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Los componentes de la ventana de PowerPoint

La ventana de PowerPoint posee barras de herramientas y paneles para facilitarle la
rapida creacion de las presentaciones. La mayoria de las barras de herramientas son
comunes a las aplicaciones de Office, pero algunas son exclusivas de PowerPoint.

e Barrade titulos - muestra el nombre del documento seguido del nombre del
programa.

e Barrade menus - contiene una lista de opciones para administrar y
personalizar los documentos.

e Barrade herramientas estandar - contiene botones de atajo para ejecutar las
operaciones mas comunes.

e Barrade herramientas de formato - contiene botones que se utilizan para
dar formato al texto.

e Barrade estado - muestra la posicion de la diapositiva y el tipo de disefio en
PowerPoint.

e Barrade herramientas de dibujo - contiene herramientas para trazar lineas,
formas y objetos.

e Ayuda (Escriba una pregunta) - proporciona acceso rapido a los temas de
Ayuda.

e Vista Normal de PowerPoint 2003 contiene tres paneles. Esta vista se abre
al ejecutar PowerPoint y le permite ver varias partes de una presentacion a la
vez.

o Panel de tareas ubicado a la derecha de la pantalla, que le permite
seleccionar tareas en diferentes categorias y mejorar rapidamente sus
diapositivas en pocos pasos.
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También puede encontrar los paneles correspondientes a las fichas Outline
(Esquema) y Slides (Diapositivas). Haga clic en las fichas que se encuentran en el
panel izquierdo de la ventana para ver un esquema o una diapositiva de su
presentacion. La apariencia de las fichas cambia de acuerdo con el tamafio del panel.

15

: Arial
Esquema

— 4+ = =0 WX

1

Diapositivas

|

v" Puede mostrar u ocultar las barras de herramientas de PowerPoint, para ello haga
clic en el menu View (Ver) y seleccione Toolbars (Barras de herramientas). Luego
decida cuales desea mostrar u ocultar.

Vistas y botones de vistas

Los botones de vistas, ubicados en el &ngulo inferior izquierdo de la ventana, le
permiten mostrar en pantalla tres vistas diferentes: Normal (Normal), Slide Sorter
(Clasificador de diapositivas) y Slide Show (Presentacion).

Hlm T

Estos pueden ser Gtiles a medida que prepara su presentacion. Controlan la forma en
que las diapositivas se veran en pantalla. Haga clic en uno de los botones de vistas
para visualizar una vista diferente.

La vista Normal \E‘contiene el panel con las fichas Outline (Esquema) y Slides
(Diapositivas) en el sector izquierdo, el panel de la diapositiva en el centro y el panel
de tareas en el sector derecho.

La ficha Outline (Esquema) muestra el texto de la presentacion para facilitar su
modificacién, mientras que la ficha Slides (Diapositivas) muestra el texto y los objetos
de la diapositiva en la que esté trabajando. Haga clic en las fichas para desplazarse
entre ambas. En la parte inferior de la diapositiva central existe un espacio para notas.
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v" Usted puede ocultar o mostrar los distintos paneles en la vista Normal. Para ocultar
el panel de tareas, haga clic en el menua View (Ver) y seleccione Task Pane (Panel de
tareas). Este menu también le permite seleccionar otras vistas. Para ocultar el panel
que contiene las fichas Outline (Esquema) y Slides (Diapositivas), haga clic en la X
ubicada a la derecha de la ficha Slides (Diapositivas).

Mas vistas

He aqui otras vistas que pueden serle Gtiles mientras crea sus presentaciones:

Vista Clasificador de diapositivas “° le permite ver en miniatura todas las
diapositivas creadas para su presentacién. Aqui podra eliminar, copiar y desplazar
diapositivas.

) ., = . ., L
Vista Presentacion le permite ver su presentacion electronicamente, tal como la
recibird su auditorio.
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El panel de tareas

El panel de tareas de PowerPoint 2003 reemplaza los cuadros de dialogo utilizados en
PowerPoint 2000. La flecha hacia abajo en el angulo superior derecho de este panel le
permite seleccionar los diferentes menus y herramientas. El panel de tareas aparecera
automaticamente al ejecutar PowerPoint 2003.

: Nueva presentacion v x

@ @ a

Nuevo
\_] Presentacién en blanco
i2l] A partir de una plant{tn) de disefio

rﬂ A partir del Asistente para autocontenido...

LI e

Los paneles Slide Layout (Disefio de la diapositiva) y Slide Design (Estilo de la
diapositiva) del panel de tareas son de suma utilidad para organizar disefios, plantillas
de disefio y combinaciones de colores. Una vez que haya seleccionado una opcion,
sus diapositivas se actualizan inmediatamente con el nuevo disefio.

Podra ver los paneles de disefio y estilo de la diapositiva al hacer clic en la flecha
hacia abajo ubicada junto a New Presentation (Nueva presentacion) en el panel de

tareas.

(= JIE]
Escriba una pregunta r X
: Nueva presentacion  x
Cl®|a
Nuevo

] Presentacién en blanco

l] A partir de una plantilla de disefic

Pﬁ A partir del Asistente para autocontenido...

52] A partir de una presentacion existente...
Album de fotografias...

Plantillas
Buscar en linea:

9’3 Flantillas en Office Online
] en mipc...
|4 En mis sitios Web...
Plantillas utilizadas recientemente
Reflejos.pot

Secuencia.pot %
Propuesta.pot
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Seleccione Slide Layout (Disefio de la diapositiva) o Slide Design (Design Templates,
Color Schemes, Animation Schemes) [Estilo de la diapositiva (Plantillas de disefio,
Combinaciones de colores, Combinaciones de animacion)]. Aprendera méas acerca del
panel de tareas en otra leccién de este mismo curso.

» C5LIU U id UldpusiLvd v X

!] Plantillas de disefio
_==: Combinaciones de colores
v Combinaciones de animacidn

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Sin animacion 3
Sufil

Aparecer

Aparecer y atenuar

Desvanecer todo

Desvanecer uno por uno

|Des~.ranecer y atenuar .,

Barrido desvanecido
Titulo: Desvanecer

Zoom desvanecido Cuerpo: Desvanecer

Barrido con subrayado
Disalver
Flash

Instrucciones para utilizar el panel de tareas

Si no encuentra el panel de tareas en el sector derecho de la ventana de PowerPoint
2003, podréa acceder a él facilmente.

Siga estos pasos para abrir el panel de tareas:

e Haga clic en View (Ver) =+ y luego seleccione Task Pane (Panel de tareas).
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bft PowerPoint - [Presentacioni]
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Siga estos pasos para ver los distintos paneles disponibles:

e Haga clic en la flecha hacia abajo ubicada junto a New Presentation (Nueva
presentacion) y seleccione el panel que desea.

e Una vez que haya abierto los distintos paneles, podra recorrerlos haciendo clic
en los botones con flechas de avance y retroceso ubicados abajo de New
Presentation (Nueva presentacion).

N L= )

Escriba una pregunta - X
: Nueva presentacion ¥ x
©| @ a
Huevo

u Presentacidn en blanco

@ A partir de una plantilla de disefio

fﬁ A partir del Asistente para autocontenido...

52] A partir de una presentacidn existente...
Album de fotografias...

Plantillas
Buscar en linea:

g’a Plantillas en Office Online
] en mi PC...

(8 En mis sitios Web...

Plantillas utilizadas recientemente
Reflejos.pot
Secuencia.pot %
Propuesta.pot
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Siga estos pasos para cerrar el panel de tareas:

e Haga clic en la X situada en el extremo derecho.

Panel de tareas Inicio

Cloy et .
.1 Office Online

Conectar con Microsoft Office Online

v" Puede mostrar u ocultar el panel de tareas, para ello haga clic en View (Ver) =
Task Pane (Panel de tareas).

Menus desplegables

Al comienzo, el menld muestra los comandos de uso mas frecuente. Para ver el resto
de los comandos, utilice los menus desplegables.

Siga estos pasos para ver los comandos de un menu desplegable:

e Haga clic en un menu en la barra de menus. Entre otros, File (Archivo), Edit
(Edicion), View (Ver), Insert (Insertar), etc.

o Desplace el puntero del raton sobre las flechas dobles situadas en la parte
inferior del menua desplegable.

PowerPoint - [Presentacion1]

- -

y | Edicion | Ver Insertar Formato Hen

| M No se puede deshacer Cirl+Z ‘
| 4l Cortar CreX ]
§ =il Copiar Ctri+C
= [I% Pegar Crri+v
Seleccionar todo Ctrl+E
Eliminar diapositiva
_| 4 Buscar... Ctri+B
Objeto
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Observe que ciertos menus poseen flechas negras a la derecha. Desplace el puntero
del ratdn sobre la flecha para ver mas opciones.

Point - [Presentacion1]

H

Mormal

| |22l | Clasfficador de diapositivas

Presentacion con diapositivas  F5

I Hel

Pagina de notas

L

Ver | Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana 2

3 | Patron de diapositivas .

Patron
A Color o escala de grises »
+ | Panel de tareas Ctrl+F1

Patron de documentos

Patron de notas

Creacion de una presentacion mediante el método

Presentacion en blanco

PowerPoint ofrece tres opciones para crear una presentacion: Blank presentation
(Presentacion en blanco), From Design Template (De plantilla de disefio) y From
AutoContent Wizard (Del Asistente para autocontenido).

La opcién Blank presentation (Presentacién en blanco) es uno de los métodos
utilizados mas frecuentemente, ya que ofrece varias diapositivas en blanco con disefios
para texto y objetos.

Siga estos pasos para crear una presentacion mediante la opcion

Presentacién en blanco:

Abra PowerPoint.

Aparecera automaticamente una diapositiva que tiene marcadores para titulo y
subtitulo. Puede comenzar la presentacion con esta diapositiva, o bien elegir

otro disefio.
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

e Se abrira el panel New Presentation (Nueva presentacién) en el sector
derecho de la pantalla.

e En el mend New (Nuevo), seleccione el vinculo Blank Presentation
(Presentacion en blanco).

e Aparecera en pantalla una variedad de disefios de diapositivas.

. Nueva presentacion v X

Nuewvo
] Presentacién en blan
i2l) A partir de una planb_b de disefio
m A partir del Asistente para autocontenido...
@J A partir de una presentacion existente...
Album de fotografias...

Plantillas
Buscar en linea:

Juan B. Rodriguez Uribe - Supervisor de Informatica Educativa - juan.rodriguez@bostoncollege.cl




PROGRANW\ INSTITUCIONAL DE INFORIMATICA EDUCNTIVA
r [

juan.rodriguez@bostoncollege.c)

Seleccion de disefios de diapositivas

Mientras elabora su presentacion, piense qué tipo de disefio le agradaria para sus
diapositivas. ¢ Desea una diapositiva con texto y muchas imagenes predisefiadas o
prefiere una con texto y un grafico? PowerPoint le ofrece muchos disefios para elegir.

Siga estos pasos para seleccionar un disefio de diapositiva:

o Desplace el puntero del raton sobre los disefios o utilice la barra de
desplazamiento del panel de disefio de diapositivas.

e Aparecera una barra gris a la derecha de cada uno de los disefios.

e Una vez que haya encontrado uno que le agrade, haga clic en la flecha hacia
abajo y seleccione Apply to Selected Slides (Aplicar a las diapositivas
seleccionadas).

: Disefio de la diapositiva

© 0~ N

Aplicar diseiio de diapositiva:

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Volver a aplicar disefio

Insertar nueva diapositiva
| [ IR —— . -

v’ También puede hacer clic sobre el disefio de diapositiva para aplicarlo. Observe que
la diapositiva en la que esta trabajando tiene un borde oscuro en el panel de tareas.

Marcadores de posicion

Una vez que haya elegido un disefio para sus diapositivas, podra comenzar a agregar
texto, objetos y otros elementos. Esto puede realizarlo mediante los marcadores de
posicidn, sitios especiales de la diapositiva en los que puede agregar contenido.

Siga estos pasos para agregar texto en un marcador de posicion:

e Haga clic en el marcador de posicion.
o Comience a escribir.
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Més adelante aprenderd a insertar imagenes predisefiadas y otros objetos en los
marcadores de posicion.

Instrucciones para guardar una presentacion

Podréa guardar, cerrar y salir de las presentaciones de PowerPoint tal como lo hace con
otras aplicaciones de Microsoft.

Siga estos pasos para guardar una presentacion:

e Haga clic en File (Archivo) =+ Save (Guardar). Es decir, Ctrl + S si esta
ejecutando la aplicacion en inglés o Ctrl + G si la esta ejecutando en espafiol.

t £ Archivo | Edicén Ver Insertar Formato He

i 1) Dl Nuevo... Ctrl+U B
Tar (5 Abrir... Ctri+A
;,:E | Cerrar

7 Guardar Ctri+G V\[\J

Guardar como...
& Guardar como pagina Web...
)| Buscar archivo...

[E—1
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e Seleccione la ubicacién donde desea guardar su presentacion. Un buen lugar
es la carpeta My Documents (Mis documentos).

e Escriba un nombre en el cuadro File Name (Nombre de archivo) o conserve
el que le proporcion6 PowerPoint.

Instrucciones para abrir una presentacion

Desde el panel de tareas usted podra abrir rpidamente las presentaciones que haya
guardado.

Siga estos pasos para abrir una presentacién:
e Inicie PowerPoint.

e En el panel de tareas, bajo la opcién Panel de Tareas Inicio busque Abrir
haga clic en el enlace de la presentacién que desea abrir

Panel de tareas Inicio -

© 0 ~ N

Cloy ssermer: .
.4 0Office Online

Conectar con Microsoft Office Online

Obtener la informacidn mas reciente sobre cdmo utilizar
PowerPoint

Actualizar esta lista automaticamente desde Web
Mas...

Buscar:

Ejemplo: "Imprimir mas de una copia”

Abrir

GCF Global Learning F‘resentati@ﬁ]ﬁ
ol

O BIEN,

e Seleccione File (Archivo) = Open (Abrir).
o Desplacese al archivo que desea abrir.
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Instrucciones para insertar una nueva diapositiva

Una vez que haya creado la primera diapositiva de su presentacion, deseara agregarle
otras.

Siga estos pasos para insertar una nueva diapositiva:

e Haga clic en Insert (Insertar) = New Slide (Nueva diapositiva). Es decir, Ctrl
+ M si esté ejecutando PowerPoint 2003 en inglés o Ctrl + | si la esta
ejecutando en espaiiol.

o Desplace el puntero del ratdén sobre los disefios o utilice la barra de
desplazamiento y seleccione un disefio de diapositiva.

. Nueva presentacion o«

Nuevo
] Presentacién en blan
2] A partir de una planb_b de disefio
w A partir del Asistente para autocontenido...

QJ A partir de una presentacion existente...
Album de fotografias...

Plantillas
Buscar en linea:

e Aparecera una barra gris a la derecha del disefio seleccionado.
e Haga clic en la flecha hacia abajo y seleccione Insert New Slide (Insertar
nueva diapositiva).

O BIEN,

e Haga clic en el boton New Slide (Nueva diapositiva) ubicado en la parte
superior de la pantalla.

Veptana 72
=TT T )
A |EE|A | = '] Nueva diapositiva...

o Desplace el puntero del ratdén sobre los disefios o utilice la barra de
desplazamiento y seleccione uno.
e Aparecera una barra gris a la derecha del disefio seleccionado.

e Haga clic en la flecha hacia abajo y seleccione Insert New Slide (Insertar
nueva diapositiva).
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Instrucciones para copiar una diapositiva

La copia de diapositivas es otra técnica Gtil a que podra acudir mientras trabaja en su
presentacion. A modo de ejemplo, digamos que usted desea repetir una diapositiva en
otra parte de la presentacion, o bien copiar una diapositiva y modificarla levemente
para transmitir otro mensaje.

Siga estos pasos para copiar una diapositiva:

O BIEN,

Haga clic en la diapositiva que desea copiar del panel de la izquierda.
Haga clic en el botén Copy (Copiar) en la barra de herramientas estandar
(Ctrl + C).

Desplace el puntero del ratén a la ubicacién donde desea que aparezca la
diapositiva copiada.

Haga clic con el boton derecho del ratén en la diapositiva que desea copiar del
panel de la izquierda y seleccione Copy (Copiar).

Desplace el puntero del raton a la ubicacion donde desea que aparezca la
diapositiva copiada.

Aparecera en pantalla un cursor horizontal.

Haga clic en el botén Paste (Pegar) en la barra de herramientas estandar o
haga clic con el bot6n derecho del ratdn y seleccione = Paste (Pegar) - (Ctrl
+ V).

! Microsoft PowerPoint - [GCF Global Learning Presentation]

Ej Archivo Edicidn  Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana 2
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Instrucciones para eliminar una diapositiva

Algunas veces deseara o necesitara eliminar una o mas diapositivas de su
presentacion.

Siga estos pasos para eliminar una diapositiva:

e Haga clic en la diapositiva para seleccionarla.
e Pulse la tecla Delete (Suprimir) en su teclado.

O BIEN,

e Haga clic con el botdn derecho del ratdn en la diapositiva que desea eliminar
del panel de la izquierda y seleccione =+ Delete Slide (Eliminar diapositiva).

Microsoft PowerPoint - [GCF Global Learning Presentation]

E!.‘_'I_-'] Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Hermramientas Presentacidn Ventana 2

0EHRE IR TRI SN S -o-ERA G e - O

hal Learning

4| Cortar
23 Copiar

)| Mueva diapositiva...

Eiminar diapositiva [ |

- | Estilo de la diapositiva...

ol

v" En la siguiente leccion recibira mas informacion sobre cémo trabajar con
diapositivas en diferentes vistas.
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Instrucciones para aplicar una plantilla de diseino

PowerPoint ofrece plantillas de disefio para simplificar la creacidn de presentaciones
atractivas. Estas plantillas poseen distintos colores y estilos. Usted puede aplicar un
disefio a las diapositivas existentes o comenzar una nueva presentacion con una
plantilla.

Siga estos pasos para comenzar una nueva presentacién con una plantilla de
disefo:

e Abra PowerPoint.
e En el panel de tareas, bajo la opcion Nueva Presentacion haga clic en A
partir de una plantilla de disefio

_ Nueva presentacion

Huevo
Fresentacidn en blanco

El A partir de una plantilla de disefio

parur ge nie para autoo
5_1_] A partir de una presentacidn existente...
Album de fotografias...
Plantillas

e Aparecera en pantalla una variedad de plantillas.

o Desplace el puntero del ratén por los distintos disefios o utilice la barra de
desplazamiento.

e Haga clic en la flecha hacia abajo ubicada en la barra gris de la plantilla que le
agrada.

e Seleccione Apply to All Slides (Aplicar atodas las diapositivas).

Instrucciones para agregar un disefio a una presentacion
existente

¢ Tiene una presentacion a la que desea agregarle un disefio? Mediante el empleo de
plantillas de disefio, PowerPoint 2003 le facilita el trabajo de mejorar sus diapositivas
existentes.

Siga estos pasos para agregar un disefio a una presentacion existente:

Abra PowerPoint.
En el panel de tareas, bajo la opcion panel de tareas Inicio, busque Abrir y
haga clic en el nombre de la presentacion que quiere abrir
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e Haga clic en la flecha hacia abajo del panel de tareas Inicio, y bajo la opcién
Estilo de la diapositiva, aparecera en pantalla una variedad de plantillas en
Aplicar una plantilla de disefio, escoja la que prefiera.

: Estilo de la diapositiva v x

L)) Piantillas de disefio
_s=: Combinaciones de colores
tr Combinacienes de animacién

Aplicar una plantilla de diseiio:

— P35 de

o Desplace el puntero del raton por los distintos disefios o utilice la barra de
desplazamiento.
e Haga clic en la flecha hacia abajo ubicada en la barra gris de la plantilla que le

agrada.
e Seleccione Apply to All Slides (Aplicar a todas las diapositivas).

Juan B. Rodriguez Uribe - Supervisor de Informatica Educativa - juan.rodriguez@bostoncollege.cl




PROGRANW\ INSTITUCIONAL DE INFORIMATICA EDUCNTIVA
[

juan.rodriguez@bostoncollege.c)

Instrucciones para aplicar una plantilla de diseino a las
diapositivas seleccionadas

Mientras trabaja en su presentacion, podra seleccionar la opcion Apply to Selected
Slides (Aplicar a las diapositivas seleccionadas) si desea modificar la apariencia de
una o varias.

1

recientemente

Aplicar a todas las diapositivas .

Wy
m Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Mostrar vistas previas grandes —

Detalles de las plantillas de diseino
Siga estos pasos para aprender mas sobre las plantillas de disefio:

e Unavez que haya abierto una presentacion, haga clic en una plantilla.

e Luego, haga clic en la flecha hacia abajo que se encuentra en la barra gris
ubicada a la izquierda.

e Seleccione Show Large Previews (Mostrar vistas previas grandes). Ahora,
la opcidn estéa seleccionada.

Utilizada en esta pre:

Aplicar a todas las diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Mostrar vistas previas grandes
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o Pararegresar a las vistas mas pequefas, haga clic en la barra gris de
cualquiera de las plantillas y quite la marca de verificaciéon de Show Large
Previews (Mostrar vistas previas grandes).

Instrucciones para seleccionar una combinacion de colores

Si bien en las plantillas de disefio de PowerPoint 2003 los colores ya estan
seleccionados, usted podré elegir su propia combinacién de colores. Al hacerlo, esta
opcién cambiara los colores del texto y fondo de sus diapositivas.

Siga estos pasos para seleccionar una combinacion de colores distinta:

e En el panel de tareas, haga clic en la flecha hacia abajo y seleccione la opcién
Slide Design - Color Schemes (Estilo de la diapositiva - Combinaciones
de colores).

* i[Estilo de Ia diapositiva v
Panel de tareas Inicio

Ayuda

Resultados de la blsqueda

Imagenes predsefiadas

Referenca

Portapapeles o

Mueva presentacion

Area de trabajo compartida
Actualizaciones de documentos
ﬁEeﬁﬂ de la diapositiva
v ] Estio de la diapostiva
Estio de la diapositiva - Combinaciones de colores N

Fetin de b diannsitiva - Combinaciones de :mimarikﬁ

e Aparecera en pantalla una variedad de combinaciones de colores.

o Desplace el puntero del raton por las distintas combinaciones de colores o
utilice la barra de desplazamiento.

e Unavez que haya encontrado una que le agrade, haga clic en la flecha hacia
abajo de la barra gris y seleccione Apply to All Slides (Aplicar a todas las
diapositivas).
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Instrucciones para agregar texto a una diapositiva original

Muchas de las diapositivas de PowerPoint poseen cuadros de texto incluidos, listos
para que usted agregue informacidn que desea. Sin embargo, si crea una diapositiva
original necesitara agregar uno o dos cuadros de texto.

Siga estos pasos para agregar texto a una diapositiva original:

e Inserte una nueva diapositiva en blanco.

: Diseiio de la diapositiva

© 0~ I

Aplicar disefio de diapositiva:

Diseiios de objetos

AEE

En blanc |[@- e

e Haga clic en el boton Text Box (Cuadro de texto) en la barra de
herramientas de dibujo.

.DDE«'H:’.‘:@

Cuadro de texto
% - Windows Messe...

e Haga clic y arrastre el puntero del ratén para crear un cuadro de texto en la
diapositiva.
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O BIEN,

e Haga clic en el menu Insert (Insertar) =y luego seleccione Text Box

(Cuadro de texto).

=

"
tad

Formato Herramientas Prese

Mueva diapositiva...  Ctrl+M
Duplicar diapositiva

4
—_

Numero de diapositiva
Fecha y hora...
Simbolo...

Comentario

Diapositivas de archivos...

Diapositivas del esquema...

Imagen 4

Diagrama...

=

Cuadro de texto t

- ar

e Haga clic y arrastre el puntero del ratén para crear un cuadro de texto.
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Barra de herramientas de formato

La fuente, también llamada tipo de texto, predeterminada de PowerPoint es Arial; sin
embargo, se pueden cambiar su tipo, tamafio u otras caracteristicas. Utilice la barra de
herramientas de formato para definir el color, el tamafio y la apariencia general del
texto. No interesa si el texto pertenece a una diapositiva original o a un disefio
preestablecido.

He aqui algunas de las opciones de formato:

e Tipo de fuente

e Tamafio de la fuente

e Negrita, cursiva y subrayado

e Centrar, alinear a la izquierda y alinear a la derecha
e Numeracién y vifietas

e Color de la fuente

e Aumentar el tamafio de la fuente

e Reducir sangria

i Arial > 18 -|Nf§s|
|

— T % aa=

-
| -

= i A AT |EE| A v | = Estio _|Ngeuadiapos‘rljua...l

¥

v" Si desea ver mas botones de formato, haga clic en la flecha hacia abajo situada en
el extremo de la barra de herramientas. Seleccione Add or Remove Buttons (Agregar
0 quitar botones) - Formatting (Formato). Seleccione cualquiera de las opciones
adicionales que desea ver en la barra de herramientas de formato. También puede
seleccionar la opcién Show Buttons on Two Rows (Mostrar botones en dos filas

Instrucciones para dar formato al texto

La barra de herramientas de formato le permite hacerle muchos cambios al texto para
otorgarle la apariencia que desea en su presentacion.

Siga estos pasos para dar formato al texto:

e Enla barra de herramientas de formato, haga clic en la flecha hacia abajo o0 en
el botén correspondiente al elemento que desea formatear.

e A modo de ejemplo, digamos que para definir el tamafio de la fuente para el
texto que todavia no ha escrito, debera hacer clic en la flecha hacia abajo junto
al cuadro desplegable de niumero y seleccionar el tamafio de la fuente. Si
desea cambiar el color de la fuente, haga clic en la flecha hacia abajo junto a
la letra A "subrayada".

| arial 7l-]is - N & 8§ 8 |
= Y @ “Fuente

e Sidesea cambiar el formato de un texto existente, resalte el texto y haga clic
en la flecha hacia abajo o en el bot6on correspondiente al nuevo formato.

= s A A JSESEA V|
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Il Automdtico
(fTHEEC N

Mas colores...

Seguir c

Z 7
glPowerPoint 2003 o
e e

Dedique un poco de tiempo a experimentar con las distintas opciones de formato para
decidir qué es lo mas adecuado para su presentacion.

El menu Format (Formato)

También podra usar el menu Format (Formato) para modificar el texto de su
presentacion.

Siga estos pasos para usar el menu Format (Formato):

e Haga clic en Format (Formato) —* Font (Fuente).
ar | Formato | Herramientas  Presentacior
F ﬂ| A Fuente... N [H

:=l Numeracion y Vifietas... -

Interineado...

1=|| Disefio de la diapositiva...
Fondo...

Sl Objeto...

@

e Se abre un cuadro de didlogo.
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Fuente

Fuente:

PROGRANW\ INSTITUCIONAL DE INFORIMATICA EDUCNTIVA

Estilo de fuente: Tamanio:

Arial

Mormal 18

A m
T Arial Black — | |Negrita 20
T Arial Narrow Cursiva 24
T Arial Rounded MT Bold Negrita Cursiva 28
Hp BankGothic Lt BT v 32
Efectos Color:
Dguhrayadn DSuperfﬂdice _ b
Dnghra Desplazamiento: | 0 Sl
Dﬂelieve |:|Sug|'ndice

%uente TrueType.

Se usara esta misma fuente en la impresora y en la pantalla.

Cancelar

Seleccione la fuente, el estilo de la fuente y el tamafio.
Haga clic en OK (Aceptar).

Funciones Cortar, Copiar y Pegar

Una vez que haya determinado como aparecera el texto de sus diapositivas, tal vez
desee cortar, copiar 0 pegar cierta informacion.

Siga estos pasos para copiar y pegar texto:

Seleccione el texto que desea copiar.

Ayudando a construir

comunidades mas

A S

Haga clic en el botén Copy (Copiar) en la barra de herramientas estandar

(Ctrl + C).
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o Desplace el puntero del ratén al lugar donde desea que aparezca el texto.

e Posiblemente necesitara crear otro cuadro de texto en la nueva ubicacién
antes de pegar la informacion.

e Haga clic en el boton Paste (Pegar) en la barra de herramientas estandar

(Ctrl + V).
12 @, 7 |
S |mgar

Siga estos pasos para cortar y pegar texto:

e Seleccione el texto que desea cortar.

e Haga clic en el boton Cut (Cortar) en la barra de herramientas estandar
(Ctrl + X).

Ll (53 B 3

75}
Fid
Dl
g ]
i

o Desplace el puntero del ratén al lugar donde desea que aparezca el texto.

e Haga clic en el botdn Paste (Pegar) en la barra de herramientas estandar
(Ctrl + V).

v’ Los atajos del teclado - Ctrl + C, Ctrl + X y Ctrl + V - son muy Utiles para cortar,
copiar y pegar mas rapidamente. Si todavia no los conoce, familiaricese con ellos.

Listas con vinetas

PowerPoint ofrece varias diapositivas de listas con vifietas. Seleccione la que mas le

agrade para su presentacion. Utilicelas o cree su disefio personal de diapositivas con
vifietas.

— Titulo y texto

Las vifietas pueden representarse con puntos, marcas de verificacion, flechas,
cuadrados y muchas otras formas.

También hay disponibles vifietas de imagenes, coloridas vifietas con distintos
disefios.
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Vineta de imagen

Buscar texto: [ | Buscar
el
" = 4
52
- u L
B [ |
L
& ] @
L'
[ Aceptar l [ Cancelar ]

Instrucciones para dar formato a una lista con vinetas
Use el menu Format (Formato) para modificar la apariencia de las vifietas.
Siga estos pasos para dar formato a una lista con vifetas:
e Haga clic en el ment Format (Formato) -2y seleccione la opcion Bullets and

Numbering (Numeracién y vifietas). Asegurese de que el cursor esté en la
seccion especial para vifietas en la diapositiva.
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[
Formato | Herramientas Presentac

1 A | Fuente...

:= MNumeracion y vifietas... N
g3

4 Interiineado...

125l Disefio de la diapositiva...
Fondo...

{_5_?_; Marcador de posicion...

¥

e Se abre un cuadro de dialogo. Asegurese de que esté seleccionada la ficha
Bulleted (Con vifietas).

Numeracion y vinetas IZI

| Con vifietas | Con nimeros

- D u
Ninguno * 0 "

L] G n
D _— o » —
- “ » Personal
D _— e } —

Tamafio: |75 |5 | 9% de texto

I Aceptar || Cancalar |

e Seleccione el estilo de la vifieta que desea de los ejemplos que aparecen en
pantalla o haga clic en Picture (Imagen) y seleccione un estilo de los que se
visualizan en este cuadro. También puede seleccionar el tamafio y el color.

e Haga clic en OK (Aceptar).
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Si no le agradan las vifietas tradicionales o los disefios que le ofrece PowerPoint,
puede crear sus propias vifietas.

Siga estos pasos para personalizar una lista con vifietas:

e Haga clic en el ment Format (Formato) -2y seleccione la opcién Bullets and
Numbering (Numeracién y vifietas). Aseglrese de que el cursor esté en la
seccion especial para vifietas de la diapositiva.

I
Formato | Herramientas Presentac

1 A Fuente...

= Numeracion y vifietas... N
M

4 Interiineado...

125l Disefio de la diapositiva...
Fondo...

\}_’y Marcador de posicion...

¥

e Aparecera un cuadro de diadlogo. Asegurese de que esté seleccionada la ficha
Bulleted (Con vifietas).

Numeracion y vinetas IZI

| Con vifietas | Con nimeros

- D u
Ninguno * 0 .
L] G n
D _— o » —
- “ » Personal
D _— e } —

e

Tamafio: |75 L | % de texto

I Aceptar || Cancalar |
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e Haga clic en el botén Customize (Personalizar) situado cerca del &ngulo
inferior derecho del cuadro de dialogo.
e Aparecera un cuadro de dialogo.

Euente: | Wingdings =

K| 2 [ f B QXN E =G =
EIEE|E |3 &0 wE=EH® «=d gl
g|=|=|d (P Y OO LRI 6T
T E | |G & & VY| ILISS| & M| 2| 2o
i Hlerl&Ae(OmOnQO ¢ ¢ @ <+« XE
®(e“ "’ 000QO®GCIG®P G0 OO0 .
simbolos utilizados recientemente:
€2 [¥]0/0|™ 2 |# <[] ~[x[~[u]al8[r]a]
Wingdings: 91 Cfdgo de cardcter: 91 | de: | simbolo (decmal) v|

== =

e Seleccione un simbolo de la lista. Tenga en cuenta que puede cambiar la
fuente. Para ello, haga clic en el cuadro de fuentes situado en el angulo
superior izquierdo del cuadro de didlogo Symbol (Simbolo).

e Haga clic en OK (Aceptar).

Instrucciones para dar formato a una lista numerada

PowerPoint también le ofrece distintas opciones para dar formato a una lista
numerada.

Siga estos pasos para dar formato a una lista numerada:
e Haga clic en el ment Format (Formato) -2y seleccione la opcién Bullets and

Numbering (Numeracién y vifietas). Asegurese de que el cursor esté en la
seccion especial para vifietas de la diapositiva.
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[
Formato | Herramientas Presentac

1 A | Fuente...

:= MNumeracion y vifietas... N
g3

4 Interiineado...

125l Disefio de la diapositiva...
Fondo...

{_5_?_; Marcador de posicion...

¥

e Se abre un cuadro de dialogo. Asegurese de que esté seleccionada la ficha
Numbered (Con nameros).

Numeracion y vinetas g|

Con vifietas | Con nimeros

1 1) '
Ninguno || 2 2) "
3) —— || M ———
B. b) I S Ii.
Iamaﬁu::?E ::%detm Empezuren::l =
color: NN~ |

I Aceptar || Cancelar

e Seleccione el estilo de nUmeros que mas le agrada. También puede elegir el
tamano, el color y el nUmero con que desea comenzar.
e Haga clic en OK (Aceptar).
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Insercion de imagenes predisefiadas en una diapositiva

Las imagenes predisefiadas son un conjunto de imagenes graficas. Utilicelas para
mejorar facilmente su presentacién en pocos pasos.

Siga estos pasos para insertar imagenes predisefiadas en una diapositiva:

e Enlaficha Outline (Esquema) del panel izquierdo, seleccione la diapositiva
en la que desea colocar la imagen prediseiada.

e Haga clic en el botdn Clip Art (Insertar imagen predisefiada) situado en la
barra de herramientas de dibujo.

= =

Dl?ﬁnﬁn nrodaforminadn
Insertar imagen predisefiada |

'{JY#TAYE

O BIEN,

e Seleccione la diapositiva con la que desea trabajar.
e Haga clic en la flecha hacia abajo en el panel de tareas =y seleccione Clip
Art (Imagen predisefiada).

v’ Siesta trabajando con una diapositiva que incluye un icono para imagen
predisefiada, haga clic en ese icono. Aprendera mas sobre este tema en otra pagina de
esta leccion.

BuUsqueda de imagenes prediseiadas

Una vez que haya activado la opcion Insert Clip Art (Insertar imagen predisefiada),
aparecera en pantalla una variedad de imagenes. Si no encuentra la imagen que desea
para su presentacion, puede buscarla mediante la funcion Search (Buscar).

Siga estos pasos para buscar una imagen prediseiada:
e En Search (Buscar), ingrese el nombre de la imagen que busca. Por ejemplo:

gente, edificios, estaciones, etc.
e Haga clic en Search (Buscar).
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Imagenes predisefiadas

o
Buscar:
|anima|es | [ Euscarl\J
Buscar en:
Todas las colecciones w
Los resultados deben ser:
Tipos de archivos multimedia seleccionados w

e Haga clic en la imagen predisefiada que desea insertar.

Imagenes predisefiadas v
Buscar:
animales [ Buscar l
Buscar en:
Todas las colecciones w
Los resultados deben ser:
Tipos de archivos multimedia seleccionados w

[

e Laimagen predisefiada aparecera en su diapositiva.
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Busqueda de imagenes predisenadas en la Web

Si desea contar con una seleccién mas amplia de imagenes predisefiadas, acuda a la

Web. Primero asegurese de que esté conectado a la Internet.
Siga estos pasos para buscar imagenes predisefiadas en la Web:

e Bajo la opcién Imagenes predisefiadas en el panel de tareas, ingrese el
nombre de la imagen que busca en Search (Buscar). Por ejemplo: gente,
edificios, estaciones, etc.

e EnBuscar en, marque la casilla de verificacion situada junto a Web
Collections (Colecciones Web).

Imagenes predisenadas v

Buscar:

animales Buscar

Buscar en:

Colecciones seleccionadas w
-0 En todo

Y i coeccones

+-[0 Colecciones de Office
T % Colecciones Web i

e Examine las distintas opciones de imagenes predisefiadas.
e Haga clic en la imagen que desea insertar.

Instrucciones para insertar imagenes de archivo
Una presentacion con imagenes de archivo también puede ayudarlo a captar la
atencion del auditorio. Puede insertar imagenes que ya estan archivadas en su
computadora.

Siga estos pasos para insertar imagenes de archivo:

e Haga clic en Insert (Insertar) =+ Picture (Imagen) = From File (Desde
archivo).
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Insertar | Formato Herramientas Presentacion Ventana 2
| Nueva diapositiva... Ctr+M | ,H@J _,I' |

Imagen » | 8] Imagenes predisefiadas..
i Peliculas v sonidos » |l Desde archivo... %=
il Gréfico... (& Autoformas
[ Tabla... Al wordart...

Objeto... s Organigrama

£

"
w

e Desplacese a la carpeta donde guardoé la imagen.
e Haga clic en la imagen que desea insertar en la diapositiva.

O BIEN,

e Haga clic en el boton Insert Picture (Insertar imagen) en la barra de
herramientas de dibujo.

d o EE] O~ L~ A

NS T :
S Insertar imagen L

o Desplacese a laimagen que desea utilizar.
e Seleccione la imagen y haga clic en Insert (Insertar).

Insercion de distintas clases de imagenes mediante la
aplicacion de diseno de diapositivas

Algunos disefios de diapositivas ya poseen iconos para distintas clases de imagenes.
PowerPoint le permite insertar imagenes mediante estos disefios de diapositivas.

Siga estos pasos para utilizar un disefio de diapositiva:

o Explore los disefios de diapositivas para encontrar uno que contenga un icono
para una imagen de archivo.
e Haga clic en el icono de imagen.
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1
. « Insertar imagen

Haga clic en un |Ucmtﬁ$ara agregar
contenido

o Desplacese a la imagen que desea insertar.
e Seleccione la imagen y haga clic en Insert (Insertar).

Modificacion del tamafno de distintas clases de imagenes

Una vez que haya insertado una imagen, ya sea predisefiada o de archivo,
posiblemente necesite modificar su tamafo para que luzca mejor en la diapositiva.

Siga estos pasos para cambiar el tamafio de las imagenes de archivo o
predisefiadas:

e Coloque el cursor sobre uno de los bordes de la imagen para que aparezca un
controlador de tamafio. Se denomina asi a una flecha negra de dos puntas
"sque se transforma en un "signo mas", + , una vez que ha comenzado a
modificar el tamafio de la imagen.

e Arrastre la imagen hasta que tenga el tamafio que desea.
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Insercion de un grafico

PowerPoint le permite insertar graficos en su presentacidn para mostrar diferentes
tipos de informacion al auditorio.

Siga estos pasos para insertar un grafico:
e Inserte una nueva diapositiva con marcador de posicion para titulo e icono
para gréfico.
e Una vez que visualice la diapositiva, haga clic en el icono Insert Chart
(Insertar grafico).

e

Insertar gra’ﬁccr|

Haga clic en un icono para agregar
contenido

e Aparecera un grafico con una hoja de datos y datos de ejemplo.
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do trim. 3er trim. 4to trim.
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Oeste 30,6 386 46 s

1
2
3 Norte 459 46,9 45 439 =
r -
< >
e

o Reemplace los datos de ejemplo de la hoja de datos con los datos
verdaderos que desea presentar. El eje Y es para los valores o nimeros. Por
ejemplo, cantidad de horas trabajadas o suma de dinero percibido. El eje X
corresponde al rétulo de la informacién. Ahora dice East (Este), West (Oeste),
North (Norte).

e Puede eliminar la informacion que no corresponda en las columnas o filas de
la hoja. Para ello, haga clic con el boton derecho del ratén sobre la fila o
columnay seleccione Cut (Cortar), Delete (Eliminar) o Clear Contents
(Borrar contenido).

e Nota: las columnas del grafico se pueden expandir para ajustarlas a los datos
o titulos. Ubique el puntero del ratén sobre el extremo de la columna en el
encabezamiento gris. Aparecera una cruz negra con una flecha en cada
extremo de la barra horizontal. Haga clic con el botén derecho del raton y
arrastre las columnas hasta obtener el tamafio deseado.

e Sidesea modificar el ancho de las columnas, haga clic en Format (Formato)
=+ Column width (Ancho de columna).

e Observe que a medida que ingresa nuevos datos y titulos, etc., el grafico en la
diapositiva cambia para mostrar la nueva informacion incorporada.

v Sila hoja de datos desaparece, haga doble clic sobre el gréafico, o bien seleccione
View (Ver) = Datasheet (Hoja de datos).

Juan B. Rodriguez Uribe - Supervisor de Informatica Educativa - juan.rodriguez@bostoncollege.cl




juan.rodriguez@bostoncollege.c)

Instrucciones para establecer un valor maximo para un
grafico

A medida que ingresa los nimeros en su grafico, automaticamente se establecera un
valor maximo para éste, o bien podra definir uno de su eleccion. El valor maximo
automéaticamente surgird de tomar el maximo dato que usted ingresa y redondearlo;
por lo tanto, de acuerdo con la informacién se redondeara a las decenas, centenas o
unidades de mil correspondientes.

Siga estos pasos para establecer un valor maximo:

e Haga doble clic sobre uno de los valores que se encuentran en el lateral del
grafico.

e Aparecera el cuadro de didlogo Format Axis (Formato de ejes).

e Haga clic enla ficha Scale (Escala).

Formato de ejes ’

la | Fuente Nimero Alineacidn

Tramas |:

Escala del eje de valores (Z)

Automatico
Minimio: 1]
Maximo: a0

Unidad mayor: |10
Unidad mepor: 2
Flano inferior (XY)

Cruza en: 0

Unidades de visualizacidn: Ninguna -

D Escala jogaritmica
El Valores en orden inverso
[] Plano inferior (3Y) cruza en el valor minimo

Aceptar [ Cancelar ]

e Cambie el nimero de Maximum (Maximo) al maximo nimero de su
presentacion. Por ejemplo: 100.
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Formato de ejes x

Tramas || Fuente Nimero Alineacidn

Escala del eje de valores (Z)

Automatico
Minimio: 1]
Maximo: a0

Unidad mayor: |10
Unidad mepor: 2
Plano inferior (X)

Cruza en: 0
Unidades de visualizacidn: Ninguna »

[] Escala Jogaritmica
[] valores en orden inverso
[] Plano inferior (3Y) cruza en el valor minimo

Aceptar [ Cancelar

e Haga clic en OK (Aceptar).

Seleccion de un tipo distinto de grafico

Si no desea utilizar el grafico que aparece automaticamente cuando hace doble clic en
el icono correspondiente de la diapositiva, puede elegir otro tipo de grafico.

Siga estos pasos para seleccionar otro tipo de grafico:

e Haga clic en Chart (Grafico) = Chart Type (Tipo de gréfico).

s | Grafico | Ventana 2
F Tipo de grafico... g8

k.

o Opciones de grafico... W

Agregar linea de tendendia...

sy ]

Vista en 3D...
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e Aparecera una lista de distintos gréficos, entre ellos Column (Columnas), Bar
(Barras), Line (Lineas), Pie (Circular) y Pyramid (Piramidal).

Tipo de grafico

Tipos estdndar | Tipos persenalizados

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

'Mm A aii
- E Barras

G Circular |
: I__a XY (Dispersidn) F

D Anilles I[.I'.Il. II.II.II.- |
1 ﬁ’ Radial

@ Superficie

By Burbujas w |

AL Columna agrupada con efecto 30.
i E

|:] Formato predeterminado

[ Fresionar para ver muestra l
I Establecer como predeterminado l I Aceptar l [ Cancelar l

e Seleccione el tipo de grafico mas adecuado para su presentacion.
e Haga clic en OK (Aceptar).

Instrucciones para rotular un grafico

Tal vez también desee rotular su grafico con un titulo y designar qué representan los
ejes X e Y. En el gréfico predeterminado, el eje X corresponde a la informacion
horizontal, mientras que el Y corresponde a la vertical.

Siga estos pasos para rotular un grafico:

e Haga clic en Chart (Grafico) = Chart Options (Opciones de grafico).
e Aparecera un cuadro de dialogo.

e Haga clic en la ficha Titles (Titulos) si es que todavia no esta seleccionada.
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Opciones de grafico B'

Eje Lineas de division | Leyenda Rotulos de datos | Tabla de datos
%tulo del grafico:
| | 100
Eje de categorias (X): 80
| | 60
O Este
| | 40 H Qeste
Eje de valores (Z): 20 H Norte
| | 0
1er 3er
trim. trim.
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

e En el cuadro correspondiente a Chart Title (Titulo del grafico), ingrese el
titulo.

e En el cuadro correspondiente a Category (X) axis [Ejes de categorias (X)],
ingrese el rétulo correspondiente a esta informacion. Este aparece en las filas
sobre la izquierda de la hoja de datos y en un recuadro a la derecha del
grafico.

e En el cuadro correspondiente a Value (X) axis [Eje de series (Y)], ingrese el
rétulo correspondiente a esta informacion.

e Haga clic en OK (Aceptar).

Siga estos pasos para cambiar la alineacion del texto del rétulo:

e Haga clic con el botdn derecho del ratén y seleccione Format Axis Title
(Formato del titulo del eje).

Zda_l'_rim

|;‘;'|i Formato de gjes..

A Borrar

e Hagaclic en la ficha Alignment (Alineacién).
e Seleccione sus opciones para la alineacion y la orientacion del texto.
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Formato de ejes

Tramas Escala

Fuente

Orientacidn
@ Automatica

De derecha a izquierda

Direccidn del texto: Contexto
-
*
T -
g
X 1| Texto —*
t .
o -
*
*
0 ~ | grados
Desplazam.: |100 r-
Aceptar l [ Cancelar

e Haga clic en OK (Aceptar).

Insercion de un diagrama u organigrama

¢Su presentaciéon necesita incluir un diagrama u organigrama? Un organigrama
muestra relaciones de jerarquia dentro de una empresa u organizacion, como

presidente, vicepresidente, etc. Por su parte, los diagramas se utilizan para mostrar
relaciones entre varios elementos.

Siga estos pasos para insertar un diagrama u organigrama:

e Inserte una nueva diapositiva con un icono para diagrama u organigrama.

e Haga clic en el icono Insert Diagram or Organization Chart (Insertar

diagrama u organigrama).
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=Ty
[ ]
83

Haga Cllc en un iclnsertar dlagrama unrgar‘ligrama

contenido

e Unavez que haya aparecido el cuadro de didlogo Diagram Gallery (Galeria
de diagramas), seleccione un tipo de diagrama u organigrama.

Galeria de diagramas rz|

Seleccione un tipo de diagrama:

o || 8 | 2
tgl’ o 1Ny

Organigrama

Usado para mostrar relaciones jerarquicas

| Aceptar || Cancelar

e Haga clic en OK (Aceptar).

O BIEN,
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e Siest4 trabajando con una diapositiva en blanco, haga clic en el botén Insert
Diagram or Organization Chart (Insertar diagrama u organigrama) ubicado
en la barra de herramientas de dibujo.

\ 0O d[f]Ed
M

Insertar diagrama u organigrama

0~ A=

Insercion de una tabla

PowerPoint también le brinda la opcidn de mostrar la informacién de su presentaciéon
en una tabla.

Siga estos pasos para insertar una tabla:

e Inserte una nueva diapositiva con un icono de tabla.
e Haga clic en el icono Insert Table (Insertar tabla).

S

E Insertar tabla

Haga clic en un icono para agregar
contenido

e Unavez que haya aparecido el cuadro de didlogo, determine la cantidad de
columnas y filas de su tabla.
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Insertar tabla

Mimero de columnas:

il

Aceptar
Nimero de filas: Cancelar
2 s

e Haga clic en OK (Aceptar).
e Ingrese los datos para la tabla.
o Paraformatear la tabla, seleccione Format (Formato) -* Table (Tabla).

Formato | Herramientas Presentac
1 A | Fuente...

:= Numeracion y vifietas...

" —_—

0 Interlineado...

i=| Disefio de la diapositiva...
Fondo...

M, Tabh...
w 9E [
A Y

e Haga clic en las fichas y realice los cambios que considere necesarios.
e Haga clic en OK (Aceptar).

Insercion de una autoforma

PowerPoint ofrece muchos elementos diferentes que puede utilizar para mejorar la
apariencia de sus diapositivas. Por ejemplo, puede usarse una autoforma como
elemento grafico. Las autoformas incluyen lineas, flechas, diagramas de flujo,
pancartas, estrellas y otras formas que podra agregar a su presentacion.

Siga estos pasos para insertar una autoforma:

e Haga clic en Insert (Insertar) =+ Picture (Imagen) = AutoShapes
(Autoformas).
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Insertar | Formato Herramientas Presentacion Ventana 2

[ || Nueva diapositiva... Ctrl+M b I v| @j D I_J. & | 1= %
Imagen » | [&] Imagenes predisefiadas...
E Peliculas v sonidos » | l&l Desde archivo...
;[BI Grafico... (& Autoformas ~
[ Tabla... Al wordart... K
| Qbjeto... s Organigrama
. ¥ = :

e Aparecera una pequefia barra de herramientas de autoformas.

Autoformas

® Zo 25 O | 1L

seleccione Format AutoShape (Formato de autoforma).

O BIEN,

Aparecera un cuadro de didlogo con distintas opciones de formato.

Haga clic en las distintas opciones para ver una variedad de autoformas.
Elija la més adecuada para su presentacion.
Si desea formatear una autoforma, haga clic con el boton derecho del ratén y

e Inserte las autoformas mediante el boton del mismo nombre que se encuentra
en la barra de herramientas de dibujo en la parte inferior de la pantalla de
PowerPoint. Aparecera en pantalla una variedad de opciones.
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Formas basicas
Flechas de bloque
Diagrama de flujo

Cintas y estrellas

B @ 60 o8 kP [a, 29

&) :Qué archiv S

b A . . . . . .

Botones de accion

L

=

Mas autoformas... E

D‘lgujcu'| Autoformas~ |\ w [ O ¢

Diapositiva 1 dé 1

v’ Puede hacer clic y arrastrar una autoforma para aumentar su tamafio y también
puede agregarle texto. Para ello, seleccione Insert (Insertar) -+ Text Box (Cuadro de
texto).

Insercion de WordArt

WordArt es un tipo de texto colorido e ingenioso que esta disponible en una variedad
de estilos. WordArt le permitird agregar a su presentacion de PowerPoint, titulos
interesantes, logotipos y texto.

Siga estos pasos para insertar WordArt:

e Hagaclic en el boton WordArt en la barra de herramientas de dibujo.

—_— e

! Dibujo~ | k¢ || Autoformas~ N\ w [ O ] alﬂ 22 8] [

Diapositiva 1 de 1 by Mirafn ne

e Aparecera la galeria de WordArt.
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Galeria de WordArt B'

Seleccione un estilo de WordArt:

WerdArt “.o,mf wwordar, Wordhr] WordArt
Whozedir) WordArt | WordAet 15742 1| Woadiink
Vot | Wordrt nr | Wordaet] Word
WordArt WarAve| Wordhe | Wt gl
Wordhst w W (N i

l Aceptar H Cancelar ]

W

Smc | (el eE| s IPpLIE

s
e

L

o Elija el estilo de WordArt que sea mas apropiado para su presentacion.

e Haga clic en OK (Aceptar).

e Una vez que haya aparecido el cuadro de didlogo Edit WordArt Text
(Modificar texto de WordArt), haga clic en Your Text Here (Escriba su
texto aqui) para agregar el texto. Escriba el texto de su diapositiva. También
puede cambiar el formato de la fuente.

e Haga clic en OK (Aceptar).

e Sutexto en WordArt aparecera en la diapositiva. Arrastrelo a la ubicacion
deseada.

O BIEN,

e Hagaclic en Insert (Insertar) = Picture (Imagen) = WordArt (WordArt).

Juan B. Rodriguez Uribe - Supervisor de Informatica Educativa - juan.rodriguez@bostoncollege.cl




PROGRANW\ INSTITUCIONAL DE INFORIMATICA EDUCNTIVA

juan.rodriguez@bostoncollege.c)

Insertar | Formato Herramientas Presentacion Ventana 2

| =) Nueva diapositiva... Ctr+M | | lﬂ = 4 §u|
Imagen ¥ | (2] Imagenes predisefiada
E Peliculas y sonidos » Desde archivo...
: il Gréfico... (&* Autoformas
] Tabla...
1 Tabl 4 wordart...
Objeto... A Organigrama

O BIEN,

e Haga clic en View (Ver) =+ Toolbars (Barra de herramientas) = WordArt.

Insercion de un hipervinculo

PowerPoint también permite agregarle hipervinculos a las diapositivas para hacerlas
mas interactivas. Un hipervinculo puede establecer una conexion a un sitio Web que
contiene mas informacion relacionada con su presentacion.

Siga estos pasos para insertar un hipervinculo:

e Seleccione el texto de su documento que desea convertir en hipervinculo. Por
ejemplo, www.gcflearnfree.org o "Capacitacion gratuita en computacion y
desarrollo profesional".

e Haga clic en el botén Insert Hyperlink (Insertar hipervinculo) ubicado en la
barra de herramientas estandar.

Presentacion  Ventana 2

AT NNl NS R  as

= IS | A A7 E EEA <l e ey
Insertar hipervinculo

Si no se visualiza este boton, tal vez desee agregarlo a la barra de herramientas. Para
ello, haga clic en la flecha hacia abajo situada al final de la barra para ver las opciones
de las barras de herramientas. Haga clic en Insert Hyperlink (Insertar hipervinculo) para
agregar este botdn a su barra de herramientas.

e Hagaclic en el boton Existing File o Web Page (Archivo o pagina Web
existente).
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Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto: ‘ ‘ [ Info. de pantalla... I
Archive o Buscar en: ‘[ﬁ Mis documentos b |
agina W...
pag = Fax [ Marcador... I
4[%‘ Carpeta = goodwill
B actual .
Mi misica

Lugar de este

documento | Mis archivos recibidos

Paginas |2} Mis imagenes

U consultadas

Crear nuevo

documento Ardinms
recientes
Direccidn de
correo gle... | Direccion: H " ‘

Cancelar

e Ingrese el texto que desea mostrar. Por ejemplo: Capacitacion gratuita en
computacién y desarrollo profesional. Se vera este texto en lugar de la
direccion Web.

e Haga clic en OK (Aceptar).

v’ Si desea verificar el funcionamiento del hipervinculo, haga clic en el botén Slide
Show (Presentacion) y haga clic en el enlace en la diapositiva.

Instrucciones para animar diapositivas

La animacion de las diapositivas implica agregar movimiento, y algunas veces
también sonido, al texto o a las diapositivas de una presentacién. La animacién puede
ser til para crear presentaciones mas vistosas e interesantes. PowerPoint ofrece
algunas animaciones preestablecidas y también le permite personalizarlas para que se
adecuen a sus necesidades.

Siga estos pasos para utilizar las combinaciones de animacion:

e Abra la presentacién de PowerPoint con la que desea trabajar.

o Seleccione la diapositiva que desea animar.

e En el panel de tareas, haga clic en la flecha hacia abajo y seleccione Slide
Design (Estilo de la diapositiva) y después escoja Animation Schemes
(Combinaciones de animacién).
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' Estilo de la diapositiva v x

i2l) Plantillas de disefio
| c c

¢ Combinaciones de animacidn

Aplicar una plantma de ﬂﬂeno:

Utilizada en esta presentacion

[l *

Lomm lpm

+ Cnem s B 1 gy o
=)

Seleccion de animaciones para las diapositivas
PowerPoint ofrece varias opciones para animar sus diapositivas.

e Una vez que haya seleccionado con un clic del ratén Slide Design (Estilo de
la diapositiva) = Animation Schemes (Combinaciones de animacion),
aparecera el panel Slide Design (Estilo de la diapositiva) con un listado de

opciones.
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. ESLID UE id Uidpusiuvd v X

© @ A

l] Plantillas de disefio
_==: Combinaciones de colores
+¥ Combinaciones de animacidn

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Sin animacion ~
Sutil

Aparecer

Aparecer y atenuar

Desvanecer todo

Desvanecer uno por uno

Desvanecer y atenuar .

Barrido desvanecido
Titulo: Desvanecer

Zoom desvanecido Cuerpo: Desvanecer

Barrido con subrayado
Disolver
Flash

e Haga clic en una de las combinaciones de animacién que, en su opinién,
mejor se adapta a su presentacion. Si desea tener una vista previa de su
eleccion, asegurese de que esté seleccionada la opcién AutoPreview (Vista
previa automatica).

e Obtenga una vista previa de las distintas combinaciones para ver cual es la
mas conveniente para sus diapositivas.

e Tendra la posibilidad de aplicar distintas animaciones a cada diapositiva por
separado, o bien a todas haciendo clic en el boton APPLY TO ALL SLIDES
(APLICAR A TODAS LAS DIAPOSITIVAS).

e Unavez que haya aplicado la animacion, podra visualizarla haciendo clic en el
botén Play (Reproducir) o en Slide Show (Presentacion).

e Podra quitar la animacion mediante la seleccion de la opcién No Animation
(Sin animacion) ubicada en el cuadro blanco.
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Instrucciones para agregar animaciones personalizadas

Usted también podra decidir como se "comportaran” el texto y otros elementos de la
diapositiva; para ello, utilice la opcién para personalizar la animacién. Asimismo,
podré agregar efectos, establecer velocidad y direccién, y animar el texto como mejor
le parezca.

Por ejemplo, puede decidir cdmo ingresan o salen de una diapositiva las palabras u
objetos. Tal vez desee comenzar por agregar efectos a los titulos de su presentacion.

Siga estos pasos para agregar efectos al texto:

e Abra la presentacién a la que desea agregarle un efecto.
e Haga clic en la flecha hacia abajo en el panel de tareas -*y seleccione
Custom Animation (Personalizar animacion).

_EJPaneI de tareas Inicio |

v | Panel de tareas Inicio

Ayuda

Resultados de la busqueda

Imagenes predisefiadas B
Referencia

Portapapeles

Nueva presentacion

Area de trabajo compartida E

Actualizaciones de documentos

Disefio de la diapositiva
Estilo de la diapositiva

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colores

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacion

Personalizar animacion [
e

Transicion de diapositiva

|_'| Crear una presentacidn nueva...

e Haga clic en el texto al que desea agregarle un efecto.
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e Se activard el boton Add Effect (Agregar efecto). Observe que el botén
permanece inactivo hasta que selecciona un area de la diapositiva en la que
desea trabajar.

: Personalizar animacion

© 0~ I

|§'g:',r Agregar efecto v| w.

|':_ Entrada » 1. Cuadro
¢ Enfasis » 2. Cuadros bicolores
Salir b

. Desplazar hacia arriba J
. Desplegar hacia arriba b
5. Flotante

%

Trayectorias de desplazamiento »
1=
e Haga clic en Add Effect (Agregar efecto) =* Entrance (Entrada).

e Aparecera un listado de opciones para la entrada, entre ellas Blinds
(Persianas), Box (Cuadro), Checkboard (Cuadros bicolores), Fly in (Flotante),
etc.

o Decida como desea que aparezca su texto en pantalla y seleccione la opcion
correspondiente.

e Podréa quitar facilmente el efecto mediante un clic en Remove (Quitar). O bien,
podra modificarlo estableciendo direccion y velocidad en el mend Modify
(Modificar). PowerPoint le permite reconocer los efectos especificos

enumerandolos junto a Modify (Modificar). Por ejemplo, Modify (Modificar):
Blinds (Persianas).

[

e ¥ e ¥

Enfasis y salida

Si desea agregar un efecto para que el texto o los objetos aumenten de tamafo, se
encojan o cambien de alguna otra forma, haga clic en Add Effect (Agregar efecto) —=*
Emphasis (Enfasis). A continuacion, elija un efecto. Si desea agregar un efecto para
que el texto o los objetos salgan de la diapositiva, haga clic en Add Effect (Agregar
efecto) =+ Exit (Salir). A continuacion, elija un efecto.

Instrucciones para establecer direccion y velocidad

Decida la direccién de un efecto después de haberlo seleccionado. Por ejemplo,
puede querer que el texto entre flotando desde el borde inferior. Asegurese de que la
animacion no interfiera con los objetos, graficos o textos importantes de su
presentacion.
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Siga estos pasos para establecer la direccién:

o Bajo Modify (Modificar) en el panel Custom Animation (Personalizar
animacién), haga clic en la flecha hacia abajo ubicada debajo de Direction
(Direccion). Tenga en cuenta que las opciones de direccion varian de acuerdo
con el tipo de efecto seleccionado.

Personalizar animacion v

| 8| a

|§{3; Agregar efecto v| |K5,; Quitar|

Modificar: Desplegar hacia arriba

Inicio: “"3 Al hacer clic Y]
Direccién: Desde abajo ‘v
Velocidad: [f Desde abajo [ -
173 Sk Thulo =¥ Desde la izquierda =
&  Desde la derecha
+ Desde arriba

e Seleccione el costado de la diapositiva desde donde desea que entre el titulo.

e Bajo Modify (Modificar) y junto a Start (Inicio), seleccione With Previous
(Con la anterior) para que la animacion comience automaticamente, o bien
On Click (Al hacer clic) para que la animacion comience con un clic del raton.

Determine la velocidad que desea para los efectos de sus diapositivas. Puede elegir
entre muy lento, lento, medio, rapido o muy rapido y asi ajustar el ritmo de la
presentacion.

Siga estos pasos para establecer la velocidad:

e Haga clic en la flecha hacia abajo situada debajo de Speed (Velocidad) y
seleccione una opcién.
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Personalizar animacion v x

Z{:'; Agregar efecto v| |’:5,; Quitar|

Modificar: Desplegar hacia arriba

Inicio: "’} Al hacer clic bt
Direccidn: Desde abajo >
Velocidad: Muy rapido [Pt
= Muy lento
1"} i’ Titulo JLento
Medio
Ra’iidn -

Instrucciones para animar a una lista con vinetas

Una lista con vifietas puede ser otra area en la que, tal vez, desee incorporar
animacion.

Siga estos pasos para agregar animacion a una lista con vifietas:

e Abrala diapositiva que tiene la lista con vifietas que desea animar.

e Haga clic en el cuadro de texto que contiene la informacion que desea animar.

e Haga clic en la flecha hacia abajo en el panel de tareas -y seleccione
Custom Animation (Personalizar animacion).
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_J Panel de tareas Inicio b

« | Panel de tareas Inicio

ha

Ayuda

Resultados de la blsqueda
Imagenes predisefiadas
Referencia

Portapapeles

Nueva presentacion

Area de trabajo compartida

| 3|

Actualizaciones de documentos

Disefio de la diapositiva
Estilo de la diapositiva

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colores

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacion

Personalizar animacion [
i

Transicion de diapositiva

|_'| Crear una presentacidn nueva...

e Ahora, el boton Add Effect (Agregar efecto) esta activo.

Instrucciones para controlar el texto

Una vez activado el botén Add Effect (Agregar efecto), podra controlar el texto de su
lista con vifietas.

Siga estos pasos para establecer una direccién:

e En Agregar Efecto podra escoger entre diferentes tipos de efectos para el
texto, como: Entrada, Enfasis, Salir y Trayectorias de desplazamiento.
Cada uno de éstos tipos de efectos contienen a su vez varias opciones que
encontrara si desplaza el ratén hacia las flechas negras.

o Necesita escoger el momento en que quiere que inicie el efecto junto a Start
(Inicio), seleccionando Al hacer clic, Con la anterior o Después de la
anterior.

» Junto a Direction (Direccion) y Speed (Velocidad), aparecen las opciones para
que usted escoja la direccién en que quiere que se desplace el texto y la
velocidad.
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e Abajo de Velocidad aparece un espacio con los diferentes textos animados
que usted tiene.

e Haga clic en uno de éstos y aparecera una flecha a la derecha que mira hacia
abajo. Haga clic en ésta y escoja Opciones de Efectos

e Aparecera un Cuadro de Didlogo desde donde podra agregar mas opciones a
sus efectos como por ejemplo sonido, y modificar los efectos ya escogidos en
dicho texto.

Personalizar animacion -

© @ n

|§§':3- Agregar efecto Y| |Kié QUitE”’|

Modificar: Desplegar hacia arriba

Inicio: "’} Al hacer clic
Direccidn: Desde abajo
Velocidad: Muy rapido

1¥3 3k Titulo 1

“3| Iniciar al hacer ciic

=

Iniciar con Anterior

&) Iniciar después de Anterior

Opciones de efectos... [

Rt

Intervalos...
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