en el panel situado justo a la derecha. Algunos
ejemplos son los comandos Informacion, Reciente o Imprimir.

Para salir de la ficha Archivo hacer clic sobre otra pestafia o pulsar la tecla ESC.
1.6. Crear presentacion

A continuacion veremos dos formas de crear una nueva presentacion: partiendo
de una en blanco y partiendo de una plantilla.

Crear presentacion en blanco.

Crear una presentacion es tan sencillo como abrir PowerPoint. Por defecto se
muestra una presentacion en blanco con la que podremos trabajar. Sin embargo
también podemos crearla de forma explicita si, por ejemplo, ya estamos
trabajando con otra. Para ello haremos clic en Archivo >Nuevo. Seleccionamos la
opcién Presentacion en blanco y pulsamos el boton Crear de la derecha.

En las imagenes siguientes puedes ver el apartado Nuevo con las opciones
descritas y el resultado final, es decir, la presentacién en blanco.

Plantillas y temas disponibles Presentaciéon en blanco

& Inido

Presentacion en Plarilla Plantillas de Terma
blanco reciendes eemp

P

Mes plantidias Nuevo 3 pantir de

enstente

En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas presentaciones
dispondréas de dos cuadros: uno para el titulo y otro para el subtitulo. A partir de

8|Pagina
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Crear presentacion a partir de una plantilla. Las plantillas son muy tiles porque
generan una presentacion base a partir de la cual es mucho mas sencillo trabajar.
Es decir, nos adelantan trabajo.

Para utilizar plantillas los pasos son muy similares a los que acabamos de ver.
Hacemos clic en Archivo >Nuevo, pero esta vez seleccionamos la opcion Plantillas
de ejemplo. Aparecera un listado de plantillas, simplemente seleccionamos la mas
apropiada y pulsamos Crear.

Plantillas y temas disponibles Album de fotos clasico

* {2} Inicio *» Plantillas de ejemplo

Album de fotos clasico Album de fotos moderno

Crear

Album de fotos urbanas Concurso

Observa que en la parte de la derecha aparece una vista previa de la plantilla
seleccionada, que se correspondera con la primera diapositiva, es decir, la
"portada".

En nuestro caso hemos elegido la plantilla Aloum de fotos clasico y este es el
resultado:
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ALBUM DE FOTOS CLASICO

il
::;M‘ﬁ

Diapositival de 7 | -Album de fotos clasico’ | Espafiol (El Salvador) | |@EE El T 43% IZEZI [,

Se trata de una presentacion con 7 diapositivas, como puedes observar en el area
de esquema de la izquierda. Cada diapositiva tiene unos elementos distintos, pero
siempre guardando un estilo y una tematica comun.

Y esto es sblo el principio, un punto de partida. Al igual que en el caso de la
presentacién en blanco, posteriormente podremos ir afiadiendo elementos y
diapositivas.

El uso de las plantillas es muy practico, sin embargo hay que tener en cuenta que
las que vienen como ejemplo en la instalacion son soélo unas pocas. Para
conseguir mas deberemos descargarlas desde la pagina Office.com, donde
podremos encontrar muchas y diversas plantillas gratuitas. Si dispones de
conexién a internet puedes hacerlo directamente desde PowerPoint, consulta el
siguiente avanzado para saber cémo.

1.7. Guardar presentacion

Guardar es una tarea fundamental. Obviamente, si realizamos un trabajo es para
conservarlo y por lo tanto deberemos guardar la presentacién como un archivo
almacenado en nuestro equipo. Pero también es fundamental que guardemos las
modificaciones a medida que vamos trabajando, porque si ocurre un error en el
sistema o se va la luz eléctrica evitaremos tener que rehacer las cosas. Como reza
el dicho popular, mas vale prevenir que curar.
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Guardar es tan sencillo como acceder a Archivo >Guardar o hacer clic en el boton

A de la barra de acceso rapido. También disponemos del atajo de teclado
CTRL+G.

Si es la primera vez que [(#]cuardarcomo )
guardamos Iq _presenta&uon () ([ » sibtotecss » Documentos » i B =
deberemos indicar  donde
. 7 Organizar « Mueva carpeta == - (2]
queremos guardarla y bajo qué -
nombre. El resto de veces que [B] Microsoft PowerPc Bibliotec_a Documentos Organizarpor: Carpeta ~
guardemos, como el archivo ya - i
se habra Cread01 lo Unico que "";a;:;::gas E[  Mombre Fecha de modifica.. Tipo
el Slstema haré es Ir M Escritorio Ningun elemento coincide con el criterio de bdsqueda.
actualizando su contenido. 5 Sitios recientes
i
La primera vez que guardamos ”jB';"“e‘“t
. . = oCUmMentos
se muestra una ventana similar [ Imégenes
. . . e v 4 1 }
a la siguiente (variara en ' . i
funCIén de Ia VerSIf)n de Mombre de archivo: | [0 CR T EETes] -
W'ndOWS que Utl|lC€S) Tipo: |Presentac|on de PowerPoint '|
Autores: usuario Etiquetas: Agregar una etiqueta
= Ocultar carpetas Herramientas = [ Guardar ] | Cancelar |
El archivo con la presentacién ‘=== —

se guardara en la carpeta que estemos visualizando, es decir, en la que tengamos
abierta. En la imagen de ejemplo se guardaria en la carpeta Ejemplos del curso.
Observa que en la parte superior se indica la ruta de dicha carpeta y que desde el
panel izquierdo puedes explorar las carpetas del equipo para situarte en la que
desees. Es interesante observar y recordar donde se guardan los archivos de
trabajo, asi como hacerlo de forma

Nueva carpeta a fin de clasificar el trabajo de un modo mas apropiado. Ademas de
tener en cuenta donde, también es importante saber con qué nombre se guarda.
Para ello deberemos escribir el nombre deseado en el cuadro de texto Nombre de
archivo.

Ya s6lo nos queda pulsar el boton Guardar.

Por defecto se creara un archivo del tipo Presentacién de PowerPoint, que tiene la
extension pptx. Si por cualquier motivo queremos guardar la presentacién con otro
formato, por ejemplo el formato antiguo (PowerPoint 97-2003), lo Unico que
deberemos hacer es modificar el tipo de archivo, seleccionando el adecuado de la
lista desplegable que hay justo debajo del nombre de archivo.

Guardar cambios sobre un archivo ya creado.
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Como hemos dicho, el efecto que tendra pulsar la opcién Guardar en un archivo
que ya se ha guardado antes serd simplemente actualizar los cambios y
salvaguardar asi nuestro trabajo. Esto se debe hacer con cierta frecuencia, sin
embargo en ocasiones se nos olvida y perdemos el trabajo por un fallo técnico.
Por eso es interesante tener activada la opcion Autorecuperacion de PowerPoint,
gue no es MAas que una copia automatica que se guarda cada cierto tiempo y que
nos permitird recuperar nuestro trabajo en caso de que el sistema falle.

Guardar una copia.

En ocasiones es posible que necesitemos guardar una copia de un archivo con un
nombre distinto al del original. Asi, podremos realizar modificaciones sobre él y
dispondremos luego tanto de la presentacion inicial como de la copia modificada.
Para ello, haremos clic en Archivo >Guardar como.

Se abrird una pantalla idéntica a la que utilizabamos para guardar por primera vez
y por lo tanto el proceso sera el mismo que ya hemos visto. Esto tiene su Idgica,
ya que PowerPoint necesitard saber dénde guardar la copia y con qué nombre.

Para practicar lo aprendido realiza los ejercicios Guardar una presentacion y La
opcién Guardar como

1.8. Abrir y cerrar presentaciones

Una vez hemos creado y guardado una presentacion ya la tenemos almacenada
en el equipo. Bien, y ahora, ¢{como la abrimos si queremos verla o seguir
editandola? Existen varias formas de abrir una presentacion, nos vamos a centrar
en las dos principales: abrirla desde PowerPoint localizadndola manualmente en su
carpeta contenedora y abrirla desde la lista de archivos recientemente utilizados.
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1) Desde la opcion Archivo >Abrir o las teclas rapidas CTRL+A se inicia el
siguientecuadro de dialogo:

(B] Abrir P
o)) |3 » Bibliotecas » Docurmnentos » - |4f|| Buscar Documentos 2|
Organizar = MNueva carpeta =« [ l@l

: [B] Microsoft PowerPc Biblioteca Documentos _ .
. Organizar por:  Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones
a = -
g T e Mombre Fecha de modifica.. Tipo
4. Descargas
Bl Escritorio Mingun elemento coincide con el criterio de bisqueda.
1] Sitios recientes 3
4 Bibliotecas
[ 3 Documentos
» =] Imagenes
4 J’. Muisica
> E Videos
4 M Equipo - | 4| i 2
Mombre de archivo: - [TodasIaspresentacionesdepo V]
Herramientas - ’ Abrir |vl [ Cancelar ]

La ventana es similar a la de guardar, pero esta vez exploraremos las carpetas
para localizar aquella donde fue guardado el archivo. Una vez lo localizamos,
hacemos clic sobre él para seleccionarlo y pulsamos el botén Abrir. El archivo se
mostrara para empezar a trabajar con él.

2) Las personas que acostumbran a trabajar siempre con el mismo equipo
encontrardn mas practico el segundo método: abrir el archivo de entre las
presentaciones recientemente utilizadas. Este listado lo encontramos en
Archivo >Reciente.
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Presentaciones recientes Lugares recientes
1 i N E p 'c
E A\ Miprimera presentacion 4 Curse de PowerPoint
\ N\ emreh iznaried -
Mis documentos\Ejemple L K\Users\usuenol\Doc.,

—iﬂ Mi segunda presentacion

Mis documentos\Eiemplo.,

A la izquierda apreciaremos la lista de las Ultimas presentaciones abiertas y a la
derecha una lista de las Ultimas carpetas contenedoras de presentaciones
utilizadas. El listado se va actualizando segun utilizamos PowerPoint, pero
también lo podemos modificar a nuestro antojo, si lo deseamos:

Para quitar un elemento de la lista, hacemos clic con el botdn derecho sobre él y
escogemos la opcidn Quitar de la lista.

Para forzar a que un elemento se muestre siempre en la lista, lo deberemos anclar
haciendo clic en su boton en forma de chincheta . La chincheta se mostrara
azul y como si estuviese clavada, esto indicara que se encuentra anclado. Para
desanclarlo volveremos a hacer clic sobre el botén.

Ya sabemos abrir presentaciones, sélo nos queda mencionar un ultimo detalle.
PowerPoint permite trabajar con varias presentaciones a la vez, de modo que si
tenemos una abierta e intentamos abrir otra, esta se mostrard en una ventana
nueva.

Por ello, es importante saber cambiar de ventana adecuadamente. Una forma
sencilla de hacerlo es desde la pestafia Vista, en el mend Cambiar ventanas. La
ventana que se mostrara en primer plano sera aquella que esté seleccionada, es
decir, marcada con un tick junto a su nombre.

Wista (] d

Color
‘ _|—_'=I E :5_[ .:l_
E Escala de grises — -E —a
MNueva Cambiar Macros
;| I Blancoy negro ventana [5*  |ventanas =
Color o escala de grises Ver v | 1 Presentaciént
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Si lo que queremos es cerrar una presentacion, pero sin cerrar Word, deberemos
hacer clic en Archivo >Cerrar.

Si habia dos 0 mas ventanas de PowerPoint abiertas, al cerrar la presentacion se
cerrard la ventana. Esto sera asi en todos los casos, excepto cuando sélo quede

una presentacion abierta, que se mostrard PowerPoint sin ningan archivo de
trabajo abierto.

Para practicar lo aprendido realiza el ejercicio Abrir y cerrar una presentacion
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Unidad 2. Las vistas

2.1. Cambiar de vista

Antes de empezar a explicar cbmo personalizar una presentacion es importante
saber coOmo manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir
tener tanto una visién particular de cada una de las diapositivas como una vision
global de todas ellas, asi como reproducir la presentacion para ver el resultado al
final.

Podemos cambiar de una vista a otra de dos formas distintas.

Desde los accesos directos de la zona inferior de la ventana. /=53 B &

Donde encontraremos las cuatro vistas principales (Normal, Clasificador, Vista
lectura y Presentacidn) que nos permitirAn modificar el disefio, echar un vistazo
general a todas ellas, abrirlas en pantalla completa para leerlas o ver la
presentacién tal y como se vera cuando la proyectemos en nuestra exposicion.
Durante el tema iremos viéndolas con detalle.

Desde las opciones de la cinta. Casi todas las vistas se encuentran en la ficha
Vista. Agui encontramos algunas vistas mas ademas de las que ya aparecian en

‘ la barra inferior, como la Pagina de notas o las Mistaspatrén-

| Bf &

::!:__I | Ji

\Normal| Clasficador de Pagina Vistade | Patronde Patronde  Pation
diapositvas  de notas ecura | dlapositivas dorumeantos de notas

Jistas de presentacan Vistas Patron

LaVistas patron.

| La Gnica vista que no se encuentra aqui es la de Presentacién. Puesto que se
trata de una vista muy importante, porque nos permite ver el resultado final tal cual
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lo vera nuestro publico, posee una ficha propia llamada Presentacién con
diapositivas. En ella encontraremos distintas formas de ejecutarla.

5 & ® =
Desde el Desde la Difundir presentacion Presentacion

principio diapositiva actual de diapositivas personalizada =
Iniciar presentacion con diapositivas

A continuacioén veremos estas vistas con mas detalle.

2.2. Vista Normal

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

[y SS—

Vista >Normal o bien desde la barra inferior pulsando el botén B

(Bl id ©2- O = Presentacion - Microsoft PowerPoint =

Mlmc in:ertar Disenc  Transiac | Animaci  Presentz | Revisar | Vista Complel (A o
&) Clasficador de diapositivas .

@_ FE . B & (q) = (| =R

lqz,] Pagina de notas

Normal! vistar | Mostrar Zoom  Color o escala Ventana Maqof
| | ] 3 Vista de lectura PaLidn *o) | degrises Y
| |

Vistas de presentacion | Macros

JIELx| -

R

1|Ee) =

U PR3N PO leS eas QANICeRE e g

= | POWERPQINT 2010

9@
= :
JLE

| 4 E. Este Esta presentacion, que se recomienda ver en modode ]

= w || ‘ I - mn »
i Clasmcadorde diapositivas | (Elss o oe O ———— O %
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Puesto que se trata de la vista que se muestra inicialmente al iniciar PowerPoint,
ya la hemos comentado en la unidad anterior. Sin embargo, la repasaremos
brevemente.

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema en el cual
podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha
aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte inferior se
encuentra el area de notas en el cual se introducen aclaraciones para el orador
sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utlizards ya que desde ella modificaremos la
presentacion. Es la vista de trabajo, por decirlo de alguna manera. Podemos
insertar texto en las diapositivas, cambiar su color y disefio, etc.

2.3. Vista Clasificador de diapositivas

La vista clasificador muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el
orden de aparicion. Dicho orden se representa con un pequefio niUmero situado en
la esquina inferior izquierda de cada una de las diapositivas. También pueden
aparecer clasificadas en secciones, si asi lo hemos establecido.

Por lo tanto, con este tipo de vista tenemos una vision mas global de la
presentacion. Nos permite localizar una diapositiva mas rapidamente y es muy Util
para mover, copiar o eliminar las diapositivas. En definitiva, para organizarlas.

PEDAGOGICA

LIBERA

Se inicia también gis Presentacién2 - Microsoft PowerPoint
desde EUGUTM Inicio | Insertar | Disefio | Transicic | Animaci | Presentz | Revisar || Vista| Complei
. . (=] [{a2 lasi i i | — = —
Vista >Vistas de B _l Clasificador de diapositivas .Jl l"_,' Q - =
i& ] Pagina de notas
presemamon Normal &l Pag Vistas Mostrar Zoom | Color o escala Ventana Macros
>Clasificador de [ Vista de lectura Patron ~ v - de grises ~ v
diapositivas. _ Vistas de presentacién E— —
También dispones
de un botén en la || # Introducddn
barra inferior que
presenta el \

siguiente aspecto.

4 (ree su presentadon

——

!
!
!
!

St s b

[ = | E b

>~ @

[=e-
1

=
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2.4. Zoom

El zoom no es exactamente una vista, pero permite acercar o alejar las
diapositivas en algunas vistas, como Normal y Clasificador de diapositivas.

Para aplicarlo deberemos situarnos primero en la diapositiva sobre la que
gueramos que se aplique el zoom. Ten presente que no es lo mismo tener la
diapositiva seleccionada en el area de esquema que en el area de trabajo.
Dependiendo de cual seleccionemos, el zoom se aplicara sobre ésta zona.

Observa el siguiente ejemplo del zoom aplicado a una diapositiva en el area de
trabajo.

il
I
x

Haga clic para agregar titulo

19|Pagina



yERS
\ 2,

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR : "
CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

ILUMINA ¥ LIBERA

Diapositives | _Esquema x

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Las miniaturas de las diapositivas mantienen el mismo tamafio, al igual que la
propia ventana. Lo Unico que cambia es la diapositiva seleccionada en el area de

trabajo.

Encontrards la herramienta Zoom en la ficha Vista. Al hacer A%
clic sobre ella, se desplegara una ventana donde podras |Z@m
escoger el porcentaje de zoom deseado de entre las | it "—”‘E“'f?e’
opciones, o bien escribir uno personalizado. gﬁﬂ: 65 %%
c:-ioun;.
- _ ) 66%
L il () 50%
b J ) 33%
Zoom  Ajustara [ aceptar | [ Corcelar |
Iz wentana
Zoam

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el control,
desplazando el marcador o pulsando los botones -y +.

1005 (= [] {4 E :

Una opcién muy util es la de ajustar el tamafio de la diapositiva al tamafio de la
ventana. Es decir, que la diapositiva se vera mas pequefia si la ventana de
PowerPoint se encuentra restaurada, y mas grande si se maximiza. Eso si,
siempre se vera completa.

Para ajustarla, hacemos clic en el botén Ajustar a la ventana de la ficha Vista o

20|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ .

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

ILUMINA ¥ LIBERA

bien pulsamos el botdn de la barra inferior.

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Aplicar zoom
a distintas vistas

2.5. Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion para mostrar
cudl sera el resultado final.

Lo habitual es reproducir la presentacion desde la diapositiva que se esta
visualizando en ese momento, normalmente para ver como queda la diapositiva
gue acabamos de realizar y poder apreciar todos los elementos, incluidos los
efectos animados que no se apreciarian en ninguna otra vista.

Podemos iniciar esta vista desde:

La cinta, en Presentacion con diapositivas > grupo Iniciar presentacion con
diapositivas >Desde la diapositiva actual. !

El botéon de la barra inferior.

Lo habitual es que una presentacién contenga diversas diapositivas. Durante la
exposicion de cara al publico es imprescindible que sepas moverte de una a otra
con soltura para ir avanzando. La siguiente tabla muestra las teclas apropiadas
para realizar las acciones basicas:

Accion Teclas

[

INTRO

LV PAG

FLECHA DERECHA
FLECHA ABAJOC
BARRA ESPACIADORA
Clic con el mouse

Ejecutar la siguiente animacién o avanzar a la siguiente
diapositiva.

(=]

RE PAG

Ejecutar la animacion anterior o wolver a la diapositiva antenor FLECEZ IZQUIERDA
FLECHA ARRIEA
RETROCESC

Ir a diapositiva nimero NUMERG+INTRO
1+INTRO

Volver a la pnmera diapositiva presionar los dos botones del raton durante 3
segundos.
ESC

Finalizar una presentacion con diapositivas CTRL+PAUSA
GUION (-)
MAYUS+FL0

Presentar el menu contextual R . .
clic con el boton derecho del raton



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ .

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

Ademas de estas acciones, también es posible modificar la forma del puntero del
ratén o dibujar y resaltar sobre la diapositiva. Poner la pantalla en blanco o en
negro para que las personas nos miren a nosotros en un momento dado, sin la
distraccion de la diapositiva, etc. Pulsando la tecla F1 desde la vista de
presentacién puedes ver el cuadro de ayuda con todas las teclas para cada
funcion.

Todas estas funciones se podrian realizar también mediante el menu contextual.
Es decir, haciendo clic con el botén derecho del raton sobre la presentacion y
utilizando las opciones Anterior, Siguiente, Ir a diapositiva, Fin de la presentacion,
etc. Sin embargo, esto no es muy recomendable, ya que ademas de ser
incémodo, la visualizacién del menu puede distraer la atencion del publico y dar
una imagen poco profesional.

Hemos comentado que esa es la forma mas habitual de reproducir la
presentacién, pero no la Unica. En la ficha Presentacién con diapositivas
encontramos otras formas de reproduccion que pueden resultarnos Utiles:

Tl T —=N
ED)! CE) B
- B —

Desde el Desde la Difundir presentacion  Presentacion

principio diapositiva actual de diapositivas personalizada
Iniciar presentacion con diapositivas

BH'_IL

Desde el principio para reproducirla toda. También se puede ejecutar este tipo de
presentacién pulsando la tecla F5.

Y Presentacion personalizada, para escoger exactamente en qué orden
reproducirlas. Esto puede resultar muy Util si en la exposicién de cara al publico se
decide modificar el orden de ciertos puntos, de este modo no serd necesario
modificar la presentacion. Esto nos ahorrard mucho tiempo y evitard que
terminemos con distintas versiones o copias de lo mismo, ya que podremos
almacenar varios érdenes de reproduccion en la propia presentacion y asi utilizar
la misma para distintos publicos.

Por dltimo comentaremos la opcién Difundir presentacion de diapositivas, que es
una novedad muy interesante de esta Ultima version de PowerPoint. Permite
publicar en internet una presentacién para que los receptores de la misma la
puedan seguir desde su ordenador, movil, o cualquier otro dispositivo. Lo que
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hace grande a esta idea es que el publico no sélo dispone de la presentacion, sino
gue la visualiza al ritmo que marca el locutor en tiempo real. Veremos esto en
detalle méas adelante, en la unidad dedicada a la publicacion de las
presentaciones.

2.6. Otras vistas

Ademas de las vistas que hemos visto a lo largo del tema, existen otras formas de
visualizar la presentacion. En este apartado las introduciremos ligeramente,
aunque las mas importantes las iremos viendo en profundidad a lo largo del curso.

Mormal| Clasificador de Pagina Vista de = Patron de  Patron de  Patron

diapositivas | de notas lectura | diapositivas documentos de notas
Vistas de presentacion Vistas Patron

Pagina de notas.

Muestra cada diapositiva en una pagina, seguida de sus correspondientes
anotaciones. Se inicia desde la ficha Vista.

Haga cic pars agregar teeto
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Vista de lectura.

La vista es muy similar a la de presentacion. Se abre a pantalla completa y permite
observar las animaciones y transiciones. Sin embargo, esta vista se muestra en
una ventana que se puede restaurar y maximizar a placer. Asi podremos ver el
resultado final pero de una forma mas flexible para trabajar. Se inicia desde la

ficha Vista o desde el botén B la barra inferior.
Para movernos por las diapositivas, a nuestro ritmo, deberemos utilizar los

botones que se muestran en la zona inferior. También desde ahi podremos
cambiar de vista de nuevo.
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‘Pl Presentacién de PowerPaint - [Ejemplo] - Mm&?mrlw

un paseo por las nuevas caractaristicas mm

| Diapositiva L de 20 | & i » |DmxEE P
b . WS

Vistas enfocadas a la impresion

Las vistas Patron de documentos y Patron de notas que se encuentran en la ficha
Vista estan enfocadas a la impresién. En el primer caso, de varias diapositivas en
la misma pagina, y en el segundo de diapositivas junto con sus correspondientes
anotaciones. Pero, en ambos casos, se muestran respetando aspectos
importantes en el disefio enfocado a la impresion, como los méargenes, o pies y
encabezados de pagina.

También existe una Vista previa de impresion en Archivo >Imprimir, que no es mas

gue el aspecto que tendra la presentacion si se imprime. Permite modificar el
zoom, pasar de pagina, y poco mas.

Patron de diapositivas
Esta vista, disponible en la ficha Vista, muestra el patrén empleado para facilitar su

modificacion. Con una imagen quedara mas claro. La siguiente diapositiva se
muestra en la vista normal a la izquierda y en vista patrén a la derecha.
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HAGA CLIC PARA MODFICAR EL
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Unidad 3. Trabajar con diapositivas

En esta unidad nos centraremos en aprender a trabajar con las diapositivas de
una presentacion, sin adentrarnos en como modificar su contenido. Veremos como
podemos insertar nuevas diapositivas, eliminarlas, copiarlas o moverlas. Como
podras comprobar, se trata de acciones muy sencillas de realizar.
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3.1. Insertar una nueva diapositiva

Para apreciar mejor como se inserta la diapositiva selecciones la pestafia
diapositivadel érea desesquemna.

Puedes afiadir una diapositiva de dos formas: = -l -|A
Nueva N &£ 8 8§ abe AV- A,
diapositiva -

Tema de Office

Pulsa en el botdbn Nueva diapositiva que se
encuentra en la pestafia Inicio. O bien utiliza las
teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva

seleccionada. Diapaositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccian

Una vez realizado esto podras apreciar que en
el area de esquema aparece al final una nueva
diapositiva. En caso de haber una diapositiva || .. SR
seleccionada, la nueva se insertara tras ella. Dos objetos Camparacian Sélo el titulo

Como puedes ver en la imagen de la derecha, si
hacemos clic en la flecha que se encuentra bajo
el boton Nueva diapositiva, podremos elegir su
diseﬁo o tema. En blanco Contenido con Imagen con titulo

titulo

j Duplicar diapositivas seleccionadas

-_1='| Diapositivas del esquema...
Podemos escoger entre diferentes disefios, o
cargar una diapositiva en blanco. No te
preocupes si no estas seguro del disefio que necesitaras, porque no tienes claros
gué contenidos vas a incorporar, ya que mas adelante veremos como modificar los
elementos que contiene.

Otra opcidn es insertar una diapositiva que se encuentra en otra presentacion. Asi,
podremos reutilizar material facilmente.

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Insertar
diapositivas te recomendamos que utilices la vista normal

3.2. Seleccionar diapositivas

Para realizar las acciones que veremos a continuacién en ocasiones sera
necesario saber seleccionar diapositivas. Por lo tanto vamos a ver como hacerlo.

Desde la vista Normal, lo mas adecuado es seleccionarlas en las miniaturas que
se muestran en el area de esquema, cuando se tiene activa la pestafia
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Diapositivas ' = = Aunque resulta mas comodo hacerlo desde la
vista Clasificador de diapositivas.

Para seleccionar una diapositiva, hacemos clic sobre ella. Asi, las acciones
realizadas se aplicaran a esta.

4 5 6
Para seleccionar varias diapositivas consecutivas, hacemos clic sobre la primera

de ellas y pulsamos la tecla MAYUS. Sin soltar dicha tecla, hacemos clic en la
Ultima diapositiva del tramo a seleccionar.

4 5 G

Para seleccionar varias diapositivas no contiguas, mantendremos la tecla MAYUS
pulsada e iremos haciendo clic en cada una de ellas.

4 5 G

Como puedes observar, las diapositivas seleccionadas se distinguen por el borde
coloreado que las rodea.

3.3. Copiar una diapositiva
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Si estads situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestafia de
diapositiva del area de esquema ya que te serd mas facil situarte en el lugar dénde
quieres copiar la diapositiva. También resulta muy practico realizar este tipo de
acciones desde la vista clasificador de diapositivas.

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

Desde la cinta:
1. Seleccionar la diapositiva a copiar y pulsar en el boton -3 copiar que se

encuentra en la pestafia Inicio. 2. Después seleccionar la diapositiva detras de la
cual se insertarda la diapositiva a copiar y pulsar el boton

Pegar

Desde el menu contextual:

1. Hacer clic con el botén derecho del ratén sobre la diapositiva a copiar y
seleccionar la opcion Copiar en el menua contextual que se muestra.

2. Hacer clic con el botén derecho del ratén entre dos diapositivas, es decir,
donde queramos insertar la copia.

Deberemos seleccionar la opcion de pegado mas adecuada.

Desde el teclado:

1. Hacer clic sobre la diapositiva a copiar y pulsar la combinaciéon de teclas
CTRL + C (que realiza la accion

de copiar). 2. Hacer clic sobre la diapositiva detrds de la cual se insertara la
copia y pulsar CTRL + V (pegar).

Es posible copiar varias diapositivas a la vez, seleccionandolas antes de ejecutar
la accion de copiar.

3.4. Duplicar una diapositiva

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

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

Desde la banda de opciones desplegando el menld Nueva diapositiva y
seleccionando la opcién Duplicar diapositivas seleccionadas.

i

En blanco Contenido con imagen con titulo
titule

1 DRuplicar diapoesitivas selecconadas

‘\.
Diapogitivas del esquama... ’

GE|

=) Yolver a utilizar diapositivas...

O bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl + Alt + D

3.5. Mover diapositivas

Para mover una o varias diapositivas realizamos los mismos pasos que para
copiarlas. La Unica diferencia es que la accién a realizar sera Cortar/Pegar, en vez

de Copiar/Pegar.

Por lo tanto, podemos hacerlo desde: La opcion Cortar del menud contextual, o de
la ficha Inicio.

La combinacion de teclas CTRL+X.
O bien arrastrando:
Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion debemos

seleccionar la diapositiva a desplazar y, sin soltar el botén izquierdo del ratén,
arrastrarla hasta la posicion final.
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Al desplazarla el puntero del raton muestra junto a él un rectangulo dibujado, y
aparece una delgada linea cuando nos situamos entre dos diapositivas. Esta linea
indica en qué posicion se situara la diapositiva. Por ejemplo, si queremos colocar
la segunda diapositiva entre las diapositivas 3 y 4, moveremos el ratén hasta que
la linea esté entre la 3 y la 4. En la siguiente imagen puedes observar cémo se ha
realizado la operacion en la vista Clasificador de diapositivas.

Una vez estamos situados en la posicion de destino, soltamos el botén del ratén y
automaticamente la diapositiva se desplazara a la posicion. Las diapositivas se
reenumeraran de acuerdo con su nuevo orden.

El funcionamiento es idéntico en la vista Normal, donde lo mas sencillo seria
mover las miniaturas de la ficha Diapositivas, aunque también podemos moverlas
si se encuentra activa la pestafia Esquema. En este Ultimo caso lo haremos
desplazando el pequefio simbolo que las representa. Lo arrastraremos como ya
hemos visto en el ejemplo anterior. La siguiente imagen muestra coémo
realizariamos el mismo movimiento que hemos visto anteriormente: la segunda
diapositiva entre las diapositivas 3 y 4.
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1 presentacion de :
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2 Autor Su presentacion
Disefiar, organizar y colaborar

iz

|4 .. Introduccion a las plantillas

Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva 2 ha pasado a ocupar la
posicién 3 y la que ocupaba la posicion 3 pasa a ser la 2.

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Mover
diapositivas

3.6. Eliminar diapositivas

Para eliminar una o varias diapositivas, lo primero que debemos hacer es
seleccionarlas, como ya hemos visto en esta unidad. Luego, disponemos de dos
métodos para ejecutar la eliminacidén. Escoge el que mas comodo te resulte.

Utilizando el menu contextual que aparece al hacer clic con el boton derecho del
raton sobre su miniatura. La opcidn adecuada sera Eliminar diapositiva.

Pulsando la tecla SUPR.
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Unidad 4. Manejar objetos

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, como
gréaficos, imagenes, textos, videos o sonidos.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas adelante
analizaremos con mas detalle. Esta unidad la dedicaremos a aprender las
acciones basicas que ya hemos visto aplicadas a las diapositivas, es decir:
seleccionar, mover, copiar y eliminar. También veremos algunas acciones mas
especificas de los objetos como alinear, voltear u ordenar.

Al igual que en la unidad anterior recomendabamos utilizar la vista Clasificador de
diapositivas, por ser la mas cémoda para trabajar con diapositivas, en esta unidad
trabajaremos siempre con la vista Normal. Es s6lo en esta vista donde podremos
trabajar con los objetos de una diapositiva.

4.1. Reglas, cuadricula y guias

Antes de nada es conveniente aprender a utilizar las reglas y guias, puesto que
nos ayudaran a situar y alinear los distintos objetos en la diapositiva. Se muestran
y ocultan desde la ficha Vista, grupo Mostrar, activando y desactivando sus
correspondientes casillas de verificacion. En la imagen siguiente estan todas
activas.

[¥] Regla
[#] Lineas de la cuadricula
[¥] Guias

Mostrar

Recuerda que so6lo se pueden mostrar en la vista Normal. Esto significa que, si te
encuentras en otra vista, las opciones apareceran inactivas.

Tampoco debes olvidar que estas marcas no se imprimen ni se muestran en la
presentacion final, sino que se dibujan simplemente en el area de trabajo como
elementos de apoyo.

Reglas

Al activar las reglas se mostrardn dos: una vertical a la izquierda y otra horizontal
en la zona superior. Nos permiten conocer la posicion de cualquier objeto, ya que
al situar el cursor sobre la diapositiva, una pequefia linea discontinua marca su
posicion en ambas reglas.
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En la imagen hemos situado el cursor donde empieza el titulo de nuestra
presentacion. De ese modo vemos las lineas en la regla que nos dan las
coordenadas del mismo.

Los valores de la regla siempre van del 12 al 12, situando el 0 en el punto central.
Ten en cuenta que la precisién de los valores de la regla dependera del espacio
de la ventana de PowerPoint. Si se encuentra maximizada, se mostraran mas
valores, si en cambio ocupa un pequefio espacio se veran las mediciones mas
espaciadas, como se aprecia en la imagen.

Cuadricula
La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones,
creando pequefios cuadrados que facilitan la alineaciéon de los objetos en la
diapositiva.

Desde el botén Configuracién de cuadricula que se encuentra también en Vista
>Mostrar, podremos configurarla para establecer su tamafio y comportamiento.

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.

4.2. Insertar objetos

Vamos a empezar ya a trabajar con los objetos propiamente dichos. El primer

paso es saber como incluirlos en nuestra presentacion. Podemos hacerlo,
fundamentalmente, de dos formas:

Aprovechar el disefio de la diapositiva
Cuando creamos una nueva diapositiva, escogemos un disefio de entre los

existentes. En muchos casos, el disefio incluye un elemento objeto, como el que
se muestra en el recuadro inferior de la imagen siguiente.
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Haga clic para agregar titulo

'+ Haga clic para agregar texto

Una serie de imagenes representan los tipos de objetos que se pueden incluir. Al
situar el cursor sobre ellas aparecerd un pequefio globo informativo que nos
ayudard a identificarlos. Lo Unico que necesitamos saber es que cada imagen es
un botén que inserta el tipo de objeto que representa: tablas, graficos, SmartArt,
iméagenes, imagenes predisefiadas y clips multimedia. En funcién del tipo de
objeto seleccionado se ejecutara una accion u otra que nos permitira especificar
las dimensiones de la tabla o qué imagen agregar, por ejemplo.

Insertar objetos de forma independiente

Pero, ¢qué ocurre si queremos incluir mas de un objeto en la diapositiva? ¢ Dos,
tres, diez? Para eso deberemos insertarlos a mano desde la ficha Insertar.

Los distintos botones que encontramos en ella nos permiten agregar los distintos
tipos de objetos.

4.3. Tipos de objetos
Los principales elementos que podemaos incluir en una diapositiva son:

Tablas: Lo méas importante al definir una tabla es establecer el nimero de filas y el
numero de columnas.

Graficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en graficos de

barras, de lineas, tartas, etc. Los datos de origen del grafico se extraeran de una
hoja de Excel, de modo que si quieres aprender como crear graficos te
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recomendamos que visites el curso de Excel 2010.

SmartArt: Este tipo de objeto permite crear organigramas de una forma muy
intuitiva. Tan solo hay que escoger el tipo y rellenar los datos en un panel de texto
gue contendra sus elementos jerarquizados.

Iméagenes: Permite incluir un archivo de imagen que esté almacenado en nuestro
ordenador. Imagenes predisefiadas: Disponemos de dibujos y fotografias de la
galeria de recursos de Microsoft.

Clips multimedia: Permite incluir un archivo de video o de sonido que esté
almacenado en nuestro ordenador.

Formas: Son una serie de formas simples, como lineas, flechas y figuras
geométricas.

Y por supuesto, el texto: Que puede ser copiado y pegado o escrito directament en
la caja de texto. En futuras unidades del curso iremos profundizando en cémo
tratar cada uno de estos objetos para personalizarlos o trabajar con ellos.

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Insertar
objetos.

4.4. Seleccionar objetos

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

En ocasiones es posible que se seleccione su contenido y no el objeto en si. Lo

apreciaras porque la linea que bordea al objeto es discontinua. Es el caso, por
ejemplo, del siguiente texto:

En ese caso haz clic sobre el marco y asi sera el objeto el que pasara a estar
seleccionado.

Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.
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Seleccionar varios objetos es tan sencillo como mantener pulsada la tecla CTRL
mientras se hace clic con el ratéon en cada uno de los objetos. Haciendo clic de
nuevo y siempre sin soltar la tecla, se quitara la seleccion.

4.5. Copiar objetos

Los pasos para copiar objetos son practicamente los mismos que para copiar
diapositivas:

1. Seleccionar el objeto a copiar (como acabamos de aprender).

2.  Ejecutar la accion Copiar.

3. Posicionarse en el lugar donde queramos incluir la copia del objeto. Puede
ser en la misma diapositiva, en otra diapositiva de la misma presentacion o incluso
en otra presentacion.

4. Ejecutar la accién Pegar. Recuerda que tienes distintas formas de copiar:

- Desde el teclado, con las teclas (Ctrl + C),

- Desde el menu contextual (clic derecho del ratén), con la opcién Copiar.

- Desde la ficha Inicio de la cinta, con el botén, == =28

Recuerda que tienes distintas formas de pegar:

- Desde el teclado, con las teclas (Ctrl + V),

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

- Desde la ficha Inicio de la cinta, con el boton .

El objeto casi nunca se copiard al lugar exacto que deseemos, de modo que
deberemos moverlo hasta su posicién definitiva. Esto lo vemos en el siguiente
apartado.

Existe otra forma de copiar objetos: duplicarlos.

Se trata de una forma mucho mas rapida que el procedimiento de copiar y pegar,
pero que tiene la limitacion de que la copia se situara siempre en la misma
diapositiva que la original.

Por supuesto, podremos moverla posteriormente, pero entonces el tiempo
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empleado seria similar al del proceso de copiar, y por lo tanto no supondria
ninguna ventaja utilizar este método.

Para duplicar, seleccionamos uno o varios objetos y pulsamos la combinacion de
teclas CTRL+ALT+D. En las siguientes imagenes puedes ver cudl seria el antes y
el después:

4.6. Mover objetos

Hay dos formas basicas de mover objetos: arrastrdndolos o con las acciones
cortar/pegatr.

Mover arrastrando

Se emplea para mover objetos dentro de una misma diapositiva.

1. Lo primero es seleccionar el objeto haciendo clic sobre él. Veras que aparece
un marco a su alrededor, sitlate sobre €l (pero no sobre los circulos que hay en el
marco) y veras que el cursor toma el siguiente aspecto. '_I_,

2. Pulsa el boto6n izquierdo del raton y, manteniéndolo pulsado, arrastra el objeto.
Veras una copia semitransparente del objeto que se mueve junto al cursor para

gue aprecies cémo quedaria en cada posicion.

3. Cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el botén del ratén y veras
gue el objeto se sitia automaticamente en la posicion que le has indicado.

La siguiente serie de imagenes reproducen el proceso:
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Mover cortando

Este método se emplea para mover objetos entre diapositivas distintas. Los pasos
son muy similares alos vistos para copiar anteriormente:

1.Seleccionar el objeto.

2.Ejecutar la accién Cortar (Con CTRL+X o desde la cinta).

3.Posicionarse en el lugar donde queramos mover el objeto.

4.Ejecutar la accién Pegar (Con CTRL+V o desde la cinta).

Hay que tener en cuenta que, si el objeto se encontraba originalmente en una
diapositiva cuyo disefio contenia el elemento objeto para facilitar su incorporacion,
al moverlo a otra se volvera a mostrar el cuadro para insertar objetos.
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- Haga clic para agregartex‘to

Para eliminar esa seccién selecciona el marco y pulsa la tecla SUPR.
4.7. Eliminar objetos

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

Después los puedes borrar pulsando la tecla SUPR.

Con esto eliminaras texto, graficos, imagenes, etc pero la secciéon reservada a
estos objetos se mantiene aunque vacia:
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Titulo de la diapositiva

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

Aqui mi tercer texto

Si quieres también borrar estas secciones tienes que pulsar nuevamente SUPR.
Vamos a aprovechar para nombrar dos acciones que son muy Uutiles, sobre todo
cuando estamos eliminando. Los comandos deshacer y rehacer, estos comandos
sirven para deshacer (o rehacer) la Gltima operacion realizada.

Para Deshacer la Ultima operacion realizada podemos:

- Seleccionar la opcion Deshacer ¥} de la barra de acceso rapido,

- 0 con las teclas Ctrl + Z

Haciendo clic en el tridngulo del boton se despliega una lista con las Ultimas
operaciones realizadas. S6lo nos queda marcar las que queremos deshacer.

Para Rehacer la Gltima operacién realizada podemos:
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|
- Seleccionar la opcion Deshacer ¢ de la barra de acceso rapido,

- 0 con las teclas Ctrl + Y

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

4.8. Modificar el tamafio de los objetos

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

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si te sitlas en los puntos
de las esquinas veras que el puntero del ratén se convierte en una flecha de dos
direcciones que te permitiran 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 boton izquierdo del raton y arrastrarlo hasta darle el tamafio
deseado, después suelta el boton del ratén.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados verticales tienen
una funcion 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

4.9. Distancia entre objetos

PowerPoint permite medir la distancia que existe entre dos objetos o0 entre un
objeto y un punto indicado. Para realizar las mediciones necesitamos tener
activadas las guias que dividen la diapositiva en cuatro

partes iguales. Recuerda que se activan desde la ficha Vista.

Haz clic en uno de los extremos de la guia que quieres utilizar para medir cuando
el puntero del ratén toma la forma de una flecha, y arrastra la guia hasta el primer
objeto, después suelta el boton del ratén. A continuacién arrastra la guia hasta la
posicion del segundo objeto manteniendo pulsada la tecla MAYUS, veras 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.
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4.10. Girar y Voltear

Los objetos que admiten ser girados o volteados son las imagenes y las formas.
Aplicaremos un giro cuando queramos rotar la imagen y voltearemos cuando
gueramos crear una imagen refleja como la que veriamos si la situaramos frente a
un espejo.

El procedimiento para realizar estas acciones es:

1. Seleccionar el objeto.

2. Hacer clic en la opcién correspondiente. Las encontraremos todas en la ficha
Formato, grupo Organizar, menu Girar.
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%1, Panel de seleccion |5 Giranz

s )
Jrganiza ey | Girar 90° a la derecha

A2 Girar90° a la izquierda
< Voltear verticalmente
J&  Voltear horizontalmente

Mas opciones ae rotacion...

A continuacién veremos con detalle las distintas opciones: Girar 900 a la izquierda
y Girar 900 a la derecha giran el objeto 90 grados en la direccién indicada.

Voltear horizontalmente y Voltear verticalmente: se obtiene su simétrico cogiendo
como eje de simetria la vertical y la horizontal respectivamente.

Observa, que solo con situar el cursor sobre la opcién deseada, el objeto muestra
unapre visualizacidon del resultado. Asi, podremos hacer clic si es lo que
buscdbamos, o dejarlo como esté si no lo es.

Veamos el resultado que se produciria en la siguiente imagen de ejemplo para
cada una de las opciones:

LUMINA ¥ LIBERA

| Posicién || Resultado

Original F )

S,

9

Después de girar 90° a la derecha y a la izquierda, respectivamente ".{ “ \ 'E 1/

Después de wltear horizontal y verticalmente, respectivamente: g ﬁ
“, rd' d

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 raton aparece
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una flecha en forma de circunferencia, sitlate sobre el punto verde que quieras y
después arrastra el ratén hacia la posicién que tu deseas y veras como la figura
gira, una vez conseguido el giro deseado suelta el boton izquierdo del ratén.

3
w

4.11. Alinear y distribuir

PowerPoint nos permite también cambiar la posicion que ocupan los objetos
dentro de la diapositiva e incluso cambiar la posicién de alguno de ellos en funcion
de otro objeto.

- Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los objetos para
gue haya la misma distancia entre ellos, bien sea distancia horizontal o vertical.

- Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a una misma linea
imaginaria.

El procedimiento para realizar estas acciones es:
1. Seleccionar el objeto.

2. Hacer clic en la opcion correspondiente. Las encontraremos todas en la ficha
Formato, grupo Organizar, menu Alinear.
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Alineaﬁa la izquierda

Alinear verticalmente

Alinear a |a derecha

Alinear en la parte superior
Alinear al medio

Alinear en la parte inferior
Distribuir horizontalmente
Distribuir verticalmente
Alinear a la diapositiva
Alinear objetos seleccionados

Ver lineas de division

## Configuracion de la cuadricula...

Podemos marcar la casilla Alinear a la diapositiva si queremos que la alineacion
se haga en funcién de la diapositiva. Es decir, que los objetos guarden la misma
distancia con respecto a la diapositiva.

A continuacion te mostramos unos ejemplos de cdmo quedan los objetos al

alinearlos o al distribuirlos.

Ejemplo Distribuir objetos:

NO DISTRIBUIDOS |

e

DISTRIBUIDOS |

°'a

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
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vez con el cuadrado. Como teniamos la opcidén Alinear a la diapositiva activada,
los laterales de la diapositiva también se han tenido en cuenta.

Ejemplo Alinear objetos:

DISTRIBUIDOS | ALINEADOS l
B C«8

Partimos de los objetos ya distribuidos en el ejemplo anterior. En este ejemplo los
hemos alineado a la parte inferior. La flecha pequefia 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.

4.12. Ordenar objetos
En ocasiones, al insertar varios objetos en una misma diapositiva, pueden quedar
unos encima de otros. En tal caso se muestra arriba el Gltimo insertado, y abajo el

primero. Pero esto no siempre nos interesara que sea asi, por lo tanto, es
interesante que aprendamos a ordenar los objetos en los distintos planos.

El procedimiento para modificar el orden es:
1.Seleccionar el objeto.

2. En la ficha Formato, grupo Organizar, utilizar las opciones de los menuds Traer
adelante y Enviar atras.

Ly Traer adelante = |

n—a

LY Enviar atras =
ELE; Panel de seleccion

Crganizar
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A continuacion veremos con detalle las distintas opciones:

Traer adelante: el objeto pasa a estar una posicion méas arriba. Si lo tapaban dos
objetos, ahora sélo lo tapara uno.

Traer al frente el objeto pasa a ser el primero. Si lo tapaban dos objetos, ahora ya
no lo tapara ninguno.

- |
[ raa’adelante'E}
\ra r-rgr:F'IEr‘TF'

5
L4 Traeral tremee

Enviar atras el objeto pasara una posicidn atras. Si estaba por encima de dos
objetos, ahora s6lo estara por encima de uno.

- |
L1 Enviar a:rasl- |

5

LY Enuiar atras

By Enviar alfonda

Enviar al fondo el objeto pasara a ser el Ultimo. Si estaba por encima de dos
objetos, ahora ambos le taparéan.

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

Seleccién y visibilidad = % | - Puedes esconder los objetos haciendo clic en
su correspondiente boton . Ademas, con los
botones Mostrar todo y Ocultar todas
4 Rectangulo esconderds o volveras a mostrar todos los
elementos de la diapositiva a la vez.

Formas de esta diapositiva:

3 Marcador de numero de diapos

2 Marcador de notas - Utiliza las flechas de reordenacion para
cambiar el orden de los objetos. La

1 Marcador de imagen de diaposi S . ’ i
reordenacion se aplicara sobre aquel que esté

F] 1 b
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seleccionado en ese momento.

- Puedes cambiar su nombre para reconocerlos mejor seleccionandolos y
haciendo clic o pulsando la tecla F2.

En el ejemplo de la imagen vemos el objeto Tabla seleccionado y el objeto Imagen
oculto.

Unidad 5. Disefio

Una presentacion de PowerPoint normalmente va a estar enfocada a servir de
soporte en una exposicion publica. Esto hace que el aspecto estético y de disefio
tenga una relevancia especial. Por eso, debemos procurar que nuestra
presentacién dé la imagen que queremaos proyectar, y que sea agradable y legible.

Lo ideal es que el disefio no distraiga la atencién de nuestro publico, por lo tanto,
es especialmente aconsejable que las presentaciones sean discretas y con
colores adecuados. De esta forma la audiencia serd capaz de mantener la
concentracion en lo que decimos y en el contenido de las diapositivas.

En esta unidad veremos cémo dar un aspecto elegante de forma rapida y sencilla,
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gracias a los temas. Al aplicar un tema a una presentacion, toda ella adquirira
unos colores basicos que guardan cierta armonia y todas las diapositivas tendran
una coherencia estética. Se veran homogéneas sin apenas esfuerzo. También
veremos que disponemos de estilos rapidos que nos permiten cambiar
radicalmente el formato de un elemento de la diapositiva de forma inmediata.

Y aprenderas como trabajar con los patrones para poder personalizar con mayor
flexibilidad la presentacion, pudiendo utilizar mas de un tema en la misma
presentacion o indicar formatos por defecto.

5.1. Aplicar un tema

Existen dos formas basicas de aplicar un tema a nuestra presentacion: hacerlo a
la hora de crearla o cambiarlo posteriormente.

Ten presente que siempre hay un tema aplicado. El tema que se aplica al crear
nuevas presentaciones es un tema por defecto llamado Office.

Crear una presentacion basada en un tema existente
1. Paracrear la presentacion, hacemos clic en Archivo >Nuevo.

2. En unidades anteriores del curso tendiamos a crearla en blanco, en cambio en
esta ocasidnseleccionaremos la opcién Temas.

3. Se desplegara un listado de temas. Selecciona el que tenga un disefio mas
apropiado y pulsa el boton

Crear.
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Cambiar el tema de una presentacion

Si ya teniamos la presentacion creada, podemos modificar el tema que se aplica a

todas sus diapositivas desde la pestafia Disefio.

— - nCoIoresv
e o o | S = D - o
Irllnllm | [ [T [TL1 1] ] LT LN} = @Efectos'

No importa qué método utilices, el resultado serd el mismo. Podras observar
como, al insertar una Nueva diapositiva, los disefios disponibles han cambiado
adaptandose al formato del tema. Y cualquier nuevo contenido tendra su formato.

,,,,,
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5.2. Fondo de diapositiva
El fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se muestre bajo el
contenido de la misma. Se puede personalizar desde la ficha Disefio, en el grupo
Fondo.

{4 Estilos de fondo -

[] Creultar graficos de fondo

Fondao

En funcion del tema que tengamos aplicado, dispondremos de unos fondos u otros
en la opcion Estilos de fondo. Asi, los estilos mas a mano siempre seran buenas
opciones, ya pensadas para guardar la coherencia con el resto del estilo.

Sin embargo, también las podemos personalizar. Para ello, hacemos clic en el

botdn de la esquina inferior derecha o seleccionamos la opcion Formato de fondo
en el menu Estilos de fondo. El resultado sera el mismo, la siguiente ventana:
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|

Rellena ] Relleno

Correcciones de imagenes | [ @ Relleno sdlido

Color de imagen 7 Relleno degradado

L ) Relleno con imagen o textura
Efectos artisticos
() Relleno de trama

[ ocultar gréficos del fondo

Color de relleno

Transparencia: ﬂ 0% =

| establecer fondo [ Cerrar J [ Aplicar a todo

En ella podremos escoger si queremos que el fondo tenga un relleno:
Sélido: Es decir, un Unico color.

Degradado: Una mezcla de uno o varios colores que van pasando de uno a otro
con una transicién suave.

Imagen o textura: Que nos permite escoger una imagen como fondo.
Trama: Con la que podremos crear un fondo de lineas y formas simples.

Dependiendo de la opcion que seleccionemos podremos configurar unos u otros
parametros.

La opcién Ocultar gréficos de fondo nos permite ocultar algunos graficos que
incorporan en ocasiones los temas, como rebordes o imagenes que enmarcan el

5.3. Combinacién de colores
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La combinacién de colores también es un componente muy vinculado al tema
aplicado. Dependiendo del tema, dispondremos de una paleta de colores u otra,
gue sera la que se aplique por defecto en los textos y en los distintos elementos
que incorporemos. Por esta razdn encontramos los colores en el grupo Tema de la
ficha Disefio.

E rolares = SIN embargo, existe cierta flexibilidad a la hora de escoger la paleta
— de colores de nuestra presentacion. Podemos escoger la paleta de
A Fuertzi = colores de un tema distinto al aplicado, e incluso crear nuestra
[T ]efactos = | paleta personalizada, desde la opcion Crear nuevos colores del

tema.
B colores = T F sk ilns dle Banain |
Pravadobormiinaal s e
| (e [ [ | [ [ | St e e
[ el | [ | | | Facala oda Qgrisa
(I | Y ][ o AalyEdEnalE

[ B ] [ ] ] Aita costura
| & 1 [ | || | Arigiilas
[T 1T 1 [ [ e

Cl sl | [ [ [ [ AuiEtir
| [l | [ | [P | Paticario
[ (B | [ | | [ TS
| [ewm] | [P ] | [P Cartoned

| e | | [ [ Chinchata
{5 D[] N [N I — =il

B (s Claridaa

| el | [ ] | [ | (ST Y e

| BN R Concurrandia
'@ &= [ ] | [ | | Cuimalricuiles
| (mwf | [ | | [ |
| &= 1 [ ] | [ |
| (e [ [ | | [ |
N N | N ) —
el 1 [ [ [ |

5.4. Estilos rapidos

Cuando incluimos elementos en nuestras diapositivas, como pueden ser tablas,
graficos o diagramas, dispondremos de herramientas especificas para
personalizarlos. Estas las veremos mas detenidamente en unidades posteriores.
Sin embargo, normalmente todos los objetos tienen en comun la capacidad de
aplicarles estilos rapidos.

Los estilos rapidos no son mas que un conjunto de formatos que se aplican con un
sélo clic sobre el elemento seleccionado. Utilizarnos nos puede ahorrar mucho
tiempo y lo cierto es que se logra, con ellos, resultados espectaculares. Gracias a
ellos cualquier persona puede lograr un efecto profesional en sus presentaciones,
aungue no tenga apenas experiencia en el empleo de PowerPoint.

Veamos un ejemplo los estilos de las tablas y las imagenes, estos los
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encontramos en su correspondiente ficha Formato, cuando los seleccionamos:

— —— — — —[—[— | ———]——

Estilos de tabla

| || | o =

Estilos de imagen

El boton donde esta situado el cursor sirve para desplegar Méas estilos. Y ahora,
veamos los estilos rapidos generales, que encontraremos en la pestafa Inicio,
grupo Dibujo:

7 R
I.T} —DI |_ﬁ’r Z -

Formas Organizar Estilos
- - rapidos * =

Dibujo

-

5.5. Numeracién de diapositivas

Numerar las diapositivas que se van a mostrar durante la presentacién no es algo
muy frecuente. Sin embargo, puede resultar Gtil en casos en conferencias o en
exposiciones de puertas abiertas, porque permite que las personas que llegan
tarde o se reenganchan a mitad exposicion tengan una idea aproximada de cuanto
contenido se han perdido.

Podemos incluir la numeracién desde la ficha Inicio, grupo Texto, haciendo clic en
la herramienta Numero de diapositiva.
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Se abrir4 un cuadro de didlogo donde deberemos activar la casilla Numero de
diapositiva que hay en la pestafia Diapositiva.

IS ~
Encabezado y pie de pagina l ? &J
Diapositiva | Motas v documentos para distribuir
(e _
(@ Actualizar automaticamente
Espariol (El Salvador) Qccidental |
Fiia Vista previa
27/072011
[] imero de diapositiva sy
[ pie de pagina ".-'-'-'-'-'-'-'-'1:'
— e e
[ Mo mostrar en diapositiva de titulo
[

El pequefio cuadro de Vista previa muestra en un rectangulo negro la posicién en
la que se situara dicho elemento. Ya sdlo nos quedaria decidir si queremos Aplicar
la numeracion solo a esa diapositiva 0 si la queremos Aplicar a todas ellas. Si
quieres que se aplique a todas excepto a la primera, marca la casilla No mostrar
en diapositiva de titulo y pulsa el botén Aplicar a todas.

5.6. Patron de diapositivas

El patron de diapositivas es aquel que guarda la informacién sobre el tema y los
disefios aplicados. Se encuentra en el primer nivel jerarquico de las diapositivas.
Esto es lo que hace que, al insertar nuevas diapositivas en nuestra presentacion,
se apliquen sus disefios. Los disefios siempre son los mismos, porque asi estan
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definidos en el patron, y lo que nosotros insertamos, realmente, son instancias
basadas en estos disefios.

Hasta ahora hemos visto que el tema se aplica a todas las diapositivas. Sin
embargo, podemos tener una presentacion que contenga varios temas, incluyendo
en ella mas patrones. También hemos visto que al insertar nuevas diapositivas,
debemos escoger uno de los disefios disponibles, pero si queremos podemos
crear un disefio personalizado que se adapte mejor a nuestras necesidades,
modificando el patron o creando uno nuevo.

Para entender todo esto lo Unico que hay que tener claro es que el patrén define
previamente el esquema de nuestras diapositivas, y que luego ya somos nosotros
quienes decidimos si incluir mas o menos elementos, y mas o menos diapositivas,
asi como escoger unos u otros disefios. Pero la base siempre esta creada. Y esta
base es la que vamos a aprender a manejar en este apartado.

iPongamonos manos a la obra! Lo primero sera mostrar el patrén desde la ficha
Vista, grupo Vistas patron. Seleccionaremos Patron de diapositivas.

En esta vista no veremos el contenido de nuestra presentacion.
Lo que se mostrara es el patron del tema que hayamos
seleccionado.

En las miniaturas de la zona de la izquierda apreciaremos
claramente como la primera diapositiva representa al propio
patron. En ella podremos modificar el estilo y formato de los
elementos comunes a todas las diapositivas. Por ejemplo, los
textos que apareceran en todas las diapositivas del tema en sus
distintos niveles o los graficos de fondo que enmarcan el
contenido, como en el caso del contorno oscuro de la imagen.

.~ | El resto de diapositivas son cada uno de los disefios que
contiene el patron. Observa que una fina linea discontinua
representa dicha dependencia. Desde estas diapositivas podras
cambiar los disefios para que, al insertar nuevas diapositivas en la presentacion,
éstas presenten el disefio propio. También podriamos crear disefios nuevos.

Es aconsejable que los cambios en el patrén se realicen antes de empezar a crear
diapositivas en la presentacién, porque luego no podremos hacer que aquellas
que ya hayan sido insertadas cambien de patrén, estaran basadas en el original.

Al encontrarnos en esta vista, la cinta cambiar4 mostrando en primer lugar la ficha
Patron de diapositivas. Las herramientas activas cambiaran en funciéon de si
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estamos trabajando sobre la diapositiva principal o si lo hacemos sobre uno de los
disefios. Basicamente la diferencia es que las herramientas de Disefio del patron
s6lo estan disponibles en las diapositivas de disefios.

J J iJ} Tl'tul-: HC-J\-Jres' @Esti\asdefonda' J ﬁ

3 Cambiar nombre Fuemes M
Insertar patran Insertar Insertar 7] pies de pagina ~ Temas [ Ocuitar gréficos de fondo ~ Configurar Orientacion de | Cemarvista
de diapositivas disefio -+ marcador * v Efedos' pagina la diapositiva~ | Patrdn

Editar patron Disefio del patran Editar tema Fondo Configurar pagina Cerrar

Disponemos de herramientas que ya hemos visto que nos permiten Editar el tema
o el Fondo. También otras para Configurar la pagina (como veremos mas
adelante) y modificar la Orientacion de la diapositiva.

Si hacemos clic en la opcidn Insertar patron de diapositivas podremos incluir otro
patron en la presentacion. De esta forma, al tratar de insertar nuevas diapositivas,
podremos escoger entre los disefios de ambos patrones, pudiendo asi escoger
entre dos temas distintos, por ejemplo.

Otras opciones interesantes del grupo Editar patrén son Eliminar, que permite
eliminar disefios, y Conservar, que permite que el patrén se mantenga en la
presentacién a pesar de que no haya ninguna diapositiva basada en él.

Si cerramos la vista patrén con el correspondiente botén, volveremos a visualizar
la cinta normalmente y se mostrara la vista que estabamos utilizando
anteriormente. Volveremos pues a ver el contenido de nuestra presentacion.

5.7. Crear y modificar disefios de diapositiva

En el apartado anterior vimos que desde la vista Patron de diapositivas podemos
modificar los disefios de diapositiva, asi como crear nuevos disefios. En este
apartado aprenderemos cémo hacerlo.

Crear disefio

Si creamos un disefio podremos escogerlo al insertar nuevas diapositivas en
nuestra presentacion.

Para hacerlo, pulsaremos el boton Insertar disefio en la ficha Patron de
diapositivas. Ten presente que, al igual que al crear nuevas diapositivas, se
insertard tras aquella que esté seleccionada. Excepto si se encuentra
seleccionada la diapositiva principal, ya que en ese caso se insertara en Ultimo
lugar, tras el resto de disefios. Otra forma de escoger la posicion en que ha de
insertarse es hacer clic entre dos diapositivas. Se dibujara una linea entre ellas y
ahi sera donde se incluya. El orden no tiene especial relevancia, pero sera el que
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se tome en el menu Nueva diapositiva luego, en la vista normal.

.ﬁl Eliminar

[y Cambiar nombre
Insertar patron Insertar
de diapositivas disefio "

Editar patron

Cuando creamos un disefio es importante darle un nombre descriptivo, de este
modo lo identificaremos mas rapidamente. Podemos hacerlo seleccionandolo y
pulsando el boton Cambiar nombre. Una pequefia ventanitanos permitira
especificarlo.

Modificar disefio

Podemos modificar el disefio tanto si lo hemos creado nosotros como si ya existia
de forma predeterminada en el tema. En cada caso deberemos escoger la forma
gue mas nos interese, aunque lo ideal es mantener siempre los disefios
preestablecidos. Si nos interesara realizar una modificacion sobre uno de ellos,
seria aconsejable duplicar la diapositiva desde la vista patrén y trabajar sobre la
copia. Asi, conservariamos ambas.

Las modificaciones que se pueden realizar son las mismas que ya vimos cuando
aprendiamos a trabajar con diapositivas. Podemos
mover sus elementos, eliminarlos, copiarlos, etc. Eso si,

deberas tener presente que no se pueden eliminar los —a—t - |
diseflos que estan siendo utilizados en alguna Wseitar |
diapositiva de la presentacion. marcador =)
Para incluir los elementos editables que suelen t/7cs| Contenido

componer los disefios, debemos utilizar la opcién

Insertar marcador.
Texto

J Titulo ;] Imagen

I”5E"Ijtar Pies de pagina o
marcador - ﬂﬁ Grafico

Disefio del patran

o 5 ; ; 'ﬁ’! Tabla
Si utilizaramos la pestafia Insertar o que hariamos seria

incluir el propio objeto como fijo en el disefio, por -
ejemplo, una imagen o una fotografia concreta.
Utilizando los marcadores, conseguiremos disponer de

SmartArt

58 Multimedia
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un espacio que facilita la introduccion de objetos.

La opcion Contenido es el cuadro que ya hemos visto en varias ocasiones, que
incluye botones de todos los tipos de objeto: texto, imagenes, graficos, tablas,
SmartArt, clips multimedia o imagenes. En el ejemplo siguiente vemos el titulo que
se inserta por defecto al crear un nuevo disefio y un objeto de tipo Contenido.

Aprovechando la imagen, observa los textos que incluye. Las frases Haga clic
para agregar titulo o Haga clic para agregar texto son un ejemplo de lo que ocurria
si escribiésemos texto en la vista patrén. Son textos provisionales, informativos.
Ayudan al usuario a saber como actuar e identifican los distintos elementos.

Pongamos un ejemplo. Si quisiéramos crear un disefio con el titulo del apartado y
el nombre del ponente, podriamos crear un marcador de tipo texto y escribir en él
Haga clic para agregar el ponente. Si crearamos una diapositiva basada en este
disefio, al hacer clic sobre el texto éste despareceria y el texto introducido tomaria
el formato que le hubiésemos dado en la vista patron.

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Trabajar con
el patron de diapositivas.

Unidad 6. 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 parrafos,
podemos aplicarles sangrias, etc.

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

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar el disefio de
patron mas adecuado al contenido que vayamos a introducir. Una vez
seleccionado el disefio sigue estos pasos para afadir texto:

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

Empieza a insertar el texto.

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

6.2. Afiadir texto nuevo

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

Para afadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el botén Cuadro de texto de la

pestafia Insertar.
|
A = £l
Al 5 4
#]

Cuadro Encabez. Wordart
de texto pie pag. ~ "
Texto

Veras como el cursor toma este aspecto , donde quieras insertar el nuevo cuadro
de texto haz clic con el botén izquierdo del raton, 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 insercién que te indica que puedes
empezar a escribir el texto.

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

6.3. Eliminar texto

6l|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR y .

CURSO DE POWER POINT PEDAGGGlCA

Borrar texto es tan sencillo como seleccionarlo y pulsar la tecla SUPR.

Sin embargo, si lo que queremos es eliminar el cuadro de texto en si, por ejemplo
para incluir otro tipo de elemento, lo que deberemos hacer es seleccionar el
cuadro desde el borde y asegurarnos de que queda delimitado por una linea
continua.

En ese momento es cuando deberemos pulsar la tecla SUPR. Se eliminara el
cuadro y todo su contenido.

6.4. Cambiar el aspecto de los textos
PowerPoint nos permite cambiar el tipo de fuente, el tamafio y el color de los
textos facilmente. Lo haremos desde la ficha Inicio, grupo Fuente o utilizando el
cuadro de didlogo Fuente que se inicia al hacer clic sobre el boton inferior derecho
de este mismo grupo.
Calibri (Titulos)  ~ 44 - A" A7 &
N & § 8 abe &V~ Aa- | A -

Fuente

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar
una palabra o frase.

Lo

- —

1mmmmm|bmm, Calibri [T ~ 44 = A° 57

PEd : o 2

Cursiva (Ctrl+K)

(]
U]
i

)

k-
[
«

g W

R S | W ——

Vamos a comentar las herramientas mas importantes de estos paneles.

Fuente
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De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos
referiremos a elegir la tipografia. En la imagen vemos que la tipografia de fuente
actual es Calibri. Haciendo clic sobre el pequefio triangulo que hay a su derecha
se despliega el listado de fuentes disponibles en nuestro equipo.

Calibri [[las -/ & & @, =iz

Fuentes del tema - :
Observa que el propio nombre de la fuente esta ™ Calibri (Titules)
representado en ese tipo de fuente, de forma que | Calibr {Cuerpo)
podemos ver el aspecto que tiene antes de | Tedasiasfuents
aplicarlo. B dgency FB

% Aharoni nREET
La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, | T RLEERIAN
Fuentes utilizadas recientemente y Todas las ¥ el
fuentes. Esto es asi para que el listado resulte T wagianatie aid
mas practico y, si estas utilizando una fuente la | wsmaec #347
encuentres facilmente entre las primeras 7 Apadim ELeit
posiciones de la lista. T Aabic Typesstiing jon 2

T Arial

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo | % Arial Black

de la barra de desplazamiento de la derecha para que vayan apareciendo todos
los tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el botén central para
movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre
ella para aplicarla.

Si conoces el nombre no serad necesario que busques la fuente en la lista, puedes
escribirlo directamente en la caja de texto que contiene el nombre de la fuente
actual, ya que se trata de un cuadro editable. A medida que escribes el cuadro se
va auto rellenando con la fuente que cree que buscas, de modo que es posible
que al introducir inicamente dos o tres letras, ya se muestre la que te interesa.

Tamaro de la fuente

Calibri (Titulos)  « 44 = A" 47

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y
hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo
directamente en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm).

Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones que también
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nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de forma relativa.
Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta
el tamafo, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.

Efectos basicos y color

Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.
N & 8§ 8§ zhe - a5~ é'

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente. Al activarse la
opcién se muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo

. : N|x|s |8 ubs :
proceso. Como puedes apreciar en la imagen a , se pueden activar

varios a la vez: Ejemplo.

- Negrita (teclas CTRL+B): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los
caracteres.

- Cursiva (teclas CTRL+I): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

-Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas la
pequefia flecha triangular de su derecha se despliega un mend que te permite
cambiar el estilo de la linea, pudiendo elegir entre lineas onduladas, discontinuas,
dobles, gruesas, etc.

-Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

-Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del
icono es el color que hay seleccionado actualmente. También dispone de una
paleta de colores que se muestra al pulsar su correspondiente flecha. Si no
encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... y seleccionarlo de la
paleta mas completa que se mostrara en un cuadro de dialogo.

En el apartado hemos visto las herramientas de fuente que hay visibles en la cinta,
dentro de la ficha Inicio. Pero existen otras herramientas que puedes utilizar en el
cuadro de dialogo Fuente. Para saber mas visita el siguiente avanzado:

6.5. Espacio entre lineas y caracteres

Espacio entre lineas

En ocasiones las personas que tienen poca experiencia con editores de texto
utilizan la tecla INTRO para aumentar el espacio entre una linea y la siguiente.
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Asi, las separan con un pérrafo vacio que no se utiliza. Esto no es recomendable,
porque el programa lo interpretard como un parrafo a la hora de aplicarle estilos y
trabajar con él. Hacerlo asi nos supondra a la larga una pérdida de tiempo.

La forma adecuada de espaciar mas o menos las lineas es con la herramienta
Interlineado, que se encuentra en la ficha Inicio, grupo Parrafo.

Al hacer clic en ella se despliega un menud con distintos valores. El espaciado
normal que se aplica por defecto es 1. A partir de ahi, podemos escoger distintos
valores: 1,5 seria una vez y media el espaciado normal, 2 el doble de espaciado,
etc.

ITW “u |_|_‘}
iV | 10

3.0

DOpciones de interlineado...

Si queremos especificar un espaciado exacto haremos clic en Opciones de
interlineado.... Se mostrara un cuadro de didlogo que nos permitird escoger en un
desplegable la opcién Exactamente. Entonces, se activara un cuadro donde
escribir el valor exacto de espaciado en puntos.

Interlineado: Exactamente Sggn 28,8pto =
Simple
1,5 lineas
Doble
tar J I Cancelar
| Mdltiple

A continuacion puedes observar un ejemplo, un texto al que hemos aplicado dos
interlineados distintos:
The General

The General Metropohs
Metropohs .
Sunrise Sunrise 65|P4gina
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Espacio entre caracteres

En la ficha Inicio, grupo Fuente encontramos la herramienta  Espaciado entre
caracteres.

Con ella podremos definir el kerning del texto, es decir, la separacion entre cada
letra o namero.

Desplegando su pequefia flecha triangular podemos ver un menu donde
encontraremos las opciones: Muy estrecho, Estrecho, Normal, Separado, Muy
separado y M&s espacio.

Muy estrecho
Estrecho

v | Marmal
Separado
Muy separadao

Mas espacio...

Esta Ultima opcién abre el cuadro de dialogo donde podremos establecer el valor
exacto en puntos que queremos que se expanda 0 se comprima.

Fuente T |
Fuente Espadadoenh;ecaracberas| I

Espac.: | Expandido lz‘ Por: |1 1 pto

Inberls: 12 +| puntos o mas
Expandida

A continuacion puedes observar un ejemplo, un texto al que hemos aplicado dos
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espaciados entre caracteres distintos:

TheGeneral The General

6.6. Alineacion de parrafos

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los
margenes del cuadro del texto. Encontramos las opciones de alineacion en la ficha
Inicio, dentro del grupo Parrafo.

Ll
Il
1l
1l
Il
4

Farrafa

Estos son los botones
tipos:

para fijar la alineacion horizontal. Hay cuatro

Izquierda: Este parrafo tiene establecida alineacién izquierda.
Centrada:Este parrafo tiene establecida la alineacién centrada.
Derecha: Este Parrafo ajusta para mostrar elalineacion derecha

Justificada: Este parrafo tiene una alineacion justificada. La establecida separacién
entre palabras se ajusta para mostrar parrafo como un bloque.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos a su alineacién respecto de
su contenedor, que normalmente sera el cuadro de texto.

Este botonpermite fijar la alineacion vertical. Hay tres tipos: Superior, En el medio
e Inferior.
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- =

i:Jv

]

Diikinin | Edicidn

Superiar

=== En el medio

Inferior

_:J Mas opciones...
Si hacemos clic en Mas opciones se abrira un cuadro de didlogo que permite
escoger mas alineaciones verticales. Concretamente Centrado en la parte
superior, Centrado en el medio y Centrado en la parte inferior.
6.7. Sangria
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
esguema de los temas junto con sus subtemas que trataremos en una leccion,
proyecto, etc. Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el
esquema completo y después aplicar la sangria.
Para aplicar una sangria sigue estos pasos:
Una vez introducido el texto, selecciona aquel al cual quieres aplicar la sangria.
A continuacion pulsa en el boton Aumentar Sangria que se encuentra en la
pestafia Inicio, grupo Parrafo. Cuando se aplica la sangria también 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.

6.8. Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando
pulsamos la tecla de tabulacion TAB.
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Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas las
tabulaciones pueden ser muy utiles. Word2010 tiene por defecto
definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer
tabulaciones en las posiciones que deseemos.

Ademas podemos definir la alineacidn para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en
cuenta que las tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen. Para
establecer cada tabulacién repetir estos dos pasos:

Nota: Si no se muestra la regla, recuerda que puedes activarla desde la ficha
Vista.

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la
alineacion de la tabulacidon que vamos a insertar. Por cada clic que hagamos iran
apareciendo rotativamente las siguientes alineaciones: izquierda, centrada,
derecha, decimal.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicién en la que deseemos
establecer la tabulaciéon y hacer clic, veremos cémo se inserta el icono con la
tabulacién seleccionada.

Si queremos maodificar la posicion de una tabulacién basta colocar el cursor en el
icono de esa tabulacion y hacer clic y arrastrarlo a la nueva posicion.

Por ejemplo, en la regla de la imagen se han establecido las siguientes
tabulaciones:

Izquierda en la posicién 2,5
Centrada en la posicion 4,5
Derecha en la posicion 6,4

En la siguiente imagen puedes ver cémo quedaria un texto tabulado. En ella se
observa claramente que el texto empieza alli donde esta el marcador de la regla:
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mera tabulacion Segunda tabulacién

La alineacion de la primera columna esta a la izquierda, la segunda al centro y la
tercera a la derecha.

6.9. Numeracién y vifietas

En el grupo Parrafo de la ficha Inicio también encontramos herramientas para
crear listas.

Una lista no es mas que un conjunto de elementos ligeramente tabulados y
precedidos por un simbolo, dibujo o nimero. Utilizaremos una lista numerada o
por vifietas dependiendo de si los elementos guardan o no un orden secuencial.
Para aplicarlas, podemos:

Pulsar el correspondiente boton y empezar a escribir cada uno de los elementos
de la lista.

O bien seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Ten presente que se inserta un nimero o vifieta por cada parrafo, es decir, a
continuacion de la tecla INTRO. Si quieres que dos elementos estén en la misma
vifieta, deberas separarlos por un salto de linea, pulsando MAYUS+INTRO en vez
de INTRO.

Ejemplos de lista de vifietas y de lista numerada:
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LISTA CONVINETAS:

® Arefts
LISTA NUMERADA:
e Sal
®* Pimienta 1. Salar y pimentarla came.
* (Carne: 2. Asar.
Hamburguesas 3. Echar unchorrito de ac=ite.
Loma 4. Servir.
Costillas Decorar previamente el plata.

Al pulsar TAB antes de introducir un nuevo elemento indicamos que este esta un
nivel inferior que el anterior, es decir, indicamos una dependencia. Esto da lugar a
las listas multinivel. Las listas multinivel pueden ser tanto de vifietas como
numéericas.

Para elegir el estilo de lista, lo Unico que hay que hacer es desplegar la flecha
triangular situada a la derecha de cada uno de los botones.

ERE- = 8 o, I = 8 o, 1
. 1. 1)
o Minguno
Ninguno . o 'LT”QWUJ 2. 2)
3 3)
. o
. | A a)
) a M I B b)
. a i C. 0)
'] a £
a. |
» v b ii
» v iii
b v

i=  Numeracién y vifietas...

.— . .
*— MNumeracidn y vifietas...

Selecciona el estilo que mas te guste haciendo clic sobre él y observaras el
resultado en la diapositiva.

En el caso de las listas de vifietas, podemos personalizar el simbolo si no nos
gusta ninguno de los disponibles.

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Listas de
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numeracion y vifietas
6.10. Buscar y reemplazar

Las opciones de blsqueda nos permiten localizar rapidamente un texto en la
presentacién. Ademas, también nos permiten substituir un texto por otro de una
forma comoda y rapida. Encontraremos las herramientas de busqueda en la ficha
Inicio, grupo Edicion.

,'_-ﬁ Buscar

a
hac REEMplazar ~

kg Seleccionar -

Edicion

Mediante el botén Buscar (o0 con las teclas CTRL+B) podemos localizar texto. Se
abrira el siguiente cuadro de dialogo.

Buscar

Buscar:

|| coincidir maylsculas y mintsculas ce"rar

|| sélo palabras completas Reemplazar,..

En el cuadro Buscar: escribiremos el texto. Luego, sélo deberemos pulsar Buscar
siguiente para ir recorriendo, una a una, las ocurrencias de dicho texto en la
presentacion.

Si lo que queremos hacer es reemplazar una palabra por otra tenemos que utilizar
el boton Reemplazar (o las teclas CTRL+L). Se abrira un cuadro similar al anterior:
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“
Buscar y reemplazar — — -— @I—J&
@ Reemplazar Ira
Buscar: |Z|
Reemplazar con: |Z|

En el campo Buscar: pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo
Reemplazar con: pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la
palabra buscada. Ahora podemos elegir una de las tres acciones que nos permiten
los tres botones disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.
-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre

automaticamente, sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del niUmero de
ocurrencias que ha reemplazado.
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Unidad 7. Notas del orador

Muchos oradores incluyen en sus presentaciones PowerPoint gran cantidad de
contenido. En ocasiones hay demasiada informacion, demasiado texto. Esto
puede aburrir a la audiencia, que percibe que el orador no aporta valor a la
presentacién. Que, en realidad, el resultado seria el mismo si les pasaran la
informacién por escrito. O incluso pueden llegar a pensar que es el propio ponente
guien necesita dicha informacién, que requiere de ella por falta de seguridad o de
capacidad de improvisacion, en definitiva, porque no controla suficientemente el
tema.

Hoy en dia aportar valor es muy importante, y por eso los buenos ponentes se dan
cuenta cada vez més de la importancia de utilizar las diapositivas para mostrar lo
gue gueremos recalcar. Para dar pequefas pinceladas de las ideas principales e
incluir golpes de impacto, mediante imagenes o videos que le ayudan a desarrollar
un temay a involucrar a su audiencia en lo que esta diciendo.

En ese sentido, las notas son muy importantes. Porque permiten que el orador
disponga de anotaciones que le ayudaran a recordar datos concretos, a
desarrollar las diapositivas y a tener la seguridad de que no se quedara en blanco
ni olvidar4d mencionar alguin dato relevante. Todo esto sin crear una presentacion
densay aburrida.

Dichas notas s6lo las vera el orador, de forma privada. Lo habitual es que, con la
ayuda de un proyector, muestre su presentacion al publico de forma convencial,
mientras él, en su pantalla, visualiza la presentacién con notas.

También es posible imprimir las diapositivas con anotaciones. Esto no es muy
recomendable, porque obliga al ponente a agachar la mirada con mayor
frecuencia y a pasar hojas, asi que el publico percibird mejor cuanto de lo que dice
es leido y cuanto no lo es. Sin embargo, en algunas ocasiones puede resultar de
utilidad disponer de una copia impresa, asi que veremos también esta funcion a lo
largo de la unidad.

7.1. Crear notas

Cuando trabajamos con una presentacion en vista Normal vemos en la zona
inferior el area de notas.
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El area de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para la
diapositiva mostrada en ese momento. Cada diapositiva dispone de unas
anotaciones propias. Para incluirlas sélo hay que hacer clic en el cuadro y escribir.
Desde esta vista s6lo podremos incluir texto, mas adelante veremos como incluir
imagenes, gréaficos u otro tipo de elementos en la zona de notas.

Podemos modificar el tamafio del panel para disponer de mas o menos espacio
para las notas, asi podremos trabajar mas comodamente.

1. Lo haremos situando el cursor sobre la linea superior que lo delimita.

2.  Tomara forma de flecha bidireccional, lo que nos indicara que estamos bien
situados.

3. Luego, solo hay que hacer clic y arrastrar la linea hasta la posiciéon deseada.
7.2. Pagina de notas y su impresion

La vista Pagina de notas nos permite una mayor flexibilidad a la hora de trabajar

. . , |l Fagine de notas
con las notas. La podemos activar, como siempre, desde su boton = Fedine denetar o

la ficha Vista.
Cada diapositiva presentara el siguiente aspecto:

Se mostrara una pagina convencional que por defecto tiene el aspecto de pagina
en A4 con orientacion vertical. Es decir, el tipo de pagina que comunmente
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utilizamos para imprimir.

En ella apreciaremos una miniatura de la diapositiva y justo debajo las
anotaciones.

Puesto que sélo hay una pagina disponible por cada diapositiva, se puede hacer
necesario reducirla o incluso eliminarla, con la tecla SUPR, para disponer de mas
espacio para las notas. Podemos redimensionar la diapositiva como ya
vimoseneltema manejarobjetos. Seleccionandola con un clic y arrastrando sus
marcadores de tamafio hasta ajustarla al que deseemos.

En cuanto al espacio inferior reservado para mostrar las notas, trabajaremos con
€l como lo hariamos con cualquier texto. Podemos darle formato e incluso incluir
imagenes, graficos o tablas de datos que nos ayuden en nuestra exposicion,
desde la ficha Insertar. No olvides, sin embargo, que en el area de notas de la
vista Normal no apreciards los elementos gréficos que hayas incluido, ya que
dicho espacio so6lo es capaz de mostrar texto.

Por supuesto, todo lo que se incluya en esta pagina quedara oculto para el
publico.

Esta vista esta enfocada principalmente a mostrar las diapositivas en un formato
Optimo para su impresion. Por lo tanto, maqueta sus paginas teniendo en cuenta
respetar unos margenes e incluso puede mostrar elementos como los
encabezados o pies de pagina. Profundizaremos en estos aspectos en el tema
siguiente, aunque si que mencionaremos que, Si queremos imprimir estas paginas
tal cual estan, podremos hacerlo desde Archivo >Imprimir, cambiando el valor por
defecto Diapositivas de pagina completa por la opcion Paginas de notas en su

configuracion.
D = Imprimir todas las diapositivas
U -

. Se imprime toda la presentaci...
Guardar y enviar

Diapositivas:

Ayuda Paginas de notas
Imprime diapositivas con notas

-

1 Ninrinnec

7.3. Patron de notas

Hemos visto como se muestra una Pagina de notas. Pero, ¢qué ocurre si
queremos personalizar dicha vista?

Al igual que personalizdbamos los disefios de diapositivas desde la vista Patron de
diapositiva, disponemos de un patrén para modificar la pagina de notas. Lo
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haremos desde la ficha Vista, grupo Vistas Patron, haciendo clic en la opcion
J Patron de motas -

Desde esta vista podremos configurar las paginas, por ejemplo, para que siempre
muestren nuestro nombre o el membrete de la empresa. Lo haremos desde la
ficha Patron de notas que se muestra.

J 3 ﬁ Encabezado Fecha EC-Jl-JI'ES' 81 st de fondo

Imagen de diapositiva |¥| Cuerpo Fuentes &
Configurar. Orientacion de  Orientacion de

o ) o Temas
pagina  pagina de notas * la diapositiva ¥ Pie de pagina Numero de pagina - Efedos v
Configurar pagina Marcadares de posicion Editar tema Fondo

Algunas funciones utiles de la cinta son:

e La posibilidad de cambiar la orientacion de la miniatura de diapositiva y de la
propia pagina, de forma independiente.

o La facilidad para activar y desactivar elementos desde la seccion Marcadores
de posicion, aunque lo ideal es que estén todos activados para tener la
posibilidad de incluirlos. Recuerda que, de estar activados, tendras la
opcion de utilizarlos o no, pero de desactivar un elemento ya no dispondras
de él en ninguna de las paginas de notas de la presentacion.

¢ Modificar los colores o las fuentes. Asi, por ejemplo, podremos utilizar en las
paginas de notas unatipografia mas éptima para la impresion que la que
utilizariamos en la diapositiva de presentacion.

Aplicar un fondo comun a todas las paginas de notas, que resulte mas atractivo
gue la pagina en blanco que viene por defecto.

Sin embargo, probablemente los cambios mas frecuentes que se realizan sobre el
patron son ligeras modificaciones. Por ejemplo:

Ajustar el tamafio de la miniatura de diapositiva para que por defecto se presente
mas pequefia. Dar un formato concreto al texto desde la ficha Inicio. Mover
elementos como el nimero de pagina o la fecha a otra posicion. Cambiar la
posicién o tamafio del cuadro de texto destinado a albergar las notas.

Para cerrar la vista, deberemos hacer clic en su correspondiente botén en la cinta
0 bien escoger cualquier otra en la ficha Vista.

7.4. Ver notas durante la presentacion: Vista Moderador

Nos queda por ver como podemos ver las notas en pantalla durante la exposicion,
sin que el publico las vea. Es decir, como mostrar una vista en la proyeccion y otra
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distinta en nuestro ordenador.

Como sabrés, para proyectar la presentacion sobre una pared, pizarra o lona, es
necesario conectar el proyector y el ordenador que contiene la presentacién. Al
hacerlo debemos escoger como se mostrara la informacién en las pantallas. Hay
distintas formas de trabajar y la configuracion debera hacerse segun los intereses
de cada uno:

Mostrar la informacion solo por el proyector y no por el ordenador. En casos, por
ejemplo, en que el ponente esta de pie con un mando a distancia para controlar el
avance de las diapositivas.

Duplicar las pantallas, para mostrarla por ambas igual.

Trabajar con pantallas diferentes, si disponemos de dos monitores conectados a la
vez al ordenador podemos ver en uno la presentacion (para la audiencia) y en el
otro tener una vista mas completa de la presentacion en la que el moderador,
sentado delante del ordenador, podra controlar una serie de pardmetros de la
presentacién. Esta es la forma que nos interesa en este apartado, la vista
Moderador.

Configuracién
Primero deberemos configurar nuestro ordenador para que reconozca las dos
pantallas como dos diferentes, normalmente al conectar al ordenador una nueva

pantalla nos aparece un cuadro de didlogo donde definiremos la apariencia de la
pantalla:
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wd  Nueva pantalle detectada

Elija la apariencia ce |a pantalla

@ Dugplicar el escritorio en todas las pantallas (retleada)

) Mostrar distintas partes del escritorio en cada pantallz {extendido)

) Mostrer escritorio sélo en la pantella externa
Para seleccionar otia configuracion, vaye a Configuracidn de pentalla en €l Panel de control,

[ 7] Actwar la Configuracién de presentacion

Aplica [ Aceptar [ Cancelar ]

Deberemos elegir Duplicar el escritorio en todas las pantallas (reflejado).

Luego en PowerPoint, desde la ficha Presentacion de diapositivas, grupo
Monitores, en la opcién Mostrar presentacion activada seleccionamos el monitor
por el cual se mostrard la proyeccion a pantalla completa (la que verd la
audiencia).

Y activamos la opcion Usar vista del moderador.

(ml] Resoiuoon: Uthizar resolucion act,.,

(@) Mastrar prasentacion activada:

4 Usarvista del moderador Monitor prinapal i
Manitol Menitor 2 Monitor PnP gentérice

Puede que nos aparezca el cuadro de didlogo Configuracion de pantalla, en este

caso marcamos la opcion Extender el escritorio de Windows al monitor 2, que

permite trabajar con ambos monitores mostrando cosas distintas en cada uno de
ellos.
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Todavia no veremos el efecto hasta que no pasemos a la vista Presentacion.
Utilizar la Vista Moderador

Con la vista Moderador activada, cuando estemos en vista de presentacion, en el
monitor del moderador aparece una pantalla como la que sigue:

4R Vista del moderador de PowerPoint: ICine{19\.pptx] =@ &

Silent Era es un portal web
espedializado en el cine mudo. Se trata
de todo un referente a nivel
internacional, y esta en inglés.

El sitio permite que sus lectores voten
para determinar el ranking de las 100
mejores peliculas de este género.

La diapositiva presenta un extracto de
las 10 primeras, aunque hay peliculas
emblematicas en el resto del listado
que son muy recomendables. Como
por ejemplo...

Diapositiva: 5de 5  Hora: 03:54  18:48 | Zoom: [2] (2]

Debido a que la audiencia no vera lo mismo que el orador, PowerPoint ha
aprovechado para incluir en la vista moderador elementos que facilitan la tarea de
control y desarrollo de la presentacion.

En la parte superior izquierda tenemos la diapositiva que se esta viendo en ese
momento, lo que ve la audiencia.

En la parte superior derecha aparecen las notas de la diapositiva. Las notas se
ven perfectamente, ya que ocupan bastante espacio de pantalla y son facilmente
legibles.

Con las flechas podemos pasar a la diapositiva anterior y posterior.
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El resaltador.sirve para cambiar el puntero en cualguier momento.

i || Fecha
/  Boligrafo
&’ Rotulador

Mercador de resaltado

Color de tinta >

. 4 - . i ¥ ’ - . - -. - o ' '
- Opdones de flecha »

El mend, que permite entre otras cosas oscurecer o aclarar la pantalla de la
audiencia.

Un crondmetro nos muestra cuanto tiempo de exposicion hemos utilizado. Asi,
podremos calcular los tiempos para los descansos o la participacion de forma més
precisa.

Al lado del cronémetro aparece la hora del sistema.

También disponemos de una tira de miniaturas de las diapositivas, que nos
permiten mostrarlas en el orden deseado u omitirlas. De esta forma somos mucho
mas flexibles durante la exposicién, ya que podemos variar la forma de presentar
la informacién en ese preciso momento, segln las necesidades de nuestro
publico.

El zoom permite acercar o alejar las notas.

Como veras todas estas herramientas facilitan mucho la tarea del moderador.

Unidad 8. Impresioén

8.1. Imprimir

Para imprimir una presentacién podemos pulsar las teclas CTRL+P o bien ir a la
pestafia Archivo y seleccionar Imprimir. Veras una pantalla similar a la siguiente.
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BT = - O ionl = Microsoft it | ] | j
m Patrén de notas  Inicic  Insertar  Revisar  Vista (2 )]
|l Guardar -
Imprimir
&l Guardar como " j
Copias: 1 s
[Z5 Abrir
Imprimir
[ Ccerrar
Informacién Impresora

/ Enviar a OneNote 2010

Reciente =) Listo

Propiedades de impreso

Nuevo
Configuracién

Se imprime toda la presentaci.

Guardar y enviar

Diapositivas:

Ayuda Paginas de notas
3 Imprime diapositivas con notas
:] Opciones
7= Intercaladas
S dull} 123 123 0
j Orientacién vertical &
‘Color -

Editar encabezado y pie de pagina

1 del 57 % (59— &

A la derecha podras ver una vista previa de las diapositivas tal y como se
imprimiran. Si te gusta el resultado sera suficiente con pulsar el boton Imprimir que
hay en la zona superior y ya dispondras de tu copia impresa. Eso es todo. Pero
claro, como siempre, dispondremos de una serie de opciones de configuracion
gue nos ayudaran a lograr el resultado deseado. Estas opciones son las que
vamos a ampliar a lo largo del tema.

Consejo: Antes de lanzar la impresion debemos pararnos a pensar en si es
realmente necesario hacerlo. Si las copias son para la audiencia deberemos
plantearnos la posibilidad de publicar la presentacion en una ubicacion
compartida, de forma que puedan descargarla e imprimirla Unicamente si les
interesa conservarla. Asi, ahorraremos tinta y papel, ademas de trabajo y tiempo.

8.2. Vista preliminar

Como hemos dicho, en la zona de la derecha de la ventana de impresion vemos la
vista preliminar de la diapositiva.
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ded » 31 % (=0 v bd
Podemos cambiar de una diapositiva a otra a visualizar:

Moviendo la barra de desplazamiento vertical que hay justo a la derecha de la
vista previa.

O bien escribiendo el nimero de la diapositiva a visualizar o haciendo clic en las

flechas desde la zona inferior® ' %> *
Imprimir
Justo a su lado encontramos una herramienta de E;]
: Copias: |1 -

zoom para acercar o alejar la diapositiva.

7% (= ) imi
el Y9 Lo haremos pulsando los S

botones - y + o bien deslizando el marcador. El
botén de la derecha permite ajustar la diapositiva Impresora i
para que se vea entera con un solo clic.
/ Enviar a OneMote 2010

8.3. Opciones de impresion = Listo

Propiedades de impresora
En la zona izquierda de la ventana dispondremos de
una serie de opciones de configuracion de la
impresion, que nos permitiran: s Imprimir todas las diapositivas

Se imprime toda la presentaci...

Configuracion

Elegir cuantas copias imprimir de la presentacion.

Mapositivas: i
Escoger qué impresora queremos utilizar, en caso Pdginas de notas -
de que no queramos utilizar la predeterminada que Imprime diapositivas con notas
viene seleccionada por defecto. También podremos
. . . Intercaladas
modificar las  Propiedades de  impresora ElE d

1:2:3 1:.2:3 1:2:3

seleccionada, para por ejemplo cambiar la calidad

Editar encabezado y pie de pagina
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de impresion o el tamafio de papel.
Opciones de Configuracion como:

- Qué diapositivas imprimir: todas, las seleccionadas, las que estén dentro de un
rango o solo la que se muestra actualmente en la vista previa. En el caso de
guerer imprimir sélo unas determinadas o un rango deberemos indicar cuéles en el
cuadro que hay justo debajo.

- La forma en que queremos imprimir las diapositivas. Si queremos imprimir sélo
las diapositivas, o también las notas. E incluso podremos indicar cuantas
diapositivas imprimir por cada pagina impresa, etc. Este menul es interesante asi
que lo veremos con mas detalle.

- La intercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion se imprime X
veces cada pagina, por ejemplo: 1,1,1  2,2,23,3,34,4,4 seria la impresion de
tres copias de una presentaciébn que ocupa cuatro paginas. En cambio, si
utiizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo, una vez tras otra. El
mismo ejemplo seria: 1,2,3,4 1,234 1,234

- El color. Puesto que en una presentacion se tiende a utilizar muchos elementos
gréficos, imagenes, fotografias y fondos coloridos para hacerla mas vistosa,
podemos escoger facilmente desde este menu si queremos que la copia impresa
sea en color, en escala de grises 0 en blanco y negro.

- Editar encabezado y pie de pagina. Lo veremos con detalle en esta unidad.

8.4. ¢ Qué y como imprimir?

En la ventana de impresion, dentro de la seccion Configuracion, encontramos un
menu que por defecto muestra seleccionada la opcion Diapositivas de pagina

completa. Sin embargo este menu dispone de otras opciones muy interesantes,
gue vamaos a ver en este apartado.
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Disefio de impresion

3 B

Diapositivas de pagina completa Paginas de notas Esquema

Documentos
Bl El =

1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas 1
= = B
4 diapositivas horizontales & diapositivas horizontales 9 diapositivas horizontales
= i B
4 diapositivas verticales & diapositivas verticales 9 diapositivas verticales

Enmarcar diapositivas
Ajustar al tamafio del papel

Alta calidad

Disefio de impresion.

En esta seccion podremos escoger entre dejar que se imprima cada diapositiva en
una pagina, o imprimir la vista Esquema o la Pagina de notas.

La impresion del esquema tiene la ventaja de que, en una séla pagina, nos
muestra todos los titulos de diapositiva y los textos que incorporan. Sin embargo,
no debes olvidar que no se imprimiran elementos gréaficos ni cualquier otro tipo de
contenido que no sea texto.

Numero de diapositivas por pagina.

La impresién por defecto imprime una diapositiva por pagina. La mayoria de veces
esto es un derroche innecesario, porque las diapositivas contienen poca
informacién y practicamente gastamos mas tinta imprimiendo el fondo de la
diapositiva que la informacion en si.

Por eso, PowerPoint nos facilita la impresion poniendo a nuestra disposiciéon
distintas distribuciones que permiten imprimir varias diapositivas por pagina: 1, 2,
3, 4, 6 y hasta 9. En funcién del contenido de nuestra presentacion trataremos de
incluir el madximo numero posible de diapositivas sin comprometer la legibilidad.
Estas distribuciones se llaman Documentos.
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Documentos

= E =

1 digpositiva 2 digpositivas 3 digpositivas
4 diapositvas horizontales b dizpasitivas horizontales 9 diapositivas hanzontales
| dizpasitivas verticales 5 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales

Otras opciones. También desde este menu podremos activar o desactivar las
opciones Enmarcar diapositivas (dibujan un fino borde a cada una de ellas),
Ajustar al tamafio del papel y Alta calidad.

8.5. Patron de documentos

Los documentos siguen un patron que podemos modificar para alinear de forma
distinta las diapositivas, quitar o afiadir informacion como la numeracion, o incluir
elementos interesantes como un espacio donde la audiencia pueda realizar
anotaciones o un logotipo. Como siempre, para modificar el patron deberemos ir a
la pestafia Vista y seleccionar la opcion Patron de documentos.

La cinta mostrara una ficha especifica, al igual que hacia con el resto de patrones
que ya hemos ido viendo a lo largo del curso. Observaras que muchas de las
herramientas ya las conocemos.

AY ¢ Py
|55 Grientacién de pagina - - — ' -
— R 7 Encabezado [V Fecha | e M
S Orientacién de 2 diapositiva ~ -
Canfigurar TS, s M) Pie depagina [ Niumero de pagina | Editar | Fondo | ceriar vista
pagina &) Diapesitivas por pagina femo . Pateon

Cont qurar pagina Marcadores de pos cion errar

Podremos modificar su tema o su fondo, y activar/desactivar el encabezado, pie, la
fecha de impresion o el nimero de pagina. También modificar la orientacion de la
pagina o de las diapositivas dentro de ella.

Prestaremos especial atencion a la herramienta Diapositivas por pagina.

[] maposivas por pigina -|
Ahi veremos los distintos formatos de impresién

1 diapositiva o
para los documentos. Lo Unico que deberemos

2 diapositivas hacer es seleccionar uno y se mostrara en la
5= 3 diapositivas zona de trabajo su patron, para que podamos
2= 4 digpositivas
EE & diapositivas 86|Pagina
EE: 2 diapositivas
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modificarlo.
Una vez los hayamos configurado de acuerdo con nuestras necesidades

podremos Cerrar vista patron y volver al mend Archivo >Imprimir para proceder a
la impresion del documento de acuerdo con el nuevo formato de la pagina.

8.6. Configurar pagina

Tanto en el patron de la pagina de notas que vimos en el tema anterior, como en
el patron de documentos que acabamos de ver, encontramos la opcién Configurar
pagina en la cinta.

Si hacemos clic en ella se abrira el siguiente cuadro de dialogo:
Configurar pagina _ &Iﬂ

Tamafio de diapositivas para: Orientacidn
Presentacion en pantalla (4:3) El Diapositivas

Ancho: - () Vertical
25.4 = om (@) Horizontal
Alto: Motas, documentos v esquema
19,05 -5 _
e Ly @) Vertical
Mumerar las diapositivas desde: A - )
() Horizontal

1 =

En él podremos configurar el ancho y el alto de las diapositivas para cada tipo
de salida. Por ejemplo, podriamos indicar que tengan un tamafio en pantalla y otro
en la hoja A4 que imprimiremos.

También podremos cambiar la orientacién de las notas, documentos o esquemas
y la orientacién de las diapositivas de forma independiente en el patrén.

8.7. Encabezado y pie de pagina

El encabezado y el pie de pagina no es mas que texto que se muestran en cada
una de las paginas al imprimirse. En ellos normalmente incluimos el nombre del
ponente, del tema a tratar o del simpdsium o foro que acoge nuestra presentacion.

En la ventana de impresién que se muestra en Archivo >Imprimir encontraremos
en la zona inferior el enlace Editar encabezado y pie de pagina, que nos permite
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incluir este tipo de elementos desde un cuadro de didlogo como el que mostramos
a continuacion:

Encabezado y pie de pagina @léj
Diapositiva | Notas y documentos para distribuir
Incluir en diapositiva
(@ actualizar automaticamente
Espafiol (El Salvador) Occidental !
Fija Vista previa

27/07/2011
[ nimero de diapositiva
[ pie de pagina

[ Mo mostrar en diapositiva de titulo

Vemos que hay una serie de opciones disponibles para configurar los elementos
que queremos incluir.

En la pestafia Diapositiva podremos incluir:

La fecha. Se insertard automaticamente a la actual, o bien una fija que nosotros
escojamos, si asi lo deseamos.

El nUmero de diapositiva.

Pie de pagina. Compuesto por el texto que introduzcamos en su correspondiente
cuadro.

En el ejemplo de la imagen hemos activado la fecha, que se mostrara en la
presentacién en pantalla. En la vista previa de la derecha vemos un recuadro
negro en la esquina inferior izquierda, esa es la posicidon que tiene asignada la
fecha. Segln activemos o desactivemos las distintas opciones, se mostraran
cuadros de color negro indicando su posicion.

En la pestafia Notas y documentos para distribuir encontramos las mismas
opciones que acabamos de ver, y ademas el Encabezado de péagina, que es
exactamente igual que el pie, una zona para la introduccién del texto.
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Si activamos las opciones de encabezado y pie en esta pestafia se incluiran en los
documentos y en las paginas de notas que normalmente tienen como finalidad la
impresion, y no en la presentacién en pantalla.

8.8. Laimpresora
La impresora es uno de los periféricos mas utilizados del ordenador.

Hoy en dia es muy facil instalar nuevos dispositivos hardware, como impresoras,
ya que la mayoria utilizan la tecnologia Plug&Play que hace que el sistema
operativo reconozca la nueva impresora nada mas conectarla al ordenador y
nosotros no tengamos que hacer nada para instalarla. Esto es especialmente
aplicable en sistemas operativos mas actuales como Windows 7, y en
ordenadores que tienen acceso a internet. Por ello, no vamos a entrar en detalle
sobre como instalar la impresora de forma manual, ya que con la tecnologia actual
rara vez necesitaremos hacerlo y la forma de hacerlo puede variar de un sistema
operativo a otro.

Como hemos visto en el tema, en la ventana de impresion, podemos seleccionar
la impresora de entre las que tenemos instaladas. Ahora vamos a introducir un
nuevo concepto: la impresora virtual.

La impresora virtual es una impresora que no existe fisicamente. Es una especie
de "engafio" al sistema. Se trata de un programa que se hace pasar por
impresora, pero en vez de enviar la informacion que se imprime a la bandeja de
impresion, lo que hace es imprimirlo como un archivo. Es decir, que aparecera un
cuadro de dialogo preguntandonos dénde guardar el archivo.

Existen impresoras virtuales que imprimen a PDF, por ejemplo. Aungue lo normal
es que dispongamos de la que incluye Windows, Illamada Microsoft
XPSDocumentWriter, que imprime un archivo de formato .xps.

Puede que estas impresoras virtuales te sean alguna vez de utilidad, o puede que
no. Pero es interesante que sepas de su exitencia, porque puede ocurrir que trates
de imprimir y veas que tienes un listado de dos o tres impresoras disponibles,
cuando en realidad so6lo tienes una. Ahora ya conoces el motivo.

Ademas, te recomendamos que si tienes alguna impresora virtual instalada en tu
ordenador la utilices para realizar pruebas de impresion o los ejercicios. Asi no
gastaras tinta ni papel.

Ejercicio propuesto de la Unidad 8 Prueba evaluativa de la Unidad 8
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Unidad 9. Trabajar con imagenes

En la mayoria de casos, nuestra presentacion se vera muy enriquecida si
incorpora fotografias o imagenes que apoyen la explicacion con material mas
visual. Por eso PowerPoint incorpora herramientas que facilitan su insercion,
retoque y ajuste.

Los elementos de este tipo que podemos introducir se encuentran en la pestafia

Insertar > grupo Imagenes, y son los siguientes:

- Imagenes predisefiadas. Son imagenes que |ua jﬁ o %

incorpora Office en una libreria organizada por Imagen Imdgenes Captura Album de

categorlas. predisefiadas - fotografias -
Imagenes

- Imagen. Son iméagenes que estan almacenadas en nuestro ordenador.

Normalmente fotografias procedentes de camaras digitales, de Internet, o creadas

con programas como Photoshop, Gimp, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser

de tipo JPG o GIF.

- Captura. Se trata de imagenes que genera PowerPoint automéaticamente a partir
de una captura de pantalla, es decir, que representan ventanas o elementos que
se estan mostrando en nuestro ordenador.

También veremos cdémo crear una presentacion a partir de una serie de
fotografias. De esta forma podremos agruparlas en un Album de fotografias que
podremos compartir facilmente a través de internet.

9.1. Insertar imagenes

Como hemos dicho, podremos incluir imagenes en la presentacion desde la ficha
Insertar, grupo Imagenes. Aunque también podriamos hacerlo desde el propio
disefio de la diapositiva, si éste tiene una zona dedicada a este tipo de contenido.

Imégenes predisefiadas.
el LA

Si hacemos clic en Iméagenes predisefiadas ,,;aparece el panel lateral Imagenes
predisefiadas. predisefiadas
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En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que describan lo que buscamos,
si lo dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles. Por ejemplo al
escribir motocicleta aparecen las imagenes que tengan relacion con ese concepto.

Para insertar una imagen en la presentacién basta hacer clic sobre ella.

Todos estos contenidos estan en la Galeria Imagenes prediseaadas v x
multimedia de Microsoft Office. La galeria es una | euscr:

herramienta externa que esta disponible para los = momwccet Buscar |
distintos programas del paquete Office. Puedes | Lu:rcaitados deben ==

aprender mas sobre ella en el Siguiente avanzado Todos los fipos de archives mulimedia F

| Incluir contenida de Office.com
Si disponemos de conexion a internet y la casilla
Incluir contenido de Office.com estd marcada, se
listaran imagenes que no vienen incluidas con la T
instalacion del paquete Office, sino que
constantemente se van actualizando e incluyendo
en su pagina web.

En cambio, si no disponemos de conexion a
internet, es posible que el sistema solicite el disco = & fuscarmas en Office com
de instalacion para poder utilizar alguna imagen. @ suoerences para buscar imagenes

Imagen.

En este caso haremos clic en la opcién Imagen. Se abrira una ventana similar a la
gue se nos muestra cuando queremos abrir una presentacion, y que ya
conocemos. Puede venirte bien pulsar el botdon que permite mostrar un panel de
vista previa en la ventana para ir viendo las imégenes sin tener que abrirlas,
simplemente seleccionandolas.
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= detexto pie pag. - y.hora_di iti S
[P] Insertar imagen @
@U" <« Imdgenes » Imagenes de muestra v | 5 IT guscart magenes de muestra O [

Organizar v Nueva carpeta = + i ‘@‘

= - T z
[B] Microsoft PowerPc Biblioteca Imagenes — ~
Organizar por:  Carpeta ¥
Imagenes de muestra
- Favoritos -
@ Descargas [
Bl Escritorio
& Sitios recientes |~ \“'3 L
" E
4 Bibliotecas Crisantemo Desierto Hortensias
| Documentos
=) Imdgenes
‘;J’r Musica
B videos
/8 Equipo 7 Medusa Koala Faro =
Nombre de archivo: Koala v lTodas las imagenes ']
Herramientas v [ Insertar ]v] l Cancelar ]

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton
Insertar y la imagen se copiara en nuestra presentacion.

En ocasiones no nos interesara que se inserte una copia de la imagen, sino
vincularla para que cuando se realice un cambio en la imagen original quede
automaticamente actualizada en la presentacion. Para ello, deberemos pulsar la
pequefa flecha en forma de triangulo que hay en el lateral del botdén Insertar y
seleccionar la opcion Vincular al archivo.

Captura. La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se esti
visualizando en la pantalla de tu ordenador.

Al hacer clic sobre esta opcién se despliega un menlu que permite escoger qué
captura queremos.

Esto se debe a que, esta herramienta lo que hace es una imagen por cada una de
las ventanas abiertas no minimizadas.

También dispone de la opcién Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta
Recorte incluida en Windows 7. Te permite escoger con qué zona concreta de la
ventana quieres quedarte.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de PowerPoint
no aparece en la captura, se omite como si no existiera, de forma que podemos
disponer de las capturas sin preocuparnos por que el programa nos tape zonas de
la ventana o nos quite espacio en la pantalla.
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Las capturas se insertardn en su tamafio real, pero no te preocupes, porque
podras manipular la imagen para cambiarle el tamafio y otras propiedades.

Para practicar estas operaciones puedes realizar el ejercicio Insertar imagenes
9.2. Caracteristicas de las imagenes

Sobre las imagenes pueden realizarse multitud de operaciones. Al igual que con
cualquier otro elemento las podremos:

Seleccionar, con el ratén y el teclado. Mover, arrastrandolas o cortandolas. Copiar,
con la herramienta copiar del portapapeles. Cambiar el tamafio, desde los
marcadores de su contorno cuando estan seleccionadas. Y girar, voltear, alinear,
distribuir y ordenar, desde el botén Organizar de la ficha Inicio.

Esto ya lo vimos en la unidad 4. Manejar objetos de este curso. Pero ademas de
estas acciones podemos realizar otras mas especificas desde las Herramientas de
imagen, en la ficha Formato. Como por ejemplo:

Realizar correcciones de brillo o contraste.

Colorearlas.

Darles estilo.

Estas operaciones y algunas mas las iremos desarrollando a lo largo de la unidad.
9.3. Ajustes de imagen

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic en ella. La

imagen quedard enmarcada por unos pequefios iconos y veremos que
disponemos de las Herramientas de imagen agrupadas en la ficha Formato.

— =
m Inido  Insetar  Disefo  Transiciones  Animaciones  Presentacon con diapositivas ~ Revisar  Vista Fomato aq

I contomo deimagen +  h Traer adelante + |2 Alinar - Il

'y
- Lj 3 & Comprimir imagenes . — o o F Zﬁ %jﬁ\m: P
&Cammammagen -‘ -‘ ‘ d d ‘ E +| ) Efectos de laimagen L Enviar atrds Ll

Quitar | Correcciones Color | Efectos - : Recortar = 1D .
fondo v . am'm[w*ﬂRestab\eter\magen' v E}D\senodewmagen' %Pane\de&e\emnn A\ Girar~ i s Wban

Ajustar Estilos de imagen Organizar Tamafio

En este apartado nos centraremos en las herramientas del grupo Ajustar.

93|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ .

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

EXE

CQuitar | Correcciones Color  Efectos |
fondo = T artisticos *

Ajustar

ILUMINA ¥ LIBERA

- A algunas iméagenes les podremos Quitar fondo. Inmediatamente observaremos
el resultado en la diapositiva, y podremos escoger en la cinta si queremos aplicar
los cambios o preferimos descartarlos.

- En el caso de las fotografias las Correcciones nos permiten ajustar la nitidez,
brillo y contraste de una forma intuitiva. En vez de tener que ir jugando con
distintos valores, PowerPoint lo que hace es mostrar un conjunto de pre
visualizaciones entre las que elegiremos cuél nos gusta mas.

- Para maodificar el Color, disponemos de opciones de saturacion y tono, asi como
la opcién de colorear la imagen, también con el mismo sistema de pre
visualizacion.

- Si prefieres ir ajustando los niveles a tu antojo, en ambos casos dispondras de
unas Opciones que abren un cuadro de dialogo donde podras hacerlo.

- Los Efectos artisticos también pueden dar un buen acabado a una imagen.
Aunque se suelen aplicar en contadas ocasiones porque distorsionan bastante la
imagen original, pueden resultar tiles para dar un efecto curioso a una imagen en
un momento dado.

- No importa cuantos cambios realicemos sobre las imagenes, siempre
dispondremos de las opciones Restablecer imagen y Restablecer imagen y
tamafio para devolver a la imagen su aspecto original.

9.4. Redimensionar y recortar

Si queremos cambiar el tamafio que ocupa una imagen en la diapositiva podemos
optar por reducirla y ampliarla, o bien por recortarla para eliminar aquel contenido
sobrante que no nos interesa.

Cambiar tamafio

Los circulos que apreciamos al seleccionar la imagen, situados en las esquinas,
se pueden arrastrar para modificar simultaneamente la altura y anchura de la

imagen. Los cuadrados situados entre cada uno de los circulos sirven para
modificar Unicamente la altura o la anchura, dependiendo de cudl arrastremos.
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Otra forma de modificar el tamafio es desde la pestafia Formato. Lo haremos
estableciendo la altura y la anchura en centimetros desde sus correspondientes
cajas de texto.

-1

if[l-:n" 4] Alto: 881em 2

Recortar —1 Ancho: 10.58 cm

Tamarno

Recortar

Si lo que queremos no es redimensionarla, sino recortarla para quedarnos con
s6lo una parte de la imagen, lo podremos hacer desde este mismo grupo con la
herramienta Recortar. Al hacer clic sobre ella se dibujard un borde negro que
rodea la imagen. Lo Unico que debemos hacer es acercar el cursor al borde, hacer
clic e ir arrastrando.

Veremos sombreada la zona que se va a eliminar y al hacer clic fuera de la
imagen se aplicara el recorte.

En cualquier momento podremos recuperar zonas de la imagen inicial haciendo
mas amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

Existen otras formas de recorte, que podremos explorar desplegando su

correspondiente mend. __:__@
_v-\[ﬂ.: 4] Ao 881 cm

[Recortar =1 ancho: 10,58 cm

g -|'-" Recortar
-UJ Recortar a laforma »
Relacion de aspecto *

#3 Relleno

S Ajustar 95|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ .

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

Relleno y Ajustar permiten adaptar la imagen a su correspondiente area de
imagen. Otra opcién muy interesante es Recortar a la forma, que permite realizar
un recorte basado en cualquiera de las formas predefinidas del menu. Asi,
podremos recortar nuestra imagen en forma de estrella, de circulo o de flecha sin
apenas esfuerzo.

9.5. Estilos de imagen
En el grupo Estilo de la ficha Formato dispondremos de un conjunto de Estilos

rapidos para dotar a la imagen de un contorno vistoso que puede simular un
marco de fotografia o aplicar sombreados y relieves.

— R — E Contorno de imagen -
:d :d .d IE| - | i Efectos de la imagen =
- a:_l»j Disefio de imagen =

Estilos de imagen

Para ver el listado completo de estilos, haremos clic en el boton Mas situado
justo en la esquina inferior derecha de la muestra que hay en la cinta.

“TEEEF EL [

Con los botones Contorno y Efectos de imagen podremos crear un estilo
personalizado o modificar el aspecto del que hayamos aplicado.

Contorno de imagen. Permite modificar el color del borde de la imagen, asi como
su grosor y estilo.

Efectos de la imagen. Permite aplicar sombreados, giros, efectos de reflejo,
iluminaciones, biseles, etc. Podemos escoger uno de los efectos preestablecidos o
ir aplicandolos de forma individual desde sus menus.

9.6. Album de fotografias

Hasta ahora hemos visto cémo insertar y manipular imagenes para que supongan
un valor afiadido en nuestra presentacion. Pero, en ocasiones, las imagenes son
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realmente las protagonistas. En ese aspecto PowerPoint puede ser una
herramienta muy util, porque permite crear albums de fotografias.

Asi, podras crear una presentacion a partir de las fotos de unas vacaciones o un
evento especial y compartirlo facilmente a través de internet. Ya no sera necesario
gue envies un correo electrénico a tus amigos con cada una de las fotografias
adjuntas, sino que podras adjuntar la presentacién que ya las contiene a todas, y
asi enviar en forma de album tu seleccion de fotos mas especial, con la posibilidad
de afiadir anotaciones o musica.

Normalmente lo crearemos desde una presentacion en blanco, haciendo clic en
Insertar >Album de fotografias . Se abrir4 una ventana como la siguiente:

F 3
Album de fotografias l D ||
Contenido del lbum
Insertar imagen de: Imagenes del dlbum: Vista previa:
Insertar texto: I
Muevo cuadro de texto
Mo hay vista previa disponible
Opdones de imagen: para esta seleccion
Titulos debajo de TODAS las imagenes
TODAS las imdgenes en blanco y negro |
F (S o L) 1 ([l
Disefio del dlbum
Ajustar a la diapositiva i |
Rectangulo .

Lo primero seréa insertar las imagenes que queremos incluir desde el botdn Archivo
o disco.... Observaremos que en la ventana se muestra una vista previa y una
serie de herramientas para modificar el album.
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P 5
Album de fotografias l D
Contenido del dlbum
Insertar imagen de: Imagenes del &lbum: Vista previa:
— 2 Jellyfish

Insertar texto:
MNuevo cuadro de texto

Opciones de imagen:
Titulos debajo de TODAS las imdgenes
[7] TODAS las imagenes en blanco y negro

HE

Disefio del lbum

Disefio de |z imagen: | Ajustar a la diapositiva B

Mo |
Crear Cancelar

Cada imagen ocupara una diapositiva en la presentacion, de modo que si
gueremos podemos seleccionar una determinada fotografia e incluirle texto con la
opcién Nuevo cuadro de texto. También podemos pasarlas a blanco y negro,
reordenarlas desde los botones en forma de flecha, quitar alguna, enderezarlas o
ajustar su contraste y brillo.

En la zona inferior de la ventana podremos modificar aspectos del Disefio del
album. En ella podremos especificar si queremos que la fotografia ocupe la
totalidad de la diapositiva (Ajustar a la diapositiva) o si preferimos, por ejemplo,
mostrar varias fotografias en una misma diapositiva. Si no se encuentran
ajustadas podremos, de forma automatica, mostrar los titulos debajo de TODAS
las imagenes desde la correspondiente opcion.

También desde aqui podremos especificar el tema de la presentacion.

Al pulsar el boton Crear se
creara una nueva presentacion
con el album tal y como lo
hayamos disefiado.
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Unidad 10. Trabajar con tablas

En una diapositiva ademas de insertar texto, gréaficos, etc también podemos
insertar tablas que nos permitirdn organizar mejor la informacién. Como podras
comprobar a continuacion las tablas de PowerPoint funcionan igual que en
Microsoft Word, si no has manejado con anterioridad tablas te aconsejamos que
visites el siguiente basico con los conceptos basicos.

10.1. Crear una tabla

Para insertar una tabla en una diapositiva, despliega el menu Tabla de la pestafia
Insertar.

Puedes definir la estructura de la tabla en la rejilla que [E]E & = =

se muestra. Al pasar el cursor sobre los cuadros se iran  [FSE inice | msersr | €
coloreando un nimero de filas y columnas con un borde |, ElE
naranja y veras escritas justo encima las proporciones j (aa] B

de la tabla resultante. En nuestra imagen vamos a crear | '#Pa | Imagen Imagenes Caph

una tabla con 7 filas y 4 columnas. Tabla de x6 =
I
También desde este meni podemos seleccionar la LI
opcion Insertar tabla, que mostrard una ventana en la -~ |I H ” I
que podras indicar directamente el nimero de columnas 00
y filas. Para que se inserte, pulsaremos Aceptar. IO
Y {

Este es el mismo cuadro que se mostrara si creas la LI LI ILILIL]
tabla desde un area de contenido existente en el propio | Insertartabla..
disefio de la diapositiva. [ Dibujartabla

-|Z| Haoja de calculo de Excel
Para insertar texto en la tabla Unicamente sitGate en el recuadro (celda) donde
quieras escribir. El cursor se convertira en un punto deinsercion y podras empezar
a escribir.

Puedes aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que hemos
visto en el tema 6. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamafio, el color de
la fuente, justificar al centro, etc.

Para cambiar de una celda a la siguiente puedes hacerlo con las flechas del
teclado o con la tecla TABULADOR.

Mientras tengamos seleccionada una tabla o estemos trabajando con ella,
aparecerd en la cinta una nueva barra de herramientas especializada. Esta barra
consta de las pestafas Disefio y Presentacion.
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m Inico  Insetar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacidn con diapositivas  Revisar  Vista | Disafio | Presentacidn

Fila de encabezado [ Primera columna oEEEE | EEmmEE | ==EEs =m=Es R &Sombreado' A/ é M M ﬁ ;T
[1Filkdetotsles [ Utimacolumna | ===== | =====| ===== —=—== ———-= -———— _—_- » £ Bordes * 14 Lpo——
”””””””””””””””””” - Estilos Dibujar Borrador
Filas con bandas [ Columnas con bandas 7| ol Efectos * rapidos ™ 47 iCD\DfGE\BNUMB' tabla
Optiones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordArt Dibujar bordes

La ficha Disefio contiene herramientas dedicadas a dar estilo y formato a la tabla.

La ficha Presentacion muestra las herramientas dedicadas a alterar la estructura
de la tabla y sus elementos: su tamafio, su alineacion, etc.

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Crear una
tabla

10.2. Eliminar una tabla, fila o columna

Para eliminar una tabla, una fila o una columna, lo Gnico que debemos hacer es:
1. Seleccionarla.

2. Enla pestafia Presentacion, desplegar el menu Eliminar.

)]

EEminar |

v |
)
#'  Eiminar columnac
= Ftiminar las

2% Elminartabia
3. Escoger la opcion adecuada.

10.3. Insertar filas o columnas

Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos insertar nuevas
filas 0 columnas en una tabla que ya existente, para ampliarla.

Lo haremos también desde la ficha Presentacion.

Para insertar una nueva fila primero tenemos que saber a qué altura de la tabla
gueremos insertarla. Después nos situaremos en cualquier celda justo encima o
justo debajo de donde queremos insertar la nueva fila y utilizaremos las opciones
Insertar arriba o Insertar debajo.

Para insertar una nueva columna el proceso es idéntico. Nos situaremos en una
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celda y utilizaremos las opciones Insertar a la izquierda o Insertar a la
derecha,segin donde queramos situar la nueva columna.

10.4. Bordes de una tabla
Modificar el estilo de una tabla consiste en modificar su aspecto cambiandole por
ejemplo el color de relleno, los bordes, etc. En este apartado y el siguiente

veremos estas opciones, que se encuentran en la ficha Disefio.

Como siempre, lo primero es seleccionar una o varias tablas. Luego, en el grupo
Estilos de tabla desplegamos el menu Bordes.

ordes|

‘¥ Por defecto se muestran aplican bordes de color
negro, finos y de linea continua, pero esto se puede

modificar desde Ila seccion Dibujar bordes:
Todos los bordes

Bordes externos 12 :
1pto -

Dibujar Borrador
o Colordela pluma ~ tapia

Dibujar bordes

Sin borde

+ Bl HE

Borde superior
Borde inferior

Borde izquierdo

Con los tres desplegables de la izquierda podremos
especificar un estilo, grosor y color de pluma. En la
parte derecha podemos seleccionar las opciones
Dibujar tabla o Borrador para crear nuevos bordes de
Borde diagonal descendente tabla o borrarlos.

Borde diagonal ascendente

Borde derecho

Para practicar estas operaciones te aconsejamos
realizar el ejercicio Bordes de la tabla

10.5. Color de relleno

Para modificar el color de relleno de una celda o un conjunto de ellas, utilizaremos
el mend Sombreado de la pestafia Disefio. ™ F———
ﬁSombreado' &” &

]
]

Colores del tema

Ahi podremos seleccionar un color de la paleta que
se muestra, que depende directamente del tema que

estemos utilizando en la presentacién. O bien hacer I I I I I I I I I
clic en Mas colores de relleno... para poder escogerlo o
de una paleta mas completa. St

| N | EEEEN
Podemos hacer que no tenga color de relleno Sin relleno

1) Mas colores de relleno...
Imagen..,
Degradado 4

Textura b

k& E E

Fondo de tabla g
— - :|
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seleccionando la opcién Sin relleno.

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

También en la ficha Disefio encontraremos otra forma de cambiar el color de la
tabla. Se trata de aplicar los estilos rapidos del grupo Estilos de tabla.
Desplegando el listado de disefios disponibles desde el boton Mas podremos
seleccionar cualquiera de los disefios preestablecidos para ahorrar tiempo.

————— I —— ] —— ] —]— ﬁv

Estilos de tabla

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Color de la
10.6. Combinar o dividir celdas

Combinar celdas consiste en convertir dos 0 mas celdas en una sola. Esto nos
puede servir por ejemplo para utilizar la primera fila para escribir el titulo de la
tabla. En este caso habria que combinar todas las celdas de la primera fila en una
sola. En cambio, dividir celdas es el proceso contrario, y

consiste en partir una celda en varias. |

Encontraremos las herramientas para combinar y dividir en la  combinar Dividir

ficha Presentacion. celdas  celdas
Combinar

- Para combinar celdas debemos seleccionar varias celdas y
hacer clic en

Combinar celdas.
- Para dividir una celda hacemos clic en la celda en cuestion y pulsamos Dividir

celdas. Se abrird un cuadro de dialogo para seleccionar en cuantas filas y
columnas se dividira dicha celda. Al Aceptar el cuadro se aplicaran los cambios.
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Unidad 11. Trabajar con graficos

Los graficos se utilizan a menudo en las presentaciones porque condensan gran
cantidad de informacion y la muestran de forma muy visual. PowerPoint utiliza
Excel para la creaciéon de gréficos, por lo que en esta unidad introduciremos los
conceptos basicos para su utilizacién en las presentaciones.

11.1. Crear y eliminar graficos

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tienes que pulsar en el
botén Grafico de la pestafia Insertar. T -
: y 42

Formas Smarkart | Grafico

-

Iustraciones

Se abrird un cuadro de dialogo para que escojas el tipo de grafico que quieres
mostrar. Selecciona uno y pulsa Aceptar.

=1

b
Insertar grafico B

L@ Plantilas Columna

— @MMWMWW%
. | LB 08 ] ] sA | AA]

Area

wosemer | ] L] a4 M) )
Eld i

Bl e ow] ARl [an] o] -
Administrar plantillas. .. l lEsmbIa:ermmo prgdebermlnadol [ Aceptar ] l Cancelar

Linea
Superfide

Anillos e d
L

Burbuja

feBEEEMe R

Radial

B

En la lista de la izquierda selecciona el tipo de grafico que mas se adapte a tus
necesidades. Inmediatamente te apareceran unos subtipos de gréaficos en la zona
de la derecha de la ventana que estan relacionados con el tipo genérico que has
elegido anteriormente.
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Selecciona el grafico que mas te guste, pero te aconsejamos que si quieres que te
sea de utilidad busca graficos que permitan representar y captar la informacién
facilmente.

PowerPoint insertara el grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja Excel con los
datos de ejemplo que se han utilizado para crear el grafico. Cualquier modificacion
en los datos debera realizarse desde la hoja Excel. El grafico se actualizara
automaticamente en la presentacion.

= 7 - 13 T

(2] o Al

m Inicio Insertar Disehc de pagina Formula

y H132 - § 3

3 R T L R
1 Serie 1 Serie 2 Serie 3 ‘
2 |Categorial 4,3 2.4 2|
3 Categoria2 L3 4,4 2|
4 Categoria3 5 1.8 3|
5 Categoriad 4,5 2,8 5}
-

La forma en que se pasa de una tabla de datos a un gréafico es la siguiente: La
primera fila de la tabla se representa con la leyenda (Serie 1, Serie 2...).

La primera columna contendra los distintos elementos representados (Categoria 1,
Categoria 2...), que se mostraran sobre el eje X (horizontal) en el grafico.

Y los valores que toman los datos de la tabla seran representados en el eje Y
(vertical).

Eliminar un grafico es tan sencillo como hacer clic sobre él y pulsar la tecla SUPR.

Para practicar estas operaciones te aconsejamos realizar el ejercicio Insertar un
grafico

11.2. Herramientas de graficos

Como podras apreciar, cuando estas trabajando con un grafico en la cinta
aparecen las Herramientas de gréficos.
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T
m Inicio | Insertar | Diseno | Transicir | Animaci | Present: | Revisar | Vista || Diseno | Presentacion | Format

i = M : .

o G “wl T 0 Dy
Cambiar tipo Guardar como Seleccionar Editar Disefio Estilos
de grafico plantilla datos datos rapido ~ rapidos =

Tipo Datos Diserios de grafico| Estilos de disefio

Agrupan distintos botones con funcionalidades especificas en tres fichas: Disefio:
Més enfocado a los datos que contiene el gréafico y la forma de mostrarlos a groso
modo.

Presentacion: Para cuestiones qué elementos incluir en el grafico y doénde
ubicarlos: ejes, titulos, leyendas, cuadriculas, escala de valores, etc.

Formato: Caracteristicas enfocadas Unicamente al formato de los elementos. Su
orden y alineacién, colores, bordes, etc.

Iremos explicando las principales funciones a lo largo del tema

11.3. Modificar el tipo de gréafico y su disefio

Para modificar el tipo de grafico hemos de hacer clic en el botén Cambiar tipo de
grafico de la pestafia Disefio. Se abrira de nuevo el cuadro de didlogo de seleccion

de grafico y podras cambiar su apariencia.

A continuacion te mostramos una imagen de como quedarian los datos del gréafico
de barras en un gréfico circular.

Debido a las caracteristicas del grafico circular, sélo seria posible representar los
datos de una serie. Es por eso que es muy importante escoger el tipo de grafico
mas adecuado a los datos a representar.

Otras caracteristicas interesantes de la ficha Disefio son: Editar datos, que abrira
la ventana de Excel de nuevo para que puedas modificar los datos introducidos.

Las opciones Disefio rapido y Estilos rapidos, que permiten adaptar el grafico en
pocos clics, escogiendo cualquiera de los disefios disponibles en el menu.

Los disefios modifican elementos que se incluyen en el gréfico y la forma de
mostrarlos. Los estilos simplemente alteran el color de sus componentes.

Cambiar entre filas y columnas, que permuta las columnas por las filas,
obteniendo un resultado como el siguiente:

11.4. Presentacion del grafico
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Desde la pestafia Presentacion podemos modificar qué elementos incluir en el
grafico y donde. Algunas caracteristicas son:

Poder ocultar o mostrar etiquetas del grafico como por ejemplo la leyenda, el titulo,
los rétulos de los ejes, etc. Lo haremos desde el grupo Etiquetas:

5 a) bl

Titulo del Rotulos Leyenda Efiquetas Tabla de
grafico~ aelgje~ v de datos v dato: -

i dn
<

==

Etiquctas

Por ejemplo, si desplegamos Tabla de datos y escogemos Mostrar tabla de datos,
el resultado seria el siguiente:

NERS,
\ 0,

PEDAGOGICA

nnnnnnnnnn

6
5
sl
3 4
2 4 mSeriel
B m Serie 2
m Serie3
& Categoria | Categoria | Categoria | Categoria
1 2 3 4
SeneI: 43 2,5 35 45
Serie2 24 44 18 2,8
sied 2 | 2 | 8 | s

Modificar el valor de los ejes y las lineas horizontales y/o verticales para interpretar
mejor los valores representados. Lo haremos desde el grupo Ejes.

| |l
Ejes Lineasdela
v cuadricula ~
Ejes
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11.5. Formato del gréafico

La ficha Formato contiene las herramientas que ya conocemos. Podemos aplicar
estilos rapidos, colores de relleno, contornos y efectos. También podemos
modificar la alineacién o la posicion y el tamafio.

o0 D 1 ‘_,' &REHEHU de farma ~ 44 Buscar

@ 5~ - Z Contorno de forma ~ | 23, Reemplazar -

— Organizar| Estilos .
} b4l - répidos v| = Efectos de formas ~ g Seleccionar =

> e

8000680
[ I
|’;\ (;\ Abc ’;\ |Ab(| Abc
LLEELEL
—-— —
La peculiarid ﬁ:ﬁmwarﬁ GH) graficos es que podemos modificar
dichos valoretilila unol demsusiele tos. De este modo, podremos
modificar de forma independiente la leyenda, el area de grafico, o el color
representativo de una serie determinada, etc.

Para modificar un elemento primero deberemos seleccionarlo. Podemos hacerlo
como siempre, haciendo clic directamente sobre él en el grafico. O podemos
ayudarnos de una herramienta muy 0til que nos permite seleccionarlo de un
listado. Dicho listado se encuentra en el grupo Seleccion actual.

|| serie serie v
Area de trazado L\r
Area del grafico
EjeHorizontal (Categorial
EjeVertical (Valor)

EjeVertical (Valor} Lineas de division secundarias
Leyenda
Serie “Serie 1

Serie "Serie 2° v
\>_’P/ Aplicar formato a la seleccion

&% Restablecer para hacer coincidir el estilo Serie “Serie 2°

Seleccion actual Serie "Serie 3°
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Unidad 12. Trabajar con diagramas

Al igual que podemos insertar graficos en las presentaciones también se pueden
insertar diagramas. En esta unidad descubriras lo facil que es.

12.1. Crear un diagrama

Para crear un diagrama tienes que situarte en la ficha Insertar y seleccionar la
opcién SmartArt. O bien seleccionar su icono en la propia diapositiva si ésta
incluye la posibilidad de incorporar este tipo de contenido.

=R
Y 2
Formas Smartart Grafico

L

[lustracionss

Aparecera una ventana como la que te mostramos con los tipos de diagramas que
te ofrece PowerPoint clasificados en categorias. Nosotros utilizaremos un
diagrama de Jerarquia en los ejemplos.
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“
Elegir un grafico SmartArt m
-y
Lista o
;
= st - -
= mm —
#32  Proceso =
¥ ado el = |
e — c— — ]
A ]
#d Relacsn o
Matriz [ [ TR I i i !
A Pirdmide =
e - Lista de bloques basica
] 1magen ° 9 I o “H Utilicelo para mostrar los bloques no
O Office.com secuenciales o agrupados de informacién,
= : Maximiza el espacio de visualizacion
herizontal y vertical de las formas,
=—
11 |
soc HEE HE§ —
—=
—_—

Selecciona el tipo de diagrama que mas se adapte a tus necesidades y pulsa
Aceptar. Se insertara el diagrama en la diapositiva.

12.2. Herramientas de SmartArt

Una vez insertado el diagrama aparecen las Herramientas de SmartArt en la cinta,
que contienen las fichas Disefio y Formato:

Inicio Insertar Disefio 6n con Revisar  Vista | Dit
] Agregarforma * <& Promaver & Subir I L [
— @1
5 Agregarvifieta % Disminuir nivel % Bajar 1 BBEE: : || *
Camb
] Panel deteto| 2 De derechaa izquierda = Diseiio i || colore MEjOf coincidenaa de documento
Crear grafico Disefins
EEE [ ]
—

, , ———
A través de ellas podras controlar todas las | juill i | mE |
operaciones que es posible realizar con él. S

i . L 3D
Desde el grupo Crear grafico podemos incluir mas

elementos al diagrama, asi como cambiar su
estructura y organizacion. "

El grupo Disefios permite escoger otro tipo de . ~‘

Disefilo:  Contiene las herramientas mas -% }
especificas. wizad
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diagrama, siempre y cuando sea de la misma categoria. En nuestro caso
podriamos escoger entre los distintos diagramas jerarquicos.

Los Estilos SmartArt se preocupan del aspecto estético: colores y disefios rapidos
qgue nos facilitan el trabajo porque tan solo debemos escoger aquel que mas nos
guste, sin necesidad de perder el tiempo personalizandolo elemento a elemento.
En cualquier momento es posible recuperar el formato por defecto, pulsando
Restablecer gréfico.

Formato: Contiene las tipicas herramientas de formato que ya hemos visto
aplicadas a otro tipo de objetos. En este caso el formato se aplica a las formas que
contienen al texto, y al texto en si.

El grupo Formas permite modificar la forma del contenedor del texto, asi como
aumentar o disminuir su tamafio.

Dispondremos de los tipicos grupos de Tamafio y Organizacién para
redimensionar, alinear, ordenar, etc. Y también de Estilos de forma y Estilos de

WordArt para aplicar estilos rapidos, rellenos, contornos y efectos a las formas y
sus textos respectivamente.

12.3. Afadir texto
Existen dos formas de afiadir texto a las formas que conforman un diagrama.
1. Hacer clic sobre la forma y escribir. Asi, sucesivamente, para cada una de ellas.

2. Utilizar el Panel de texto, que abre un panel donde podremos ir insertando el
texto en forma de esquema, que ira adaptandose a las formas del diagrama

. . . Tg | .
automaticamente. Activamos el panel desde el boton &Pneldcieio ga | ficha
Disefio.

Escribir aqui el texto 53
Direccion
* Direccién @ -
+ Secretarado| i )
* Contabiidad ‘_| scretariados
* Marketing -l &)

* Produccion

110|Pagina

1 Organigrama... ’

yERS
\ 2,

LUMINA Y LIBE



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ .

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

ILUMINA ¥ LIBERA

Observa como en el panel de texto se representan las dependencias con
tabulaciones y los asistentes con una pequefia vifieta en forma de flecha. Fijate
también en que, cuando un elemento estd siendo editado en el panel, queda
seleccionado en el diagrama.

Como siempre, el texto que viene incluido en el diagrama es susceptible de ser
formateado con las herramientas que ya hemos visto de la ficha Inicio (subrayar,
negrita, alineaciones, etc.) o bien desde los Estilos de WordArt de la ficha de
Formato.

12.4. Agregar y eliminar formas

Al insertar un diagrama en la presentacion se crea con una estructura
predeterminada. Pero esta estructura rara vez nos servira tal cual, de modo que
necesitaremos incluir nuevas formas y eliminar otras para representar los datos
como deseamos.

Eliminar formas:

Hacer clic sobre su borde de modo que se muestre un contorno de seleccion
representado por una linea continua. Después, pulsar la tecla SUPR. También
podemos hacerlo desde el panel de texto, eliminando un punto del esquema se
eliminara su forma correspondiente.

Agregar formas nuevas:

Desde la cinta, en la ficha Disefio, desplegamos el menu
Agregar forma. La forma se agregara en la posicién
indicada, tomando como referencia aquella que esté i Agregar forma detras
seleccionada. ] Agregar forma delante

I ‘ '] /-.gr:ga.' ;c[l’la:"
.
5

1)

) Agregar forma superio
Agregar forma detrds y Agregar forma delante incluyen

una forma al mismo nivel de la que esté seleccionada. :
Detras a su derecha y delante a su izquierda. e Adgregar asisiente

Agregar forma debajo

Agregar forma superior incluye una forma en el nivel superior al de la forma
seleccionada. Agregar forma debajo lo hara a un nivel inferior (dependiente).

Agregar asistente incluye una forma que no esta exactamente al mismo nivel, pero
tampoco es dependiente, es decir, un "ayudante”.

Veamos algunos ejemplos: Antes y después de insertar una forma dependiente:
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Antes y después de insertar una forma al mismo nivel:

| ] 1

Al ’ m'

Antes y después de insertar un asistente:

T v - B3
e Lo [ T I I .
= —

También podremos crear formas nuevas desde el panel de texto. Al pulsar INTRO
tras introducir el texto de un elemento, se insertara un nuevo elemento.

Modificar nivel
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Si queremos subir o bajar el nivel de una determinada forma, podemos hacerlo de

dos modos. Desde la ficha Disefio, con las herramientas Promover y Disminuir
nivel.

Desde el panel de texto. Para aumentar su nivel pulsaremos la tecla
RETROCESO, posicionandonos justo delante de su texto. Para bajar su nivel
pulsaremos la tecla TABULADOR.

12.5. Organizar formas

PowerPoint permite modificar la posicion de los elementos dependientes de una
forma. Por ejemplo le podemos decir que todas las formas que dependan de la
gue tenemos seleccionada se sitlen a la izquierda.

Para modificar el disefio tienes que seleccionar la forma que quieras y después
desplegar el menu Disefio de la pestafa Disefio.

_-.:i. DIEEﬁO'.
i ;;ta'ﬂagr

Ambas

Depzndientes a la izquierda

il

Dependientes a la derecha

12.6. Convertir texto a diagrama y viceversa

Podemos transformar un texto en un diagrama de forma sencilla gracias a las
herramientas de conversion que incorpora PowerPoint.

De texto a diagrama s MK S Sdenvla” Q' =mls== B t\
Aseglrate de que el cuadro de texto ~— = -_ —

o ti | text d —-
solo contiene el texto que deseas i = S ‘
convertir antes de he}cerlo, porque no B °: °.
permite la conversion parcial de su _{_ | % @- ¢ 9o
contenido. Luego, los pasos a seguir L] = @ ©9o

son:

aaé e B

Il

1. Seleccionar el cuadro de texto.

po=}
Z
ot E‘ 88 & o
2. En la ficha Inicio, grupo Parrafo, = (= = W

desplegar el menda Convierte en un

i,

Mas graficos SmartArt.,
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grafico SmartArt.
3. Escoge cualquiera de los propuestos o pulsa en la opcion Mas graficos
SmartArt para seleccionar otro. La transformacién se hara efectiva
inmediatamente.

Observa el ejemplo:

':' Proceso 1 S

Procesn
O+ Procesa2 0O >> | 2
|

* Proceso3 | \_/\

De diagrama a texto
1. Seleccionar el diagrama.

2. En las Herramientas de SmartArt, ficha Disefio, grupo Reestablecer, desplegar
el mena Convertir y seleccionar Convertir en texto.

Unidad 13. La barra de dibujo

PowerPoint nos permite crear nuestros propios dibujos, partiendo de lineas, trazos
y figuras basicas. A estas figuras, se las denomina Formas.

13.1. Dibujar una forma

Para dibujar una forma en nuestra presentacion, debemos escogerla desde:

i
|
Elmend - delaficha Insertar. SNNOOO
ALLDU G -
O desde las formas del grupo Dibujo en la ficha AN (R N
Inicio.
Una vez seleccionada la forma, hacemos clic en la diapositiva para incluirla. Si
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gueremos controlar el tamafio que adquirira en el propio momento de la creacion
hacemos clic y sin soltar arrastramos para darle las dimensiones adecuadas.

13.2. Tipos de formas

Las formas se organizan en categorias: La seccion
Lineas, nos permite dibujar lineas rectas, curvas y
flechas.

Estas lineas también pueden ser conectores. Si
acercamos un conector a otra forma, aparecen
unos puntos rojos. Si aplicamos ahi el conector,
permanecera unido aunque desplacemos la forma.

En Lineas cabe destacar un par de herramientas
gue se comportan de un modo ligeramente
distinto:

Forma libre, que nos permite trazar lineas rectas
consecutivas para formar una figura
personalizada. A cada clic se creara un vértice y la
figura estara finalizada cuando se cierre, es decir,
cuando el principio de la linea se una con el final.
Si necesitamos crear una figura que no esté
cerrada podemos finalizar haciendo doble clic.

Mano alzada, que nos permite trazar una linea

[ 2

Formas|SmartArt Grafico

Formas usadas recientemente
BxNOocoA1LLd G
AL R ¢

Lineas

SNSNTLL T LG %
Rectangulos
HOEEGEEEEE

Formas basicas
BOoANITASTOOO®®
®@Gogar Lyood
O0O®ADOD AL (3™
OG0 1Ls

Flechas de blogue

DL RTELPRIT
€ dvnooD > HLIldN
LHA

Formas de ecuacion

F=R-=SHE

Diagrama de flujo
Oo<cOnodlideoday
ODAN®DB K § AVED
QEOO

Cintas y estrellas

A etelofor ToF T
= T8 () &9 [T 5 R R

Llamadas
EDQ{::}/DFE'@A AT AT
A0 AD GO

Botones de accion
T M1 Tl Teea] Tzl Tl o] Tl Tl [zl T 1 11

libremente por la diapositiva como si de un lienzo se tratara.

La ultima seccién corresponde a los Botones de accion. Al insertar una de estas
formas, podremos elegir, por ejemplo, que al pulsar sobre el botén vaya a una

determinada diapositiva, 0 se ejecute un programa.

El resto de formas son formas predisefiadas, que aunque en un principio se
insertan del mismo modo, al modificarlas veremos que algunas pueden tener

propiedades diferentes.

13.3. Trabajar con formas

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

Unidad 4 Manejar objetos.
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Cuando una forma esté seleccionada, aparece rodeada por una serie de puntos,
que nos permitirdn modificar su forma:

Los circulos en las esquinas del marco, nos permiten estirar la forma desde la
esquina, mientras que los cuadraditos en el centro del marco permiten alargar o
ensanchar la figura.

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

0
L

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

Si la forma seleccionada esta compuesta por varias formas, [y gqitar farma - |
podemos maodificarlas independientemente pulsando el :
: i ~ L Cambiar forma .
icono Modificar puntos, en la pestafia Formato.
:'-: Modificar puntos

:lltlli-|

Esta opcion no esta disponible en formas que no sean libres (las que tienen el
rombo amarillo), y para poder hacerlo, primero debemos pulsar en Convertir a
forma libre.

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

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

13.5. Estilos de forma

Una vez creada la forma, podemos modificar su estilo (color, sombreado,
relieve...). El estilo que hay disponible por defecto cambia en funcién del tema
aplicado a la diapositiva.

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

Y= Editar forma = [ — ﬁ Relleno de forma -
Cuadro de texto Abc E - E_-? Contorno de forma ~

~ | il Efectos de formas
'mas Estilos de forma

Y también en la seccién Dibujo, de la pestafia Inicio.

_"::I D | _;__I ﬁ -
I'T_} —{d |ﬂ¢"" & -
Formas Organizar Estilos -

- - rapidos = =
Dibujo

-

Desde luego lo mas rapido es escoger uno de los estilos rapidos que se listan. Sin
embargo, podemos personalizarlos a nuestro gusto desde las herramientas de
Relleno, Contorno y Efectos.

Estas tres herramientas despliegan un mend donde definir cada uno de los

aspectos configurables de las formas. Ya los hemos ido viendo a lo largo del
curso, asi que no profundizaremos en ellos.
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2 =8
[&| 33 Buscar | I388 L2 |~| 2, Reemplazar -

L& Contorno de forma ~
|-- Efectos de formas -
Colores del tema p— P
olores del ema
| | |:| [ | H Bl | Preestablecer »
HE EEEEEN ] — -

| ' Sombra g

| | Reflexion b

Colores estandar i
EE EEEEE Colores estandar
X . . . . . . . 1 | | lluminado »
Sin relleno
Sin contorno
8 Mas colores de relleno... . . Bordes suaves b
18 Mas colores del contorno...
EQ Imagen... .
= Grosor J
[ Degradado 3 o J Bisel b
- 7 Guiones 4 R
ﬁ Textura + —
- l Rotacion 3D *

Solo destacar que las formas de flechas y lineas, se pueden modificar desde su
Contorno de forma para que muestren una direccion distinta. Ademas, obviamente
este tipo de formas no permitira la aplicacion de un relleno.

Ejemplos de cambios de relleno, contorno y efectos sobre una misma figura:

A, A

13.6. Agrupar y desagrupar

Cuando trabajamos con varias formas a la vez a veces puede interesarnos
moverlos, copiarlos, girarlos o volterlos a la vez, como conjunto. También es
posible que lo que busquemos sea crear una figura a partir de varias.

Si bien es cierto que podriamos realizar una seleccién multiple, lo mas cémodo en
la mayoria de casos es agruparlos. Al agrupar, las figuras se comportaran como
una sélo y no deberemos preocuparnos de si hemos realizado correctamente 0 no
la seleccién. Una vez hemos terminado de trabajar con ellos, podremos
desagruparlos, si lo deseamos.

Para agrupar varias formas:
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1.Las seleccionamos.

2.En la ficha Formato, grupo Organizar, desplegamos el meni Agrupar y hacemos
clic en Agrupar. Ten presente que si no hay mas de una forma seleccionada, esta
opcién aparecerd inactiva.

Agrupar objetos

E Agrupar

E'-
Para desagrupar una forma previamente agrupada:
1.La seleccionamos.

2. En la ficha Formato, grupo Organizar, desplegamos hacemos clic en Agrupar.
Ten presente que si no hay mas de una forma seleccionada, esta opcion
aparecerd inactiva.

También es posible desagrupar algunas imagenes predisefiadas de la galeria de
Office.

Unidad 14. Elementos multimedia

Incluir elementos multimedia como sonidos y peliculas en nuestra presentacion
enriguecera el contenido y haremos mas amena la exposicion.

Podemos utilizar material propio que esté almacenado en nuestro equipo, o bien el
material que pone a disposicién Microsoft Office en su galeria multimedia. En el
caso del audio es posible, incluso, grabar la voz en ese preciso momento desde
PowerPoint para utilizar ese recurso en la diapositiva.

14.1. Insertar sonidos
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Para insertar un sonido en una presentacion muestra la | |
ficha Insertar y en el grupo Multimedia despliega el ‘\@
mend Sonido. Las distintas opciones te permitiran |Audie|
escoger el origen del sonido que deseas insertar. il @ Audio de archivo..

Audio de imagenes predisefiadas...

Grabar audio...

Audio de archivo... abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo de audio del
disco duro. Permite varios formatos distintos: midi, wav, wma, adts, aiff, au, mp3 y
mp4.

Audio de imagenes predisefiadas... mostrara el panel de la galeria multimedia que
ya vimos en la unidad de imagenes. La Unica diferencia sera que en el
desplegable Los resultados deben ser estara seleccionado Unicamente el tipo de
archivos Audio. Es decir, que s6lo se mostraran los audios de la galeria. Como
siempre, se incluira en la diapositiva activa al hacer clic en cualquiera de ellos.

Imagenes predisefiadas - A

Tipos de archivos multimedia selecdonados IEI
Incluir contenido de Office.com

Buscar:

Los resultados deben ser:

Grabar audio... abre la grabadora de sonidos de Windows, que es realmente muy
simple. Lo Unico que

hay que hacer es pulsar el botén de Grabarﬂy empezara a grabarse cualquier
sonido detectado por elmicréfono. Para finalizar la grabacion, pulsamos el botén

| . z
Parar . 'Y si qgueremos escuchar el resultado, pulsaremos el botén de

Reproducuon—} . El sonido se incluird en la diapositiva en el momento en que
aceptemos el cuadro de diélogo.

e o — e

Mombre: | sonide grabade

Duracién total de sonido: 0
[ Cancelar ]
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Sea cual sea la forma en que decidas insertar el sonido, el resultado siempre sera
el mismo. Aparecera una imagen de un pequefio altavoz en la diapositiva.

Si la imagen estd seleccionada en la

vista Normal, se \visualizara su

reproductor y podras probar el sonido.

También se puede Reproducir desde » < > 000000 o) la
cinta.

En cambio, durante la vista de Presentacion, de cara al publico, el reproductor se
mostrara al pasar el cursor sobre el icono.

14.2. Reproduccién del sonido

Por defecto el sonido que insertamos se ubica en una diapositiva en concreto y se
reproduce al hacer clic sobre su icono. Pero eso no tiene porque ser asi.

Cuando hacemos clic en el icono que representa al sonido en la diapositiva
apareceran las Herramientas de audio. En la ficha Reproduccion podremos
escoger el Volumen de

reproduccion 'y cuando '\_53-1 ) Iniciar: Al hacer dic I
debe iniciarse el sonido Bl y . L
durante la presentacion. Automaticamente be

Jolun i

;- v .\n. c i
Automaticamente Ry o

reproducira el sonido nada Reproducir en todas las diapositivas ¥
mas mostrar la diapositiva.

Al hacer clic, la opcién por defecto, lo reproducira al pulsar sobre su icono.

Reproducir en todas las diapositivas nos permite, por ejemplo, incluir una cancién
gue vaya reproduciéndose a lo largo de toda la presentacion, de fondo.

En los casos en que reproduzcamos el sonido de forma automatica o a lo largo de
toda la presentacion, suele ser aconsejable activar la opcién Ocultar durante la
presentacion. Asi no se mostrara el icono del altavoz. En estos casos también es
atil activar la opcidn Repetir la reproduccion hasta su interrupcion, asi no nos
tendremos que preocupar si la cancion termina antes de que pasen las
diapositivas.

14.3. Cambiar el icono de reproduccién
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Como hemos dicho, por defecto al insertar un sonido se incluye un dibujo de un
altavoz que lo representa. Pero es posible cambiar la imagen para que sea una
fotografia o un logotipo el que inicie el sonido.

Al hacer clic en el icono, en las Herramientas de audio se muestra la ficha
Formato.

2(an\9rna deimagen~ L Traer adelante |2 Alinear - Il

p P ) )
u B \_ﬂ 3 13 Comprini imagenes — ) — e g E = Dt 10w °
g Cambiarimagen ol ol od od 4 ] E * o Hetosdelamagen+ | G Emviaratris - (]

Quitar ' Comecciones Color  Efectos Recartar =1 ancho; 14 :
fondo . v ammmvngestab\etemmagen' L?-[;Pane\dsuelemnn S\ Girar v . i Anche L

Ajustar Estilos de imagen Organizar Tamafio

En ella se encuentran las opciones habituales de formato de imagen: estilos,
recortes, tamafo, organizacion, correcciones, etc. Podemos tratar el icono como
cualquier otra imagen. Y, si lo que deseamos es cambiarlo, haremos clic en la
herramienta Cambiar imagen y seleccionaremos otra.

iefi Transiciones Anir
- L _
Ad, Comprimir imagenes
B3 Cambiar imagen

5 )

s~ |3 Restablecer imagen -

14.4. Marcadores en audio

Es muy sencillo entender como funciona un marcador si pensamos

por ejemplo en los marcadores de los libros. Nos permiten marcar en =

qué punto empieza una determinada parte y asi poder ir ,:Il},
directamente a ella durante la reproduccion. Nunca esta de mas

tener preparados algunos marcadores, asi, si disponemos de Agregar
tiempo, podemos mostrar la reproduccion al completo, pero si vamos | marcador

un poco ajustados podremos pasar directamente a lo que nos Marcadc
interesa destacar.

Encontramos estas herramientas en la ficha Reproduccion, grupo Marcadores.

El funcionamiento de los marcadores va ligado al reproductor que se pre visualiza
en la vista Normal de la diapositiva.

Este es el reproductor en estado inicial:
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Si pulsamos el boton de la izquierda de reproduccion, escucharemos el sonido o
cancion. En el momento en que queramos insertar un marcador, pulsamos el
mismo botén para pausarlo y a continuaciéon hacemos clic en Agregar marcador.

La marca se representara con una pequefa bola amarilla. Esto es asi porque esta
seleccionada, pero si seguimos con la reproduccion dejara de estarlo y se vera de
color blanco.

Para eliminar un marcador hay que hacer clic sobre él. En el momento en que esté
seleccionado podremos pulsar Quitar marcador = en la cinta.

Quitar
marcador

14.5. Editar sonido

PowerPoint incluye unas herramientas béasicas de edicion que nos permitirdn
recortar el audio o crear un efecto de atenuacion (fade) al principio y al final.

. Duracion del fundido
podremos  definir un aumento

progresivo del volumen en la entrada,

0 una disminucion del mismo a la Recortar : _ _
salida. Lo Gnico que tenemos que  audio ¥ Fundido de salida:  00.00
hacer es indicar el tiempo de Editar

progresion.

Desde las opciones de fundido E'L‘gjw

L ,
*3“_1_] Fundido de entrada: 00,00

La opcion Recortar audio abre una pequefia ventana que muestra la onda de
sonido en una barra. Desplazaremos los marcadores verde (inicial) y rojo (final) o
bien estableceremos valores exactos. De esta forma todo lo que quede antes o
después de dichos marcadores o valores se desechard y no se reproducira.

r 5
Recertar audio [ ? iE-J

Kalimba.mp3 Duracidn: 05:50.602
00:02.223

00:00 z E B E 05:50.602 12

Hora de inigio Hora de finalizacidn

4 F 4 b

L '_= T
14.6. Insertar y reproducir videos
. ., s |
Insertar videos en la presentacion es muy Agsy |

similar a insertar sonidos. En la ficha Insertar y

3 Video de archivo...
Video desde sitia web, .

Video de imagenes predis2fiadas...

Video |
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en el grupo Multimedia despliega el mena Video. Las distintas opciones te
permitiran escoger el origen del sonido que deseas insertar.

Video de archivo... abre un cuadro de didlogo para escoger el archivo del disco
duro. Permite varios formatos distintos: asf, avi, mpeg, mpeg-2, quicktimemovie,
wmyv y mp4. También permite la inclusion de peliculas flash.

Video de imagenes predisefiadas... mostrara el panel de la galeria multimedia con
los recursos de tipo video. Esta opcién es bastante pobre, porque no suele haber
contenido de este tipo en Office, sino que suelen ser imagenes animadas simples.
Por lo tanto no es especialmente interesante.

Video desde sitio web... en cambio es una opcién realmente interesante, porque
nos permite incluir videos de otras fuentes o material que tengamos publicado en
internet. Por ejemplo, material de Metacafe o de Youtube. Lo incluiremos en la
presentacién tal y como lo incluiriamos en nuestra web, buscando la opcion de la
pagina que proporciona el codigo para insertarlo en un blog o similar y copiando
dicho cédigo en el cuadro que muestra esta opcién

El video se agrega a la diapositiva normalmente mostrando un recuadro negro.

Si quieres que se muestre una previsualizacion en la vista Normal, tal y como se
veria de visualizarla en la vista Presentacion, deberas hacer clic sobre ella y una
vez seleccionada pulsar Reproducir en cualquiera de las fichas que contienen las
Herramientas de video.

<7

Reproducir

Por lo demas, las herramientas de video son casi idénticas a las del audio. Ha
tener en cuenta que, obviamente, si el video proviene de internet no se podra
editar ni trabajar con él, porque su volumen y contenido esta definido en el portal
donde se aloja. Por lo tanto dispondremos de las herramientas de reproduccion
bésicas.

En la ficha Reproduccién destacaremos una aplicaciéon que puede resultarnos Uutil.
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Si hemos establecido que se inicie Automéaticamente puede ser interesante activar
la opcién Ocultar con reproduccién detenida. Asi, una vez haya finalizado, el video
desaparecera a ojos de la audiencia.

Unidad 15. 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.
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15.1. Animar textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo. A
continuacion ir a la ficha Animaciones, grupo Animacion y seleccionar cualquiera
de los que se muestran.

* s * .

Aparecer Desvanecer Desplazar h.., |<

En funcién de la animacion escogida se activara el botén Opciones de efectos,
que nos permitird personalizar algunos aspectos del efecto en si. Por ejemplo, si
escogemos una animacion de desplazamiento, desde este botén podremos indicar
en qué direccion se desplazara. Si escogemos una que afiada algun objeto de
color, podremos elegir qué color utilizar, etc.

Una vez aplicada la animacién apreciaras en la diapositiva un pequefio nimero
junto al objeto.

Los numeros se van asignado correlativamente a los objetos animados de la
diapositiva. Ademas, percibiremos que el fondo del nimero se muestra amarillo
para aquel objeto que esté seleccionado. Asi, si utilizamos la ficha de Animaciones
para alterar algin efecto, sabremos siempre sobre qué objeto estamos trabajando.

Desde el grupo de intervalos podremos definir si la animacién se iniciara con un
clic, si se iniciara a la vez que la anterior o después de ella. Incluso podremos
establecer la duracion del efecto. El resultado final lo comprobaremos facilmente,
ya que, por defecto, el efecto se muestra en la vista Normal. Y también podremos
forzar una Vista previa desde la cinta.

Quitar una animacion.

Para quitar una animacion, seleccionamos el nimero que la representa en la
diapositiva y pulsamos la tecla

SUPR. Tipos de animaciones.

Si observas la vista previa de las animaciones veras que se representan con una
estrella que dibuja mas o menos el efecto que produce. Esta estrella se aprecia en
tres colores distintos:

Verde para las animaciones de entrada. Es decir, las que se suelen aplicar para
mostrar o iniciar el objeto.
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Amarillo para las animaciones de énfasis. Es decir, las que se centran en enfatizar
el objeto, hacerlo destacar sobre el resto.

Rojo para las animaciones de salida. Estas dan un efecto al objeto para dar la
impresion de que se va, o desaparece, es decir, de que hemos dejado de trabajar
con él.

Por dltimo encontramos las trayectorias de animacion, que no se representan por
una estrella, sino por una linea que dibuja el camino que recorrera el objeto. El
punto verde muestra donde empieza el movimiento, y el rojo donde termina.

Encontrards gran variedad de animaciones al desplegar el boton Mas -, sin
embargo aun se pueden mostrar mas haciendo clic en sus correspondientes
opciones en el mend.

¥ * v W& - Sk

Desaparecer Desvanecer  Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir Barrido Forma Rueda -
 Més efectos de entrada...

#  Mas efectos de énfasis...

= Mas efectos de salida...

{‘g Mas trayectorias de la animacion...

Animacién avanzada.

Sin embargo solo es posible aplicar una animacion a cada objeto desde este
grupo. Si deseamos incorporar mas animaciones, por ejemplo una de entrada y
una de salida, deberemos hacerlo desde la opcién Agregar animacion del grupo
Animacion avanzada.

En este grupo también podemos Copiar animacién para reproducir exactamente la
misma sobre otro objeto, o utilizar el mend Desencadenar, que permite escoger
qué accion inicia la animacién. Gracias a este menu, podriamos, por ejemplo,
mostrar un objeto solo si se hace clic previamente en otro.

15.2. Panel de animacién
El Panel de animacién se activa desde el grupo Animacion avanzada y muestra un

listado de todas las animaciones de la diapositiva. Asi, vemos mas claramente el
orden y los efectos aplicados, asi como la forma en que se inician.
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Graficamente apreciamos: | ——— v X

El orden y numero de animaciones de la P Reprodudr
diapositiva (1, 2..). El tipo de animacion,
mostrando su icono representativo en forma 1% 1Tito: Imik [
2 3 2 subtitulo O

de estrella. El tipo de objeto sobre el que se ha
aplicado (titulo, subtitulo,contenido...)

Su duracién y forma de inicio, que se aprecia
con los rectangulos finales. Si se inician a la
vez, o si se inicia uno a continuacion del otro se
apreciara en la forma en que se dibujan.

Al seleccionar una animacion en el panel observaremos que dispone de un men
desplegable con una serie de opciones, que nos permiten:

Madificar la forma en que se inicia.

Eliminar la animacion con el boton Quitar. Modificar las opciones del efecto
aplicado. O cambiar sus intervalos.

Es decir, las mismas opciones que ya hemos aprendido a realizar desde la cinta.
Tu tarea es escoger la forma de trabajo que mas comoda te resulte.

15.3. Orden de las animaciones

El orden en que se muestran los objetos y textos que se han animado viene
definido por el orden de sus animaciones. Por ello, es importante definirlo con
sumo cuidado.

Cuando una diapositiva contiene varios objetos lo habitual es que se ejecuten en
el orden en que los hemos ido aplicando. Sin embargo, esto no siempre sera lo
gue deseemos. Podemos cambiar el orden seleccionando su pequefio niumero
representativo y pulsando los botones Mover antes y Mover después.

Es mucho mas comodo, en cambio, utilizar el Panel de animacion. Asi, viendo el

-'|~| Reordznar |"'|

listado de todas las animaciones, podemos utilizar los botones
para modificar su orden de aparicion.

Hay que tener en cuenta que el orden no se establece para cada objeto animado,
sino para cada momento, y este viene determinado por la forma en que se inician
las animaciones. Es decir, si se inicia Al hacer clic, Con la anterior o Después de la
anterior.
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B Inicio: Al hacer clic m Reorc

(D Duracid &1 hacer clic
B Retrasg Con la anterior
Después de la anteriar

I TEC T W Ty

N

Esto se entenderd mejor con el siguiente ejemplo. Tenemos tres objetos, cada uno
con una animacion que establece cuando apareceran en la diapositiva.

Si los tres se inician Al hacer clic, los tres estaran en el mismo nivel en el Panel de
animaciones. Por lo tanto se definirdn como 1, 2 y 3 tanto en el panel como en la
diapositiva.

1 Textod= prusba

(]

1% | Tiulo: Texto,,. [
2% 3 Marcador de... [

3% 5limagen [

En cambio, si establecemos que una de ellas (Imagen) se inicie Con la anterior,
dejara de tener el orden 3 y pasara a mostrarse en la diapositiva con el mismo
namero que la que haya justo antes que ella. Ambas animaciones se ejecutaran

juntas en segundo lugar.

1 Textod= prusba

=)

1. % | titulo: Texto.,. [
2% 3Marcador de... [
39 SlImagen [

Si establecemos que una se ejecute Después de la anterior la humeracion sera
igual que en el caso anterior. La diferencia sera que en el panel se mostrara el
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objeto que representa su ejecucion (en este caso un triangulo) justo después de
gue finalice el anterior.

15.4. Transicién de diapositiva

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

Para aplicar la transicibn a una diapositiva despliega la ficha Transiciones y
selecciona una de las opciones de Transicion a esta diapositiva.

= B g 4

Minguna Cortar Desvanecer Empuje Earrido

4|

Transicion a esta diapositiva

Al igual que en las animaciones, en funcion de la transicion escogida podremos
moadificar las Opciones de efectos desde el correspondiente botén. También
podemos configurar la forma en que se ejecutara la transicion desde el grupo
Intervalos.

Definiremos si queremos que suene algin Sonido durante la transicion de entre
los que se muestran en la lista.

La duracion del efecto. Y una caracteristica muy importante, si la diapositiva
cambiara a la siguiente Al hacer clic con el mouse

oDespués de un tiempo determinado. El botén Aplicar a todo hace que la

configuracion escogida se aplique a todas las diapositivas de la presentacion,
independientemente del efecto de transicion que se les asigne.
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Unidad 16. Publicacion

En esta unidad veremos distintas formas de compartir una presentacion.
Basicamente son dos: a través de internet y a través de medios fisicos como un
CD. También aprenderemos a cambiar de formato la presentacion. Encontraremos
las herramientas necesarias en Archivo >Guardar y enviar.

Para finalizar el curso, daremos unos pequefios consejos a la hora de realizar la
proyeccion de cara a una audiencia.

16.1. Empaquetar para CD-ROM

Una vez nos hemos asegurado de que la presentacion esta lista para ser
publicada hacemos clic en Archivo >Guardar y enviar >Empaquetar presentacion
para CD. Un texto nos informara de los componentes que se incluiran en el CD, es
decir, tanto la presentaciéon como todos los archivos que sean referenciados o
vinculados desde ella. También se incluird un visor para que las personas que no
dispongan de PowerPoint puedan ejecutarla igualmente. De este modo sera
totalmente independiente. Tras leerlo, pulsamos el boton Empaquetar para CD-
Rom.

D o} Crear documento PDF/XP5

¥ -
o
Ayuda &  Crearunvideo
} . Empaquetar
] Opciones 4 Empaquetar presentacién para CD < para CD-ROM

Se abrird una ventana donde se mostrard incluida la presentacién que esté

abierta. Le daremos un | Empaquetar para CD-ROM @l&r
nombre al CD y luego ya

podremos ir agregando /2 Copie un conjunto de presentaciones en una carpeta del equipo o en
tantas presentaciones | g uncD.

como deseemos, pulsando Dar nombre al €D | FOpresentadan

Agregar.

Archivos para copiar

Con el botén de Opciones ] miik. pptx Agregar...
podremos establecer qué
archivos se incluiran en el e

'y

Quitar

Opdones...

Copiar a la carpeta. .. ] [ Copiar a CD Cerrar
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CD ademaés de la presentacion: archivos vinculados y fuentes utilizadas. Asi

nos aseguramos de que aunque la persona que visualice el CD no disponga
de dicho material, podra verlo. También es posible incorporar contrasefia o revisar
si hay algun tipo de informacion que seria recomendable no incluir.

[ Opciones L2 [

Induir estos archivos

(Estos archivos no apareceran en la lista Archivos para copiar)
V| Archivos vinculados:

| Fuentes TrueType inorustadas
Mejorar seguridad v privaddad
Contrasefia para abrir cada presentaddn:

Contrasefia para modificar cada presentadon:

Inspecdonar presentacones para comprobar si tienen informacidn no apropiada o privada

Aceptar l | Cancelar

L =

Una vez esté todo listo sélo nos queda decidir si queremos copiar el contenido
seleccionado a un CD o0 a una carpeta, haciendo clic en el botén correspondiente.

Copiar a la carpeta abrird una ventana solicitando el nombre que quieres darle a
dicha carpeta y la ruta donde quieres crearla.

Copiar a CD iniciara la grabacién, por lo tanto antes de pulsar asegurate de que
has insertado un CD en blanco en la bandeja.

16.2. Publicacion de una presentacién

Si publicamos una presentacion lograremos que esté accesible para otras
personas. Esto proporciona muchas ventajas, ya que se podra editar desde
cualquier lugar y por las personas autorizadas, trabajar en equipo o recibir avisos
al correo cuando sea modificada.

Imagina que los trabajadores de una empresa funcionan asi, compartiendo sus
materiales. Entre todos podrian ir conformando una biblioteca de recursos que
podria resultar muy UGtil para generar presentaciones nuevas a partir de
diapositivas ya existentes.
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Publicamos desde Archivo >Guardar y enviar >Publicar diapositivas. Tras leer su
descripcién haremos clic en el botén Publicar diapositivas.

Imprimir [ |
i __—] Publicar diapositivas < ;-'JI

: — Publicar
r diapositivas
Tivnr An archiva

Se abrir4 una ventana donde se mostraran las diapositivas de la presentacion.

= 5 |
Publicar diapostivas Q.I_ﬂ_hf
S:l:cdonc l:srdia:m::iﬁ\ﬁ Que d;s:c publicar,
Minatura Nombre de archive Descripddn =
= £l dne mudo_CO1 EL CINE MUDO
B E! cine mudo_002 Los INTERTITULOS
(8 : £ dine mudo_C03 Escritor de titulos
SCenToe as =iTuUies
selecdonar todas Bortar todas ] Moctrar scla lac diapositivas seiecdonadas
Publicar en: q | Exominar... i
P | Cancaar I
L |

Simplemente activamos las casillas de seleccion de aquellas que queramos
compartir, y seleccionamos la carpeta donde queramos publicarlas. Lo normal
sera que dicha carpeta sea una carpeta compartida o del servidor en la que
tendremos permisos de escritura.

Podras hacerte una idea mas clara de lo que estas compartiendo si activas, antes
de pulsar Publicar, la casilla Mostrar sélo las diapositivas seleccionadas.

El nombre y la descripcién por defecto se puede modificar, haciendo clic y
reescribiéndolos. Esto es muy importante porque al publicar compartimos las
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diapositivas sueltas como archivos independientes, no el conjunto de la
presentacion y por tanto es muy importante para identificar claramente el tipo de
contenido de cada una de ellas.

16.3. Exportar a Word, PDF o video

Otra aplicacion muy util es poder exportar la presentaciéon a otro tipo de archivo.
Por ejemplo un documento de Word o un documento PDF, incluso un video.

Para hacerlo, nos situamos en Archivo >Guardar y enviar.

E ! Tipos de archivo

Ayuda
H Cambiar el tipe de archivo 4
:] Opciones

En la zona inferior podremos pulsar:

Cambiar el tipo de archivo para escoger otro formato de PowerPoint, guardar
como plantilla, etc. El mas interesante de este grupo podria ser guardar como
Presentacion de PowerPoint. Este formato es muy interesante, porque se genera
un archivo de presentacion que se abre directamente como una presentacion. Es
el formato tipico para compartir presentaciones por correo electrénico. De este
modo los usuarios poco expertos no inician la presentacién en modo edicién, en
vista normal, cosa que podria desconcertarles si no saben utilizar PowerPoint.

Crear documento PDF/XPS para crear una imagen de las diapositivas en formatos
gue no son facilmente editables. Ideal para compartir la presentacion sin permitir
su modificacion.

Crear un video creara un archivo de tipo Windows Media para la reproduccién de
la presentacion como video. Asi podriamos incluirlo en portales de videos como
YouTube.

Crear documentos creara un archivo de Word con el contenido de las diapositivas
para poder darle otro formato y estilo. La gran ventaja de exportarlo de esta forma
es que los textos se actualizardn automaticamente si se realiza alguna
modificacion sobre la presentacion de diapositivas. Imagina el potencial de este
tipo de herramienta, con un ejemplo: Una empresa publica (como vimos en el
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apartado anterior) las diapositivas mas relevantes que utilizan en sus
conferencias. El director o coordinador podria disponer de un informe
permanentemente actualizado con la informacion que cada uno de ellos esta
dando a los clientes en sus ponencias.

16.4. Enviar por correo electrénico

A un nivel mas personal, las presentaciones suelen utilizarse para compartir
imagenes bonitas, album de fotos o informacion anecddtica, chistes y experiencias
a través del correo electronico.

Es posible enviarlo directamente desde PowerPoint accediendo al menu Archivo
>Guardar y enviar y seleccionando Enviar mediante correo electronico.
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Enviar mediante correo electrénico

Permite adjuntar una copia de esta presentacion a un mensaje de correo electrénico
g ' Todos reciben copias independientes de esta presentacian

] Los cambios y comentarios deben incerporarse manualmente
Enviar como

dates adjuntos

Permite crear un mensaje de correo electronico con un vinculo a esta presentacion
Todos trabajan sobre la misma copia de la presentacidn
Todos los usuarios ven siempre los cambios mas recientes

Mantiene el tamario del correo electrénico reducido

I La presentacion debe guardarse en una ubicacién compartida

Permite adjuntar una copia en formato POF de esta presentacién a un mensaje de correo
@pdf electranico

— El docurnento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos

Enviar coma Conserva las fuentes, el formato y las imagenes

PDF . . o
El contenido no puede cambiarse con facilidad
Permite adjuntar una copia en formato XP5S de esta presentacion a un mensaje de correo
'm,ms electranico

El documento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos

Enviar como Conserva las fuentes, el formato y las imagenes

KPS . . o
El contenido no puede cambiarse con facilidad
Enviar come fax de Internet
1) Envia un fax sin usar una maquina de fax
' Requiere un proveedor de servicios de fax
Enviar como

fax de Internet

Las opciones de que disponemos son:

Enviar como datos adjuntos, que consiste en enviar un correo electronico
con una copia simple del contenido actual de la presentacion. Esta es la
forma mas comun de enviar presentaciones en internet. El inconveniente
de este sistema es que si el receptor del mensaje no dispone del programa
PowerPoint ni de ningln lector de este tipo de archivos, no podra abrir el archivo.
Pero no te preocupes, lo habitual es que todo el mundo disponga de un paquete
ofimético capaz de interpretarlo.

Enviar un vinculo, que lo que envia no es una copia, sino un enlace para modificar
a través del correo electrénico una misma presentacion. Seria ideal por ejemplo
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para permitir a un corrector acceder a ella y modificarla sin acabar generando
varias versiones del mismo.

Enviar como PDF, es una opcion similar a la primera, se trata de enviar adjunta la
informacién, solo que en este caso utiliza el formato PDF, que es el tipo de
formato mas comun para enviar informacién que no deseamos que se manipule.
Seria la forma ideal, por ejemplo, para enviar copias listas para la impresiéon a
nuestra audiencia. Una ventaja es que el receptor no necesitara tener Office para
poder leer el documento. Una desventaja es que con el cambio de formato no se
apreciaran las animaciones, transiciones, y demas efectos propios de las
presentaciones.

Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero
no es estandar, ya que es un formato propio de Microsoft y las personas que
utilicen sistemas operativos que no sean Windows pueden tener mas dificultades
en leerlos. Es recomendable enviarlo como PDF.

Enviar como fax de Internet, permite, en caso de que tengamos contratado un
servicio de fax online, enviar el documento de esta forma.

Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su
correspondiente botoén.

Ten en cuenta que lo que hace PowerPoint para enviar las presentaciones es
gestionar el envio ordenando al programa gestor de correo electrénico lo que debe
hacer. Es decir, que serd necesario tener una cuenta configurada en Microsoft
Outlook o cualquier otro gestor que esté instalado.

16.5. Presentacion a una audiencia remota

Hoy en dia es posible realizar presentaciones a través de internet sin necesidad
de que la audiencia se encuentre en la misma sala. Cada persona podra seguir el
avance desde el navegador de su propio equipo, en cualquier lugar del mundo. Lo
mejor es que el coordinador o ponente no necesitara compartir la presentacion,
sino que simplemente la mostrara e ir4 controlando su avance.

Para iniciar una presentacion a una audiencia remota, nos situamos en la ficha
Presentacion con diapositivas, y hacemos clic en la opcion Difundir presentacion
de diapositivas, o0 bien en la misma opcion pero desde Archivo >Guardar y enviar.
Se mostrara una ventana informativa. En ella podremos Cambiar servicio de
difusion si queremos configurar uno propio, pero nosotros en principio el servicio
que utilizaremos es el propio de Windows Live. De modo que haremos clic en
Iniciar difusion.
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Ditundir presentacion de diapositivas T

Difundir presentacion de diapositivas
~-
—

Difunda la presentacion con diapositivas a espectadores remotos
que pueden verla mediante un explorador web.

Servicio de difusién

Servicio de difusién de PowerPoint

El Servicio de difusién de PowerPoint es un servicio publico para los
usuarios de PowerPoint 2010, Todas las personas que reciban el
vinculo de la difusién pueden verla. Necesitara un Windows Live ID,

Mas informacion

Al hacer clic en 'Iniciar difusion’, acepta los siguientes términos:
Acuerdo de servicio

|gnmbiarservmodedwuslbn ‘ | Iniciar difusion l ‘ Cancelar ‘

yERS
\ 2,

ILUMINA ¥

Conectando con pptbroadcast.officeapps.live.com (]

Escriba sus credendales de Windows Live ID

Direccidn de correo | €3 -
Contrasefia:

[ Iriciar sesisn automaticamente

Cancelar

&2 Windows Live ID

Ayuda

Registrarse

PEDAGOGICA

LIBERA

Una ventana nos solicitara identificacion. Deberemos introducir nuestra cuenta y
contrasefia de Windows Live. Una credencial o cuenta Windows Live ID no es mas
qgue un correo electrénico proporcionado por Microsoft (por ejemplo hotmail), con
una clave de acceso. Para conseguirlo, debemos ir a la pagina web Windows Live
ID. Alli encontraremos un enlace para proceder al registro.

Si la identificacion es correcta, se mostrara una ventana con el enlace de acceso a

la presentacion.

Simplemente deberemos hacer llegar a nuestra audiencia remota dicho enlace, a
través de una pagina web o del botén Enviar por correo electrénico, etc. Las
personas que hagan clic en ese enlace podran presenciar la presentacion. No se
les solicitara ningun tipo de requisito ni identificacién, por lo que es mejor no
mostrar informacion reservada de este modo, ya que cualquiera que consiga el

enlace podria tener acceso a ella.

Para empezar, pulsamos el botén Iniciar presentacion con diapositivas en la
ventana. Se mostrara la vista presentacion tal y como lo hace siempre, a pantalla
completa y con las herramientas de avance. Es recomendable probar cémo veré la
audiencia la presentacion accediendo a ella a través del enlace y visionandola en

nuestro navegador.

Sin embargo, hay algunas consideraciones a tener en cuenta antes de empezar:

La presentacion so6lo se muestra correctamente en los navegadores Internet

Explorer, Safari y Firefox.

Es conveniente avisar a la audiencia de ello previamente.
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La audiencia no sera capaz de ver los videos y sonidos de la presentacion.

Tampoco podran ver las anotaciones que se realizan con la pluma o el resaltador
durante la presentacion.

Ademas, si la presentacion contiene transiciones, se mostraran con el efecto
Desvanecer sean cuales sean las que se han utilizado.

Opciones de la difusion y finalizacion de la misma.

Durante la difusién de una presentacion no se pueden realizar cambios en ella. De
hecho, si salimos de la pantalla completa tipica de la vista presentacion
apreciaremos que la cinta cambia considerablemente. Sélo se muestra la ficha
Difundir, que contiene las Unicas opciones posibles: las tipicas de control de la
presentacion, vista moderador y control de la resolucidn.

Como opciones propias de esta forma de presentacidon encontramos un boton para
Enviar invitaciones a nuestra audiencia a través del correo electronico o Finalizar
difusion, para recuperar todas las funciones y cortar la emision.

m‘ Inicia Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
T _51- &T Desde la diapositiva actual \,.3 & Ocultar diapositiva Reproducir narraciones =5
) C -
=" 5@ Difundir presentacién de diapositivas — &Y Ensayar intervalos Usar intervalos

Desde el _, » . Configuracion de la . i o . ~ Monitares
principio |25 Presentacion personalizada ~ presentacidn con diapositivas W5 Grabar presentacion con diapositivas = Maostrar controles multimedia -

Iniciar presentacion con diapositivas Configurar
16.6. Consejos ala hora de la proyeccion

Durante el curso has aprendido a utilizar la herramienta PowerPoint. Para finalizar
te damos algunos consejos a la hora de realizar presentaciones en publico.

e Trata de crear presentaciones poco densas, mas bien visuales. Tus palabras
seran las que den sentido a las diapositivas, de ese modo ganaras la
atencion del publico y evitards que la gente tome nota sistematicamente de
lo que lee.

e Tu audiencia estard mas relajada si les informas de antemano de que
dispondran del material mostrado, si lo desean. Normalmente no es
recomendable que compartas con tu audiencia la presentacion en su
formato original, sino que se entrega en PDF o en formato impreso. A
menos, claro, que desees que dispongan de ella para compartirla con
terceros y poder modificarla. (Unidad 8)

¢ Incluye ejemplos en forma de video, imagenes, audio o graficos, que apoyen
tus palabras y te den credibilidad. (Unidades 9-14)
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* No abuses de las animaciones. Utilizar los distintos recursos cuando aportan
algo da imagen de profesionalidad, abusar de ellos pueden distraer a la
audiencia o dar la imagen de que lo usas con frecuencia porque lo acabas
de aprender. (Unidad 15)

e No dudes en utilizar la pluma, el lapiz o el marcador durante la proyeccion
para recalcar palabras o dibujar sobre la diapositiva si es necesario. Te
puede servir como pizarra.

e Si vas a utilizar un proyector conectado a un ordenador, utiliza la vista
moderador para controlar mejor su avance y disponer de las notas de
orador en la pantalla, asi como de la posibilidad de buscar referencias o
informacién en tu equipo sin que la audiencia lo perciba. (Unidad 7)

¢ Aunque reutilices una misma presentacién para varias exposiciones, parate a
pensar en tu audiencia y de qué forma les puedes llegar mejor. Ocultar
ciertas diapositivas que puedan resultar menos relevantes o de un nivel
mayor de profundidad, asi como modificar el orden de aparicion de las
diapositivas son recursos que nos permiten adaptar la presentacion sin
realizar duplicados ni cambios en el contenido. (Unidad 2)

e Si expones la presentacién en una sala en que la audiencia dispone de
ordenadores puede ser Util compartir con ellos la presentacion o mostrarla
en equipos remotos manteniendo el control desde tu propio equipo. (Unidad
16)

e También hay que cuidar mucho la presentacién del orador. Disfrutar de ella
con empatia y humildad, perocon profesionalidad. Utilizar anécdotas,
mostrarse relajado e ir al grano. Tener suficientemente preparada la
presentacién como para no necesitar leerla, y mantener el contacto visual
con el publico. En definitiva, transmitir seguridad y despertar el interés.

e A pesar de todo el mejor consejo es observar ejemplos de presentaciones,
identificar sus puntos fuertes y adaptarlos a tus necesidades. Cada
proyeccion es un mundo.
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Unidad 1. Compaginar dos ventanas

Trabajar con dos ventanas a la vez te permite utilizar PowerPoint 2010 para ir
probando las cosas que acabas de leer en el curso. Existen dos formas formas
basicas para trabajar con varias ventanas: ir alterndndolas u organizarlas de forma
gue se coloquen una junto a la otra.

Alternar ventanas

¢ Presionando las teclas ALT+TAB (la tecla tabulador esta a la izquierda,
encima de la tecla para bloguear las mayulsculas). Si mantienes estas
teclas pulsadas veras un listado de los programas abiertos. Simplemente
deberas mantener ALT pulsado y hacer una pulsacion sobre la tecla
TABULADOR para ir recorriéndo las ventanas de la lista. Cuando esté
marcada la que quieres utilizar, suelta las teclas.

Lograras el mismo resultado con las teclas WINDOWS+TAB.

¢ Haciendo clic en el botdn que corresponde al programa, en la barra de tareas
que hay en la parte inferior de la pantalla.

B Documentol -... ‘ e H .1! U -_- .._| ‘

Organizar ventanas

En algunas ocasiones puede ser interesante tener las dos ventanas a la vez en la
misma pantalla. Sobretodo si tu monitor es grande (17" 0 mas) puedes seguir el
método que se explica a continuacién para conseguir tener la pantalla dividida en
dos partes, una con el curso y otra con PowerPoint.

1. Abrir las dos sesiones, la del curso y la de PowerPoint.
2. Colocar el cursor en la barra de tareas de Windows (en la parte inferior de

la pantalla) y pulsar con el botdén secundario del raton, entonces aparecera
el menu contextual.
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Abrir carpeta .
P Barras de herramientas 3

Barras de herramientas ’
Wentanas en cascada

Cascada
Maosaico horizontal
Mosaico vertical

Maostrar ventanas apiladas

Mostrar ventanas en paralelo

Mastrar el escritorio Mostrar el escritorio
Administrador de tareas Iniciar el Administracor de tareas
v EBloquear la barra de tareas v | Bloguear la barra de tareas

Propiedade:
ropiedades Propiedades

Como siempre, el aspecto dependera de tu version de Windows.

3. Elegir la opcién Mosaico Vertical o Mosaico Horizontal, y aparecera la
pantalla dividida en dos partes, una con el curso y otra con PowerPoint.
Para versiones superiores como Windows 7, las opciones seran Mostrar
ventanas apiladas o Mostrar ventanas en paralelo.

Archivo  Edicion  Herramientas  Ayuda

; Ven %
Q"MMH“E&' /vv/?\/ =
Pegar i Fuente Parrafo  Estilos Edicion 1 4 %
Portapapeles 6§ B3, : F{ [::1
@J)w-zww-wé'l-rwg_-l' R i !
. Mosaico horizontal 4 I
. Hosaco vrtica P FIg B 3
g Mostrar el escritorio i :
: Ao dot | l |
v Bloquear la barra d i
o Propiedades ”

g Como siempre, el as

3 3. Elegir la opci

@ nantalla Aividi

b g s o i o s
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Inicio Insertar Disefio de pagina

= 34 Buscar ~
‘J EE) 23c Reemplazar
Pegar N X S ~abe x, X* v fNormal TSinespa.. Titulol | _ Cambiar
- & % estilos~ | W Seleccionar v
Portapapeles x Fuente * * Estilos * Edicion
FUUe B T i 112 131G { Bl Belii7e i 819 i 0.1 i1 3201 131 141 15 [Li6 U ZIN 138 1]
e o o e e P e e Uy i e
Obseva que, en la bara de titulo superior el nombre que se le da
ati es P ion 2 Esto se debe a que los nombres se van
yP i6n 1, a pesar de no haber sido guardada, =

fue la primera presentacion en blanco que se cred (en el ejercicio anterior). La
cuenta empezara de nuevo la proxima vez que se inicie PowerPoint. De todas
formas no te preocupes por esto, es un detalle sin importancia ya que el nombre

i v
con el que | se g a la p lo nosotros %
mismos al guardarla. o
& Volveralateoria .
7 LaClia © | Tadan lasdacanh " Laal 178 - —
Pagina: 83 de 211 | Palabras: 4,786/76,858 Espaiol (El Salvador) | 3] @Eﬁ Bz = 80% (=) {H {+) .
| | @) )

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador PDF

34 Buscar ~

Arial Y2 AN
AaBbCcD | AaBbCcD AaBbCi % i
NS T & TNormal |TSinespa.. —Titulo1l || Cambiar
~ | estilos~ | W Seleccionar ¥
Fuente Estilos - Elcin

- 131 -14- 1 15 g6 g7 1 i)
UIVIUIUG U UUD PUILD, UK LU Ul LDV Y Uta LUl | U i

Para versiones superiores como Windows 7, las opciones seran Mostrar
ventanas apiladas o Mostrar ventanas en paralelo.

Uwverr Ui

(] » [

P10 1 09 1

= £ * 9w m
S ) & o® 2 d g

2 oM e O = = RERR

En las imagenes puedes apreciar el resultado. Elige la forma de organizacién que
mas comoda te resulte. Nuestro consejo es que, para trabajar mas cdmodamente
en PowerPoint utilices la organizacion horizontal o apilada, que permite visualizar
mejor las herramientas de la cinta de opciones. Si tienes una pantalla grande
panoramica seguramente te convendra mas la organizacion vertical o paralela.
Ten en cuenta que la ventana se dividird en tantas partes como ventanas haya
abiertas y no minimizadas, de modo que te recomendamos que minimices todas
las ventanas si estas utilizando mas programas ademas de PowerPoint y este
curso, para luego restaurar estas dos y que sean éstas las que se organicen.
Aunque veas ambas ventanas a la vez, recuerda que sélo habr4 una ventana
activa. Fijate en la barra de titulo para identificarla, ya que las acciones que
realices se efectuaran sobre ésta. Si quieres que la ventana activa sea la otra,
simplemente haz clic sobre cualquier parte de ella.
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Unidad 10. Conceptos basicos de las tablas
Lo principal antes de empezar a trabajar con tablas es necesario saber qué es una
tabla, para qué se suele utilizar y qué partes la componen, por eso a continuacion

te explicamos algunos conceptos basicos sobre las tablas.

Las tablas se utilizan principalmente para organizar la informacién en columnas y
filas.

A continuacion te mostramos un ejemplo de una tabla.

Como puedes ver la combinacion de filas (Horizontal) y columnas (Vertical)
generan unos cuadrados que reciben el nombre de celdas. La tabla del ejemplo
tiene cuatro filas y tres columnas.

En las celdas es donde insertamos el texto.
1@ 2°
Celda |Celda

La celda que se encuentra en la fila 1 columna 2 tiene el siguiente contenido: 20
Celda.
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Unidad 10. Seleccion en tablas
Seleccionar con el ratén
Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de

celda, y cuando el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra inclinada
hacer clic y la celda se coloreara.

?

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y
cuando el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia
abajo hacer clic y la columna se coloreara.

Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero
haciendo doble clic o también colocando el cursor a la izquierda de la fila y
haciendo clic.

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la
celda y arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.
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Seleccionar desde la cinta
Desde la ficha Presentacion, mediante la opcidn Seleccionar.
Si hacemos clic en una celda y desplegamos dicho

menu, podremos decidir si queremos seleccionar L@ EE 7~
toda la tabla, o simplemente la columna o fila donde

) ] ) Seleccionar Ver Eliming
se encuentra el punto de insercion. Es decir, la - cuadriculas -
columna o la fila de la celda que habiamos |Ef seleccionartabla
seleccionado. dH seleccionar columna

Al igual que en caso anterior, también se pueden
realizar selecciones multiples. Seleccionando un par
de celdas podremos expandir la seleccion a todas sus filas o columnas
correspondientes.

B Seleccionar fila
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Unidad 14. Mostrar video de Youtube en PowerPoint

En la ficha Insertar, grupo Multimedia,
despliega el mena Video y escoge
Video desde sitio web.... Se abrira una
ventana con un espacio donde
introducir elcédigo necesario para | .
mostrar el video. &

Video de archivo...
Video desde sitio web...

Video de imagenes predisenadas...

Insertar video desde siti

Para insertar un vinculo a un video cargado en un sitio web, copie el cédigo para insertar del sitio web y |
péguelo en el siguiente cuadro de texto:

[ Cangelgr

Vamos a ver como extraer dicho cédigo.
Accedemos a la pagina de Youtubey localizamos el video que nos interesa. Justo

bajo el video veremos unaserie de opciones, entre ellas la opcién Insertar. Haz clic
sobre ella.
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b Megusta L) b afiadire v compartr S 2473
Enlace a este video X
http://youtu.be/ZmUQXHdCOZ0 2] Empezar en: 1:17

I”] Enlace largo

Inserta Enviar enlace de video por correo elecirénico | n u +1 mostrar mas

<object width="425" height="345"><param name="movie"
value="http://www. youtube .com/v/ZmUQKHACOZ0?
version=3iamp;hl=as_ES"></param><param
name="allowFullScrean"” valus="trus"></param><param
Saelecclona las cpelones que quleras y copla ¥ pega &l cddige de Insercién que aparece
arriba, E| cédige camblara en funcién de las opelones seleccionadas.

oy

4

[¥] Mostrar sugerencias de videos cuando finalice la reproduccion del video
[ utiizar HTTPS [7)
|| activar el modo de mejora de la privacidad [7)

Se mostrard, justo debajo, un cuadro con el cédigo que debemos copiar y pegar
en la ventana de PowerPoint.

Actualmente Youtube utiliza las etiquetas iframe para insertar los videos. Sin
embargo, PowerPoint a dia de hoy no esta preparado para soportar dicha etiqueta,
asi que hay que activar la casilla inferior Utilizar codigo de insercion anterior. Asi,
el cédigo se mostrara distinto, como en la imagen, con la etiqueta object. Esto es
asi ahora, pero es posible que en los service packs de actualizacion de Office
posteriores ya no sea necesario realizar este paso, y sea posible utilizar el cédigo
mas actual.

Una vez pegado el codigo en PowerPoint, ya sélo queda hacer clic en Insertar en
el cuadro de dialogo y aparecerd el video en la diapositiva. Si hay algan problema
se mostrara un mensaje informativo.

cbject width="4Z5" height="34%"»<param name="movie"
ralue="http: /. www. youtube . com/ v,/ ZmUQEHICOZ0?

m »

1

Selecciona las opcicnes que quieras v copia v pegs el codige de insercién que aparece
amiba. El cddigo cambiard en funcién de las cpoiones seleccicnadas.

El proceso seria el mismo para afiadir videos de otras paginas, simplemente
debes localizar el botdn que permite embeber el video en tu pagina web o blog, si
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es que el portal permite compartir su material.

Paginas avanzadas
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Unidad 1. Personalizar barra de acceso rapido

La barra de herramientas de acceso rapido normalmente incorpora por defecto los
botones Guardar, Deshacer y Rehacer. Pero esto lo podemos personalizar
agregandole o quitandole los botones que deseemos.

Al hacer clic sobre el boton derecho de la barra, se muestra un listado de los
comandos mas comunes que puedes afiadir a la barra. Haz clic en Mas comandos
para afiadir otros.La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas

habituales como GuardarH ., Deshacer o 0 Repetir ] .

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para
ello haz clic en la flecha desplegable de la derecha y selecciona los comandos que
quieras afadir.

- resent:
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Nuevo
Abrir
v | Guardar
Carrea electronica
Impresién rapida

Vista previa de impresion e Imprimir

Ortografia
v | Deshacer
v | Rehacer

Presentacion desde el principio

Abrir archiva reciente

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones
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Se abrira un cuadro de dialogo que veremos a continuacion.

- B
General i
‘Bﬂ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido. N
Revisidn
Comandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso raf
Guardar Comandos mas utilizados El Para todos los documentos (predeterminado)
Idioma
Avanzadas «Separador> - H Guardar
[ Abrir =] ¥} Deshacer
Personalizar cinta de opciones [l Abrir archivo reciente... 3 Rehacer =
Barra de herramientas de acceso rapido %') Agregar animacién v Agregar »>
- << Quitar
Complementos T agrupar =
A‘ Aumentar tamafio de fuente - .
Centro de confianza Modificar...
D Mastrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer * |0
acceso rapido por debajo de la cinta de —
opciones Importar o exportar ™ (50
4 m | +

Otras formas de acceder al cuadro de personalizacion:
¢ Desde Archivo >Opciones >Barra de herramientas de acceso rapido.

¢ O desde el menu contextual de la propia barra (al que accederas haciendo
clic con el boton secundario sobre ella), seleccionando Personalizar la barra
de herramientas de acceso rapido.

Agregar y quitar botones

Para agregar un boton:

Los botones que se quieren agregar, pueden seleccionarse de la lista de la
izquierda. Los botones disponibles se agrupan en listas, de modo que debemos
seleccionar una opcion del desplegable superior para cambiar de una lista a otra.
Por defecto se mostraran los Comandos mas utilizados.

Comandos disponibles en: (i

Comandos mas utilizados LV
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En el listado que hay justo bajo el desplegable, selecciona el comando que te
interese y pulsa Agregar. Aparecera entonces en el listado de la derecha que
indica los comandos que hay actualmente en la barra.

General :

’ﬂ- Personalice la barra de herramientas de acceso répido.
Revisidn

Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i
Guardar Comandos mas utilizados lz‘ Para todos los documentos (predeterminada) El
Idioma

<5Separador= -~ Guardar

Avanzadas .p —, H

5 Abrir L ¥] Deshacer 3
Personalizar cinta de opciones [# Abrir archivo reciente... i ;5 Rehacer

) Wy Acdon Abrir
[ Barra de herramientas de acceso rapido I ﬁ'b Agregar animacisn N Lj

Complementos 13} agrupar =]

A" Aumentar tamafio de fuente =
Centro de confianza A Color de fuente N -

53 Copiar

\] Copiar formato

Il Correo electranico

& Cortar 5 Modificar

. Personalizaciones: | Restablecer ¥ |
D Mastrar la barra de herramientas de acceso
rapido por debajo de la cinta de opciones Importar o exportar ¥ |

El nuevo botén siempre se colocard en Ultima posicion, lo que supone que en la

barra estara a la derecha del resto. Con los botones de subir y bajar niveIE], se
puede cambiar su posicién de forma que los botones estén en el orden que
gueramos.

Para quitar botones:

¢ Selecciona el botdn en el listado de la derecha y pulsa el bot6én Quitar.

e O bien, pulsa el bot()n@que hay justo debajo de la lista. De esta
forma, no sélo quitaras el botén seleccionado, sino que dejaras la barra con
los botones predeterminados: Guardar, Deshacer y Rehacer.
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Unidad 1. Conseguir mas plantillas

Ya sabemos que para crear un documento nuevo basado en una plantilla
debemos de acceder a Archivo >Nuevo >Plantillas de ejemplo.

Pero, ¢qué ocurre si queremos conseguir mas plantillas? La respuesta, es
Internet. En la pagina oficial de Office encontramos muchos recursos gratuitos,
entre ellos las plantillas.

Sin embargo, Microsoft nos facilita el trabajo en ese aspecto e integra el contenido
de su web directamente en PowerPoint. Desde la opcién Nuevo podemos ver que,
un poco mas abajo, existe una seccién llamada Plantillas de Office.com. Siempre y
cuando tengamos acceso a internet, podremos acceder a las plantillas de la web
de Microsoft desde aqui. Las podremos descargar gratuitamente y directamente
desde PowerPoint, sin tener que ir a la pagina. Ademas, las encontraremos
perfectamente clasificadas en grupos: Calendarios, Diagramas, Diapositivas de
contenido, Diapositivas de disefio, Diplomas, etc.

Las categorias y ficheros disponibles en
este apartado de plantillas online son

Plantillas y temas disponibles

susceptibles a variaciones. : =
«:ﬂl’)
Dependeran de losrecursos Misplantier  Nuevo s prti de
disponibles en la pagina web de MiCrosoft.  pume: d offce com . »
Por ello, es posible que una plantilla o
categoria desaparezca sin mas y T i o

aparezcan otras nuevas. Sdesdades.  Diagauesas
Una opcibn muy interesante para no : -
perder demasiado tiempo explorando las — e

categorias es el cuadro de busqueda.

Si utilizas la busqueda y no encuentras nada con un determinado concepto, se
muestra un mensaje con un enlace que te permite ponerte en contacto con
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Microsoft para sugerirles plantillas que podrian resultar de utilidad, de forma que
tengan constancia de la necesidad y vayan incluyendo cada vez mas a disposicion
de los usuarios.

Si en cambio estds explorando las categorias para ver las plantillas deberas
utilizar los botones de la zona superior, para ir atrds y adelante o volver a la
primera pagina haciendo clic en Inicio. £ @ nicio
Unidad 1. Autorecuperacion de PowerPoint

Ahora veremos como podemos configurar PowerPoint para que cada cierto tiempo
guarde automaticamente los cambios.

Esta opcién es muy 0til ya que a través del guardado automatico podemos
recuperar los dltimos cambios que hemos realizado en un documento que por
cualquier motivo no hemos podido guardar.

Pasos a seguir
1. Hacer clic en Archivo >Opciones.

2. En el cuadro de didlogo que se muestra, hacer clic sobre la categoria
Guardar.

3. Activar la casilla Guardar informacion de Autorrecuperacion cada y después
indicar cada cuantos minutos debe guardarse el archivo.

4. Por ultimo pulsar Aceptar.
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H Personalice el modo en que se guardan los documentos.

Guardar presentaciones

Guardar archivos en este formato: Presentacian de PowerPoint EI
Guardar informacion de Autorrecuperacion cada |10 = minutos

Conservar la dltima version autoguardada cuando se cierra sin guardar

m

Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion: | Ch\Users\Equip o5\AppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint!,
Ubicacion de archivo predeterminada: Ch\Users\Equipo5\Documents),
Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracién de documentos

Guardar archivos desprotegidos em: (i
() La ubicacién de borradores del servidor en este equipo
@ Caché de documentos de Office

Ubicacion de borradares del servidor: | C\Users\Equipo5'\Documents\Borradares de SharePoint),

Opciones de combinacion de archivos para archivos del servidor de administracion de documentos compartidos

I:‘ Mostrar cambios de combinacion detallados cuando se produce una combinacion

[ Aceptar J [ Cancelar ]

Desde aqui podemos observar en qué carpetas se guardara la copia de seguridad.
Podemos cambiarla o simplemente consultarla en caso de que necesitemos
recuperar alguna.

Otra opcidn interesante de esta ventana es la Ubicacion de archivo
predeterminada, es decir, la carpeta que se mostrara por defecto al pulsar
Guardar. Si realmente siempre trabajas sobre otra que no es la indicada, es muy
aconsejable que la cambies para no tener que buscarla cada vez que guardes una
presentacion.
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Unidad 3. Insertar diapositiva de otra presentacion

Existe otra forma de insertar diapositivas, y es incluir en nuestra presentacion una
diapositiva que ya existia en otra. Lo que comunmente se conoce como importar.
Esta funcionalidad es muy util para aprovechar material del que ya disponemos.
Los pasos a seguir serian:

1. Desde la ficha Inicio, desplegar el mend del boton Nueva diapositiva y
seleccionar la opcion Volver a utilizar diapositivas....
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Disefio = -
I |—| Calibri (Cuerpo) =~ 18 ~ A
B Restablecer
Miieva | abhe AY -
i itiva - Seccidn = N & § 4 o Aa
diapositiva |
Tema de Office
al
Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo secchan
e | | e ||
Dos objetos Comparaclén sSdalo el titulo
¥
i
En blanca Contenida con Imagen con titulo

titula

1 Duplicar diapositivas seleccionadas
'
=) Dilapositivas del esqueéma..,

=l Walver a utilizar diapaositivas..,

2. Se mostrara un panel en el lateral derecho. En él encontraremos enlaces de
interés y varias opciones. Nosotros nos centraremos en hacer clic en el
botén Examinar y seleccionar la opcion Examinar archivos del menda.

Volver a utilizar diapositivas * X
Insertar diapositiva de:
[=]

Puede reutilizar diapositivas de |as bibliotecas de
diapositivas u otros archivos de PowerPoint en la
presentacion abierta.

Abrir una biblioteca de diapositivas

Abrir un archivo de PowerPoint

Mas informacién sobre |a reutiizacion de
diapositivas. ..

3. En el cuadro de dialogo deberemos localizar, seleccionar y abrir el archivo
de la presentacion PowerPoint que nos interesa. Asi, se mostraran todas
sus diapositivas en el propio panel.

Sélo nos queda hacer clic sobre aquellas que queramos que se inserten en la
presentacion sobre la que estamos trabajando actualmente. Ten presente que no
se copiara el formato a menos que esté marcada la casilla inferior Mantener
formato de origen. Esto es asi para que el aspecto se adapte automaticamente al
estilo del resto de las diapositivas, ahorrandonos tiempo y esfuerzo.
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Otra forma de lograr el mismo resultado es copiar la diapositiva. Se trata de un
método mas tedioso, asi que no lo recomendamos a menos que ya tengas
abiertas ambas presentaciones. Los pasos a seguir serian los siguientes:

1. Abrimos ambas presentaciones. Llamaremos presentacién origen a aquella
que contiene la diapositiva que nos interesa y presentacion de trabajo a
aguella donde vamos a insertarla.

2. En la presentacion origen, seleccionamos la diapositiva y las copiamos
pulsando CTRL+Co desde Inicio >Copiar.

3. En la presentacién de trabajo, hacemos clic en la diapositiva después de la

cual queremos insertar la diapositiva copiada y pegamos con las teclas
CTRL+Vo desde Inicio >Pegar.

Si quisiéramos que al insertarla en la presentacion de trabajo desapareciese de la

presentacién origen (es decir, moverla), deberiamos cortarla en vez de copiarla.
Lo haremos pulsando CTRL+Xo desde Inicio >Cortar,

Unidad 4. Configurar la cuadricula

Para configurar la cuadricula, hacemos clic en el botén Configuracion de
cuadricula que se encuentra en la ficha Vista, grupo Mostrar.
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J Reala

7| Lineas de la cuadricula

[ Guias

lostrar l &?

Se mostrard una ventana como la siguiente:

Cuadricula y guias - &lﬁ

Ajustar
[] Objetos a la cuadricula
|| Objetos a otros objetos
Configuracién de la cuadricula
Espadado: | 0.2 lz‘ faii]
[ Mostrar cuadricula en la pantalla
Configuracién de las guias

[ | Mostrar guias de dibujo en |a pantalla
|| Mostrar quias inteligentes cuando las formas estan alineadas

lEstabIecercomo predeherminado] | Aceptar | [ Cancelar l

La opcidon Mostrar cuadricula en la pantalla tiene el mismo efecto que la que
encontramos en la cinta directamente, con la salvedad de que aqui podemos
configurar cada cuantos centimetros se dibujara una linea. Cuanto mas grande
sea el tamafio del espaciado, menos precision tenemos para colocar los objetos
en la diapositiva pero serd mas facil colocar los objetos alineados.

Las opciones de ajuste permiten ajustar los objetos a la cuadricula o entre si. Es
muy recomendable tener activada la primera opcion, de este modo, al mover un
objeto en la diapositiva, tenderda a "pegarse" de alguna forma a las lineas de
cuadricula y sera mas sencillo alinear objetos.

Si pulsamos el boton Establecer como predeterminado, la configuracion
establecida se mantendra para las nuevas diapositivas y para futuras
presentaciones. Esto nos asegurard que se muestre siempre la cuadricula cuando
trabajamos, y de la forma en que lo hayamos indicado.

Unidad 6. Revision ortografica

En las presentaciones insertamos texto y por eso PowerPoint incorpora la revision
ortogréfica, para corregir las faltas ortograficas que podamos cometer al escribir.
Ojo, no hay que confiar ciegamente en el corrector. Este permite corregir muchas

faltas pero algunas no las reconoce como tal por eso no dejaremos de revisar
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nosotros el texto después de pasar la revision ortografica.
Ortografia

Cuando escribimos, PowerPoint va indicando aquellas palabras que él piensa que
no estan bhien escritas subrayandolas con una linea roja o azul.

Para mostrar el corrector ortogréfico tienes que hacer clic en la pestafia Revisar y
seleccionar la opcion Ortografia o bien pulsar la tecla F7.

Ortografia Referencia Sindnimos

Revisidn

Cuando hayas seleccionado Ortografia aparecera una ventana como la que te
mostramos a continuacion.

Mo se encontrd: cualquierars
Cambiar por: cualguieras [ Omitir ] [ Omitir todas ]
Sugerencias: cualquieras
[ Cambiar ] [ Cambiar todas ]
[ Agregar ] [ Sugerir ]
[ Autocorrecddn ] [ Cerrar ]

En el cuadro No se encontrd: aparecera la palabra que PowerPoint piensa que
esta mal escrita. Abajo aparece una lista de sugerencias.

Elige la que creas que es la correcta en tu caso haciendo clic sobre ella, después
pulsa en el botébn Cambiar para que remplace la palabra actual por la
seleccionada.

Si pulsas en Cambiar todas hards que remplace la palabra actual por la
seleccionada en toda la diapositiva.

Pulsar Omitir u Omitir todas equivale a pasar por alto esa palabra en la revision
ortografica. Esto se utiliza por ejemplo para nombres de personas. Nombres que
no se encuentran en su diccionario pero que consideramos correctos.

Agregar equivale a agregarla al diccionario personal. Esta opcién se utiliza para
afadir a nuestro diccionario palabras especificas que no estan el diccionario pero
gue son correctas y queremos que las considere correctas.

Unidad 6. Fuente y Espaciado entre caracteres
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En la pestafia Inicio > grupo Fuente encontramos las opciones mas comunes para
la modificacién de las fuentes de nuestro documento. Pero podemos ver todas las
opciones posibles si accedemos al cuadro de didalogo Fuente. Para hacerlo hay
gue pulsar en la parte inferior derecha del grupo.

calibri Titulos)  ~ 44 - A" A7 | &5
N &£ § 8 abe AV~ Aa- A -

Fuente ]

El cuadro se organiza en dos pestafias: Fuente y Espaciado entre caracteres.

P e

Fuente | Espaciado entre caracteres | |
Fuente para texto latino: Estilo de fuente; Tamaiio:
+Titulo EI Mormal EI 44 -
Todo el texto
Color de fuente Estilo de subrayado | {ninguna) El Color de subrayado
Efectos
[ Tachado [ versalitas
[ Doble tachado [ Mayisculas
[ superindice Desplazamiento: |0 % = [ 1gualar alto de los caracteres
[ subindice
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Podremos cambiar cualquier caracteristica de éstas. Cuando el resultado sea el
buscado, pulsaremos Aceptar los cambios. El nuevo formato de fuente se aplicara
al nuevo texto que insertes, o bien al texto que hubiéses seleccionado antes de
abrir el cuadro.

Vamos a ver algunas de las caracteristicas de éstas pestafias que no son
accesibles directamente desde la cinta, puesto que las de la cinta las hemos visto
en el tema.

Fuente

La mayoria de opciones son las que se encuentran en la cinta: tipografia y tamafio
de la fuente, efectos bésicos, color de la fuente, estilos de subrayado...
Pero ademas encontramos otros efectos como:
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¢ Doble tachado: Como el tachado pero con una doble linea. Superindice y
Subindice: Especialmente util para valores matematicos o formulas.

o Versalitas: Convierte todo el texto a mayusculas, con el matiz de que las
letras que realmente eran mayulsculas en el formato original seran
ligeramente mas grandes que el resto.

¢ Igualar alto de los caracteres: La fuente aplicada se modificara ligeramente
para dar el mismo alto a cada letra y cada ndamero.

Espaciado entre caracteres

Si hacemos clic en la pestafia Espaciado entre caracteres podremos cambiar el
espacio entre caracteres.

Fuente Espaciado entre caracteres |

Espac.: || - | Por: & pto

I Interletraje para fuentes: |12 2| puntos o mas

En el desplegable Espacio estableceremos su tipo de entre las opciones Normal,
Expandido o Comprimido. Y a continuacién podremos indicar el valor exacto en
puntos que gueremos que se expanda o se contraiga dicho espaciado.
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Unidad 6. Personalizar vifietas

En la ficha Inicio, grupo Parrafo, desplegamos el menu de Lista de vifietas. En él
deberemos escoger la ultima opcion, Numeracion y vifietas. Se mostrara un
cuadro como el siguiente:

Con vifietas | Numerada

(E I

MNinguno

Tamafio: |100 - | %ede texto Comengar por:

Aceptar ] [ Cancelar

Para personalizar una vifieta existente:
¢ Seleccionala en el listado y modifica sus valores de tamafio y color.
Para escoger una vifieta que no se encuentre en el listado tenemos dos opciones:

o Utilizar imagenes seleccionando la opcion Imagen.... Se mostrara un cuadro
con una galeria de vifietas basadas en imagenes. Principalmente se
obtienen de Office.com, por lo que sera necesario tener conexion a internet
para disfrutar de una mayor variedad. También en dicha ventana podremos
Importar una imagen de nuestro equipo para utilizarla como vifieta.

e O utilizar otros simbolos pulsando en el boton Personalizar.... Esto muestra
una ventana con gran ndimero de simbolos que dependeran del tipo de
fuente. Ve cambiando el valor del desplegable superior Fuente para ver
cémo cambian los simbolos disponibles.
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TR )
Fuente: |(texto normal) Subconjunto: | Simbolos de moneda

H«|7|ods]2 2| ¢|”|Olse] & |Ne| @]
e

% V|V | Ve | Fe| Ve | Ve | % 4

Njltlo|a

2[al-[1]]

(15)(16)(17)8)19)
|

ria]"

4
v
[|=
(9/a)
1516 (17 (1819
Simbalos utilizados redientemente:
elel¥|@@|m™ >+ | x|e=|p n|Q

Euro Sign Codigo de caracter: | 20AC de: | Unicode (hex) EI

2| -1/

8006

©1,021: (18
. Olo|<

T
@)
@

[ Insertar l[ Cancelar l

En ambos casos, tanto si trabajamos con imagenes como si lo hacemos en
simbolos, el proceso sera el mismo: Seleccionar el adecuado y pulsar Aceptar.

Este es un ejemplo de vifieta personalizada:

Frimero
1.1
1.2

Segundo
Tercero
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Unidad 9. La galeria multimedia

La Galeria multimedia es un conjunto de recursos de audio, video e imagenes al
gue se puede acceder desde los programas de Microsoft Office.

Se instala junto con el resto de [jW| Microsott Werd 2010

programas y podemos acceder a ella . Herramientas de Microsoft Office

de forma auténoma. Para ello, abrimos Certificado digital para proyectos de
la carpeta Microsoft Office del menu B Diagnésticos de Microsoft Office
Inicio. Normalmente la encqntraremos [8] Galeria multimedia de Microsoft

en la subcarpeta Herramientas de &, Microsoft Office 2007 Configuraciér|

Microsoft Office 2010.

La ventana de la galeria es como la siguiente:

:-1 Buscar... @ Lista de colecciones...

Lista de colecciones -

=4 Mis colecciones
ﬁ Favoritos |
ﬁ Clips sin clasificar
ﬁ Pedagogica

ﬁ Colecciones de Office

En la parte izquierda veras la Lista de colecciones, que muestra los clips
organizados en carpetas jerarquizadas. Estas se pueden extender o contraer para
ver las subcarpetas que contienen.

Si lo que te interesa no es explorar todos los clips sino en contrar uno en concreto,
pulsa sobre Lista de colecciones y selecciona en el menu Buscar. La lista de
carpetas se ocultara y en su lugar aparecera un cuadro de blsqueda, muy similar
al del panel Imagenes predeterminadas que pueda aparecer en los programas
Office como PowerPoint.

En la parte de la derecha puedes ver una vista previa de los clips que contiene la
carpeta seleccionada.
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Las colecciones

Existen tres colecciones basicas, que podras explorar cuando el panel izquierdo
estad en modo Lista de colecciones.

Mis colecciones contendra todas las colecciones personalizadas que crees, y los
clips que incluyas en ellas. Ademas, incluye la carpeta Favoritos y Clips sin
clasificar.

e Para crear una coleccion, deberas pulsar Nueva coleccion..., bien en el menu
Archivo de la barra superior, 0 bien desde el menu contextual de Mis
colecciones. Las subcarpetas se crean de la misma forma, teniendo en
cuenta seleccionar la carpeta que quieras que la contenga.

¢ Para eliminar una coleccién, puedes elegir Eliminar "Nombre", donde Nombre
serd el nombre de la coleccion. Las colecciones principales no se pueden
eliminar (mis colecciones, office y web).

Colecciones de Office contiene subcarpetas que organizan teméaticamente los
elementos multimedia de Microsoft. Los clips que incluye son los de la instalacion.

Colecciones Web contiene los clips de la web de Microsoft organizados en
subcarpetas tematicas. En principio seran los mismos clips que encontrarias si te
conectaras a su pagina web. Si prefieres conectarte a su web, lo puedes hacer
simplemente pulsando el botén Galeria multimedia en linea.El inconveniente que
existe es que solo estan disponibles, obviamente, mientras tengamos conexion a
Internet.

Si algun clip te resulta util o atractivo, te recomendemos que lo copies en tu equipo
para disponer de él incluso cuando no tengas conexion. Para hacerlo, deberés:

1. Acceder a su menu de opciones, pulsando la flecha de la derecha que
aparece al pasar el cursor sobre el clip o desde su menu contextual.

PEDAGOGICA

2. Pulsar Disponible sin conexion....
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3. Aparecera una ventana que te permitirda mover el clip a cualquier carpeta de
la categoria Mis colecciones.

Selecciona su ubicacién y pulsa Aceptar.

Organizar clips

o La mejor forma de organizar los clips de -
nuestra galeria es facilitar su
busqueda afiadiendo palabras Sazstl
clave descriptivas. Desde su mend, mumm "
pulsa Editar palabras clave.... Se abrira TR
una ventana que muestra una vista
previa del clip y permite ir afiadiendo o |53 Copiar
eliminando palabras. De esta forma, |[# Pegar
cuando busquemos clips con estos #  Eliminar de la Galeria multimedia
conceptos, los encontraremos | ..
rapidamente. - r;*l; S
5 Moverala coleccion...,
e Eliminar de la Galeria multimedia Editar palabras clave...
permite borrar el clip, en caso de que Vista previa o propiedades
sepamos con certeza que no lo vamos
a utilizar.

e Copiar a la coleccion... te permite copiar un clip de la Coleccion Office a
cualquier carpeta de tu categoria Mis colecciones.

e Mover a la coleccion... te permite en cambio mover un clip de una subcarpeta
a otra de Mis colecciones.

Utilizar la galeria desde los programas Office

Imagenes predisefiadas ¥ X

Buscar:

Para acceder al panel de Imagenes predisefiadas L‘MM
desde cualquiera de los programas Office, por ejemplo [rodos iss tpos de srchivos muttmedia ~ [+]
PowerPoint, lo haremos desde el botdon de la ficha /e contende deOffice.com
Insertar.

Por defecto s6lo se mostraran los clips de Mis

colecciones y Colecciones de Office. Para acceder a la

0 Buscar mas en Office.com

0 Sugerencias para buscar imagenes
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coleccion web, como hemos dicho, deberemos activar la casilla Incluir contenido
de Office.com.

El funcionamiento en general es similar al de la propia galeria. De entre los clips
resultantes de la blusqueda, elegiremos su mend para realizar acciones como
eliminar, copiar, mover o editar las palabras clave. Ademas, encontraremos la
opcién Insertar para incluir el clip en el documento, aunque es mucho mas rapido
insertarlo haciendo clic directamente sobre él.

Unidad 10. Efectos de relleno

Podemos colorear facilmente las celdas de una tabla desde su ficha Disefio,
utilizando el ment Sombreado. Pero, ademas, también podemos aplicar otros
rellenos que resulten mas vistosos:

fotografia o cualquier otra imagen === |ZZZ:Z: Colores del tema

. === |ES=== - Estilos
almacenada en nuestro equipo M tipidos-| W HEEEEN

. le tabla Estilas de Wq
como fondo. Como siempre, se

abrird un cuadro de diadlogo que .Illllllll

nos permitird escogerla. Colores estindar
[ | EEEER

Sin relleno

Imagen nos permite utilizar una N &/ AF — -

Degradado despliega un submenu Més colares de rellena..

para escoger entre distintas _—dJ Imagen...
A

variaciones, del mismo modo que | Smieede pegradade '
ﬂ Textura *

Textura despliega otro con varios | Varadones

muestreos de distintas texturas | [ ]

entre los que escoger. Ambas

opciones tienen la posibilidad de & oo mooo b
escoger Mas degradados o Mas | | | )
texturas. Al hacerlo, se abre un |
cuadro de dialogo que permite una
personalizacion compleja del relleno.

D Mas degradados...

Se trata de la ventana Formato de forma, que en su apartado Relleno contiene las
siguientes opciones:
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Relleno de texto

Sin relleno
@ Relleno salido
Relleno degradado
Relleno con imagen o textura
Relleno de trama
Color de rellena

Color: |<f5‘r -

Relleno sdlido utilizard sélo un color, pero podremos aplicarle una cierta
transparencia, muy util si la tabla se encuentra sobre otro objeto, para
dejarlo entrever.

Relleno degradado permite escoger una combinacion de colores y crear una
transicion entre ellos, en varias direcciones.

Relleno con imagen o textura permite escoger una imagen de archivo, una
imagen predisefiada o una textura como relleno, ademas de poder

establecer su alineacién o aplicacion como mosaico.

Relleno de trama aplica tramados preestablecidos con los dos colores que
escojas.
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Ejercicios paso a paso
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Unidad 1. Crear presentacion en blanco

En estos ejercicios practicaremos cdmo crear una presentacion en blanco para
empezar a trabajar desde cero.

Ejercicio 1: Presentacion inicial

1. Pulsa en el botdn de Inicio de la barra de tareas inferior de la ventana.

2. Deja el cursor en la opcién Todos los programas (o Programas, segun tu
version de Windows), se mostrara un listado de todos los programas
instaladas en el equipo.

3. Localiza la carpeta Microsoft Office. Ten presente que se ordenan
alfabéticamente y que el menua dispone de una barra de desplazamiento
lateral para ir viendo todos los programas.

4. Haz clic en la carpeta Microsoft Office para mostrar su contenido. Justo
debajo de ella apareceran los distintos programas de Office.

5. Haz clic sobre PowerPoint 2010. El programa se iniciarA en unos
segundos y mostrara la presentacion en blanco inicial que siempre se
crea, por defecto, al abrirse.

6. Haz clic en Archivo >Cerrar para cerrar la presentacion sin cerrar
PowerPaint.

Ejercicio 2: Presentacion inicial

Partiendo de que tenemos PowerPoint abierto, pero no se muestra ninguna
presentacion (la situacién que hemos dejado en el ejercicio anterior):
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Haz clic en Archivo >Nuevo.

Selecciona la opcion Presentacion en blanco.

Pulsa el botén Crear de la derecha.

La nueva presentacién se mostrara en el area de trabajo y de esquema.
Observa que, en la barra de titulo superior, el nombre que se le da
automaticamente es Presentacion 2. Esto se debe a que los nombres se
van asignando correlativamente y Presentacion 1, a pesar de no haber
sido guardada, fue la primera presentacién en blanco que se creé (en el
ejercicio anterior). La cuenta empezard de nuevo la proxima vez que se
inicie PowerPoint. De todas formas no te preocupes por esto, e€s un
detalle sin importancia ya que el nombre con el que realmente se
guardara la presentacion lo escogeremos nosotros mismos al guardarla.

PowbhpE

Unidad 1. Crear presentacion con plantillas

En este ejercicio practicaremos como crear una presentacion a partir de una
plantilla, para ahorrarnos trabajo.

1. Inicia PowerPoint desde el menu inicio o el acceso directo del escritorio.
2. Despliega la ficha Archivo y selecciona Nuevo.

3.  Selecciona la opcidn Plantillas de ejemplo. Se mostrara el listado de plantillas
disponibles.

4. Selecciona la plantilla Concurso y pulsa el boton Crear. Si no tienes la plantilla
indicada instalada, selecciona cualquier otra.

5. Observa el aspecto de la presentacion creada. En la barra de estado inferior
indica que tiene 8 diapositivas y que el tema aplicado es Concurso.
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Unidad 1. Guardar una presentacion

En estos ejercicios practicaremos como guardar una presentacion utilizando tres
métodos distintos. Asi, podras escoger el que te resulte mas comodo.

Ejercicio 1: Guardar desde la ficha Archivo

En este primer ejercicio aprovecharemos para crear la carpeta donde iremos
guardando todos los ejercicios del curso.

1. Inicia PowerPoint. Se mostrara la presentacion en blanco por defecto, que
sera la que guardaremos.

2. Haz clic en la pestafia Archivo y selecciona Guardar. Se abrira el cuadro
de dialogo Guardar como.

3. Sitbate en la carpeta Mis documentos. Recuerda que, para saber si estas
en dicha carpeta, puedes ver la barra de direcciones superior donde se
muestra la ruta de la carpeta actual.

4. Haz clic en la opcion Nueva carpeta o en el icono '= (la forma del boton
cambia segun tu version de Windows). Llamala Ejercicios PowerPaoint.

5. Haz doble clic sobre la nueva carpeta Ejercicios PowerPoint para situarte

dentro de ella.

En el cuadro de texto Nombre de archivo escribe Mi primera presentacion.

Pulsa el boton Guardar.

8. Se mostrara la presentacion para seguir trabajando con ella. En nuestro

N
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caso la cerraremos desde Archivo >Cerrar.
Ejercicio 2: Guardar con el teclado

1. Crea una nueva presentacion en blanco haciendo clic en Archivo >Nuevo
>Presentacion en blanco >Crear.

2. Pulsa la combinacién de teclas Ctrl+G. Recuerda que para hacerlo debes
mantener pulsada la tecla CTRL, y sin soltarla realizar una pulsacion de la
tecla G.

3. Sitbate en el interior de la carpeta Ejercicios Powerpoint que has creado
dentro de la carpeta Mis documentos. Lo mas probable es que ya estés
situado ahi directamente.

4. En el cuadro de texto Nombre de archivo escribe Mi segunda

presentacion.

Pulsa el boton Guardar.

Cierra la presentacién desde Archivo >Cerrar.

oo

Ejercicio 3: Guardar desde la barra de acceso rapido

1. Crea una nueva presentacion en blanco haciendo clic en Archivo >Nuevo
>Presentacion en blanco >Crear.

2.  Pincha en el el boton el de la barra de acceso rapido.

3. Sithate en el interior de la carpeta Ejercicios Powerpoint que has creado
dentro de la carpeta Mis documentos. Lo mas probable es que ya estés
situado ahi directamente.

4. En el cuadro de texto Nombre de archivo escribe Mi tercera presentacion.

5. Pulsa el botén Guardar.

6. Cierra la presentacion desde Archivo >Cerrar.

Observa que en los ejercicios lo Unico que hemos modificado es la forma de
guardar, pero que, en definitiva, el resultado es el mismo.

175|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ =

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

Unidad 1. La opcion Guardar como

En este ejercicio practicaremos como guardar una copia de un ejercicio que ya
hemos guardado anteriormente.

Empezaremos por crear un documento y guardarlo:

1.

wn

Inicia PowerPoint. En la presentacion en blanco que se abre por defecto
haz clic sobre el texto Haga Clic para agregar titulo y escribe Titulo
original.

Abre la ficha Archivo y selecciona la opcién Guardar.

Sithate en la carpeta Ejercicios Powerpoint que hay dentro de Mis
documentos.

Como Nombre de archivo escribe Presentacion con titulo.

Pulsa el boton Guardar.

Fijate que ahora en la barra de titulo aparece el nombre de tu
presentacion Presentacion con titulo.
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Ahora vamos a crear una nueva presentacion basada en la que tenemos, es decir,
una copia modificada:

1. Haz clic sobre el titulo de la diapositiva y modificalo para que sea Titulo
modificado.

2.  Abre la ficha Archivo y selecciona la opcién Guardar como.

3. Sithate en la carpeta Ejercicios Powerpoint.

4. En el cuadro de texto Nombre de archivo escribe Presentacion con titulo
modificado.

5. Pulsa el botén Guardar.

6. Fijate que ahora en la barra de titulo aparece el nombre de tu
presentacién Presentacion con titulo modificado. Ahora, todas las
modificaciones que realices se guardaran en la copia, y el original se
mantendra intacto.

7.  Cierra el documento desde Archivo >Cerrar.

Si miras en las carpetas Ejercicios Powerpoint ahora tienes la presentacion
Presentacioén con titulo y Presentacion con titulo modificado

Unidad 1. Abrir y cerrar una presentacion

En este ejercicio practicaremos como abrir presentaciones utilizando distintos
métodos. Abriremos varias simultaneamente y aprenderemos a ir cambiando de
una a otra, es decir, a alternar sus correspondientes ventanas.

1. Abre PowerPoint. Se abrird automaticamente una presentacion en blanco,
pero puedes cerrarla desde Archivo >Cerrar porque no la vamos a utilizar.

2. Vamos a abrir uno de las presentaciones que hemos creado en anteriores
ejercicios. Haz clic en Archivo >Reciente.
Si realizaste los ejercicios anteriores en el mismo equipo que estas
utilizando ahora, apreciards en la lista los distintos archivos que has ido
creando. A la izquierda encontraras Mi primera presentacion, Mi segunda
presentacién, Mi tercera presentacién, Presentacion con titulo y
Presentacion con titulo modificado. A la derecha, un acceso directo a la
carpeta Ejercicios PowerPoint que los contiene.

3. Haz clic en Mi primera presentacion. Se abrira, no la cierres.
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Vamos a abrir simultdneamente otros dos archivos, pero esta vez desde el cuadro
de dialogo Abrir.

1. Hazclic en Archivo >Abrir.

2. En el cuadro de didlogo, localiza el archivo Mi segunda presentacion, que
se encuentra en Mis documentos/ejercicios PowerPoint. Selecciénalo y
pulsa el botén Abrir.

3.  Ahora, pulsa la combinacion de teclas CTRL+A.

4. Observaras que se abre el mismo cuadro de diadlogo. Esta vez deberas
seleccionar Mi tercera presentacion y luego pulsar el boton Abrir.

Ya hemos abierto los tres archivos. Ahora practicaremos cémo ir cambiando de
una presentacion a otra.

1. Hazclic en laficha Vista y pulsa el boton Cambiar ventanas.

2. Selecciona Mi primera presentacion. Observa que se sitla este archivo en
primer plano. Como los tres son iguales (estan vacios), fijate en la barra
de titulo para distinguirlos por su nombre.

3. Repite la operacion, seleccionando esta vez Mi segunda presentacion en
el ment Cambiar ventanas.

4. Cierra las tres presentaciones. Recuerda que puedes hacerlo desde
Archivo >Cerrar.

Unidad 2. Aplicar zoom a distintas vistas

En este ejercicio utilizaremos una presentacion basada en una plantilla, que ya
consta de varias diapositivas. Con ella practicaremos distintas formas de cambiar
el zoom y como aplicar el zoom a distintas vistas.

Ejercicio 1: El zoom en la vista Normal

1. Haz clic en Archivo >Nuevo >Plantillas de ejemplo >Presentacién de
PowerPoint 2010 >Crear.

2. Una vez se abra la presentacion, haz clic en la segunda diapositiva desde el
area de esquema. Es decir,el area de la izquierda que contiene las diapositivas en
miniatura. Se mostrara en el area de trabajo.

3. En la ficha Vista, haz clic en Zoom y luego escoge el valor 100% en la
ventana. Fijate en que no permiteaumentar el zoom a ningun valor superior a
100%. Luego, pulsa Aceptar.
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4. Observa el tamafio que han adquirido cada una de las diapositivas en
miniatura.

5. Repite la operacion con el valor 33% y observa los cambios.

6. Luego, repite la operacion de nuevo, pero esta vez escribe manualmente el
valor 10%.

7. A continuacién vamos a modificar el zoom en el area de trabajo. Haz clic en
la diapositiva en la zona central de trabajo.

8. Luego, desde la ficha Vista, haz clic en Zoom y aplica un zoom del 400%. Ahora
si que es posible modificar el zoom mas alla del 100%. Luego, pulsa Aceptar.

9. Repite la operacion con el valor 50%. Observa los cambios.

10. Luego, también desde la ficha Vista, pulsa el botén Ajustar a la ventana. Si
tienes maximizada la ventana, restaurala desde el boton central de los tres que
hay en la barra de titulo. Si la tenias restaurada utiliza este mismo botén para
maximizarla. Lo importante es que aprecies que al hacerlo la diapositiva reajusta
su zoom para adaptarse a la ventana. Puedes observar el valor del zoom que se
esté actualizando en la barra de estado.

11. Por ultimo, practicaremos como utilizar el zoom desde la barra inferior. Utiliza
los botones + 0 -, 0 el marcador de la barra para aplicar un 100% de zoom.

1005 (—) {J +) B4

Ejercicio 2: El zoom en la vista Clasificador de diapositivas

1. Partimos del supuesto de que sigues con la presentacion del ejercicio anterior
abierta. De momento la tienes en vista Normal, asi que cambia a la vista
Clasificador de diapositivas, desde la ficha Vista o desde la barra inferior.

2. Desde la ventana de la herramienta Zoom de la cinta, selecciona y acepta el
valor 200%. Luego repite la operacién con el valor 20% que deberas introducir a
mano en la caja de texto.

3. Por ultimo, pulsa el boton Ajustar a la ventana  de la barra inferior. En este
caso, como hay varias diapositivas, lo que hace es aplicar un zoom del 100%.

4. Pulsa el boton Guardar de la barra de acceso rapido o desde el menu
Archivo y guarda la presentacion con el nombre Ejemplo.

5. Pulsa Archivo >Cerrar.
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Unidad 2. Vista presentacion

En estos ejercicios practicaremos como utilizar la vista presentacion de distintas
formas.

Ejercicio 1: Reproduccién béasica

Recuerda que una vez empiece la reproduccién a pantalla completa no podras ver
la ventana del curso, asi que seria interesante que imprimieses este ejercicio o
gue anotaras en un papel los pasos basicos posteriores a ejecutar la presentacion.

1. Abre la presentacion Ejemplo que guardaste en el anterior ejercicio.
2. Cambia a la vista Normal en caso de que se haya iniciado en la vista
Clasificador de diapositivas. Recuerda que puedes hacerlo desde el boton

inferior |£ o desde la ficha Vista.
3. En la tira de diapositivas de la vista esquema, selecciona la tercera
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haciendo clic en ella.

4. Luego, inicia la presentacion de diapositivas pulsando la tecla F5 o desde
el boton inferior.

5. Ve pasando las diapositivas con las teclas FLECHA DERECHA para
avanzar y FLECHA IZQUIERDA para retroceder.

6. Pulsa la tecla F1 para mostrar la ventana de ayuda con los atajos de
teclado para manejar la presentacion. Observa sus distintas pestafias.

7. Finaliza la presentacion pulsando la tecla ESC. Observa que ahora la
diapositiva seleccionada en el area de esquema es la Ultima que se ha
reproducido.

Ejercicio 2: Reproducir toda

1. Supongamos que la presentacidn se interrumpié en la sexta diapositiva y

quisiéramos empezar la presentacion de nuevo. Para iniciarla desde el

principio, pulsamos la tecla F5. Hazlo para comprobar que la primera

diapositiva mostrada es la de portada.

Luego, cierra la presentacion pulsando ESC.

3. Ejecuta de nuevo la presentacion, pero esta vez desde la opcion Desde el
principio de la ficha Presentacion con diapositivas.

4. Navega por las diapositivas utilizando las teclas AVPAG y RE PAG.

5. Para finalizar, pulsa ESC.

N

Ejercicio 3: Presentacion personalizada

1. En la ficha Presentaciéon con diapositivas, selecciona la opcion
Presentacion personalizada. En el menl, escoge Presentaciones
personalizadas....

2. Se abrird un cuadro de didlogo. En él, pulsa el botén Nueva.

3. Vamos a configurar el orden de la presentacion. Como nombre de la
presentacién escribe Versidén resumida.

4. Ahora, en la lista de Diapositivas de la presentacion que se muestra a la
izquierda, selecciona la primera diapositiva y pulsa el botén Anadir.
Aparecera en el cuadro de la derecha donde se muestran las Diapositivas
de la presentacién personalizada.

5. Repite este Ultimo paso con las diapositivas indicadas a continuacion.
Procura hacerlo en el orden indicado:
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7. Enriquezca su presentacion. (Observa que en la lista de la
derecha aparecera renumerada como ndmero 2)

10. Anime esto.
19. Tenga acceso en cualquier lugar.
14. Entregue su presentacion.

6. Vamos a madificar el orden de los ultimos dos elementos. Haz clic sobre 5.
Entregue su presentacion en el cuadro de la derecha. Es decir, sobre el
ultimo elemento.

7. Pulsa el botén en forma de flecha arriba que hay junto al listado. De esta
forma subird una posicién y quedard como ultimo elemento la diapositiva
Tenga acceso en cualquier lugar.

8. Pulsa Aceptar para cerrar el cuadro de configuraciéon de la presentacion
personalizada.

9. Pulsa el boton Cerrar.

10.En la ficha Presentacion con diapositivas, selecciona la opcion
Presentacion personalizada. En el menu ahora aparece la opcion Version
resumida, es decir, la presentacion personalizada que acabamos de crear.
Haz clic sobre ella.

11.Se iniciara la presentacion. Ve pasando las diapositivas hasta el final, por
ejemplo haciendo clic. Apreciaras que se muestran soélo las 5 diapositivas
escogidas, y en el orden que hemos establecido.

Unidad 3. Insertar diapositivas

En estos ejercicios insertaremos nuevas diapositivas en una presentacién que ya
consta de varias de ellas. Practicaremos los distintos métodos para que luego
puedas elegir el que te resulte mas comodo.

Ejercicio 1: Desde la cinta

1. Abre la presentacién Ejemplo de tu carpeta Ejercicios de PowerPoint. Si
siempre utilizas el mismo equipo recuerda que la encontrards en Archivo
>Reciente.

2. Asegurate de que estas trabajando en la vista Normal. Si no ves las miniaturas
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de las diapositivas a la izquierda, activa la pestafia Diapositivas en el area de
esquema.

3. Haz clic en la tercera diapositiva para seleccionarla. Asi, la nueva diapositiva se
insertara tras esta, en cuarto lugar.

4. En la pestafa Inicio, depliega el menu del botén Nueva diapositiva haciendo
clic justo en la parte inferior del mismo, sobre el texto.

MNugva
alapositma -

5. Selecciona en el menu el disefio Dos objetos y observa cémo se incluye una
diapositiva con dicho disefio en cuarto lugar.

Dos abjetos

6. Ahora sitlate en el area de trabajo en vista Clasificador de diapositivas.
Recuerda que puedes hacerlo desde la barra inferior o desde la ficha Vista.

7. Haz clic en la primera diapositiva, ya que esta vez queremos que la nueva se
inserte en segundo lugar.

8. Despliega de nuevo el mena Nueva diapositiva de la ficha Inicio, pero esta vez
selecciona el disefio

Ejercicio 2: Desde el teclado

1. Nos quedamos en la vista Clasificador de diapositivas. Haz clic sobre la tercera
diapositiva.

2. Pulsa las teclas Ctrl+My observa como se ha creado una nueva diapositiva en
cuarto lugar con el mismodisefio que la anterior.

183 |Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ .

CURSO DE POWER POINT PEDAGGGlCA

=
)

LA

Cierra la presentacion guardando los cambios.

Ejercicio 3: Cine - |

1. Crea una nueva presentacién en blanco y guardala en tu carpeta Ejercicios
PowerPoint con el nombre Cine. Ten presente que volveras a utilizar esta
presentacidbn en posteriores ejercicios. Recuerda que para crear nuevas
presentaciones hay que hacer clic en Archivo >Nuevo >Presentacion en blanco
>Crear.

2. En la primera diapositiva que aparece por defecto, escribe el titulo El cine
mudo Yy el subtitulo La edad de la pantalla de plata.

3. En la ficha Inicio despliega el mend Nueva diapositiva y escoge la opcion
Contenido con titulo.

4. Cierra la presentacion guardando los cambios.

Unidad 3. Copiar diapositivas

En estos ejercicios copiaremos una diapositiva dentro de la misma presentacion.
Lo haremos tanto desde la cinta como desde el menu contextual, de forma que
practiques distintos métodos y escojas el que prefieras para trabajar de ahora en
adelante.
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Ejercicio 1: Desde la cinta
1. Abre la presentaciéon Ejemplo.

2. Visualizala en vista Clasificador de diapositivas. Recuerda que puedes
cambiarla desde los botonesinferiores o desde la ficha Vista.

3. Hazclic sobre la primera diapositiva.

4. Pulsaen el boton = Copiar
5. Haz clic sobre la cuarta diapositiva.

-
—_—

=

6. Pulsa en el boton €93 y observa como ahora tenemos dos iguales, que se
corresponden con las diapositivas 1 y 5.

7. Pulsa Guardar para conservar los cambios.

Ejercicio 2: Desde el menu contextual
1. Quédate en la vista Clasificador de diapositivas.

2. Haz clic sobre la primera diapositiva con el boton derecho del ratdén, se
desplegara el menud contextual.

3. Selecciona la opcién Copiar.

4. Haz clic con el botén derecho del ratén entre las diapositiva 2 y 3.

5. En el menu contextual encontraras el apartado Opciones de pegado con dos
botones justo debajo. Selecciona la primera opcién, que corresponde con Usar
tema de destino.

6. Hemos insertado otra copia de la diapositiva. 7.

Unidad 3. Mover diapositivas

En este ejercicio moveremos una diapositiva dentro de la misma presentacion. Lo

haremos de forma que practiques distintos métodos y escojas el que prefieras
para trabajar de ahora en adelante. Abre la presentacion Ejemplo para trabajar
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con ella.
Utilizando los botones de la cinta.

1. Aseglrate de mostrarla en la vista Normal, con el area de esquema mostrando
las miniaturas de lasDiapositivas.

2. Haz clic sobre la tercera diapositiva, que se corresponde con una copia de la
primera.

3. Pulsaen el boton = Copiar de la ficha Inicio.
4. Haz clic sobre la cuarta diapositiva para seleccionarla.

o
[=1=1

B

5. Pulsaenelboton P93 y observa como hemos movido la tercera
diapositiva después de la cuarta.

6. Pulsa Guardar para conservar los cambios.

Utilizando el menU contextual.

1. Ahora utilizaremos la vista Clasificador de diapositivas, para que veas que el
funcionamiento es idéntico.

2. Haz clic sobre la octava diapositiva con el botéon derecho del ratén, se
desplegara el menud contextual.

3.  Selecciona la opcién Cortar y desaparecera.

4. Haz clic entre la tercera y la cuarta diapositiva con el boton derecho del ratén,
se desplegara el menu contextual.

5. Selecciona la primera de las opciones de Opciones de pegado. Luego,
observa cémo ahora la diapositiva que habiamos cortado se ha insertado en
cuarta posicién.

6. Pulsa Guardar para conservar los cambios.
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Utilizando el teclado.

1. Nos quedamos en la vista Clasificador de diapositivas.
2. Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3. Pulsalas teclas Ctrl + X y la veras desaparecer.

4. Haz clic sobre la quinta diapositiva.

5. Pulsa las teclas Ctrl + V. Ahora la segunda diapositiva se encuentra en sexto
lugar.

6. Pulsa Guardar para conservar los cambios.

Arrastrando con el raton.

1. Nos quedamos en la vista Clasificador de diapositivas.

2.  Haz clic con el botén izquierdo del raton sobre la segunda diapositiva y
arrastrala sin soltar el boton hastaque aparezca una linea dibujada entre la

segunda y la tercera.

3. Suelta el botdn del raton. Observa como hemos movido la quinta diapositiva
a la tercera posicion.

4. Pulsa Guardar para conservar los cambios.

Unidad 3. Eliminar diapositivas

En estos ejercicios eliminaremos varias diapositivas simultaneamente, practicando
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asi la seleccion multiple ademas de la accion eliminar. Abre la presentacion
Ejemplo para trabajar con ella. Te recomendamos trabajar con la vista Clasificador
de diapositivas.

Ejercicio 1: Desde el teclado

Vamos a borrar diapositivas no contiguas, lo haremos mediante el teclado, aunque
también podriamos hacerlo desde el menl contextual.

1. Pulsa la tecla CTRLy no la sueltes. Mantenla pulsada mientras haces clic
sobre las diapositivas 3 y 7 que se corresponden con copias de la primera.

2. Pulsalatecla SUPR(DEL). Observa como hemos eliminado ambas y ahora la
primera seccidn contiene tan solo 5 diapositivas, y no 7.

3. Pulsa Guardar para conservar los cambios.
Ejercicio 2: Desde el menu contextual

Vamos a borrar diapositivas contiguas, lo haremos mediante el menud contextual,
aunque también podriamos hacerlo desde el teclado.

1. Hazclic sobre la tercera diapositiva, que insertamos en anteriores ejercicios y
se encuentra vacia.

2. Pulsa la tecla MAYUSy no la sueltes. Haz clic sobre la diapositiva 5.
Observaras que se seleccionan lasdiapositivas 3, 4y 5.

3. Haz clic con el botén derecho del ratdn sobre cualquiera de las diapositivas
seleccionadas. Se desplegarael menu contextual.

4. Selecciona la opcion Eliminar diapositiva. Observa cémo hemos eliminado las
tres, y ahora la primeraseccién contiene tan solo 2 diapositivas, y no 5.

5. Pulsa Guardar para conservar los cambios.

Unidad 4. Reglas, cuadricula y guias
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En estos ejercicios mostraremos y ocultaremos las reglas, la cuadricula y las
guias. Para hacerlo serd suficiente con abrir PowerPoint y visualizar la
presentacién en blanco inicial. Eso si, recuerda que debes encontrarte en la vista
Normal.

Ejercicio 1: Reglas

1. Hazclic en la pestafa Vista.

2. Activa la opcion Regla haciendo clic en su correspondiente casilla.

3. Aparecera entonces una regla horizontal y otra vertical.

4. Mueve el cursor por encima de la diapositiva, sin hacer clic, y observa las
lineas que indican su posicién en cada momento.

5. Observa las reglas con la ventana maximizada.

6. Observa las reglas con la ventana restaurada, de forma que el programa
PowerPoint ocupe poco espacio en la pantalla.

7. Para quitar la regla, haz clic en la pestafia Vista y desactiva la casilla de la
opcién Regla.

Ejercicio 2: Cuadricula
1. Sinoestas ya en laficha Vista, haz clic en dicha pestafia.

2. Activa la opcion Lineas de la cuadricula haciendo clic en su correspondiente
casilla.

Observa el resultado.

3. Desmarca la casilla para desactivarla de nuevo.

Ejercicio 3: Guias

1. Sinoestas ya en laficha Vista, haz clic en dicha pestafia.

2. Activa la opcion Guias haciendo clic en su correspondiente casilla.
Observa el resultado.

3. Desmarca la casilla para desactivarla de nuevo.
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Ejercicio 4: Todo a la vez

1. Marca y desmarca las casillas para ir combinando los elementos estudiados y
apreciar que se pueden utilizar a la vez.

2.  Finalmente déjalas desmarcadas.
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Unidad 4. Insertar objetos

En este ejercicio aprenderemos a insertar objetos utilizando distintos métodos.
Primero lo haremos una diapositiva cuyo disefio contiene el elemento objeto.

1. Abre el archivo Cine de tu carpeta Ejercicios PowerPoint. Recuerda que lo
creaste en los ejercicios del tema anterior.

2. Asegurate de que trabajas con la vista Normal.

3. Selecciona la segunda diapositiva en el area de esquema de la izquierda,
para que se muestre en el area detrabajo.

4. El disefio de la diapositiva tiene una seccion de titulo, otra para texto y otra
para objeto. Haz clic en elquinto botén de la seccién de objetos, que se
corresponde con la opcién Imagenes predisefiadas .

5. En el panel que se abre a la derecha, haz clic en el cuadro de busqueda y
escribe Cine. Aseglrate de quela opcion Incluir contenido de Office.com esta
desactivada y pulsa el botén Buscar.

6. Justo abajo apareceran las imagenes relacionadas. Haz clic sobre la imagen
que te mostramos acontinuacion y observa cémo se incluye en la diapositiva
ocupando todo el espacio de la seccién objeto.

7. Cierra el panel derecho de imagenes y guarda los cambios.

Vamos a incluir dos imagenes predisefiadas mas, pero esta vez desde la cinta.

1. Haz clic en la ficha Insertar y luego en la opcidon Imagenes predisefiadas. El
resultado sera el mismo que antes, se mostrara el panel de imagenes.

2. Escribe Gente en el cuadro de busqueda y pulsa el boton Buscar.

3. Haz clic sobre las siguientes imagenes, para incluirlas en la diapositiva 2, que
sigue seleccionada:
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4. Cierra el panel y guarda los cambios.
Unidad 4. Copiar objetos

En este ejercicio aprenderemos a copiar objetos utilizando distintos métodos.
Trabajaremos sobre el archivo Cine de tu carpeta Ejercicios PowerPoint.

Probaremos primero utilizando el menua contextual.

1. Posiciénate sobre la diapositiva 2.

2. Haz clic sobre el objeto en forma de rollo de pelicula amarillo. Aparecera un
marco a rayas discontinuas. Si aparece el marco con linea continua en vez de
rayas salta el punto 3 y pasa directamente al punto 4.

3. Haz clic sobre el marco que rodea el objeto. Su aspecto cambiara.

4. Haz clic con el botén derecho del raton sobre cualquiera de los marcadores que
bordean la figura (los circulos de las esquinas o los cuadrados de los lados).

5. Aparecera el menu contextual. En él deberas seleccionar la opcion Copiar.

6. Crea una tercera diapositiva en blanco. Recuerda que puedes hacerlo desde la
pestafa Inicio >Nuevadiapositiva >En blanco.

7. Haz clic con el botén derecho del raton sobre la superficie vacia de la
diapositiva, por ejemplo en la zonasuperior.

8. Enlas Opciones de pegado , pulsa el segundo botén que corresponde con la
opcién Imagen. Aparecerd una copia idéntica del film.

9. Haz clic otra vez con el boton derecho del raton sobre un espacio vacio y vuelve
a seleccionar la misma opcion.

Podriamos crear tantas copias como quisiéramos de la misma forma.

Ahora utilizaremos la banda de opciones.
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1. Enladiapositiva 2, selecciona la imagen siguiente haciendo clic sobre ella.

2. Enla pestafia Inicio, selecciona la opcién Copiar.
3. Posicidonate en la tercera diapositiva.

4. En la pestafia Inicio, selecciona la opcion Pegar. Aparecera una copia de la
imagen.

5. Repite una vez mas el Gltimo paso apra ver cOmo aparece otra copia justo
encima de la anterior.

Ahora utilizaremos el teclado.

1. En la tercera diapositiva, selecciona una imagen del film amarillo que ha
quedado cubierta por la de lasilueta humana.

2. Pulsa las teclas Ctrl+C. 3. Pulsa las teclas Ctrl+V. Aparecera una copia sobre
la figura humana, tapando el resto de objetos.
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Unidad 4. Mover objetos

En este ejercicio aprenderemos a mover objetos utilizando distintos métodos.
Trabajaremos sobre el archivo Cine de tu carpeta Ejercicios PowerPoint, en vista
Normal.

Probaremos primero arrastrando el objeto.

1. Posiciénate sobre la diapositiva 3.

2. Hazclic sobre la imagen en forma de film amarillo para seleccionarla.

3. Sitta el cursor sobre ella hasta que tome este aspecto

4. Haz clic y mantenlo pulsado mientras mueves el ratén. Verds que vas
arrastrando el objeto con ese movimiento.

5. Cuando el objeto esté en el lugar adecuado, suelta el clic.

Veras que el objeto se ha movido de lugar.

Ahora moveremos varios objetos. Ademas, lo haremos con otro método, el de
Cortar y Pegar.

1. Seguimos en la diapositiva 3.
2. Haz clic sobre la imagen que acabas de mover.

3. Manteniendo pulsada la tecla CTRL, haz clic sobre otra imagen de film amarillo.
Ambas quedaran seleccionadas.
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4. Pulsa las teclas Ctrl+Xpara cortarlas. También puedes hacerlo, si lo prefieres,
desde la opcidn de la ficha Inicio. Apreciaras que las imagenes desaparecen.

5. Posicionate sobre la diapositiva 1.
6. Pulsa las teclas Ctrl+Vo la opcién Pegar de la cinta. Las imagenes se han
situado en dicha diapositiva, enla misma posiciébn que estaban en la diapositiva

original.

7. Cierra la presentacion guardando los cambios.

Unidad 4. Eliminar objetos

En este ejercicio aprenderemos a eliminar objetos y a recuperar objetos
eliminados. Trabajaremos sobre el archivo Cine de tu carpeta Ejercicios
PowerPoint, en vista Normal.

1. Posiciénate sobre la diapositiva 3.

2. Haz clic sobre la imagen de la silueta humana para seleccionarla.

3. Pulsa latecla SUPRy observa como desaparece.

4. Repite la operacion con todas las imagenes de la diapositiva 3. La diapositiva
guedara en blanco.

5. Posici6nate sobre la diapositiva 2.
6. Seleccionay elimina de la misma la imagen de la silueta humana.

7. Recupérala haciendo clic en el boton Deshacerde la barra de acceso rapido
superior.

8. Guarday cierra la presentacion.
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Unidad 4. Modificar el tamafio de los objetos

En este ejercicio practicaremos cémo modificar las dimensiones de los objetos.
Trabajaremos sobre el archivo Cine de tu carpeta Ejercicios PowerPoint, en vista
Normal.

Primero cambiaremos la anchura.

1. Posiciénate en la diapositiva 1.

2. Haz clic sobre la imagen del film que esta situada mas a la izquierda.

3. Situa el cursor sobre el punto central del lateral derecho hasta que aparezca la
flecha. También se podria realizar desde el punto central del lateral izquierdo.

4. Haz clic sobre él y sin soltar el ratdn arrastralo a la derecha. Veras que el
objeto se hace mas ancho.

5. Ahora arrastralo a la izquierda. Veras que el objeto se hace mas estrecho.
Déjalo lo suficientemente estrecho como para que no tape la otra imagen idéntica.

6. Repite la operacién para hacer mas estrecha la otra imagen. En la siguiente
imagen puedes ver el resultado final que debes conseguir:

Ahora cambiaremos la altura.
1. Selecciona una de las dos imagenes de la primera diapositiva.

2. Posicionate sobre el punto central del borde superior hasta que aparezca la
flecha
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3. Haz clic sobre el punto y sin soltar el raton arrastralo hacia arriba, hasta el
borde superior de la diapositiva. Veras que el objeto se hace mas alto.

4.  Ahora arrastra el punto central de la forma inferior hacia abajo, hasta el borde
inferior de la diapositiva.

5. Repite la operacién con la otra imagen.

6. Guarday cierra la presentacion.

Unidad 4. Medir distancias

En este ejercicio practicaremos cémo controlar la distancia entre dos objetos y su
respectiva diapositiva. Trabajaremos sobre el archivo Cine de tu carpeta Ejercicios
PowerPoint, en vista Normal.

1. Antes que nada, muestra las guias activando su casilla correspondiente en la
ficha Vista.

2. Posiciénate en la diapositiva 1. En ella teniamos dos objetos con forma de
cinta de pelicula, usaremos el de la izquierda como referencia y situaremos el de
la derecha a la misma distancia del borde, para dar una mayor simetria a la
composicion.

3.  Haz clic sobre la guia vertical y sin soltar el boton del ratén arrastrastrala
hasta dejarla en el centro de la imagen de la izquierda. Fijate en el valor de la
posicion. En nuestro caso es 10. A continuacidn suelta el botdn del ratén.

4. Pulsa la tecla MAYUSy manteniéndola pulsada arrastra la guia hacia la
izquierda. Veras que aparece un nimero en la parte superior que indica cuantos
centimetros nos estamos moviendo de la posicién inicial de la guia. Sin soltar el
botén del ratén, mueve la guia hasta el borde izquierdo de la diapositiva. Observa
la distancia que indica que hay entre el centro de la imagen y el final de la
diapositiva, que en nuestro caso es 2,60, pero en el tuyo puede variar ligeramente.
Una vez la hayas visto ya puedes soltar el clic y la tecla.

5. Como recordaras, el punto central de la diapositiva es 0, de modo que ahora
vamos a arrastrar la guia hasta el valor 10 pero de la derecha de la diapositiva.
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6. Una vez has situado la guia, mueve el objeto de la derecha arrastrandolo
hasta que la guia vertical que has desplazado coincida con la mitad de su
anchura. Si ambas imagenes son del mismo tamafio, la distancia que habra del
centro de esta imagen hasta el borde derecho de la diapositiva sera también de
2,6.

7. Guarda y cierra la presentacion. De esta forma hemos conseguido que
ambos objetos estén a la misma distancia del borde de la diapositiva.

Unidad 4. Girar y voltear

En este ejercicio practicaremos como girar y voltear objetos. Trabajaremos sobre
el archivo Cine de tu carpeta Ejercicios PowerPoint, en vista Normal.

Girar.
1. Sitdate en la diapositiva 3 que esta en blanco.

2. En la pestafia Insertar, despliega el menu Formas. En su seccion de Flechas de
blogue selecciona la flecha siguiente.

3. Traza una diagonal en la diapositiva para dibujarla. La figura quedara
seleccionada, asi es como debe de estar para poder trabajar con ella.

4. En la pestafia Formato, despliega el menu Girar y selecciona Girar 900 a la
derecha. Observa el resultado.

5. En la pestafia Formato, despliega el menu Girar, y selecciona Girar 900 a la
izquierda. El objeto recuperara su direccion original.

6. Haz clic sobre el punto verde del objeto y sin soltar el botén del raton,

desplazalo hacia arriba y la la izquierda hasta conseguir que la figura gire unos 45
grados aprox. y después suelta el ratén. El resultado final sera similar al siguiente:
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Voltear.

1. En la pestafia Insertar,
selecciona el mend Formas. En su

seccion de LLamadasselecciona la
- redondeada y afiddela a la

diapositiva igual que hiciste con la

anterior.

2. En la pestaﬁa Formato

despliega el mena Girar, después

ellge Voltear horizontalmente y observa el resultado.

3. En la pestafia Formato despliega el menu Girar, después elige Voltear
verticalmente y observa el resultado.

4. Guarda la presentacion.
Unidad 4. Alinear y distribuir

En este ejercicio practicaremos cémo alinear y distribuir objetos. Trabajaremos
sobre el archivo Cine de tu carpeta Ejercicios PowerPoint, en vista Normal.

Alinear objetos.
1. Sitdate en la tercera diapositiva (la que tiene una flecha y un bocadillo).

2. Selecciona ambos objetos manteniendo la tecla CTRLpulsada al hacer clic
sobre ellos.

3. Duplicalos un par de veces (Ctrl+Alt+D). Ahora tenemos 6 objetos.
4. Muévelos para distribuirlos al azar en la diapositiva.
5. Selecciona tres de ellas.

6. En la pestafia Formato despliega el menu Alinear y elige Alinear a la
izquierda. Observa el resultado.

7. Selecciona otros objetos (procura elegir los que aun no estan alineados) y
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prueba las demas formas de alinear.

Distribuir objetos.
1. Selecciona todos los objetos de la diapositiva.

2. En la pestafia Formato despliega el menu Alinear y elige Distribuir
horizontalmente. Observa el resultado.

3. En la pestafia Formato despliega el mend Alinear y elige Distribuir
verticalmente. Observa el resultado. 4.  Guarda la presentacion.

Unidad 4. Ordenar objetos

En estos ejercicios practicaremos cémo ordenar objetos que estan unos encima
de otros. Trabajaremos sobre el archivo Cine de tu carpeta Ejercicios PowerPoint,
en vista Normal.

1. Posiciénate en la diapositiva 2.

2. Selecciona la imagen con la silueta humana para que se muestren las
herramientas de imagen.

X

4

3. En la pestafia Formato haz clic en la herramienta Panel de seleccion.
Aparecera un panel con todos los elementos de la diapositiva listados.

4. En él, observaras que tenemos cuatro fotos, aunque tres de ellas no las
apreciamos porque las tapa la cuarta. Estdn ordenadas segun su posicién, de
forma que la primera cubre a las restantes y la Gltima es cubierta por todas.
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5. Hazclic en el boton |Ti| de la primera de ellas para ocultarla. Esta
corresponde a la imagen de la silueta humana. Al hacerlo podemos ver las otras
tres que habia debajo.

A A )

6. Vuelve a hacer clic en el botén para volver a mostrarla.

7. Ahora que ya nos hemos puesto en situacidbn, vamos a empezar a
ordenarlas.

8. Selecciona, en el panel, la Ultima imagen. Se trata del objeto Film.

9. Pulsa la opcidn Traer adelante en la ficha Formato.

10. Hazlo varias veces hasta que cubra a todas las demas, es decir, hasta que se
encuentre en primera posicion. Cada vez que pulses la opcién observa el cambio

en la diapositiva y en el panel de seleccion.

11. Luego, enviala la dltima con la opcion Enviar al fondo de la cinta. 12. Cierra la
presentacién guardando los cambios.

Unidad 5. Aplicar un tema

En estos ejercicios practicaremos como crear documentos con un tema
determinado y como maodificarlo.

Ejercicio 1: Crear presentacion con tema

1. Abre PowerPoint y haz clic en Archivo >Nuevo.

2. Hazclic en la opcion Temas.

3. Selecciona el tema Mirador y haz clic en el boton Crear.
4. En la pestafia Inicio, despliega el menu Nueva diapositiva.

5. Fijate en que los disefios se muestran con el estilo del tema. Luego,
selecciona Titulo y objetos.

6. Guarda la presentacion en tu carpeta Ejercicios PowerPoint con el nombre
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Marketing.

Ejercicio 2: Modificar el tema

1. Vamos ahora a cambiar el tema de una presentacién. Para ello, abre la
presentacion Cine de tu carpeta de ejercicios.

2. Hazclic en la ficha Disefio.

3. Enelgrupo Temas escoge el tema Alta costura.

4. Observa el resultado, especialmente en la diapositiva 2. Al cambiar el disefio
de la diapositiva, algunos de sus elementos han quedado desajustados.
Concretamente aquellos que habian sido insertados desde la cinta, y no desde la

seccion del disefio que permite incluir objetos.

5.  Vamos a arreglarlo. Selecciona todas las imagenes que han quedado sobre
el texto, manteniendo pulsada la tecla CTRLmientras haces clic en ellos.

6. Arrastralos hasta que se sitlen sobre el film amarillo.

7. Luego, cambia su tamafio para que vuelvan a caber en los cuadros que
representan las escenas del rollo de pelicula. Recuerda que puedes
redimensionarlas todas a la vez. Si aun siguen seleccionadas, estira el marcador
de la esquina de una de ellas para ajustar su tamafio y se redimensionaran todas
proporcionalmente.

8. Parafinalizar, ajusta su posicion una a una.

9. Guarda los cambios antes de cerrar la presentacion.
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Unidad 5. Fondo de diapositiva

En estos ejercicios ocultaremos los graficos de fondo y practicaremos cémo
cambiar el fondo de las diapositivas.

Ejercicio 1: Cine
1. Abre el archivo Cine.
2. Sitdate en la primera diapositiva.

3. Como los dos dibujos de los rollos de pelicula no quedan bien con el fondo,
vamos a quitar el reborde negro propio del tema Alta costura que teniamos
aplicado. Haz clic en la pestafia Disefio y en el grupo Fondo, marca la casilla
Ocultar graficos de fondo. Ahora, la primera diapositiva estd en blanco, sélo
contiene nuestras imagenes y los textos titulo y subtitulo. El resto de diapositivas,
sin embargo, mantienen estos gréficos.
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4. Haz clic en la herramienta Estilos de fondo.

5. Aplica el Estilo 12, que es el color negro con cierto ruido.

6. Observa como este cambio si que se aplica a todas las diapositivas. Como no
es eso lo que queremos, vuelve a aplicar el fondo blanco, es decir, el Estilo 1. Mas
adelante veremos como solucionarlo.

7. Guarda los cambios y cierra la presentacion.

Ejercicio 2: Marketing

1. Abre el archivo Marketing.

2. Sino lo estas ya, posiciénate en la primera diapositiva.

3. Haz clic en Disefio y luego en la herramienta Estilos de fondo. Observa que
son distintos de los de la otra presentacion, porque tenemos aplicado un tema
diferente.

4. Haz clic en la opcion Formato de fondo del menda.

5. En el cuadro que se muestra, selecciona la opcién Relleno con imagen o
textura.

6. Haz clic sobre el botén que hay junto al texto Textura. Se desplegara un
listado de texturas.

7. Selecciona la textura Pergamino. Se trata de la Gltima de la tercera fila, pero
si quieres asegurarte de que escoges la adecuada deja el cursor unos segundos
sobre la previsualizacion, aparecera el nombre.

8. Cierra el cuadro de dialogo de fondos. Observa que el fondo se ha aplicado
sélo a la primera diapositiva, es decir, a la que teniamos seleccionada. Esto es asi
porque se trata de un formato que hemos puesto nosotros de forma manual, y que
no es propio del tema.

9. Despliega de nuevo la opcion Estilos de fondo.

10. Aplica el fondo Estilo 5 que es blanco con un ligero degradado. Puesto que
este si que es un fondo propio del tema, se ha aplicado a todas las diapositivas,
incluida la primera que habiamos personalizado. Es interesante que recuerdes
este tipo de detalles cuando trates de editar una presentacion en el futuro, para no
machacar algin fondo de diapositiva personalizado sin querer.
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11. Para finalizar, sitiate en la primera diapositiva de nuevo y vuelve a aplicar el
relleno de textura de pergamino. Asi, todas las diapositivas tendran el fondo Estilo
5, excepto la primera, que tendra el fondo con la textura.

12. Guarda los cambios y cierra la presentacion.

Unidad 5. Estilos rapidos

En este ejercicio aplicaremos estilos rapidos y estilos especificos a distintos tipos
de objetos.

1. Abre el archivo Cine.

2. Sitbate en la primera diapositiva y selecciona los dos objetos con forma de film.
Recuerda que paraseleccionar varios objetos a la vez debes mantener la tecla
CTRLpulsada mientras haces clic sobre ellos.

3. Enlas herramientas de imagen, haz clic en la ficha Formato.

4. Localiza el grupo Estilos de imagen y despliega la lista para verlos todos.
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5. Selecciona Rectangulo sombreado central. Se trata del tercer estilo de la
tercera fila.

6. Ahora, sitlate en la segunda diapositiva y selecciona la cinta en forma de
film.

7. Esta vez modificaremos sus propiedades desde la ficha Inicio, asi que
muéstrala.

8. Despliega el menu Estilos rapidos y escoge el primero de los estilos, que
aplicara un contorno fino y negro, ademas de un relleno blanco.

9. Cierra guardando los cambios.

Unidad 5. Trabajar con el patron de diapositivas

Ejercicio 1: Patrones

En este ejercicio practicaremos como trabajar con los patrones y como incluir
varios de ellos en una presentacion.

1. Abre el archivo Marketing.

2. Hazclic en la pestafa Vista y selecciona Patron de diapositivas.
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3. Observa que ahora, en las miniaturas de la izquierda, vemos todos los
disefios disponibles, a pesar de que en nuestra presentacion sélo hemos incluido
dos diapositivas.

4. Selecciona la diapositiva principal y pulsa el botén Insertar patrén de
diapositivas.

5. Ahora, al final del dltimo disefio del primer patrén, aparece junto al nimero 2
el segundo que acabamos deincluir. Un patrén con las diapositivas en blanco.

6. En la ficha Patron de diapositivas, selecciona el tema Austin. Dicho tema se
incluirda como un nuevo patréon de la presentacion. El resultado final sera que
nuestra presentacion ahora tiene tres patrones, cada uno con un tema: uno con el
tema Mirador, otro en blanco para crear un patrén totalmente personalizado y otro
con el tema Austin. Vamos a comprobar qué supone esto.

7. Pulsa el botén de la cinta Cerrar vista patron.

8. Selecciona la diapositiva 2.

9. En la ficha Inicio, despliega el menld Nueva diapositiva. Observards que
dispones de muchos mas disefios que normalmente, concretamente de los
disefios de estos tres patrones.

10. Haz clic en el disefio En blanco del patrén Personalizado. Asi, se incluira una
diapositiva blanca y totalmente vacia.

11. Cierra el archivo guardando los cambios.

Ejercicio 2: Disefios

En este ejercicio alteraremos el patron de diapositivas para crear nuevos disefios.
Concretamente duplicaremos uno existente y lo modificaremos ligeramente.

1. Abre el archivo Cine.
2. Hazclic en la pestafia Vista y selecciona Patron de diapositivas.

3. Vamos a duplicar la Diapositiva de titulo. Se trata de la primera diapositiva
dependiente de la principal. Seleccidénala y pulsa las teclas CTRL+ALT+D.
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4. Ya hemos creado un disefio basado en uno existente. Asegurate de que esta
seleccionado el nuevo disefio, es decir, la segunda diapositiva dependiente de la
principal.

5. Selecciona el texto Haga clic para modificar el estilo de titulo del patron. Bérralo
y escribe Ponente aqui.

6. Selecciona el texto que acabas de introducir y haz clic en la ficha Formato.
En ella deberés pulsar el botdn Efectos de texto y escoger la primera variacion del
apartado lluminado en el menu.

7. Vuelve a la ficha Patron de diapositivas. Selecciona el texto Haga clic para
modificar el estilo de subtitulo del patrén. Borralo y escribe Especialidad aqui.

8. Selecciona el texto que acabas de introducir y haz clic en la ficha Inicio. En el
grupo Fuente cambia el tamafio de 20 a 28.

9. Vuelve a la ficha Patron de diapositivas. Asegurate de que sigue seleccionado
el disefio que estamos creando y pulsa el botén Cambiar nombre en la cinta.
Escribe en el cuadro Ponente y pulsa el boton Cambiar nombre.

10. Ya hemos terminado, vamos a comprobar el resultado. Pulsa el botén Cerrar
vista patron.

11. Selecciona la primera diapositiva, la de titulo.
12. En la ficha Inicio, pulsa Nueva diapositiva y busca el disefio que acabas de
crear que se llama Ponente. Haz clic en él para insertar una diapositiva con dicho

disefo.

13. Pulsa donde pone Ponente aqui y escribe tu nombre. Apreciaras que se
introduce con el formato establecido, es decir, con esa leve iluminacién.

14. Ahora, pulsa donde pone Especialidad aqui y escribe Aficionado al cine.

15. Vamos a introducir un elemento mas en nuestro disefio, la posibilidad de
introducir una fotografia o dibujo ala eleccién del ponente. Para ello, volvemos a
Vista >Patron de diapositivas.

16. Selecciona nuestro nuevo disefio.

17. En la ficha Patron de diapositivas, haz clic en Insertar marcador y selecciona
el elemento Imagen.

18. Dibuja una pequefia diagonal bajo el texto Especialidad aqui. Asi, se dibujara
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el cuadro que contendrd la imagen. Ten presente que la foto que se incluya no
podra exceder los limites del recuadro dibujado, asi que trata de darle el
suficiente.

19. Luego, haz clic en ella y escribe el texto Foto. 20. Pulsa Cerrar la vista patron
y visualiza de nuevo la segunda diapositiva en que hemos utilizado estedisefio.

21. El cambio no se ha aplicado, porque la diapositiva ya estaba creada. Pulsa
Nueva diapositiva e inserta denuevo el disefio Ponente. En ella si que aparecera
el nuevo espacio para la selecciéon de una fotografia.

22. Ahora puedes realizar dos acciones distintas:

Si tienes una fotografia en tu ordenador que quieras incluir en la diapositiva, haz
clic sobre el boton y selecciénala en el cuadro de didlogo. Luego, vuelve a rellenar
tu nombre y especialidad y borrala otra.

Si no tienes fotografia borra esta Ultima diapositiva creada y quédate con la que
creaste anteriormente.

23. Guarda los cambios.

Unidad 6. Afadir texto

En los siguientes ejercicios practicards como incluir texto en cuadros de texto ya
existentes, y como crearlos para escribir alli donde queramos.

Ejercicio 1: Insertar texto

Vamos a insertar texto en cuadros de textos ya existentes en el propio disefio de
la diapositiva.
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1. Abre la presentacion Marketing y visualizala en vista Normal.

2.  Enla primera diapositiva, haz clic sobre el texto Haga clic para agregar titulo.
El texto desaparecera.

3. Escribe Marketing en redes sociales.
4. Pulsa dos veces ESCpara salir del modo edicién de este cuadro.

5. Haz clic en el siguiente cuadro de texto, reservado para el subtitulo, y escribe
Cambios en el proceso de decisién y compra.

6. Haz clic fuera del cuadro.
7. Pasaala diapositiva 2.
8. Como titulo, escribe Obijetivos.

9. En el cuadro de contenido, haz clic sobre el texto Haga clic para agregar
texto y escribe: Crear y potenciar la imagen de marca en internet

10. Luego, pulsa la tecla INTRO. El punto de insercion pasard a la linea
siguiente.

11. Escribe Gestionar la reputacion online y pulsa INTRO.
12. Escribe Favorecer el posicionamiento natural y pulsa INTRO.
13. Escribe Aumentar el trafico a la web a nivel cualitativo y cuantitativo.

14. Cada punto se ha introducido por una vifieta, a modo de lista. Veremos las
listas més adelante.

15. Pulsa la tecla ESCdos veces.

16. Cierra la presentacién guardando los cambios.

Ejercicio 2: Afiadir cuadro de texto

A continuacion crearemos un cuadro de texto y escribiremos en él.
1. Abre la presentacion Cine y visualizala en vista Normal.

2. Posicionate sobre la diapositiva 4, que es una diapositiva en blanco.
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3. Enla pestafia Insertar y selecciona la opciéon Cuadro de texto.

4. Sitbate al principio de la diapositiva, es decir, haz clic donde quieras que
empiece el cuadro de texto. Sin soltar el botén del ratén arrastralo en diagonal
hacia abajo y a la derecha. Se ira dibujando el cuadro.

5. Al soltar el clic, el cuadro se fijara, mostrdndose con una linea discotinua que
indica que esta listo para la introduccion de texto.

6. Escribe:

Sin embargo, para asegurar la comprension de la historia, se
utilizaban los intertitulos.

Los intertitulos eran cuadros de texto que podian contener dialogos
con las conversaciones mas relevantes o incluso ilustraciones que
hablaban de lo que ocurria en la pantalla.
Aparecio entonces la figura del Escritor de titulos.

7. Pulsa dos veces la tecla ESC.

8. Observa ahora la diapositiva. Ya no muestra el cuadro alrededor.

9. Cierra la presentacion guardando los cambios.

Unidad 6. Formato de texto

En los siguientes ejercicios aprenderemos a cambiar aspectos estéticos del texto,
como el color o sus efectos.

Ejercicio 1: Tipo y tamafio de Fuente
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Vamos ahora a poner otro tipo de la letra al titulo de la diapositiva 3.
1. Abre la presentacion Cine en vista Normal.
2.  Sitbate en la tercera diapositiva.

3. Haz clic sobre el texto Lenguaje corporal y expresion facial, que se
corresponde con el titulo de la diapositiva.

4. Selecciona el texto.

5. En la ficha Inicio, grupo Fuente, despliega el menu de tipo de fuente para
cambiar el valor actual(Garamond (Titulos)) por Kunstler Script.

6. Como este tipo de letra tiene muy recargadas las mayulsculas, vamos a
cambiarlas a Tipo oracién desdeel boton Cambiar mayusculas y mindsculas.

7. Ahora, el problema es que el texto es demasiado pequefio para ser legible,
asi que aumentamos el tamafodel texto de 17 a 32 desplegando el menu de
tamafio de la cinta.

8. Pulsa la tecla ESCdos veces para ocultar los bordes del cuadro de texto y
mostrar el texto tal y como severa.

9. El aspecto ha cambiado. En las siguientes imagenes puedes ver el aspecto
original y el aspecto final. Guarda los cambios y cierra la presentacion.

Ejercicio 2: Efectos basicos
Vamos a aplicar efectos de texto a algunas palabras de la presentacion.

1. Sitdate en la dltima diapositiva de la presentacion Cine.
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2. Haz clic sobre el texto para entrar en modo ediciéon. Se dibujara un borde
discontinuo alrededor de €l quedelimitara el cuadro de texto.

3. Haz doble clic sobre la palabra intertitulos del primer parrafo. Quedara
seleccionada.

4.  En laficha Inicio, grupo Fuente, haz clic sobre el boton de Negrita

5. A continuacion, despliega la paleta de colores y fijate bien en los tonos
disponibles. Son todos bastante neutros. Selecciona el quinto color de los colores
del tema. Se trata de Marron, Enfasis 1.

6. Haz clic en la palabra intertitulos del segundo parrafo y repite la operacion:
aplica la negrita el color marrén. Esta vez no serd necesario desplegar el menua de
paleta de colores, porque el marrén ya estara seleccionado, asi que sélo tendras
gue hacer clic sobre el boton en forma de A.

7. Ahora, selecciona el texto Escritor de titulos del tercer parrafo y aplica un
subrayado y una sombra.

8. Haz clic en el boton Aumentar tamafio de fuente, para hacer este texto
ligeramente mayor que el resto.

9. Cierra la presentacion guardando los cambios.

Ejercicio 3: Colores y efectos

Vamos a comprobar cémo cambia la paleta de colores de un tema a otro y a
aplicar efectos basicos.

1. Abre la presentacion Marketing en vista Normal.
2. Sitbate en la segunda diapositiva.

3. Haz clic sobre el texto que contiene los cuatro objetos, para activar el cuadro
de texto.

4. Selecciona las palabras imagen de marca.

5. Despliega la paleta de colores de la ficha Inicio, grupo Fuente. Observa que
ya no se trata de los colores grises, marrones y neutros que veiamos en la
presentacién Cine. La combinacién de colores de este tema es mucho mas
colorida y alegre.

213|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ =

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

6. Selecciona el quinto color de los colores del tema. Se trata de Anaranjado,
Enfasis 1.

7. Ahora, haz doble clic sobre la palabra reputacion para seleccionarla y pulsa
el boton para aplicar elcolor anaranjado que esta activo.

8. Repite la operacién con las palabras posicionamiento y trafico.

9. Pulsa dos veces la tecla ESCpara dejar de editar el cuadro de texto y ver el
resultado.

10. Cierra la presentacion guardando los cambios.

Unidad 6. Alineacion de parrafos

En estos ejercicios practicaremos cOmo cambiar la alineacion del texto.
Trabajaremos con la presentacion Marketing en vista Normal. Sitlate en la
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segunda diapositiva.
Ejercicio 1: Alinear elementos

Empezaremos por ver cémo cambiar la alineacion de los elementos de texto de
forma individual.

1. Haz clic sobre el texto que presenta la descripcion de los objetivos. El cuadro
de texto se vera representado por un contorno de linea discontinua. Estaremos
pues en el modo indicado para editar sus elementos.

2. Haz clic sobre el segundo objetivo (Gestionar la reputacion online).

3. Actualmente el texto esta alineado a la izquierda. En la ficha Inicio, grupo
Parrafo, selecciona la alineacion centrada. O bien pulsa CTRL+T. El texto se ha
alineado con respecto a su cuadro de texto contenedor.

4.  Ahora, aplica la alineacion a la derecha con el botén . O bien pulsa CTRL+D.

5. Por ultimo, aplica la alineaciéon a la izquierda para recuperar el aspecto
original, con el botén. O bienpulsa CTRL+Q. Las alineaciones aplicadas sélo han
modificado el elemento donde se encontraba el punto de insercién, esdecir, el
segundo objetivo de la lista.

Ejercicio 2: Alinear contenido del cuadro de texto

Pero, ¢y si queremos alinear todo el texto que contiene el cuadro? Ahora veremos
como hacerlo sin necesidad de ir seleccionandolo.

1. Haz clic sobre el texto que presenta la descripcion de los objetivos. El cuadro
de texto se vera representado por un contorno de linea discontinua. Haz clic en su
borde para que se convierta en una linea continua. Asi seleccionaremos el propio
cuadro de texto.

2. Desde la ficha, ve cambiando la alineacién a centrada -, derecha e
izquierda , por ese orden y observa el resultado en la diapositiva. Todos los
elementos se alinean a la vez.

3. Como hemos recuperado la alineacion original de los elementos, no es
necesario que guardes los cambios al cerrar.

Unidad 6. Listas de numeracion y vifietas
En estos ejercicios trabajaremos con las listas.

215|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ =

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

Ejercicio 1: Lista de vifietas

1. Trabajaremos con la presentacién Marketing en vista Normal. Sitlate en la
segunda diapositiva.

2. Partimos de que los objetivos ya se muestran listados, en una lista de vifietas.
Haz clic sobre ellos paraeditarlos.

3. Observa en la ficha Inicio de la cinta que el botén de lista de vifietas esta
activado. Haz clic sobre él para desactivarlo y fijate en el resultado. El elemento
que tiene el punto de insercidn ya no tiene aplicada la vifieta de lista, pero el resto
de elementos si.

4. Haz clic sobre el borde del cuadro de texto para seleccionarlo. Se mostrara
como una linea continua.

5. Pulsa de nuevo el botén de lista de vifieta. Ahora se quitan todas las vifietas.
Todo el contenido se ve afectado.

6. Vuelve a activarlas. Hemos recuperado el aspecto original.

7. Ahora, despliega el menu del boton Vifietas, haciendo clic en su pequefia
flecha triangular.

8. Selecciona el disefio Vifietas de estrella. Los nombres aparecen al dejar el
cursor sobre ellos unos instantes.

9. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
Ejercicio 2: Lista de numeracién

1. Trabajaremos con la presentacién Cine en vista Normal. Sitlate en la ultima
diapositiva (la cuarta).

2. En la ficha Inicio, grupo Diapositivas, despliega el menld Nueva diapositiva y
selecciona el disefiolmagen con titulo.

3.  Escribe como titulo Top 10 segun Silent Era.
4. Justo debajo, en el espacio para el texto escribe las siguientes obras. Tras cada
una de ellas deberas pulsar la tecla INTROpara cambiar de parrafo y escribir la

siguiente.

The General
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Metropolis

Sunrise

City Lights

Nosferatu

The Gold Rush

La Passion et la Mort de Jeanne d’Arc

5. Pulsa ESCuna vez, para cambiar de la edicién del texto a la seleccién del
cuadro de texto. Observa la linea continua que dibuja ahora el cuadro. Vamos a
empezar a trabajar asi porque queremos que los cambios que realicemos se
apliquen a todo el contenido del cuadro.

6. Cambia su alineacién a la izquierda.

7. Enlaficha Inicio, grupo Parrafo, pulsa el boton Numeracion para que las
peliculas se numeren del 1 al 10.

8. Despliega ahora su menu para cambiar el disefio de la numeracién. Escoge
la que utiliza nimeros romanos: I, II, 111, V...

9. Haz clic en la pelicula Nosferatu. El contorno del cuadro de texto vuelve a ser
discontinuo, permitiéndonos modificar el texto.

10. Pulsa el botén Aumentar el nivel de lista  que vimos cuando aprendimos a
trabajar con la sangria. Observa qué ocurre en la diapositiva, ahora esta pelicula
es dependiente de la anterior y la se ha ajustado la numeracién, ahora en el primer
nivel no hay 10 elementos, sino 9.

L The General
II.  Metropoks
III. Sunnze

IV. Gty Lights

I Nosfenitu

V. The Gold Rush |
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11. Pulsa el boton Disminuir el nivel de lista para recuperar la numeracion
correcta.

12. Observaras que la numeracién vuelve ser la que era. Nosferatu recupera su
quinto lugar, y la lista vuelve aser de diez elementos en un mismo nivel.

13. Sin embargo, la alineacion es posible que se haya perdido, recuperando la
alineacion central original deldisefio de la diapositiva. En tal caso, haz clic en el
botdn alinear a la izquierda o pulsa CTRL+Q.

14. Cierra la presentacion guardando los cambios.

218|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ =

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

ILUMINA ¥ LIBERA

Unidad 7. Crear notas de orador

En estos ejercicios crearemos notas de orador a nuestras diapositivas, que
incluiran elementos graficos. Necesitaras el archivo topl00SE que se encuentra
en la carpeta de Ejercicios del curso.

Ejercicio 1: Pagina de notas
1.Abre la presentacion Cine y visualizala en vista Normal.

2.Posicionate sobre la diapositiva 5, que contiene el top de las peliculas mejor
valoradas.

3.En el espacio inferior dedicado a incluir notas, escribe el siguiente texto:

Silent Era es un portal web especializado en el cine mudo. Se trata de todo
un referente a nivel internacional, y esta en inglés.

El sitio permite que sus lectores voten para determinar el ranking de las 100
mejores peliculas de este género.

La diapositiva presenta un extracto de las 10 primeras, aungue hay peliculas
emblematicas en el resto del listado que son muy recomendables. Como por
ejemplo...

4.Ahora, queremos incluir una imagen que muestre informacion completa sobre
estas diez peliculas y algunos titulos méas del ranking de la web. Incluyendo la
fuente directamente en las notas de orador podremos completar la informacion y
responder a preguntas de la audiencia.

Pero, como no podemos insertar nada que no sea texto en las notas desde la vista
Normal, vamos a la ficha Vista y hacemos clic en Pagina de notas.

5.En la ficha Insertar, haz clic en el botén Imagen.

6.Se abrird un cuadro de diadlogo, donde deberas buscar y seleccionar la imagen
top100SE que teproporcionamos en el curso.

7.Apreciaras que la imagen del ranking ocupa mucho espacio y no cabe. Como ya
tenemos la informacién del ranking en la tabla, no necesitamos la diapositiva, asi
gue seleccidnala haciendo clic sobre ella y pulsa SUPRpara eliminarla. Ahora solo
tenemos el texto de la nota y la tabla de la imagen top100SE.

8.Mueve el cuadro de texto que contiene las notas, para ocupar el espacio vacio
dejado por la miniatura de la diapositiva.
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9. Luego, mueve la imagen para adaptarla al espacio disponible.
10. En la ficha Vista, vuelve a la vista Normal.

11.0bserva la nota bajo la diapositiva de trabajo. Se muestra el texto, pero no la
imagen, sin embargo, sigueahi.

12.Para comprobar que sigue ahi, vamos a ver qué ocurriria si quisiéramos
imprimir esta pagina de notas. Hazclic en Archivo >Imprimir.

13.En la zona de configuracion, haz clic sobre la opcién Diapositivas de pagina
completa. Se mostrara unmend, selecciona en él la opcién Pagina de notas.

14.0Observa la vista previa que se muestra justo a la derecha. La pagina incluye
tanto el texto como la tabla. 15. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Unidad 8. Vista previa

En este ejercicio nos familiarizaremos con la ventana de impresion.

1. Abre la presentacién Cine.

2. Haz clic en la pestaiia Archivo y luego en la opcién Imprimir del mend. O bien
pulsa CTRL+P. En este ejercicio nos centraremos en la zona derecha de vista

previa.

3.  Mueve la barra de desplazamiento lateral para ir cambiando de diapositiva.
Observa como va cambiando el nimero de pagina actual que se muestra debajo.

4. Haz doble clic en el cuadro de texto que muestra el nimero de la diapositiva
actual. Escribe 1y pulsa INTRO para ir a la portada.

5. Utiliza la pequefia flecha de Pagina siguiente que hay justo a su derecha
para ir pasando de pagina.

6. Luego, desliza el marcador de zoom o utliza sus botones para ir
modificandolo.

7. Por ultimo, pulsa el botén que hay en la esquina inferior derecha, justo bajo la
barra de desplazamiento. Se mostrard una Unica diapositiva, pero completa. El
valor del zoom variara en funcion del espacio de que disponga en pantalla Word
para mostrarla. Puedes comprobarlo maximizando y restaurando la ventana.

8. Cierra la presentacion. No necesitaremos guardar los cambios, puesto que no
hemos modificado el contenido ni formato.
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Unidad 8. Impresion
En este ejercicio practicaremos como configurar y lanzar la impresion.
1. Abre la presentacién Cine.

2.  Haz clic en la pestafia Archivo y luego en la opcién Imprimir. O bien pulsa
CTRL+P.

3. En este ejercicio nos centraremos en la zona de la izquierda, que contiene las
herramientas de configuracion.

4. Haz clic en la opcién Imprimir todas las diapositivas. Se desplegard un menu
de opciones, selecciona la ultima de ellas, Rango personalizado.

5. En el cuadro de texto que hay justo debajo, escribe 3-4. Asi evitaremos
imprimir la diapositiva 1 de titulo y la 2 de presentacién del ponente.

6. Ahora cambia la opcion Diapositivas de pagina completa por la distribucion de
documentos 2 diapositivas.

7.  Por dltimo, cambia la opcidn Color por Escala de grises.

8. Ya hemos configurado la impresion. Ahora, observa en la zona superior el
apartado Impresora y fijate en el nombre de la impresora seleccionada. Si no se
trata de la que deseas utilizar para imprimir en este ejercicio, haz clic para
desplegar la lista de impresoras y selecciona otra. Nota: Si no tienes ninguna
impresora instalada o no quieres gastar papel y tinta, selecciona Microsoft XPS
Documento Writer.

9. Vamos a lanzar la impresion. Arriba, indica que deseas imprimir 2 Copias,
asegurate de que la impresora esta conectada y pulsa el botén Imprimir. Nota: Si
escogiste la impresora en XPS se abrira un cuadro de didlogo donde elegir la
carpeta y el nombre del nuevo archivo.

10. El resultado sera la impresién de las diapositivas 3 y 4 en una Unica pagina. Se
imprimiran dos copias. Cierra el documento sin guardar lo cambios.
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Unidad 9. Insertar imagenes

En estos ejercicios insertaras imagenes desde la galeria de Office y desde un
archivo almacenado en el equipo. Necesitaras el archivo The General de la
carpeta Ejercicios del curso, si lo deseas puedes copiarlo a tu carpeta de ejercicios
para no trabajar sobre la original.

Ejercicio 1: Imagenes predisefadas

1. Abre la presentacion Cine.

2.  Empezaremos por insertar una imagen predisefiada. Sitlate en la cuarta
diapositiva.

3. Haz clic en la pestafia Insertar y selecciona la opcién Iméagenes
predisefiadas.

4. Se abrird un panel con un cuadro de busqueda. Escribe Libro en él y pulsa la
tecla INTROo el boton Buscar.

5. Enlalista de imagenes inferior, haz clic sobre la siguiente:

=

(%
Se insertara automaticamente en la cuarta diapositiva.

6. Arrastrala hasta situarla mas o menos centrada bajo el texto.

7. Cierra el panel haciendo clic de nuevo en la opcion Imagenes predisefiadas
de la cinta o desde su aspa.

8. Guarda los cambios.
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Ejercicio 2: Desde archivo
1. Enla misma presentacion, Cine, sitlate en la diapositiva 5.

2.  En ella hay un espacio para insertar imagenes. Haz clic sobre el icono de la
propia diapositiva para hacerlo.

3. Se abrird el cuadro de diadlogo para seleccionar la imagen en cuestion.
Selecciona el archivo The General de la carpeta Ejercicios del curso.

4. Al tratarse de un area dedicada a la insercién de imagenes, la fotografia se ha
ajustado directamente al espacio de que disponia, integrandose perfectamente en
el tema.

5. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Unidad 9. Manipular imagenes

En estos ejercicios cambiaremos distintos aspectos de las imagenes, como el
fondo, el color o la nitidez, y les aplicaremos estilos. Necesitaras el archivo Redes
de la carpeta Ejercicios del curso, si lo deseas puedes copiarlo a tu carpeta de
ejercicios para no trabajar sobre la original.

Ejercicio 1: Ajustes, tamafio y estilos

1. Abre la presentacion Cine.

2. Sitbate en la cuarta diapositiva y selecciona su imagen haciendo clic sobre
ella.

=

z

3. Hazclic en la pestafia Formato de las Herramientas de imagen.

4. Despliega el menu Color del grupo Ajustes y selecciona el que prefieras.
Nosotros hemos optado por ladltima de las previsualizaciones.

5. Luego, en el grupo Tamafio, indica los valores 6 para el alto y 4 para el
ancho. Es posible que al hacerlo se modifique algin valor para mantener la escala
(por ejemplo, cambiando el 6 por 6,56), no te preocupes por ello.

6. Haz clic sobre la imagen y arrastrala para colocarla adecuadamente, bajo el
texto y sin cubrirlo, centrada.

7. Ahora aplicaremos estilos. Sitlate en la diapositiva 2 y selecciona la imagen
del logotipo.

8. Hazclic en la pestafia Formato de las Herramientas de imagen.

9. Aplicale distintos estilos desde las previsualizaciones que se listan en el grupo
Estilos de imagen y ve observando el resultado en la diapositiva. Recuerda que

puedes ver mas desplegando el boton - Finalmente selecciona la Esquina
diagonal redondeada, blanca.

10. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Ejercicio 2: Recortar con formas
1. Abre la presentacion Marketing.

2. Sitbate en la segunda diapositiva y haz clic en Insertar >Imagen. Selecciona el
archivo Redes de lacarpeta de Ejercicios.

3. Selecciona la imagen en la diapositiva haciendo clic sobre ella y a
continuacién muestra la ficha Formatode las Herramientas de imagen.

4. Despliega el menu Color del grupo Ajustes y selecciona la segunda opcién que
se refiere a aplicar unasaturacion del 33%. Asi la imagen es mucho menos
colorida, més discreta.

5. En el grupo Tamafio, despliega el menu Recortar. Sitla el cursor sobre la
opcién Recortar a la forma yen el menu que se despliega haz clic sobre el circulo.

6. Repite la operacion con la forma Flecha derecha.

7. Dale una altura de 7cm aproximadamente, o la que estimes oportuna, para
gue quepa bajo el texto.

8. Después, despliega el menu Contorno de la imagen y selecciona el color
Azul, Enfasis 2, oscuro 50%.

9. Vuelve a desplegar dicho menl, esta vez para seleccionar el grosor de la
linea, que sera de 3pto.

10. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Unidad 9. Album de fotografias

En este ejercicio crearemos una presentacion que no sera mas que un album de
fotografias de nuestras vacaciones. Para ello, necesitards las imagenes de la
carpeta Ejercicios del curso, concretamente las que estan en la carpeta Valencia.

1. Abre PowerPoint.

2. Haz clic en la pestafa Insertar y luego en la opcion Album de fotografias para
crear uno nuevo.

3. En el cuadro de dialogo, haz clic en el botén Archivo o disco....

4. Se abrira la ventana para seleccionar las imagenes. Como queremos
seleccionar todas las imagenes de la carpeta Valencia, muestra su contenido en el
cuadro de didlogo y pulsa las teclas CTRL+Eo0 haz clic en la primera, pulsamos
MAYUSy haz clic en la dltima. Luego, pulsa el botén Insertar.

5. Elresultado sera similar al siguiente:

Contenido del album —

Insertar imagen de: Imagenes del album: Vista previa:

E Archivo o disco... 3 1 Fiamencos
2 Gorila

Insertar texto: 3 Hemisferic
- — 4 Jrafa
[ Nuevo cuadro de texto | 5 Lemur

6 Leopardo
Opdiones de imagen: 7 Mono
Titulos debaio de TODAS I5s imaaenes 8 Opera
oS 0eba)o de TODAS las magenes 9 »»»»» >

[~]TODAS las imagenes en blanco y negro

Disefio del album
Disefio de la imagen:  Ajustar a la diapositiva v hv w
Tema: | Examinar... | “

| Crear \ [ Cancelar

6. Haz clic en la imagen Hemisferic, desde la lista de imagenes del album.

7. Pulsa la flecha hacia abajo para cambiar su posicién hasta dejarla en séptimo
lugar, justo encima de

227 |Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ .

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

Opera.
8. Haz clic en el botébn Nuevo cuadro de texto.

9. Subelo mediante la flecha a la posiciéon 7, justo encima de la imagen
Hemisferic.

10. Crea un Nuevo cuadro de texto otra vez, esta vez lo situaras en primera
posicion.

11. En la zona inferior, escoge en la lista Disefio de la imagen la opcién 1
imagen.

12. Justo debajo, en Forma de marco, selecciona Rectangulo de bordes suaves.

13. Ahora activa la opcion Titulos debajo de TODAS las imagenes, en la zona
superior.

14. Selecciona Examinar... para escoger un tema. Escoge el tema Horizon.

15. Pulsa el botén Crear y observa la presentacion resultante en vista Normal.
16. La primera diapositiva tiene como titulo Album de fotografias. Cambialo por
Album de Valencia. El subtitulo ser4 el nombre del autor que esté definido en

PowerPoint. Modificalo si es necesario para que aparezca el tuyo.

17. La segunda diapositiva sera el cuadro de texto que insertamos. Escribe como
texto Habitantes del Bioparc.

18. La novena diapositiva sera otro cuadro de texto donde deberas escribir

Ciudad de las Artes y las Ciencias. 19.  Pulsa el botén Guardar para archivar la
presentacién en tu carpeta Ejercicios PowerPoint con el nombreValencia.
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Unidad 10. Crear una tabla

En este ejercicio incluirds una tabla en la diapositiva.

1.Abre la presentacion Marketing en vista Normal.

2.Crearemos una nueva diapositiva. Haz clic en la miniatura de la diapositiva 2 y
en la ficha Inicio despliega el menu Nueva diapositiva. Selecciona el disefio Sélo el
titulo del tema Mirador.

3.Escribe el titulo Escoger una red.

4.En la ficha Insertar, despliega el menu Tabla.

5.Sitda el cursor en el tercer cuadro de la quinta fila de cuadros. Se coloreara el
borde de toda la superficie que engloba y en el encabezado pondra Tabla de 3x5.
Haz clic en él para insertarla.

6.Arrastrala para centrarla un poco en la diapositiva. También puedes estirarla
ligeramente desde una de sus esquinas para agrandarla. Ya vimos esto en el tema

4 de manejar objetos, si no lo recuerdas repasalo.

7. Ahora vamos a darle sentido a la tabla, es decir, a incluir contenido. Haz clic en
la primera celda para situar el punto de insercion en ella y escribe Ranking visitas.

8. Pulsala tecla TABULADOR para pasar a la siguiente celda y escribir Red social.

9. Pulsala tecla TABULADOR para pasar a la siguiente celda y escribir No
Usuarios.

10. Pulsala tecla TABULADOR para pasar a la siguiente celda. Observa que
salta a la segunda fila y escribeZ2o.

Fijate que, al no tratarse de la fila de encabezados, el formato es distinto tanto
para la celda como para eltexto.

11. Pulsa la tecla TABULADOR para pasar a la siguiente celda y escribe
Facebook.

12. Pulsa la tecla TABULADOR para pasar a la siguiente celda y escribe > 13
millones.

13.Repite el proceso para rellenar el resto de datos:
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14. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
Unidad 10. Eliminar tablas, columnas o filas
En este ejercicio eliminaras tablas, columnas y filas de distintas formas.

1.Abre la presentacion Marketing en vista Normal y sitdate en la tercera diapositiva
que contiene la tabla.

2.Haz clic sobre la tabla y en la ficha Presentacion despliega el menu Seleccionar
y escoge Seleccionar tabla.

3.Pulsa las teclas CTRL+Cpara copiar, 0 bien utiliza la herramienta de la ficha
Inicio.

4. Sithate en la diapositiva 4, que esta vacia, y pulsa las teclas CTRL+Vo la opcién
Pegar de la ficha Inicio. Observa que la tabla se ha duplicado en dicha diapositiva
pero que, al pegarla, se ha aplicado el formato propio del tema de la diapositiva.

5.Haz clic sobre la palabra Facebook.

6.En la ficha Presentacion despliega el menu Eliminar y escoge Eliminar filas. Los
datos sobre esta red social han desaparecido, incluyendo su fila contenedora. El
resto de datos se han reajustado a la tabla que ahora sélo presenta la fila de
encabezados y tres mas.

7.Pulsa CTRL+Zo Deshacer para recuperar la fila.

8.La palabra Facebook sigue siendo la que contiene el punto de insercién, si no es
asi haz clic en ella de nuevo. Despliega el menu Eliminar y escoge Eliminar
columnas. La columna entera con los nombres de las redes ha desaparecido.

9.Pulsa CTRL+Zo Deshacer para recuperar la columna.

10.Ahora, selecciona varias celdas, concretamente las que contienen el texto
Youtube y Twitter.

11. Despliega el mena Eliminar y escoge Eliminar columnas. Como ambas
estaban en la misma columna, sélo se eliminara una. Pulsa CTRL+Zo Deshacer
para recuperar la columna.

12. Las celdas Youtube y Twitter siguen seleccionadas, asi que despliega el menu

Eliminar y escoge Eliminar filas. Como ambas forman parte de distintas filas, se
eliminan dos filas en este caso.
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13. Ahora despliega el menu Eliminar y escoge Eliminar tabla. La tabla ha
desaparecido de la diapositiva 4, que vuelve a estar vacia.

Unidad 10. Insertar filas o columnas
En este ejercicio insertaras filas y columnas en una tabla existente.

1. Abre la presentacion Marketing en vista Normal y sitate en la tercera
diapositiva que contiene la tabla.

2. Queremos insertar una fila en dltimo lugar, asi que haz clic en cualquier celda
de la atima fila.

3. Enlaficha Presentacion haz clic en la herramienta Insertar debajo.

4. Rellena sus celdas con los datos: 160, LinkedIn, > 1 millon.

5. Haz clic en la primera fila, la de encabezados, y pulsa el boton Insertar arriba
de la cinta. Observa que ahora ésta se convierte en la fila de encabezado, y la otra
pasa a tener el formato normal.

6. Escribe en la primera celda de la nueva fila el texto Datos de luso en Espafia.

7. Sin salir de dicha celda, pulsa el botdn Insertar a la derecha de la ficha
Presentacion.

8. Se creara una nueva columna. Pulsa Deshacer para quitarla de nuevo.
9. Selecciona la palabra Red social. En la ficha Presentacion, pulsa Seleccionar
>Seleccionar fila y pulsa CTRL+Npara aplicar una negrita. Asi la resaltaremos

frente al resto de filas de datos.

10. Guarda los cambios y cierra la presentacion.

231|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ .

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

Unidad 10. Bordes de la tabla

En este ejercicio retocaras los bordes de una tabla.

1. Abre la presentacion Marketing.

2. Posicionate sobre la tercera diapositiva. Ahi debes tener una tabla creada en
los ejercicios paso a paso deesta unidad, haz clic en ella para que se muestren las

herramientas de tabla en la cinta.

3. Selecciona un estilo de pluma discontinuo en el grupo Dibujar bordes de la
ficha Disefo.

4.  Selecciona un grosor de pluma de 3 pto.

5.  Selecciona un color de pluma Pdrpura.

6. Hemos definido el estilo del borde, ahora vamos a dibujarlo. Sitta el cursor
sobre la tabla y veras que toma la forma de un lapiz. Traza una linea que siga los
bordes superiores de la segunda fila y otra que siga los bordes inferiores.

7. Modifica el estilo para que sea una linea continua.

8. En la ficha Presentacion, despliega el menu Seleccionar y escoge
Seleccionar tabla.

9. Vuelve a la ficha Disefio. En el grupo Estilos de tabla , despliega el menu de
Bordes y selecciona Bordes externos.

10. Haz clic fuera de la diapositiva para quitar la seleccion.

11. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Unidad 10. Color de la tabla
1. Abre la presentacion Marketing.

2. Posicionate sobre la tercera diapositiva. Ahi debes tener una tabla creada en
los ejercicios paso a paso de esta unidad, haz clic en ella para que se muestren
las herramientas de tabla en la cinta.

3. Enlaficha Disefio, grupo Estilos de tabla, despliega el menu Sombreado. 4.

Selecciona de la lista un color azul claro. Observa que el color se aplica sélo
a la celda donde has hechoclic para seleccionar la tabla, es decir, a la celda
activa.

5. Enlaficha Presentacion, herramienta Seleccionar, elige Seleccionar tabla.

6. Vuelve a la ficha Disefio y aplica el mismo azul claro. Observa que ahora se ha
aplicado a toda la tabla, indistintamente de cual sea la de encabezado. Esto
proboca que el texto del encabezado, que era blanco, apenas se distinga.
Podriamos optar por elegir un color de fuente mas oscuro para dicho texto, o
cambiar el relleno del encabezado por un color mas oscuro. Haremos esto dltimo.

7. Hazclic en la primera celda de la tabla.
8. Enlaficha Presentacion, herramienta Seleccionar, elige Seleccionar fila.

9. Vuelve a la ficha Disefio y aplica un azul oscuro desde la herramienta de
Sombreado.

10. Aprovecharemos la seleccion para incluir algunos efectos que no hemos
estudiado, pero que son muy sencillos. En el mismo grupo Estilos de tabla, haz
clic en la herramienta Efectos que hay justo debajo de la herramienta de bordes.
En el submeni Sombra escoge la que mas te guste, nosotros hemos aplicado la
segunda sombra con Perspectiva. Despliega de nuevo el menu y en el submenu
Bisel selecciona el primero.

11. Guarda los cambios.

12. Ahora, en el grupo de Estilos de tabla, selecciona cualquiera de los estilos
predisefiados disponibles. Prueba varios de ellos y observa como se pierde toda la
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personalizacién que habiamos logrado, sustituyéndose por el estilo designado.

13. Luego simplemente cierra la presentacién sin guardar los cambios. Asi no
conservaremos los estilos rapidos aplicados en este dltimo paso, sino nuestro
formato personalizado.

Si solo ha aplicado el color a una celda es porque la tabla no estaba seleccionada.
Unidad 10. Combinar y dividir celdas

En este ejercicio practicaras cdmo combinar varias celdas y dividir una celda en
varias.

1. Abre la presentacion Marketing.

2. Posicionate sobre la tercera diapositiva. Ahi debes tener una tabla creada en
los ejercicios paso a paso deesta unidad, haz clic en ella para que se muestren las
herramientas de tabla en la cinta.

3. Empezaremos por combinar. Selecciona la primera fila de la tabla. Puedes
hacerlo de tres formas distintas:

1. Hacer clic en la primera celda y arrastrar hasta la Gltima celda de la fila.

2. Hacer clic en la primera celda y a continuacion pulsar la tecla MAYUS.
Sin soltarla, hacer clic en la Gltima celda de la fila. Luego, soltar la tecla.

3. Hacer clic en cualquier celda de la primera fila y luego en Presentacion
>Seleccionar >Seleccionar fila.

4. En la ficha Presentacion, grupo Combinar, haz clic en el botén Combinar
celdas. Las tres celdas pasan a ser una Unica que ocupa el mismo espacio. El
texto que contenian se ha reajustado, aprovechando el ancho de que dispone.

5. Centra el texto para lograr un mejor acabado. Puedes hacerlo en Inicio > grupo
Parrafo >Centrar. También puedes utilizar la herramienta Alinear texto de este
mismo grupo para situarlo En el medio, y no en la zona superior de la celda.

6. Ahora vamos a ver como dividir celdas. Haz clic en cualquiera de las redes
sociales de la columna central. Luego, haz clic en Presentacion >Seleccionar
>Seleccionar columna.

7. Pulsa el botén Dividir celdas del grupo Combinar. 8. Se abrira un cuadro de
dialogo donde deberas indicar el nimero de columnas y filas deseado. Establece
3columnas y 2 filas y pulsa Aceptar.
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9. Observa que ahora la columna ha incluido dos columnas més a la derecha,
gue, con la seleccionada, hacen tres. Su texto se adapta al espacio disponible.

Ademas, cada celda se ha dividido en dos filas, que sélo estan definidas como tal
en ese espacio, las columnas de la izquierda (de ranking) y de la derecha (de no
de usuarios) no se han dividido.

También es interesante que te fijes en que los estilos aplicados a las celdas se
reproducen. Por lo tanto, la celda con el encabezado Redes sociales que tenia un
borde discontinuo aplicara en el formato de las filas resultantes de la division este
mismo estilo. Lo mismo ocurrird con la ultima fila, que tenia un borde purpura.

Face =1z
book

Yout =18
ube

Twit =31
Ter

Tuen =81
<1

Link =11
edla

10. Haz clic en la herramienta Deshacer (0 CTRL+Z) para cancelar la division de
las celdas y reestablecer el formato anterior.

11. Luego, guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Unidad 11. Insertar un grafico

En este ejercicio incluirds un gréafico en la diapositiva. Es conveniente que te
copies el archivo de Excel Top peliculas por afio de la carpeta de Ejercicios del
curso a tu carpeta Ejercicios PowerPoint.

1. Abre la presentacion Cine en vista Normal.

2. Crearemos una nueva diapositiva. Haz clic en la miniatura de la diapositiva 5
y en la ficha Inicio despliega el menu

Nueva diapositiva. Selecciona el disefio Titulo y objetos.
3.  Escribe el titulo Analisis Top 100.

4. En el area para incluir contenido del disefio de la diapositiva, haz clic en el
icono Insertar grafico.

5. Se abrir4 una ventana para escoger el tipo de gréfico. Dejaremos el que hay por
defecto, es decir, Columna agrupada. Pulsa el boton Aceptar.

6. Se abrird una hoja de Excel con una tabla que ocupa el rango A1/D5.
Arrastra el marcador que hay en la esquina inferior derecha (un pequefio punto
azul) para expandir la zona hasta H21. Lo normal es que debas cambiar primero el
ancho y luego el alto o viceversa.

7. Luego, selecciona todas las celdas contenidas por el marco azul y borra su
contenido con la tecla SUPR.

8. En el espacio que queda deberas incluir los siguientes datos:
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USA Alemania Francia USSR Suecia Inglaterra ltalia
1902 1
1903 1
1914
1915 2
1916 1 1
1917 1
1918
1919
1920
1921
1922
1923
1924
1925
1926
1927
1928
1929
1930 1
1931 2
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9. Puedes hacerlo a mano o puedes copiar y pegar la tabla que te hemos
proporcionado en la carpeta Ejercicios delcurso. El archivo de Excel que contiene
dicha tabla es Top peliculas por afio.

10. Una vez los datos se encuentren ya en la hoja Grafico en Microsoft PowerPoint
que ha generado el propioprograma, visualiza de nuevo la presentacion y observa
el grafico que se ha dibujado.

11. Guarda los cambios y cierra la presentacion. Cierra también las hojas Excel.
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Unidad 12. Crear un diagrama

En este ejercicio incluiras un diagrama en la presentacion.

1. Abre la presentacién Marketing en vista Normal.

2. Crearemos una nueva diapositiva. Haz clic en la miniatura de la diapositiva 3
y en la ficha Inicio despliega el mend Nueva diapositiva. Selecciona el disefio
Titulo y objetos del tema Mirador.

3. Escribe el titulo Plan de accién.

4. En el area para incluir contenido del disefio de la diapositiva, haz clic en el icono
Insertar graficoSmartArt.

|

Insertar grafico Smart&rt

5. Se abrira una ventana para escoger el tipo de diagrama. Escoge la categoria
Proceso y selecciona el tipo Proceso destacado (el tercero). Luego pulsa Aceptar.

6. En laficha Disefio, activa el Panel de texto. Observards un esquema con tres
elementos principales. De cada uno de ellos pende otro elemento dependiente.

7. Introduce el texto Fase 1y pulsa la FLECHA ABAJO en el teclado para pasar a
su elemento dependiente.

8. Escribe Observacion y pulsa INTRO.
9. Escribe Analisis y pulsa INTRO.
10. Escribe Recopilar informacion.

11. Pulsa la FLECHA ABAJO del teclado para pasar al siguiente elemento y
escribe Fase 2.

12. Pulsa la FLECHA ABAJO del teclado para pasar al siguiente elemento y
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escribe Estrategia.

13. Pulsa la FLECHA ABAJO del teclado para pasar al siguiente elemento y
escribe Fase 3.

14. Pulsa la FLECHA ABAJO del teclado para pasar al siguiente elemento y
escribe Implementacion.

15. Pulsa INTROy escribe Supervision.

Maneja el grosor de las lineas que conectan dicho cuadrado con las puntas de
flecha. Ve probando para averiguar cuales son y cuando te equivoques pulsa
CTRL+Zpara recuperar la forma original.

9. Ahora, la figura estd casi lista. S6lo nos queda girarla para que las flechas
apunten a las esquinas del cuadrado que las envuelve. Haz clic en el circulo verde
de la figura y arrastralo. Observa como va agirando a medida que mueves el
cursor. Deberas soltar el clic cuando la direccidn sea la que buscamos.

10. Guarday cierra la presentacion.
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Unidad 12. Agregar y eliminar formas
En este ejercicio modificaras los elementos de un diagrama.
1. Abre la presentacién Marketing en vista Normal.

2. Sitbate en la cuarta diapositiva, que contiene el diagrama creado en el
ejercicio anterior.

3. Haz clic sobre el dltimo elemento (el que contiene el texto Fase 3) para
seleccionarlo. Apareceran las herramientas de SmartArt.

4. Sitbate en la ficha Disefio, grupo Crear gréafico, y despliega el mend Agregar
forma. Selecciona Agregar forma delante. Observa el cambio en el diagrama.

5. Vuelve a hacer clic en el elemento Fase 3 y a desplegar el menu Agregar
forma, pero esta vez selecciona Agregar forma debajo. Observa el cambio en el
diagrama.

6. La nueva forma quedara seleccionada. Escribe Evaluacion.

7. Haz clic en el elemento que se ha insertado entre la Fase 2 y la Fase 3.
Pulsa SUPRpara eliminarlo.

8. Pulsa el botén De derecha a izquierda, y observa que ahora las fases se
muestran invertidas. Primero la Fase 3, luego la Fase 2 y por dltimo la Fase 1.

9. Vuelve a pulsar el boton para dejarlos como estaban.
10. Ahora, haz clic sobre el elemento Evaluacion para seleccionarlo.

11. Pulsa el boton Promover y observa que deja de depender de la Fase 3 y
sube al nivel superior.

12. Luego, pulsa Disminuir nivel para devolverlo a su posicion original.

13. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Unidad 13. Dibujar formas

En estos ejercicios trabajaremos sobre una presentacién nueva, que deberas
guardar en tu carpeta Ejercicios PowerPoint con el nombre Formas. Crea el
archivo y en la primera diapositiva indica el titulo Formas y el subtitulo Ejercicios
paso a paso.

Ejercicio 1: Formas

Vamos a dibujar las siguientes formas bésicas:

1. Desde la ficha Inicio, inserta una Nueva diapositiva con el disefio Sélo el
titulo para comenzar a trabajar sobre ella. Escribe como titulo Formas basicas.

2. Enlaficha Insertar, despliega el meni Formas.

3. En la seccién Flechas de bloque encontraras la forma que nos interesa. Es la
penultima y se llamalLlamada de flecha cuadruple.

4. Haz clic en la diapositiva, bajo el titulo.

5. Vuelve a desplegar el menl( Formas, pero esta vez escoge la primera forma
de la seccion Rectangulos.

6. Como no nos interesa que tenga forma de rectangulo, sino de cuadrado, esta
vez haz clic en la diapositiva y arrastra sin soltarlo, trazando una diagonal que
debera dibujar un cuadrado. Si no te sale a la primera no importa, suelta el clic y
retocala estirando sus bordes. Deberas situarla a la derecha de la forma anterior y
tendrd un tamafio similar.

7. Ahora haremos la ultima forma. Despliega el menu Formas y elige en la
seccion Lineas escoge el penultimo icono, es decir, el de Forma libre.

8. Haz clic en la diapositiva en el punto en el que quieras situar el extremo
exterior de la tercera forma.
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9. Ve haciendo clics en cada uno de los vértices de la figura.
10. En el dltimo, haz doble clic para acabar.
Unidad 13. Modificar formas

En este ejercicio modificaremos las formas creadas en el ejercicio anterior, en la
presentacion Formas de la carpeta Ejercicios PowerPaint.

Ejercicio 1. Posicion y orientacion de las formas

Habiamos creado las siguientes formas:

Ahora, vamos a modificarlas hasta lograr el siguiente resultado:

1. Sitdate en la segunda diapositiva que contiene las tres formas.

2. Haz clic sobre la forma creada como forma libre (la tltima en forma de espiral) y
pulsa SUPRpara eliminarla.

3. Ahora vamos a maodificar las otras formas. Haz clic sobre el cuadrado para
seleccionarlo.

4. Estira sobre uno de los circulos de sus esquinas para hacerlo un poco mas
grande. Mientras lo hagas, dejapulsada la tecla MAYUSpara conservar la
proporcion de la figura.

5. Haz lo mismo con la forma de las flechas.
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6. Haz clic dentro de la forma con flechas, y sin soltar, muévela al lugar donde
esta el cuadrado, justo encima de él.

7. Como el cuadrado fue creado después de la figura de las flechas, se situara
sobre ella, tapandola. Haz clic en la ficha Formato y, en el grupo Organizar,
seleccionan Traer adelante o Traer al frente, asi se situara por delante del
cuadrado.

8. Ve estirando de los rombos amarillos de la forma con flechas hasta que quede
como en la imagen. Concretamente deberas bajar ligeramente el rombo que
maneja el tamafio del cuadrado central y el que maneja el grosor de las lineas que
conectan dicho cuadrado con las puntas de flecha. Ve probando para averiguar
cuales son y cuando te equivoques pulsa CTRL+Zpara recuperar la forma original.

9. Ahora, la figura esta casi lista. S6lo nos queda girarla para que las flechas
apunten a las esquinas del cuadrado que las envuelve. Haz clic en el circulo verde
de la figura y arrastralo. Observa cémo va agirando a medida que mueves el
cursor. Deberas soltar el clic cuando la direccion sea la que buscamos.

10. Guarday cierra la presentacion.
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Unidad 13. Aplicar estilos a las formas

En estos ejercicios cambiaremos el estilo de las formas que creamos en la
presentacién Formas de la carpeta Ejercicios PowerPoint.

Ejercicio 1. Estilos rapidos

Realizaremos los pasos necesarios para convertir esta figura en esta otra:

1. Sitdate en la segunda diapositiva y selecciona el cuadrado haciendo clic
sobre él.

2. Desplega el menu Estilos rapidos.

3. Enlaficha Formato, grupo Estilos de forma, selecciona el estilo Efecto sutil -
Verde oliva, Enfasis 3. Lo encontraras situado casi en el centro, si despliegas el
listado de estilos.

4. Selecciona la forma con las cuatro flechas y aplicale el mismo estilo.

5. Pulsa en el menu Relleno de forma que hay junto a las muestras de estilos
predefinidos.

6. Sitha el cursor sobre la opcién Degradado. En el submend que se muestra,
escoge Desde el centro. Es decir, la séptima variacion.

7. Ahora vamos a hacer que en vez de dos figuras, se conviertan en una sola.
Selecciona ambas figuras haciendo clic sobre ellas con la tecla CTRLpulsada.
Luego, en la ficha Formato, grupo Organizar, selecciona la opcion Agrupar

8. Guarda la presentacion.
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9. Comprueba que ahora las figuras forman una sola. Para ello puedes probar a
aplicarle efectos o rotaciones. No es necesario que guardes dichos cambios.

Unidad 14. Insertar sonido

En este ejercicio incluiras una cancién de fondo a una presentacion. Necesitaras el
archivo Canon de la carpeta de Ejercicios del curso, es recomendable que lo
copies en tu carpeta Ejercicios PowerPoint y trabajes con la copia.

1. Abre la presentacion Valencia en vista Normal. Recuerda que esta presentacion
la creaste en el Ultimo ejercicio paso a paso del tema 9 de imagenes.

2.  Muestra la ficha Insertar y despliega el ment Audio. Escoge la opcion Audio
de archivo....

3. Se abrird una ventana para escoger el archivo. Localiza y selecciona Canon
y pulsa el botén Insertar.

4. Se insertara en la primera diapositiva, la de portada, un pequefio dibujo de
altavoz y su correspondiente reproductor. Pero nosotros lo que queremos es que
la musica suene de fondo en toda la presentacidon y no se vea ningun tipo de
icono, asi que, en la ficha Reproduccion, selecciona en el desplegable Iniciar la
opcién Reproducir en todas las diapositivas.

5. Luego, activa la casilla Ocultar durante la presentacion.

6. Para ver el resultado, haz clic en el icono vista presentacion que tienes en
la parte inferior derecha de lapantalla. Observa que no se ve el icono en forma de
altavoz.

7. Escucharas la muasica ya desde la primera diapositiva. Ve pasando de
diapositiva haciendo clic o con las flechas y observa que la musica continda sin
ser interrumpida. Cuando finalices la presentacién, vuelve a la vista Normal.

8. Ahora sitlate en la segunda diapositiva y vuelve a mostrar la vista
Presentaciéon. La muisica no sonara. Por lo tanto, es importante que incorpores el
sonido en la primera diapositiva si piensas convertirlo en un sonido de fondo para
toda la presentacion.
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9. Vamos a acortar la cancion, porque es demasiado larga. Haz clic sobre el
icono del altavoz y en la ficha Reproduccién pulsa Recortar audio.

10. Mueve el marcador rojo de final de pista hasta el minuto 01:33. O bien utiliza
las flechitas de Hora de finalizacion. Luego pulsa Aceptar.

11. Por ultimo, haremos un efecto de fundido al finalizar la musica, de forma que
se ira atenuando mas suavemente y se apreciara un poco menos el corte. En la
ficha Reproduccion establece un fundido de salida de 15,00 segundos.

12. Para ver el resultado esta vez utilizaremos la vista previa. En la ficha
Reproduccion, pulsa el botonReproducir y escucha la cancidbn completa para
apreciar el desvanecimiento final.

13. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Unidad 14. Insertar video de la web

En este ejercicio incluirds un video de Youtube en tu presentacion. Sélo podras
realizar este ejercicio si dispones de conexion a internet.

1. Abre la presentacion Cine y sitGate en la Gltima diapositiva.

2. Crea una nueva diapositiva, que pasara a ser la Ultima y que tendra el disefio
Sélo el titulo.

3. El titulo sera Primera pelicula. De forma opcional puedes incluir la nota de
orador de la diapositiva:

14 de Octubre de 1888, en el jardin de la familia Whitley, Yorkshire, Gran
Bretafia, por Aimé Augustin Le Prince.

Duracién: 2 segundos.

4.  Ahora ya nos centramos en incluir el video. Lo primero sera localizar el video.
Accede a la web de youtube y busca Roundhay Garden Scene. O bien accede
directamente desde este enlace.

5. Bajo el video, localiza la opcion Insertar y haz clic en ella. Se mostrara el codigo
gue necesitamos, ya seleccionado. Pulsa CTRL+Cpara copiarlo o bien utiliza el
menu contextual para hacerlo.

6. Vuelve a PowerPoint y haz clic en Inserar>Multimedia >Video >Video de sitio
web. Se mostrara un cuadro para escribir el cédigo adecuado. Pulsa CTRL+Vpara
pegar el codigo que habias copiado en él y luego pulsa Insertar. Si se muestra un
mensaje de error diciendo que no admite el codigo, vuelve a la pagina del video y
activa la casilla Utilizar cédigo de insercion anterior. Veras que el codigo cambia,
cOpialo de nuevo. Luego vuelve al cuadro de PowerPoint, borra su contenido y
pega el nuevo codigo en él. Ahora al pulsar Insertar deberia insertarse
correctamente.
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7. Se mostrar4 un recuadro negro en la diapositiva que representa al video.
Desplazalo ligeramente para centrarlo.

8. En la ficha Reproduccién, pulsa Reproducir del grupo Vista previa. Ahora
veras una previsualizacion en la vista Normal.

9. En la ficha Formato, grupo Estilos de video, despliega la lista de estilos
rapidos y escoge el Ultimo de la seccién Moderado, es decir Ovalo de bordes
suaves.

10. De nuevo en la ficha Reproduccion, establece la forma de Iniciar el video en
Al hacer clic.

11. Cambia a la vista Presentacion para ver el resultado final. Alli observaras el
ovalo con un fondo negro y alhacer clic sobre él se reproducira la pelicula y podras
verla tal y como la vera tu audiencia.

12. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Unidad 15. Animar texto y objetos

En este ejercicio animaras los textos de un album de fotos realizado con
PowerPoint.

1. Abre la presentacion Valencia que creaste en ejercicios anteriores.

2. Sitbate en la segunda diapositiva que contiene el texto Habitantes del
Bioparc y seleccionalo.

3.  Muestra la ficha Animaciones y escoge, del grupo Animacion, la denominada
Flotar hacia adentro.

4. En el mismo grupo, despliega el menu Opciones de efectos y cambia el valor
por defecto por Flotar hacia abajo.

5. Utiliza el boton Vista previa de la cinta para ver el resultado.

6. Ahora sitlate en la novena diapositiva y selecciona su texto Ciudad de las
Artes y las Ciencias.

7. En laficha Animaciones, selecciona la animacion Zoom.

8. En el grupo Intervalos, incrementa su Duracién a un segundo (1,00) para que
el efecto sea mas lento.

9. Utiliza el botdn Vista previa de la cinta para ver el resultado.

10. Guarda los cambios y cierra la presentacion.
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Unidad 15. Transicién entre diapositivas

En este ejercicio incluiras transiciones entre diapositivas y estableceras que pasen
automaticamente después de haberse mostrado un tiempo determinado.

1. Abre la presentacion Valencia que creaste en ejercicios anteriores.
2. Sitbate en la primera diapositiva.
3. Muestra la ficha Transiciones y escoge la transicion Desvanecer.

4. En el grupo Intervalos, incrementa su Duracion a un segundo (1,00) para que
el efecto sea mas lento.

5. En el apartado Avanzar a la diapositiva, deja marcada Al hacer clic con el
mouse y marca también la casilla Después de. Establece un tiempo de 8
segundos (8,00).

6. Haz clic en el botén Aplicar a todo. Observaras que, junto a cada miniatura
de diapositiva en la tira de la izquierda se ha dibujado una estrellita que simboliza
la transicion.

7. Cambia a la vista Clasificador de diapositivas para observar que bajo cada
una de ellas aparece el tiempo que se mostrara (8 segundos). Luego, regresa a la
vista Normal.

8. Reduciremos a 7 segundos la exposicion de las diapositivas con titulos.
Sitlate en la primera diapositiva y, en la opcidn de avances establece 7 segundos
en vez de 8. Repite la operacioén para la segunda y la novena diapositiva.

9. Silo deseas, puedes cambiar el tipo de transicion de las diapositivas 1, 2y 9
gue contienen titulos, para ir probando distintos efectos.
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10. Crea una nueva diapositiva en blanco que ocupara el ultimo lugar. Observa
que a pesar de ser nueva se le aplican los efectos y configuracion que se habia
establecido que se aplicaria a todas. Es decir, el efecto de desvanecimiento y la
diapositiva que se muestra durante 8 segundos. Estas diapositivas de cierre nos
pueden ayudar a ajustar tiempos con musica musica de fondo, estableciendo, por
ejemplo, que esta finalice al hacer clic y no por tiempo, asi la podriamos parar
nosotros mismos cuando acabe la cancién.

11. Visualiza el resultado ejecutando desde la primera diapositiva la presentacion.
O bien con la vista de lectura. No hagas clic en ninglin momento para avanzar de
diapositiva, deja que la presentacion se muestre sin mas.

12. Guarday cierra la presentacion.

Unidad 16. Grabar presentaciones en un CD

En este ejercicio grabaras las principales presentaciones que has ido creando a lo
largo del curso en un CD.Note preocupes si no dispones de grabadora o de CD's
en blanco.

1. Abre la presentacién Apuntes PowerPoint.

2. Haz clic en Archivo >Guardar y enviar >Empaquetar presentacion para CD
>Empaquetar para CD- ROM. En la ventana aparecera la presentacion abierta
como uno de los Archivos para copiar.

3. Pulsa Agregar para incluir otro. En la ventana para escoger la presentacion,
busca y selecciona Cine y pulsa Agregar. Aparecera en la lista junto con Apuntes
PowerPoint.

4. Repite el paso anterior para las presentaciones Marketing y Valencia.

5. Pulsa el botén Opciones y comprueba que estan activadas las casillas para
incluir archivos vinculados yfuentes TrueType. Acepta el cuadro para continuar.

6. Como nombre para el CD escribe Curso PowerPoint.

7. Ahora, si dispones de grabadora y CD en blanco, introdicelo en ella y pulsa
Copiar a CD. Si no, pulsa Copiar a la carpeta. Como nombre de carpeta sera
Curso PowerPoint CD vy la ubicacion sera tu carpeta Ejercicios PowerPoint. Deja
marcada la opcion Abrir la carpeta al terminar y pulsa Aceptar.

8. Al haber escogido que se incluyan los archivos vinculados nos mostrara un
mensaje de advertencia de seguridad. Deberemos pulsar Si para continuar.

251|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ .

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

9. Si habias escogido Copiar a CD, se iniciard la grabacién y en poco tiempo lo
tendras listo. Si habias escogido Copiar a carpeta, se mostrara el contenido de
esta.

10. Observa su contenido. Se ha creado un fichero Autorun para que el CD se
ejecute nada mas insertarlo en el lector. Ademas, se incluyen aquellos archivos
vinculados en las presentaciones, asi como una pagina web generada
automaticamente dentro de la carpeta paqueteDePresentacion que incluye un
menu de acceso directo a las presentaciones incluidas asi como un enlace para
descargar el visor de presentaciones.

11. Pulsa Cerrar en la ventana Empaquetar para CD-ROM.

12. Cierra la presentacion.

Unidad 16. Exportar presentacion

En este ejercicio exportards las presentaciones en distintos formatos. Abre la
presentacién Apuntes PowerPoint, trabajaremos con ella.

Exportar como Word.

1. Haz clic en Archivo >Guardar y enviar >Crear documentos. Y haz clic en el
boton Creardocumentos.

2. Se abrira la ventana Enviar a Microsoft Word. Observa las distintas opciones
disponibles y marca Notasdebajo de las diapositivas. Pulsa Aceptar.

3. Se ejecutard Word y mostrara la presentacion convertida del modo indicado.
Esto puede tardar unosminutos, ten un poco de paciencia.

4. Ahora puedes pulsar Guardar en la ventana de Word para conservar el
documento y poder retocar suformato a tu antojo. Guéardalo en la carpeta
Ejercicios PowerPoint con el nombre Apuntes.

5. Cierra Word y vuelve a PowerPoint.

Exportar como PDF.

1. Haz clic en Archivo >Guardar y enviar >Crear documento PDF/XPS. Y haz clic
en el botén Crear documento PDF o XPS. Observa que se muestra la tipica
ventana de Guardar como. Es lo mismo que habriamos conseguido de haber
hecho clic en Archivo >Guardar como y cambiar el tipo a PDF.

2.Activa la casilla Abrir archivo tras publicacion.
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3. Pulsa el botén Opciones y observa las opciones de que dispones para
personalizar la creacién deldocumento PDF. De momento acepta el cuadro sin
cambiar ninguna.

4.Dale el nombre Apuntes y pulsa Publicar.

5. Se abrira tu lector de PDF con el documento generado. Obsérvalo. Los
elementos multimedia como los videos o los sonidos no se incluiran, aunque si
dispones de la version profesional de Acrobat podras modificar el PDF para incluir
este tipo de contenidos. Cierra el documento.

Exportar como Presentacion de PowerPoint.

1. Haz clic en Archivo >Guardar y enviar >Cambiar el tipo de archivo. Selecciona
la opcién

Presentacion de PowerPoint y haz clic en el botdn inferior Guardar como.

2. Se abrira la tipica ventana de Guardar como, como en el caso anterior. Llamalo
Apuntes y pulsaGuardar.

Veamos el resultado de estas tres exportaciones:

Cierra PowerPoint y abre la carpeta Ejercicios PowerPoint. Observaras los tres
archivos, uno de tipo PDF, otro de tipo Word y otro de tipo Presentacion. Observa
la diferencia de espacio ocupado. El que menos ocupa es la presentacion, luego el
PDF y por ultimo el documento de Word. Esto es importante a la hora de enviar
presentaciones a través de internet, porque cuanto mas ocupe, mas tardara en
enviarse y recibirse y mas ocupara en el correo o en el servidor en que se aloje.

253|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

Pruebas evaluativas
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1. La barra que contiene la mayoria de herramientas de trabajo de PowerPoint
es...

a) La barra de estado.

b) La barra de herramientas de acceso rapido.

C)El &rea de trabajo y el area de esquema.

d) La cinta de opciones.

2. Elzoom...

a) Aumenta o disminuye el tamafio de la diapositiva que se muestra en el area
de trabajo.

b) Aumenta o disminuye el tamafio de las diapositivas que se muestran en el
area de esquema.

c)Convierte el cursor en una lupa que aumenta o disminuye el tamafio de
aquello que quede enfocado por él.

d) Aumenta o disminuye el tamafio de la ventana de PowerPoint.

3. ¢Quién puede leer el contenido del area de notas?

255|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ =

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

a) El locutor que esta realizando la presentacion, normalmente desde su copia
impresa.

b) El publico que esta visualizando la presentacion.

c)Solo el creador de la presentacion.

d) No existe el area de notas, se ha suprimido en la version 2010 de
PowerPoint.

4. ¢Qué significa Insertar > Imagenes >Captura?

a) Que hablamos de la opcion Captura que se encuentra en el grupo
Iméagenes de la ficha Insertar.

b) Que Insertar es mas importante que Imagenes, y que Imagenes es mas
importante que Captura.

c)Que el nexo de unidn entre Insertar y Captura es Imagenes.

d) Todas las opciones son falsas.

5. ¢Por qué la ficha Archivo se destaca en PowerPoint con un color de fondo
naranja?

a) Porque se les habia acabado el color gris.

b) Por cuestiones estéticas, el naranja es el color del logo de PowerPoint y asi
gueda mas elegante.

c)Porque no contiene herramientas para la edicién de la presentacion, sino
mas enfocadas a la aplicacion y el tratamiento del archivo final generado.

d) Todas las opciones son falsas.

6. ¢En qué ficha se encuentran las opciones vistas en el tema para Crear,
Guardar o Abrir documentos?

a) En la ficha Inicio

b) En laficha Archivo.

¢)En la ficha Vista.

d) En la ficha Complementos.

7. ¢Cbmo se crea una presentacion en blanco?

a) Desde la opcion Nuevo.
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b) Ejecutando PowerPoint.
c)Ay B son ciertas.
d) Ay B son falsas.

8. ¢Qué diferencia Guardar de Guardar como?

a) Se utiliza Guardar como la primera vez que se guarda la presentacion, y
Guardar el resto de veces.

b) Se utiliza Guardar la primera vez que se guarda la presentacion, y Guardar
como el resto de veces.

c)La primera vez que se guarda una presentacion ambas opciones realizan la
misma accién. Sin embargo, si tratamos de guardar un archivo que ya
habia sido guardado anteriormente, Guardar actualizard su contenido
conservando las ultimas modificaciones y Guardar como nos permitird
guardar las modificaciones como un archivo distinto.

d) Todas las respuestas son falsas.

9. ¢Para qué sirve la lista de archivos Reciente de la ficha Archivo?

a) Para llevar las estadisticas de uso y modificacion de las presentaciones que
manipulamos.

b) Para llevar un historial de la actividad en PowerPoint y poder controlar los
ultimos dias de trabajo de un empleado que lo utilice.

c)Para mostrar una lista de los archivos que se han utilizado Gltimamente y
poder abrirlos rapidamente.

d) Todas las respuestas son ciertas.

10.¢Qué diferencia hay entre la opcién Cerrar y la opcién Salir de la ficha
Archivo?

a) Cerrar cierra la presentacion y Salir cierra la aplicacion.

b) Cerrar cierra la aplicacién y Salir cierra la presentacion.

c)Cerrar cierra la aplicacion pero preguntando antes si conservar los cambios.
Salir cierra sin preguntar.

d) No hay diferencias
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1. La vista normal muestra una visién global de las diapositivas que forman
nuestra presentacion.

a) Verdadero.
b) Falso.

2. La vista clasificador de diapositivas muestra en detalle el aspecto de una
diapositiva y es con ella con la que trabajaremos normalmente.

a) Verdadero.
b) Falso.

3. El zoom se puede aplicar al area de trabajo, pero no al area de esquema.
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Verdadero.
Falso.

Para pasar a la vista clasificador de diapositivas podemos utilizar el botén

og
==

Verdadero.
Falso.

Para pasar a la vista presentacién podemos utilizar el boténlg.

Verdadero.
Falso.

=)

. Para pasar a la vista normal podemos utilizar el boton = .

Verdadero.
Falso.

La vista presentacion nos permite ver cOmo se ejecuta la presentacion y
apreciar las animaciones.

Verdadero.
Falso.

Cuando se ejecuta la presentacion siempre se empieza desde la primera
diapositiva de la presentacion.

Verdadero.
Falso.

El zoom sirve para ver el area seleccionada desde mas cerca o desde mas
lejos.
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a) Verdadero.
b) Falso.

10.Cuando estamos ejecutando una presentacion sélo podemos pasar de una
diapositiva a la siguiente.

a) Verdadero.
b) Falso.

1. La combinacion de las teclas Ctrl + V se utiliza para copiar una diapositiva.

a) Verdadero.
b) Falso.

2. La combinacion de teclas Ctrl + X se utiliza para cortar una diapositiva.

a) Verdadero.
b) Falso.
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Podemos mover una diapositiva con el raton o bien cortando y luego
pegando la diapositiva.

Verdadero.
Falso.

También se pueden realizar las tareas de copiar y pegar a través del menu
contextual que se abre al pulsar con el botdn derecho del raton sobre una

diapositiva.

Verdadero.
Falso.

Cuando queremos copiar, insertar 0 mover una diapositiva en la 40 posicién
nos tenemos que situar sobre la 40 diapositiva.

Verdadero.
Falso.

Para afiadir una nueva diapositiva podemos seleccionar la opcion de la
ficha Archivo.

Verdadero.
Falso.

Con la opcién Nueva diapositiva siempre se inserta una diapositiva con un
titulo.

Verdadero.
Falso.

Para copiar, mover dispositivas es mejor estar en vista presentacion.
Verdadero.

Falso.
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9. Entre las opciones Duplicar diapositiva y Copiar, siempre es mejor (mas
rapido) utilizar la opcién Duplicar diapositiva.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.Podemos mover de orden una diapositiva de wuna presentacion
arrastrandola hasta la nueva posicion.

a) Verdadero.
b) Falso.

1. Para copiar un objeto tenemos que seleccionarlo primero.

a) Verdadero.
b) Falso.
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Si hago clic en un objeto y aparece rodeado de un marco con este aspecto,
el objeto esta seleccionado para ser copiado.
Verdadero.

Falso. Pedagdgica

Puedo mover un objeto de una diapositiva a otra arrastrandolo.

Verdadero.
Falso.

Para reducir el tamafio de un objeto hay que hacer clic en la pestafa
Formato y seleccionar la opcion Reducir.

Verdadero.
Falso.

Voltear un objeto significa darle la vuelta por ejemplo de 90 grados.

Verdadero.
Falso.

La forma mas rapida de medir la distancia que guarda un objeto con
respecto a otro es situar una de las guias en un objeto y después
desplazarla hasta el otro objeto pulsando la tecla CTRL.

Verdadero.
Falso.

Si queremos que los objetos de una diapositiva guarden la misma distancia
con los objetos vecinos tenemos que elegir la opcién Alinear los objetos.
Verdadero.

Falso.

. Para modificar el tamafio de un objeto seleccionamos el objeto y en la

opcién Tamafio de la pestafia Formato indicamos las nuevas medidas del
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objeto.

a) Verdadero.
b) Falso.

9. Si hemos borrado un objeto no lo podemos recuperar.

a) Verdadero.
b) Falso.

10. Si tenemos dos objetos y queremos que uno de los objetos aparezca detras
de otro, lo seleccionamos y elegimos la opcion Enviar al fondo de la

pestafia Formato.

a) Verdadero.
b) Falso.
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Un tema es un conjunto de estilos ya definidos, que dan homogeneidad a la
presentacion.

Verdadero.
Falso.

No es posible aplicar dos temas a una misma presentacion.

Verdadero.
Falso.

Los gréaficos de fondo desaparecen al aplicar un fondo.

Verdadero.
Falso.

Un fondo de diapositiva puede ser un color, un degradado, una textura, una
imagen, una fotografia, una trama...

Verdadero.
Falso.

La combinacién de colores empleada en objetos y textos depende del tema
aplicado y s6lo podemos cambiarla si cambiamos el tema.

Verdadero.
Falso.

La ventaja de utilizar estilos rapidos es que podemos formatear un objeto
con solo un clic.

Verdadero.
Falso.

. Solo podemos apreciar la numeracién de diapositivas cuando imprimimos la

presentacion.
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a) Verdadero.
b) Falso.

8. Para modificar el patron de una presentacion debemos visualizarla en vista
Clasificador de diapositivas.

a) Verdadero.
b) Falso.

9. Una presentacion puede contener varios patrones, de forma que convivan
distintos disefios de distintos temas en una misma presentacion.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.Podemos modificar y crear disefios para luego utilizarlos al crear nuevas
diapositivas.

a) Verdadero.
b) Falso.
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S6lo podemos escribir en una diapositiva si contiene un cuadro de texto.

Verdadero.
Falso.

El contorno del cuadro de texto debe ser una linea continua para poder
escribir en él.

Verdadero.
Falso.

. Las principales herramientas de formato de texto se encuentran en las

fichas Disefio y Formato.

Verdadero.
Falso.

Cuando hablamos de Fuente hablamos de la tipografia del texto. La forma,
tamafo y formato de los trazos que dibujan las letras y nimeros.

Verdadero.
Falso.

La alineacién centrada centra un texto con respecto a los bordes de la
diapositiva.

Verdadero.
Falso.

Podemos alinear el texto desde el teclado, con sus correspondientes
combinaciones de teclas.

Verdadero.
Falso.
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7. La paleta de colores disponibles dependera del tema aplicado, aunque
siempre tendremos la opcion de utilizar otros.

a) Verdadero.
b) Falso.

8. Existen herramientas para la alineacién vertical del texto (arriba, en medio y
abajo), pero no se encuentran directamente en la cinta.

a) Verdadero.
b) Falso.

9. La sangria permite cambiar el nivel de una lista, sin importar si son de
vifietas o numeradas.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.Si en una presentacion queremos cambiar un teléfono que aparece varias
veces, deberemos ir uno a uno.

a) Verdadero.
b) Falso.
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Las notas son publicas y ayudan a nuestra audiencia a seguir la exposicion.

Verdadero.
Falso.

. Las notas son texto, no pueden contener tablas, imagenes o diagramas.

Verdadero.
Falso.

La vista Normal permite la introduccion de notas simples de texto desde su
panel inferior.

Verdadero.
Falso.

Las notas se pueden imprimir, junto con una miniatura de su diapositiva
correspondiente.

Verdadero.
Falso.

La vista Pagina de notas es la forma que mas opciones permite para editar
las notas.

Verdadero.
Falso.

La Pagina de notas siempre se presentara en formato de folio de tamafio
A4, blanco y orientado verticalmente. Esto no se puede modificar, porque

esta preparado para ser impreso.
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a) Verdadero.
b) Falso.

7. El Patrén de notas permite mover los elementos de la pagina de notas, pero
no permite quitar o afiadir elementos nuevos.

a) Verdadero.
b) Falso.

8. La Vista moderador permite incluir un moderador remoto a través de
videoconferencia.

a) Verdadero.
b) Falso.

9. Podemos mostrar la presentacion al pablico en pantalla completa mientras
tenemos, en nuestro ordenador una vista distinta que incluye las notas de
orador.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.La Vista Moderador tiene herramientas que facilitan la presentacion,
pudiendo mostrar las diapositivas en el orden deseado, asi como controlar

el tiempo que llevamos exponiendo.

a) Verdadero.
b) Falso.
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. Es interesante echar una ojeada a la vista previa del resultado antes de

imprimir. La encontramos en la ficha Vista.

Verdadero.
Falso.

. La vista previa sélo nos permite ver una hoja cada vez.

Verdadero.
Falso.

¢, Qué combinacién de teclas lanza la impresién de la presentacién?

CTRLHI.
CTRL+P.

Si imprimimos dos copias de una presentacion de tres paginas con
intercalacion...

Se imprimira una copia de cada pagina dos veces seguidas.
Se imprimira una copia completa de la presentacion tras la otra.

Podemos cambiar la orientacién de las diapositivas en una pagina.

Verdadero.
Falso.

Un documento es una pagina cuyo formato esta preparado para la
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impresion y distribucion de la presentacion.

Verdadero.
Falso.

Podemos modificar el patron de cada uno de los documentos para
personalizar su impresion.

Verdadero.
Falso.

. ¢ Qué es una impresora virtual?

Una impresora que esta conectada en red.
Una impresora que no existe fisicamente, sino que imprime el documento
como un archivo.

¢, Qué tecnologia es la responsable de que podamos trabajar con una nueva
impresora simplemente conectandola?

Plug&Play.
Play&Print.

10.La impresion de una presentacion en vista Esquema omite cualquier

a)
b)

imagen que aparezca en las diapositivas.

Verdadero.
Falso.
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. Cuando hablamos de insertar imagenes hablamos exclusivamente de incluir

fotografias realizadas por una camara digital.

Verdadero.
Falso.

Una captura es una imagen descargada de internet y posteriormente
incluida en una presentacion

Verdadero
Falso.

Para utilizar imagenes de Office.com es necesario acceder a la pagina web
de Microsoft.

Verdadero.
Falso.

La galeria multimedia que contiene las imagenes predisefiadas es comin a
todos los programas de Office 2010.

Verdadero.
Falso.

273|Pagina

yERS
\ 2,



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ =

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

ILUMINA ¥ LIBERA

5. Podemos incluir una imagen en la presentacion, de forma que si la original
es modificada en su correspondiente carpeta, la presentacion mostrara la
version actualizada sin necesidad de volver a insertarla.

a) Verdadero.
b) Falso.

6. Podemos modificar las imagenes después de que hayan sido incluidas en
la presentacion.

a) Verdadero.

b) Falso.

7. La mayoria de opciones que nos permiten trabajar con las imagenes estan
en la ficha Formato.

a) Verdadero.
b) Falso.

8. Laficha Formato sélo se muestra si hay alguna imagen seleccionada.

a) Verdadero.
b) Falso.

9. Los estilos de imagen aplican un formato complejo de forma sencilla e
intuitiva.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.Un album de fotografias es una serie de imagenes que se muestran en una
diapositiva como miniaturas.

a) Verdadero
b) Falso.
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Creamos una tabla desde la ficha Insertar.

Verdadero.
Falso.

Pordemos trazar las lineas que definen la estructura de una tabla con la
herramienta Dibujar tabla.

Verdadero.
Falso.

Las opciones para eliminar o insertar filas se encuentran en la ficha Disefio

Verdadero.
Falso.

Los bordes y rellenos de celda se definen en la ficha Presentacion.
Verdadero.
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b) Falso.

5. Sélo es posible seleccionar filas, columnas y toda la tabla arrastrando el
cursor a través de sus celdas.

a) Verdadero.
b) Falso.

6. Es posible definir un grosor y color del borde de la tabla distinto al que se
utiliza en el interior para dividir las celdas.

a) Verdadero.
b) Falso.

7. Los estilos rapidos son disefios preestablecidos que se aplican a toda la
tabla con un sélo clic.

a) Verdadero.
b) Falso.

8. Combinar celdas significa aplicar un formato a la tabla que combina con el
resto de elementos de la diapositiva.

a) Verdadero.
b) Falso.

9. Podemos dividir una celda en dos columnas sin afectar al resto de filas.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.Podemos dividir una celda en dos filas sin afectar al resto de columnas.

a) Verdadero.
b) Falso
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Cambiar tipo

. Para insertar un grafico en una diapositiva pulsamos en el botén de grafico

Verdadero.
Falso.

. Para eliminar un grafico hacemos clic sobre él y después pulsamos la tecla

SUPR.

Verdadero.
Falso.

Para modificar el contenido de la hoja de datos en la que se basa el gréafico
hacemos clic sobre él y pulsamos el boton Editar datos.

Verdadero.
Falso.
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Los botones del grupo Etiquetas son los que te permiten modificar el tipo de
gréfico que se esta utilizando.

Verdadero.
Falso.

El siguiente boton permite mostrar las guias horizontales en el
grafico.

Verdadero.
Falso.

Si quiero poner en el eje X lo que tengo en la leyenda y en la leyenda lo que
tengo en el eje de las X tengo que cambiar la hoja de datos.

Verdadero.
Falso.

Si quiero cambiar el aspecto de un grafico por ejemplo cambiar de un
grafico de barras a uno de tarta, tengo que crear un nuevo grafico e
introducir todos los datos otra vez.

Verdadero.
Falso.

Se puede cambiar el color de las series.

Verdadero.
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b) Falso.
9. Al trabajar con graficos en la banda de opciones aparecen nuevos botones.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.Por defecto PowerPoint utiliza el grafico de tipo circular.

a) Verdadero.
b) Falso.

1. Para insertar un diagrama en una diapositiva podemos pulsar en el boton
SmartArt.

a) Verdadero.
b) Falso.

2. Para eliminar un diagrama hacemos clic sobre él y después pulsamos la
tecla SUPR.

a) Verdadero.
b) Falso.
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Para modificar el aspecto de un organigrama podemos utilizar los
desplegables de Estilos y Disefios.

Verdadero.
Falso.

Para afiadir dentro de un organigrama un nuevo elemento entre dos y al
mismo nivel, desplegamos el menl Agragar formas y seleccionamos la
opcién Agregar asistente.

Verdadero.
Falso.

Se puede aplicar al texto contenido en un diagrama las mismas opciones de
formato de los cuadros de texto.

Verdadero.
Falso.

Todos los elementos que se encuentran en un mismo nivel de un
organigrama deben tener obligatoriamente el mismo tipo de letra.

Verdadero.
Falso.

. Se puede cambiar el color de los bordes de los elementos.

Verdadero.
Falso.

Podemos modificar el texto de los elementos del diagrama, asi como incluir
y borrar elementos desde el Panel de texto.

Verdadero.
Falso.

Tenemos para elegir cuatro tipos de diagramas diferentes.

Verdadero.
Falso.
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10.El elemento principal de un diagrama no puede tener asistentes.

a) Verdadero.
b) Falso.

1. Si quiero dibujar un tridngulo en una diapositiva debo dibujarlo uniendo
lineas rectas.

a) Verdadero.
b) Falso.

2. Las formas adaptan automaticamente su estilo por defecto al estilo de la
diapositiva.
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Verdadero.
Falso.

Pulsando en el botén Rectangulo en el mend de Formas aparece
inmediatamente un cuadrado de un tamafio predeterminado.

Verdadero.
Falso.

Para dibujar circulos podemos utilizar el icono O del mend Formas.

Verdadero.
Falso.

Se puede cambiar el tamafio predeterminado de los cuadrados y circulos.

Verdadero.
Falso.

No podemos aplicar las opciones de formato a las formas.

Verdadero.
Falso.

. Si dibujo una flecha en un sentido y quiero cambiarle el sentido tengo que

girarla.

Verdadero.
Falso.

Puedo convertir una linea recta en una flecha.

Verdadero.
Falso.

Para crear y modificar formas, siempre debemos ir a la ficha Insertar.
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a) Verdadero.
b) Falso.

10.Podemos dibujar tantas formas como deseemaos.

a) Verdadero.
b) Falso.

1. PowerPoint tiene disponible una lista de sonidos predisefiados que
podemos insertar en una diapositiva.

a) Verdadero.
b) Falso.
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Siincluimos un clip de video de internet en nuestra presentacion se copiara
y funcionar4 aunque en el momento de hacer la exposicion no haya
conexion a la red.

Verdadero.
Falso.

Si queremos ocultar el icono que representa al sonido deberemos cambiar
su imagen por otra que se camufle con el fondo.

Verdadero.
Falso.

Para repetir un sonido una y otra vez debemos insertarlo varias veces.

Verdadero.
Falso.

Podemos atenuar la entrada y salida de un sonido para que vaya
incrementandose o decrementandose el sonido progresivamente.

Verdadero.
Falso.

Una pelicula flash es considerada video y por lo tanto se incluye de la
misma forma que otros videos, desde la opcion en la ficha Insertar.

Verdadero.
Falso.

Un marcador permite establecer puntos importantes en un clip o sonido,
para poder pasar a ellos directamente desde el reproductor.

Verdadero.
Falso.

. Podemos insertar un sonido que grabemos en ese preciso momento, desde

PowerPoint mismo.

284|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR - .

CURSO DE POWER POINT PEﬂ

nnnnnnnnnn

a) Verdadero.
b) Falso.

9. El icono que representa por defecto a un sonido en la diapositiva es un
altavoz, pero podemos cambiarlo.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.Nosotros decidimos desde la ficha de Reproduccién si un elemento
multimedia se ejecuta al hacer clic o automaticamente.

a) Verdadero.
b) Falso.
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Las animaciones y las transiciones se aplican desde la misma ficha.

Verdadero.
Falso.

Para eliminar una animaciéon de un objeto debemos eliminar el propio
objeto.

Verdadero.
Falso.

El panel de animacién contiene acciones que también se pueden realizar
desde la cinta. No aporta nada mas que una visién mas global y gréfica.

Verdadero.
Falso.

Podemos escoger cuanto durara un efecto de animacion o de transicion.

Verdadero.
Falso.

Desde la ficha Transiciones podemos definir cuanto tiempo se mostrard una
determinada diapositiva antes de pasar automaticamente a la siguiente.

Verdadero.
Falso.

Los efectos de transicion se clasifican en Entrada, Salida, Enfasis y
Trayectoria.

Verdadero.
Falso.

. A un mismo objeto solo le podemos aplicar una animacion.

Verdadero.
Falso.
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8. A una misma diapositiva s6lo le podemos aplicar una transicion.

a) Verdadero.
b) Falso.

9. El orden de las animaciones se muestra con un pequefio nimero junto al
objeto, en la diapositiva.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.Podemos personalizar las animaciones y transiciones modificando sus
correspondientes opciones, que variaran en funcion del efecto escogido.

a) Verdadero.
b) Falso.
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Al crear un CD con varias presentaciones se crea automaticamente un
menu para seleccionarlas. Este se ejecuta nada mas insertar el CD en el
lector.

Verdadero.
Falso.

. No se debe incluir en los CD presentaciones que tengan archivos

vinculados, porque estos no se mostraran.
Verdadero
Falso.

Publicar diapositivas implica compartir las diapositivas sueltas de una
presentacidn para crear una biblioteca de recursos conjunta.

Verdadero.
Falso.

Si utilizamos la opcién Crear documentos guardaremos una copia de la
presentacion en formato Excel.

Verdadero.
Falso.

Podemos guardar una presentacién como video.

Verdadero.
Falso.

La funciébn Enviar mediante correo electronico siempre permite que los
receptores de la presentacion la modifiquen.

Verdadero.
Falso.
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7. Un alumno enfermo podria seguir la presentacién de su profesor desde
casa si este la difundiese.

a) Verdadero.
b) Falso.

8. No hay diferencias entre una presentacién que se proyecta en una sala y
una que se difunde a una audiencia remota.

a) Verdadero.
b) Falso.

9. Durante la difusién es posible modificar la presentacién, siempre que la
pongamos en estado de pausa.

a) Verdadero.
b) Falso.

10.Es recomendable que las presentaciones tengan mucha informacién y
texto, para que a la audiencia le resulten interesantes los contenidos.

a) Verdadero.
b) Falso.
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Soluciones
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Estas son las soluciones a la evaluacién de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.La barra que contiene la mayoria de herramientas de trabajo de PowerPoint
€s...

e) La barra de estado.

f) La barra de herramientas de acceso rapido.

g) El area de trabajo y el area de esquema.

h) La cinta de opciones.

12.El zoom...

e) Aumenta o disminuye el tamafio de la diapositiva gue se muestra en el area
de trabajo.

f) Aumenta o disminuye el tamafio de las diapositivas que se muestran en el
area de esquema.

g) Convierte el cursor en una lupa que aumenta o disminuye el tamafio de
aquello que quede enfocado por él.

h) Aumenta o disminuye el tamafio de la ventana de PowerPoint.

13. ¢, Quién puede leer el contenido del area de notas?

e) Ellocutor que est4 realizando la presentacion, normalmente desde su copia

impresa.
f) El publico que esta visualizando la presentacion.

g) Solo el creador de la presentacion.
h) No existe el area de notas, se ha suprimido en la versiébn 2010 de
PowerPoint.

14. ¢ Qué significa Insertar > Imagenes >Captura?

e) Que hablamos de la opcion Captura gue se encuentra en el grupo
Imagenes de la ficha Insertar.
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f) Que Insertar es mas importante que Imagenes, y que Imagenes es mas
importante que Captura.

g) Que el nexo de unién entre Insertar y Captura es Imagenes.

h) Todas las opciones son falsas.

15.¢Por qué la ficha Archivo se destaca en PowerPoint con un color de fondo
naranja?

e) Porqgue se les habia acabado el color gris.

f) Por cuestiones estéticas, el naranja es el color del logo de PowerPoint y asi
gueda mas elegante.

g) Porgue no contiene herramientas para la edicion de la presentacién, sino
mas enfocadas a la aplicacion y el tratamiento del archivo final generado.

h) Todas las opciones son falsas.

16.¢En qué ficha se encuentran las opciones vistas en el tema para Crear,
Guardar o Abrir documentos?

e) En la ficha Inicio

f) En la ficha Archivo.

g) Enlaficha Vista.

h) En la ficha Complementos.

17.¢Cdmo se crea una presentacion en blanco?

e) Desde la opcién Nuevo.
f) Ejecutando PowerPoint.
g) Ay B son ciertas.

h) Ay B son falsas.

18. ¢, Qué diferencia Guardar de Guardar como?

e) Se utiliza Guardar como la primera vez que se guarda la presentacion, y
Guardar el resto deveces.

f) Se utiliza Guardar la primera vez que se guarda la presentacion, y Guardar
como el resto de veces.

g) La primera vez gue se guarda una presentacion ambas opciones realizan la
misma_accién. Sin embargo, si tratamos de guardar un archivo que ya
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habia sido guardado anteriormente, Guardar actualizard su contenido
conservando las ultimas modificaciones y Guardar como nos permitird
guardar las modificaciones como un archivo distinto.

h) Todas las respuestas son falsas.

19.¢Para qué sirve la lista de archivos Reciente de la ficha Archivo?

e) Para llevar las estadisticas de uso y modificacion de las presentaciones que
manipulamos.

f) Para llevar un historial de la actividad en PowerPoint y poder controlar los
ultimos dias de trabajo de un empleado que lo utilice.

g) Para mostrar una lista de los archivos que se han utilizado Ultimamente vy
poder abrirlos rapidamente.

h) Todas las respuestas son ciertas.

20.¢Qué diferencia hay entre la opcion Cerrar y la opcion Salir de la ficha
Archivo?

e) Cerrar cierra la presentacion y Salir cierra la aplicacion.

f) Cerrar cierra la aplicacion y Salir cierra la presentacion.

g) Cerrar cierra la aplicacion pero preguntando antes si conservar los cambios.
Salir cierra sin preguntar.

h) No hay diferencias
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Estas son las soluciones a la evaluacién de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.La vista normal muestra una visidn global de las diapositivas que forman
nuestra presentacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.La vista clasificador de diapositivas muestra en detalle el aspecto de una
diapositiva y es con ella con la que trabajaremos normalmente.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.El zoom se puede aplicar al area de trabajo, pero no al area de esquema.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.Para pasar a la vista clasificador de diapositivas podemos utilizar el boton

og
==

c)Verdadero.
d) Falso.

15.Para pasar a la vista presentacion podemos utilizar el boténIE.
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c)Verdadero.
d) Falso.

16.Para pasar a la vista normal podemos utilizar el boton =

c)Verdadero.
d) Falso.

17.La vista presentacion nos permite ver como se ejecuta la presentacion y
apreciar las animaciones.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.Cuando se ejecuta la presentacion siempre se empieza desde la primera
diapositiva de la presentacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.El zoom sirve para ver el area seleccionada desde mas cerca o desde mas
lejos.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Cuando estamos ejecutando una presentacion sélo podemos pasar de una
diapositiva a la siguiente.

c)Verdadero.
d) Falso.
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Estas son las soluciones a la evaluacién de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.La combinacion de las teclas Ctrl + V se utiliza para copiar una diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.La combinacién de teclas Ctrl + X se utiliza para cortar una diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.Podemos mover una diapositiva con el raton o bien cortando y luego
pegando la diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.También se pueden realizar las tareas de copiar y pegar a través del menu
contextual que se abre al pulsar con el boton derecho del ratén sobre una
diapositiva.

c)Verdadero.
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d) Falso.

15.Cuando queremos copiar, insertar o mover una diapositiva en la 40 posicion
nos tenemos que situar sobre la 40 diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.Para afadir una nueva diapositiva podemos seleccionar la opcién de la
ficha Archivo.

c)Verdadero.
d) Falso.
17.Con la opcion Nueva diapositiva siempre se inserta una diapositiva con un

titulo.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.Para copiar, mover dispositivas es mejor estar en vista presentacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.Entre las opciones Duplicar diapositiva y Copiar, siempre es mejor (mas
rapido) utilizar la opcién Duplicar diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Podemos mover de orden una diapositiva de wuna presentacion
arrastrandola hasta la nueva posicion.

c)Verdadero.
d) Falso.
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Estas son las soluciones a la evaluacion de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Para copiar un objeto tenemos que seleccionarlo primero.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.Si hago clic en un objeto y aparece rodeado de un marco con este aspecto,
el objeto esta seleccionado para ser copiado.

O-—————= Oe—————— O

c)Verdadero.

d) Falso, Pedagogica

[ o e ttmiontamtond = it o

13.Puedo mover un objeto de una diapositiva a otra arrastrandolo.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.Para reducir el tamafio de un objeto hay que hacer clic en la pestafia
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Formato y seleccionar la opcién Reducir.

c)Verdadero.
d) Falso.

15.Voltear un objeto significa darle la vuelta por ejemplo de 90 grados.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.La forma mas rapida de medir la distancia que guarda un objeto con
respecto a otro es situar una de las guias en un objeto y después
desplazarla hasta el otro objeto pulsando la tecla CTRL.

c)Verdadero.
d) Falso.

17.Si queremos que los objetos de una diapositiva guarden la misma distancia
con los objetos vecinos tenemos que elegir la opcién Alinear los objetos.

c)Verdadero.

d) Falso.

18.Para modificar el tamafio de un objeto seleccionamos el objeto y en la
opcién Tamafo de la pestafia Formato indicamos las nuevas medidas del

objeto.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.Si hemos borrado un objeto no lo podemos recuperar.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Si tenemos dos objetos y queremos que uno de los objetos aparezca detras
de otro, lo seleccionamos y elegimos la opciéon Enviar al fondo de la
pestafia Formato.

c)Verdadero.
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d) Falso.

Estas son las soluciones a la evaluacién de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Un tema es un conjunto de estilos ya definidos, que dan homogeneidad a la
presentacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.No es posible aplicar dos temas a una misma presentacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.Los gréficos de fondo desaparecen al aplicar un fondo.
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c)Verdadero.
d) Falso.

14.Un fondo de diapositiva puede ser un color, un degradado, una textura, una
imagen, una fotografia, una trama...

c)Verdadero.
d) Falso.

15.La combinacién de colores empleada en objetos y textos depende del tema
aplicado y so6lo podemos cambiarla si cambiamos el tema.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.La ventaja de utilizar estilos rapidos es que podemos formatear un objeto
con solo un clic.

c)Verdadero.
d) Falso.

17.Sélo podemos apreciar la numeracion de diapositivas cuando imprimimos la
presentacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.Para modificar el patrén de una presentacion debemos visualizarla en vista
Clasificador de diapositivas.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.Una presentacién puede contener varios patrones, de forma que convivan
distintos disefios de distintos temas en una misma presentacion.

c)Verdadero.
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d) Falso.

20.Podemos modificar y crear disefios para luego utilizarlos al crear nuevas
diapositivas.

c)Verdadero.
d) Falso.

Estas son las soluciones a la evaluacion de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Sélo podemos escribir en una diapositiva si contiene un cuadro de texto.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.El contorno del cuadro de texto debe ser una linea continua para poder
escribir en él.

c)Verdadero.
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d) Falso.

13.Las principales herramientas de formato de texto se encuentran en las
fichas Disefio y Formato.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.Cuando hablamos de Fuente hablamos de la tipografia del texto. La forma,
tamafio y formato de los trazos que dibujan las letras y nUmeros.

c)Verdadero.
d) Falso.

15.La alineacidn centrada centra un texto con respecto a los bordes de la
diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.Podemos alinear el texto desde el teclado, con sus correspondientes
combinaciones de teclas.

c)Verdadero.
d) Falso.
17.La paleta de colores disponibles dependera del tema aplicado, aunque

siempre tendremos la opcion de utilizar otros.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.Existen herramientas para la alineacion vertical del texto (arriba, en medio y
abajo), pero no se encuentran directamente en la cinta.

c)Verdadero.
d) Falso.
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19.La sangria permite cambiar el nivel de una lista, sin importar si son de
vifietas o numeradas.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Si en una presentacion queremos cambiar un teléfono que aparece varias
veces, deberemos ir uno a uno.

c)Verdadero.
d) Falso.

Estas son las soluciones a la evaluaciéon de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Las notas son publicas y ayudan a nuestra audiencia a seguir la exposicion.

c)Verdadero.
d) Falso.
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12.Las notas son texto, no pueden contener tablas, imagenes o diagramas.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.La vista Normal permite la introduccién de notas simples de texto desde su
panel inferior.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.Las notas se pueden imprimir, junto con una miniatura de su diapositiva
correspondiente.

c)Verdadero.
d) Falso.

15.La vista Pagina de notas es la forma que mas opciones permite para editar
las notas.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.La Pagina de notas siempre se presentara en formato de folio de tamafio
A4, blanco y orientado verticalmente. Esto no se puede modificar, porque
esta preparado para ser impreso.

c)Verdadero.

d) Falso.

17.El Patron de notas permite mover los elementos de la pagina de notas, pero

no permite quitar o afiadir elementos nuevos.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.La Vista moderador permite incluir un moderador remoto a través de
videoconferencia.
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c)Verdadero.
d) Falso.

19.Podemos mostrar la presentacion al publico en pantalla completa mientras
tenemos, en nuestro ordenador una vista distinta que incluye las notas de

orador.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.La Vista Moderador tiene herramientas que facilitan la presentacion,
pudiendo mostrar las diapositivas en el orden deseado, asi como controlar

el tiempo que llevamos exponiendo.

c)Verdadero.
d) Falso.

Estas son las soluciones a la evaluacion de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Es interesante echar una ojeada a la vista previa del resultado antes de
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imprimir. La encontramos en la ficha Vista.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.La vista previa sélo nos permite ver una hoja cada vez.
c)Verdadero.
d) Falso.

13. ¢, Qué combinacion de teclas lanza la impresion de la presentacion?

C)CTRLHI.
d) CTRL+P.

14.Si imprimimos dos copias de una presentacién de tres paginas con
intercalacion...

¢)Se imprimird una copia de cada pagina dos veces seguidas.
d) Se imprimird una copia completa de la presentacion tras la otra.

15.Podemos cambiar la orientacion de las diapositivas en una pagina.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.Un documento es una pagina cuyo formato estd preparado para la
impresién y distribucion de la presentacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

17.Podemos modificar el patréon de cada uno de los documentos para
personalizar su impresion.

c)Verdadero.
b) Falso.

18.¢Qué es una impresora virtual?
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c)Una impresora que esta conectada en red.
d) Una impresora que no existe fisicamente, sino que imprime el documento
€como un archivo.

19. ¢ Qué tecnologia es la responsable de que podamos trabajar con una nueva
impresora simplemente conectandola?

c)Plug&Play.
d) Play&Print.

20.La impresi6on de una presentacién en vista Esquema omite cualquier
imagen que aparezca en las diapositivas.

c)Verdadero.
d) Falso.
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Estas son las soluciones a la evaluaciéon de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Cuando hablamos de insertar imagenes hablamos exclusivamente de incluir
fotografias realizadas por una camara digital.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.Una captura es una imagen descargada de internet y posteriormente
incluida en una presentacion

c)Verdadero
d) Falso.

13.Para utilizar imagenes de Office.com es necesario acceder a la pagina web
de Microsoft.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.La galeria multimedia que contiene las imagenes predisefiadas es comun a
todos los programas de Office 2010.

c)Verdadero.
d) Falso.

15.Podemos incluir una imagen en la presentacion, de forma que si la original
es modificada en su correspondiente carpeta, la presentacion mostrara la

versién actualizada sin necesidad de volver a insertarla.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.Podemos modificar las imagenes después de que hayan sido incluidas en
la presentacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

309|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ =

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

17.La mayoria de opciones que nos permiten trabajar con las imagenes estan
en la ficha Formato.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.La ficha Formato s6lo se muestra si hay alguna imagen seleccionada.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.Los estilos de imagen aplican un formato complejo de forma sencilla e
intuitiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Un album de fotografias es una serie de imagenes que se muestran en una
diapositiva como miniaturas.

c)Verdadero
d) Falso.
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Estas son las soluciones a la evaluacion de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Creamos una tabla desde la ficha Insertar.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.Pordemos trazar las lineas que definen la estructura de una tabla con la
herramienta Dibujar tabla.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.Las opciones para eliminar o insertar filas se encuentran en la ficha Disefio

c)Verdadero.
d) Falso.

14.Los bordes y rellenos de celda se definen en la ficha Presentacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

15.S6lo es posible seleccionar filas, columnas y toda la tabla arrastrando el
cursor a través de sus celdas.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.Es posible definir un grosor y color del borde de la tabla distinto al que se
utiliza en el interior para dividir las celdas.

c)Verdadero.
d) Falso.
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17.Los estilos rapidos son disefios preestablecidos que se aplican a toda la
tabla con un sélo clic.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.Combinar celdas significa aplicar un formato a la tabla que combina con el
resto de elementos de la diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.Podemos dividir una celda en dos columnas sin afectar al resto de filas.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Podemos dividir una celda en dos filas sin afectar al resto de columnas.

c)Verdadero.
d) Falso
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Estas son las soluciones a la evaluacién de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

. . . . ; Cambiar tipo
11.Para insertar un gréfico en una diapositiva pulsamos en el boton de grafico

c)Verdadero.
d) Falso.

12.Para eliminar un grafico hacemos clic sobre él y después pulsamos la tecla
SUPR.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.Para modificar el contenido de la hoja de datos en la que se basa el grafico
hacemos clic sobre él y pulsamos el botdn Editar datos.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.Los botones del grupo Etiquetas son los que te permiten modificar el tipo de
grafico que se esta utilizando.

c)Verdadero.
d) Falso.

Tk i
15.El siguiente botdn permite mostrar las guias horizontales en el
grafico.
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c)Verdadero.
d) Falso.

16.Si quiero poner en el eje X lo que tengo en la leyenda y en la leyenda lo que
tengo en el eje de las X tengo que cambiar la hoja de datos.

c)Verdadero.
d) Falso.

17.Si quiero cambiar el aspecto de un grafico por ejemplo cambiar de un
gréfico de barras a uno de tarta, tengo que crear un nuevo grafico e
introducir todos los datos otra vez.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.Se puede cambiar el color de las series.

c)Verdadero.
d) Falso.

19. Al trabajar con gréficos en la banda de opciones aparecen nuevos botones.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Por defecto PowerPoint utiliza el gréfico de tipo circular.
c)Verdadero.

d) Falso.
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Estas son las soluciones a la evaluacion de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Para insertar un diagrama en una diapositiva podemos pulsar en el boton
SmartArt.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.Para eliminar un diagrama hacemos clic sobre él y después pulsamos la
tecla SUPR.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.Para modificar el aspecto de un organigrama podemos utilizar los
desplegables de Estilos y Disefios.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.Para afiadir dentro de un organigrama un nuevo elemento entre dos y al
mismo nivel, desplegamos el menu Agragar formas y seleccionamos la

opcién Agregar asistente.

c)Verdadero.
d) Falso.
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15.Se puede aplicar al texto contenido en un diagrama las mismas opciones de
formato de los cuadros de texto.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.Todos los elementos que se encuentran en un mismo nivel de un
organigrama deben tener obligatoriamente el mismo tipo de letra.

c)Verdadero.
d) Falso.

17.Se puede cambiar el color de los bordes de los elementos.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.Podemos modificar el texto de los elementos del diagrama, asi como incluir
y borrar elementos desde el Panel de texto.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.Tenemos para elegir cuatro tipos de diagramas diferentes.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.El elemento principal de un diagrama no puede tener asistentes.

c)Verdadero.
d) Falso.
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Estas son las soluciones a la evaluacién de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Si quiero dibujar un triangulo en una diapositiva debo dibujarlo uniendo
lineas rectas.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.Las formas adaptan autométicamente su estilo por defecto al estilo de la
diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.Pulsando en el boton Rectangulo en el menld de Formas aparece
inmediatamente un cuadrado de un tamafio predeterminado.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.Para dibujar circulos podemos utilizar el icono Q del mend Formas.
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c)Verdadero.
d) Falso.

15.Se puede cambiar el tamafio predeterminado de los cuadrados y circulos.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.No podemos aplicar las opciones de formato a las formas.

c)Verdadero.
d) Falso.

17.Si dibujo una flecha en un sentido y quiero cambiarle el sentido tengo que
girarla.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.Puedo convertir una linea recta en una flecha.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.Para crear y modificar formas, siempre debemos ir a la ficha Insertar.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Podemos dibujar tantas formas como deseemos.

c)Verdadero.
d) Falso.
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Estas son las soluciones a la evaluacion de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.PowerPoint tiene disponible una lista de sonidos predisefiados que
podemos insertar en una diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.Si incluimos un clip de video de internet en nuestra presentacion se copiara
y funcionara aunque en el momento de hacer la exposiciébn no haya

conexion a la red.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.Si queremos ocultar el icono que representa al sonido deberemos cambiar
su imagen por otra que se camufle con el fondo.

c)Verdadero.
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d) Falso.
14.Para repetir un sonido unay otra vez debemos insertarlo varias veces.

c)Verdadero.
d) Falso.

15.Podemos atenuar la entrada y salida de un sonido para que vaya
incrementandose o decrementandose el sonido progresivamente.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.Una pelicula flash es considerada video y por lo tanto se incluye de la
misma forma que otros videos, desde la opcién en la ficha Insertar.

c)Verdadero.
d) Falso.

17.Un marcador permite establecer puntos importantes en un clip o sonido,
para poder pasar a ellos directamente desde el reproductor.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.Podemos insertar un sonido que grabemos en ese preciso momento, desde
PowerPoint mismo.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.El icono que representa por defecto a un sonido en la diapositiva es un
altavoz, pero podemos cambiarlo.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Nosotros decidimos desde la ficha de Reproduccién si un elemento
multimedia se ejecuta al hacer clic o automaticamente.
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c)Verdadero.
d) Falso.

Estas son las soluciones a la evaluacion de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Las animaciones y las transiciones se aplican desde la misma ficha.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.Para eliminar una animacion de un objeto debemos eliminar el propio
objeto.

c)Verdadero.
d) Falso.

13.El panel de animacion contiene acciones que también se pueden realizar
desde la cinta. No aporta nada mas que una visidn mas global y grafica.
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c)Verdadero.
d) Falso.

14.Podemos escoger cuanto durard un efecto de animacién o de transicion.

c)Verdadero.
d) Falso.

15.Desde la ficha Transiciones podemos definir cuanto tiempo se mostrara una
determinada diapositiva antes de pasar automaticamente a la siguiente.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.Los efectos de transicion se clasifican en Entrada, Salida, Enfasis y
Trayectoria.

c)Verdadero.
d) Falso.

17.A un mismo objeto solo le podemos aplicar una animacion.

c)Verdadero.
d) Falso.

18. A una misma diapositiva sélo le podemos aplicar una transicion.

c)Verdadero.
d) Falso.

19.El orden de las animaciones se muestra con un pequefio nimero junto al
objeto, en la diapositiva.

c)Verdadero.
d) Falso.
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20.Podemos personalizar las animaciones y transiciones modificando sus
correspondientes opciones, que variaran en funcion del efecto escogido.

c)Verdadero.
d) Falso.

Estas son las soluciones a la evaluacion de la unidad. Debes de acertar por lo
menos la mitad.

11.Al crear un CD con varias presentaciones se crea automaticamente un
menu para seleccionarlas. Este se ejecuta nada mas insertar el CD en el

lector.

c)Verdadero.
d) Falso.

12.No se debe incluir en los CD presentaciones que tengan archivos
vinculados, porque estos no se mostraran.

323|Pagina



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA DE EL SALVADOR \ =

CURSO DE POWER POINT PEDAGOGICA

c)Verdadero
d) Falso.

13.Publicar diapositivas implica compartir las diapositivas sueltas de una
presentacién para crear una biblioteca de recursos conjunta.

c)Verdadero.
d) Falso.

14.Si utilizamos la opcién Crear documentos guardaremos una copia de la
presentacién en formato Excel.

c)Verdadero.
d) Falso.

15.Podemos guardar una presentacion como video.

c)Verdadero.
d) Falso.

16.La funcién Enviar mediante correo electronico siempre permite que los
receptores de la presentacion la modifiquen.

c)Verdadero.
d) Falso.
17.Un alumno enfermo podria seguir la presentaciéon de su profesor desde

casa si este la difundiese.

c)Verdadero.
d) Falso.

18.No hay diferencias entre una presentacioén que se proyecta en una sala y
una que se difunde a una audiencia remota.

c)Verdadero.
d) Falso.
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19.Durante la difusidon es posible modificar la presentacion, siempre que la
pongamos en estado de pausa.

c)Verdadero.
d) Falso.

20.Es recomendable que las presentaciones tengan mucha informacion y
texto, para que a la audiencia le resulten interesantes los contenidos.

c)Verdadero.
d) Falso.
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