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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

EI Centro de Informacién y Documentacion Ing. Bruno Mascanzoni tiene por

objetivo satisfacer las necesidades de actualizacién y proporcionar una
adecuada informacion que permita a los ingenieros, profesores y alumnos estar
al tanto del estado actual del conocimiento sohre temas especificos,
enfatizando las investigaciones de vanguardia de los campos de la ingenieria,

tanto nacionales como extranjeras.

Es por ello que se pone a disposicién de los asistentes a los cursos de la DECF),
asi como del piblico en general los siguientes servicios:

* Préstamo interno.

* Préstamo externo.

* Préstamo interbibliotecario.

* Servicio de fotocopiado.

* Consulta a los bancos de datos: librunam, seriunam en cd-rom.

Los materiales a disposicién son:
* Libros.
* Tesis de posgrado.
* Noticias técnicas.
. Puhlicacioll'ms peridédicas.
* Publicaciones de la Academia Mexicana de Ingenieria.

* Notas de los cursos que se han impartido de 1980 a la fecha. ‘

En las areas de ingenieria industrial, civil, electrénica, ciencias de la tierra,

computacidén y, mecanica y eléctrica.

El CID se encuentra ubicado en el mezzanine del Palacio de Mineria, lado

oriente.

El horario de servicio es de 10:00 a 19:30 horas de lunes a viernes.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285
Teléfonos: 512-8955  512-5121  521.7335 5211987  Fax 5100573  521-4020 AL 26
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FACULTAD DE INGENIERIA U_N.A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto del jefe de la

Divisién de Educacién Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos esiablecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregoé
las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de la
Divisién, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de asistencias.

Pedimos a los asistentes recoger su constancia el dia de la clausura. Estas se
retendran por el periodo de un afio, pasado este tiempo la DECFI no se hara

responsable de este documento.

Se recomienda a los asistentes participar activamente con sus ideas y
experiencias, pues los cursos que ofrece la Division estian planeados para que
los profesores expongan una tesis, pero sobre todo, para que coordinen las

opiniones de todos los interesados, constituyendo verdaderos seminarios.

Es muy importante que todos los asistentes llenen y entreguen su hoja de
inscripcion al inicio del curso, informacién que servira para integrar un

directorio de asistentes, que se entregara oportunamente.

Con el objeto de mejorar los servicios que la Division de Educacion Continua
ofrece, al final del curso "deberan entregar la evaluacién a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anénimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacién conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la iltima sesion las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacién Continua.

Palacio de Mineria Calle de Tacuba5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F, APDO. Postal M-2285
Teléfonos: 61248955  512-5121  521-7335 5211987 Fax  510-0573 521-4020 AL 26
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EXRECTORES

INGENIER
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1. ACCESO
2. BIBLIOTECA HISTORICA
3. LIBRERIA UNAM

4. CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
"ING. BRUNO MASCANZONI"

5. PROGRAMA DE APOYO A LA TITULACION

6. OFICINAS GENERALES

7. ENTREGA DE MATERIAL Y CONTROL DE ASISTENCIA
8. SALA DE DESCANSO

SANITARIOS
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INTRODUCCION A POMWER POINT

o MATERIAL DIDACTICO

SEPTIEMBRE 1997
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Logica Programada S.A. de C.V. . PowerPoint 4

1. INTRODUCCION

1.1 ; Que es PowerPoint ?

PowerPoint es un paquete completo de herramientas para presentaciones graficas que
ofrece todo lo necesario para producir una presentacion profesional : procesamiento de
texto, esquemas, dibujos, graficos, imagenes predisefiadas y muchas cosas mas.
También ofrece una amplia gama de elementos de apoyo para el expositor que
permiten crear presentaciones realmente eficaces. )

1.2 ; Que se puede hacer en PowerPoint ?
Con PowerPoint usted puede crear :

Presentaciones

Una presentacion de PowerPoint consiste en un conjunto de laminas, documentos para
los participantes de la exposicidn, notas para el expositor y el esquema. Todo esto se
almacena en un mismo archivo. :

Laminas (Slides)

Las ldminas constituyen las “paginas” de una presentacion. Las laminas pueden tener
titulos, texto, graficos, objetos dibujados, formas, imagenes prediseiiadas y elementos
visuales y graficos creados en otras aplicaciones. PowerPoint permite imprimir las
laminas como transparencias en blanco y negro o a color, en formato de 35mm.

Documentos (Handouts)

Con el fin de acentuar el efecto de una presentacion, se tiene la opcion de imprimir
documentos para repartir entre los participantes. Estos documentos consisten en
miniaturas impresas de las laminas, y que pueden obtenerse en parejas, de tres en tres o
de seis en seis en cada pagina.

Notas para el Expositor (Notes)

PowerPoint permite imprimir notas para el expositor. En cada una de las hojas de notas
del expositor se incluye una imagen reducida de la limina junto con una seccién escrita
aparte por el expositor y que permite describir con mas amplitud Ia lémina.

Esquemas (Qutline)

PowerPoint permite manejar la presentacién en forma de esquema, es decir en un
formato donde solo presenta el texto de cada lamina olvidandose de la apariencia,
graficos y disefio de ésta.
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1.3 Requerimientos

Requisitos minimos de sistema

v El sistema operativo MS-DOS versién 3.1 o posterior ( Se recomienda la version 5
0 posterior ). '

El sistema operativo Microsoft Windows version 3.1 o posterior.
Una computadora con microprocesador 80386 o superior.

Un minimo de 4 Mb de memoria.

Disco duro.

Una unidad de disco de 3.5” de alta densidad ( 1.44 Mb).

Un monitor VGA, XGA o cualquier adaptador de video compatible con Windows.

SR N N S N NN

Microsoft Mouse o cualquier otro dispositivo apuntador compatible.

Para imprimir se puede elegir entre todas las impresoras compatibles con Microsoft
Windows 3.1.

1.4 Entrar y Salir de PowerPoint

PowerPoint forma parte de un paquete integrado llamado Microsoft Office. Este
programa cuenta con un grupo del mismo nombre dentro de la pantalla del Program
Manager ( Administrador de Programas ), asi que para accesar PowerPoint tendremos
que abrir primero dicho grupo y posteriormente abrir el icono de programa
correspondiente. '

‘Par.'a entrar a PowerPoint.

1. Abrir el grupo de Microsoft Office desde el Program Manager con doble clic.

2. Hacer doble clic sobre el icono del programa ae PowerPoint.
Nota : El programa de PowerPoint puede ser instalado independientemente de’los
demas programas incluidos en Microsoft Office, por lo tanto, puede ser que en el

Program Manager encontremos el Grupo de PowerPoint en lugar del grupo de
Microsoft Office.
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Al momento de accesar la pantalla principal de PowerPoint, aparecera un cuadro de

didlogo que sirve de guia para decidir que accidon queremos realizar dentro de
PowerPoint.

PowerPoint

Figura 1.1

Para salir de PowerPoint.
1 Del menti File elegir el comando Exit.
2 Si el archivo de presentacion no ha sido grabado o se han realizado cambios desde
la altima vez que se guardo, PowerPoint preguntara si se desean grabar los

cambios y en caso de responder afirmativamente, presentara automaticamente el
cuadro de dialogo del comando Save.

1.5 Descripcion de la Pantalla.
Elementos de la Ventana de PowerPoint
La ventana de aplicacién, los menis y las herramientas de PowerPoint se parecen a la
de otros productos de Microsoft tales como Word y Excel. Atin en el caso de no estar
familiarizado con otros productos de Microsoft, la ventana de PowerPoint es facil de
comprender y utilizar.

La Ventana Principal de PowerPoint

La siguiente figura muestra los elementos principales de la ventana de PowerPoint.
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Figura 1.2
Barra de Titulo. J Vista del Clasificador de Laminas (
Barra de Menis. i HandOuts ).
Cuadro de Desplazamiento. K Vista de Esquema ( OutLine )
Area de Trabajo. L Laminas { Slides ).
Barra de Desplazamiento. M Barra de Estado.
Lamina Anterior. N Barra de Herramientas de Dibujo (
Lamina Siguiente. Draw ).
Presentacién con Laminas. 8] Barra de Herramientas para

Vista de Paginas de Notas (Notes). Formato { Format ).
Barra de Herramientas Estandar.
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Barra de Estado

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y en ella se muestran
mensajes que describen lo que esta observando y haciendo en ia ventana de PowerPoint a
medida que trabaja. Normalmente, la barra de estado indica la lamina con la que esta
trabajando y, cuando elige un comando, lo que ese comando puede hacer.

A la derecha de la barra de estado se encuentran tres botones de acceso rapido : “New Slide”,
Layout” y “Template”.

Barra de Desplazamiento

A la derecha de la ventana de PowerPoint hay una barra desplazamiento. Esta barra y las
flechas dobles le permiten cambiarse entre una lamina y otra,

Barra de Herramientas

La barra de herramientas proporciona una acceso rapido a las herramientas y comandos de
uso mas frecuente. PowerPoint por default presenta la barra de formato Estindar y de
Formato horizontalmente justo debajo de la barra de menls y la barra de dibujos a la
izquierda de la ventana cuando se inicia por primera vez.

Figura 1.3

Las barras de herramientas pueden modificarse, desaparecer o aparecer de la ventana cuando
el usuario lo necesite. Se puede cambiar su tamaifio, la ubicacién y los iconos que en eilas
aparecen. Todos los cambios realizados sobre las barras de herramientas son grabados al
momento de salir de una sesion de PowerPoint y al volver a entrar al” paquete éstas
aparecerdn en la posicion que tenian al salirse anteriormente.
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Mostrar y ocultar las barras de herramientas
Para mostrar u ocultar las barras de herramientas.
1. En el ment View elija Toolbars.

Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.

'WTonlhars

£ |Standard i
E Formattinc
{1 Custom
3D Drawing

: JMicrosoft

| AutoShapes

1

2. Haga clic en la casilla ubicada a la izquierda del nombre de la barra o barras de
herramientas que desee mostrar en pantalla.

3. Haga clic en el botén “OK”.

La barra de herramientas deseada aparecerd en la pantalla y podra transladarla a cuaiquier
posicion.
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2. PRESENTACIONES Y LAMINAS

2.1 CREACION DE UNA PRESENTACION

No es del todo necesario €l uso de plantillas para crear una presentacién. En este
capitulo aprendera a crear una presentacion partiendo de cero.

Usted puede iniciar una presentacion en varias formas: utilizando la guia de pasos
predefinidos, seleccionando una plantilla, o creando una presentacién propia. A
continuacién definiremos paso a paso el camino a seguir para crear una presentacion,
lo cual necesitara de su creatividad.

Para crear una presentacion siga los pasos que a continuacion se definen:

1. Del ment File, seleccione New. Aparecera la caja de didlogo de New Presentation.

New Presentation

_ Figura 2.1

En esta caja de didlogo podrd observar las opciones para elegir las guias de pasos
predefinidos (Wizards) o elegir alguno de los otros tres botones de opciones:

e Template
* Blank Presentation

e Current Presentation Format
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2. Para nuestro ejercicio, seleccione Blank Presentation dando un clic en su boton de
opcion y haciendo clic en el botén OK.

A continuacion usted estd listo para seleccionar el AutoLayout para la primera lamina,

como se muestra en la siguiente figura.

New Slide

En esta ventana usted no esta usando las opciones predeterminadas para laminas, esta
utilizando estas opciones para crear una lamina propia.
3. Haga clic en el recuadro de Title Slide (titulo de la lamina).

4. Seleccione OK o presione Enter. El resultado debe aparecer como se muestra en la
figura siguiente:
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Microsoft PowerPoint - [Presentation) SRS EE

| File Edit View Insert Format Tools Draw Window Hel

Times New Roman

Click to add title

'+ Chicktoadd text

Figura2.3

Aparece el nuevo titulo de la lamina. La lamina no tiene formato.
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2.2 Abrir y Salvar una Presentacion

Al igual que en muchos otros programas para Windows, PowerPoint posee un

comando para abrir y guardar sus archivos de presentacién ( extensién PPT ).

Para Abrir una Presentacion
1. Seleccione del meni File el comando Qpen.

Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

delault_ppt

& mzoffice
P powerpnt
C3 samples
C3 template

) wizards
£ xlators
v ]
Sa¥] i
c: ms-dos_§6

Figura2.4

2. En el cuadro de didlogo aparece una lista llamada Drives, de esa lista seleccione la

unidad donde PowerPoint debera buscar el archivo.

3. Seleccione el subdirectorio de la lista Directories donde se encuentra dicho

archivo.

4. Y por iitimo seleccione el archivo que desea de la lista File Name.

Buscando una Presentacién

" Cuando esta abriendo una presentacién, un botén de busqueda esta activo, al oprimirlo
aparecera un nuevo cuadro de dialogo que le pedira la informacion correspondiente del

archivo que desea localizar.

10
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Para localizar un archivo de presentacion

1. Del mena File, elija Open.

Aparecera el cuadro correspondiente.

printme. ppt
tables.ppt
timeline. ppt

2. Enlacajade File Name escriba el nombre del archivo que busca.

3. Elija el botén Find File.

[ msolfice
(= powerpnt
E> samples

Figura 2.5

Términos que se Aplican a una Presentacidn

Template Una presentacién cuyo formato y esquema de colores se pueden aplicar a
otra presentacion. Con PowerPoint se incluyen mas de 100 templates profesionales

pero si usted lo desea, puede utilizar cualquier presentacion como template.

Presentacion por default de PowerPoint
estandar que posee su propio esquema de colores, estilos de tipos, etc. Esa es la
presentacién con la que usted trabaja cuando elige Blank Presentation en fa caja de

dialogo del comando New.

11

PowerPoint incluye una presentacion
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Masters En PowerPoint, usted tiene un master para cada unc de los componentes de su
presentacion - uno para las ldaminas, uno para el esquema, uno para las notas y uno para
el organizador de laminas -.Las imagenes y texto que son afiadidos en los masters,
apareceran en cada una de las laminas y paginas de notas.

Para Salvar una Presentacion

Existen tres formas de salvar una presentacion : Cuando la presentacion es nueva
,cuando se desea grabar la presentacién con otro nombre y cuando solo se desea grabar
los cambios efectuados sobre una presentacion ya existente.

Para los primeros dos casos se realiza lo siguiente:

1. Seleccione del mena File el comando Save As.

Aparecerd el cuadro de didlogo donde tendrd que proporcionar los datos necesarios
para grabar el archivo : Unidad, subdirectorio y ¢l nombre del archivo. Este cuadro es

muy similar al que presenta el comando de Open.

Si desea grabar los cambios efectuados sobre una presentacion existente, siga estos
pasos : :

1. Del ment File seleccione el comando Save.

Al momento se comenzara a grabar el archivo con sus cambios en la unidad y
subdirectorios correspondientes.

Nota : Cuando un comando en algin menid posee tres puntos suspensivos, esto indica

que dicho comando presentara un cuadro de didlogo. Si por el contrario, no tiene estos
puntos; el comando se ejecutara inmediatamente ( como en ¢l caso de Save ).

12
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2.3 Trabajando con Laminas y Diseiios

Cuando crea una presentacion en PowerPoint, usted comienza con una limina.
Conforme vaya construyendo su presentacién, ira afizdiendo mas ldminas.

Creando una nueva lamina

PowerPoint ofrece una serie de formatos automaticos cada vez que se crea una nueva
lamina.

Para crear una nueva limina:

1. Del menu Insert elija New Slide o haga un clic en el boton New Slide de la barra
de estado.

Slide Layout

=]

2. Seleccione el formato deseado y después el botén OK

Para cambiar el Formato de una Lamina
1. Seleccione del meni Format el comando Slide Layout
2. Seleccione el formato deseado y seleccione el boton Apply.
Para Borrar una Lamina
Del ment Edit elija el comando Delete Slide 6
Si se encuentra en la vista de Esquemé seleccione la ldmina o ldminas que desea

eliminar y oprima la tecla [DEL] o [SUPR] de su teclado.

13
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2.4 Trabajando con Plantillas ( Templates )

Una plantilla es una presentacion en la cual los masters y los colores han sido
especialmente disefiados para darle a la presentacion un “look™ particular. Las
plantillas definen la apariencia del texto asi como el lugar en donde aparecera.. Cuando
se aplica una presentaciéon como Template a una presentacion abierta, el master y el
esquema de colores reemplazan al master y al esquema de colores de la presentacion.

Aunque PowerPoint ofrece mas de 100 plantillas predisefiadas, cada presentacién de
PowerPoint puede servir como plantilla para otras presentaciones. Para entender mejor
de que manera se pueden aplicar las plantillas en sus presentaciones, aqui se presentan
algunos ejemplos.

dhe: e co. YRR R | —— —. [ —
—emnaces. 3 a0 4-Loveldriangles
3 and 4-Level Tnangles T, eWh, . e,
-
5 g T = N
Figura2.7ay 2.7b
Cada plantilla esta formada por ciertos elementos basicos, cada uno de uales toma

parte en la construccion de una presentacion. Dichos elementos son:

Slide Master (Lamina) Define la apariencia de la demostracion : laminas.
Elementos comunes entre las presentaciones, como el logotipo de 1 ‘npresa, el
nombre de la misma, fechas y nimeros de pagina, son colocados aqui.

Outline Master (Esquema) Controla la apariencia y la forma de ingre: - ¢l texto en
esta vista. Funciona como un procesador de texto donde se e::..blecen las
indentaciones, el formato para el font y muchas otras funciones de un prucesador.

Notes Master (Notas para el expositor) Establece las caracteristicas de este
documento que forma parte de una presentacion. La posicion de la imagen de la lamina

puede ser recolocada, pueden afiadirse titulos etc.

Handout Master (Organizador de liminas) Define el formato que tendra la vista
Handout al momento de presentar sus ldminas.

14
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Aplicando una Plantilla

Usted puede aplicar una plantilla a una presentacién nueva o a una existente. Una
plantilla es aplicada a todas las ldminas de la presentacién. La accion de aplicar una
plantilla no puede ser deshecha.

Para aplicar una plantilla

1. Del mend Format seleccione Presentation Template.

bannerc.ppt
bevelc.ppt
blacke._ppt
bistripc.ppt
bludiagc. ppt
blueboxc.ppt
blueginc._ppt
brknbasrc._ppt
bubblec.ppt
checksc.ppt

2. Haga clic en el nombre de la plantilla para verla en la caja de Preview.

Presentation Tempiaté -

& msoffice

> powerpnt
& template
£ chiovrhd

5 A
c: ms-dos_B

Figura 2.8

3. Haga doble clic en el nombre de la plantilla para abrir el archivo y para aplicarlo a
las laminas de la presentacion.

15
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2.5 El Slide Master

El Slide Master provee las bases para la apariencia de su presentacion. El esquema de
colores, los objetos graficos, y otros elementos comunes entre las ldminas se
encuentran en el Slide Master y pueden ser editados y cambiados aqui.

Uso del Slide Master

Para desplegar el Slide Master de su presentacion, desarrolle los siguientes pasos :

1. Del meni Yiew seleccione Master.

Aparecera un meni de cascada mostrando otras opciones.

2. Seleccione Slide Master.

El Slide Master aparecera. ( Siguiente figura )

(1)

T

Microsoft PowerPoint - [FLOWCHRT.PPT]

SHE

Click to edit Master title style

CoITiTinrnsrnmemn e o s o Tile Ares for Autol ayouts .E

1+ Click to edit Master text styles

+ Second Level

- Third Level
= Fourth Lavel
— Fifth Level

e s - Obiect Acea for AutoLayouts -

Figura 2.9

En el Slide Master podré afiadir texto, gréficos, fecha y hora, asi como el nimero de

pagina.

16
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Aiiadiendo y cambiando elementos en el Slide Master

Podemos realizar tres cambios en el Slide Master actual:

o Cambiar el color y la textura del color en el fondo del Slide Master.
¢ Cambiar el color de la grafica de fondo.

» . Cambiar el tipo de letra de los titulos y el resto del texto.

Para cambiar el color de fondo del Slide Master :

1. Del meni Format, seleccione el comando Slide Background. Enseguida aparecerd
el cuadro de dialogo correspondiente.

Slidck Hackqg oundu

it . £ 2PN PN AT

Figura 2.10

2. Seleccione el efecto deseado de sombreado de la lista Shade Styles.
3. Seleccione la direccion en que se disgrega el color en la lista de Variants area.

4. Haga clic en el botdn Apply para ver el efecto sobre el fondo del Slide Master.

17
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Para cambiar el tipo de letra del texto que aparece en el Slide Master.

1. Haga clic en el texto que desea formatear.

2. Seleccione el comando Font del mend Format. Se desplegara la siguiente caja de
dialogo.

Figura 2.11

3. Seleccione el estilo deseado de la lista Font Style.
4. Seleccione el tipo de letra de la lista Font.

" 5. Seleccione el tamaiio de la letra de la lista Size.

6. Seleccione el ‘color y el efecto deseado de la seccion de Color y Effects
respectivamente. Al terminar seleccione OK.
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2.6 Creacion y Cambio del Esquema de Colores

Cuando usted elige una plantilla para crear una presentacion en PowerPoint, usted esta
eligiendo también como sera la apariencia de su presentacion. Usted tiene un conjunto
de colores especifico para trabajar, pero eso no significa que no pueda cambiarlo.
PowerPoint permite cambiar los colores para ser usados en donde sea.

Title of Slid
* Bullet text

Figura 2.12

La figura 2.12 muestra una paleta de ocho colores, estos son los colores basicos con los
que se forma una plantiila. Cada color esta situado en un lugar especifico y tiene un
uso particuiar.

Para mostrar el cuadro de didlogo anterior elija del ment Fgrmat el comando Slide
Color Scheme. Antes de discutir la funcion de los cinco botones que aparecen en el,
veamos que funcion tiene cada color.

Color Descripcién

Background Se utiliza para darle color al fondo de las laminas de su
presentacion.

Shadows Es el color utilizado para dar el sombreado al texto, objetos

' graficos, y otros elementos de sus laminas.

Fills Es el color por default para los objetos dibujados que
pueden ser rellenados.

Accent {Arriba derecha) Es uno de los colores utilizados en las series de las graficas.

Text & Lines Es el color asignado para el cuerpo de texto de las laminas y
para el borde de los objetos dibujados.

Title Text Es el color usado para los titulos de las ldminas.

Accent Es otro de los colores utilizados para las series de datos en
las graficas.

Accent J Un tercer color usado para las series en las graficas.

Tabla 2.1
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Un uso adecuado de los colores en PowerPoint depende del conocimiento que se tenga
de la forma en que funcionan los ocho colores basicos del esquema de colores (Color
Scheme).

En un apartado anterior se explico como cambsiar ¢l color de fondo de Slide Master, el
color #1 del cuadro de didlogo de Slide Color Scheme corresponde a ese color.

Cuando elige un nuevo color en el esquema de su presentacion, el fondo vy el color de .
texto son seleccionados y otros seis colores son asignados automaticamente.

La funcion de los botones que aparecen en el cuadro de didlogo de Slide Color Scheme
se describen a continuacién en la tabla 2.2.

PowerPoint 4

Boton Descripcion

Apply Aplica los colores que fueron previamente seleccionados y cierra la
caja de dialogo.

Apply to All Aplica los colores seleccionados a todas las laminas de su
presentacion y sale del cuadro de dialogo.

Change Color Accesa la tabla de colores y el histograma para asignar nuevos
colores.

Color Scheme Da la oportunidad de seleccionar una nueva paleta de ocho colores

para su presentacion.

definidos en el Slide Master.

Follow Master Regresa los colores de la presentacion a los colores que estan

Tabla 2.2

Usted puede activar el comando Slide Color Scheme y realizar los cambios deseados
de los colores de su presentacion en tres lugares : cuando se encuentra viendo cualquier
lamina de su presentacion, cuando se encuentra en el organizador de ldminas (handout)
o cuando se encuentra en el Slide Master.

Para cambiar el esquema de colores de una presentacion entera.

1. Del meni View elija el comando'Slides para cambiarse a la vista Slide.

No importa en que ldmina se encuentre puesto que va a cambiar el color de toda la
presentacion.

2. Del'meni Format seleccione el comando Slide Color Scheme. Aparecera el cuadro
de dialogo correspondiente.

3. Hagaclic en el boton de Choose Scheme. Aparecera un nuevo cuadro de didlogo.
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Figura 2.13

Existen pocos elementos al momento que se despliega el cuadro, pero es necesario
que se entienda bien como trabajan. A continuacion se describe cada una de las
partes mostradas en este cuadro.

Background Color : Se trata de una lista enrroilable de colores de la que se puede
seleccionar el color que formara el fondo de las laminas. :

Text & Lines Colors : Esta lista se encuentra en blanco hasta que se selecciona un
color para el background. PowerPoint se encarga de mostrar una gama de colores
para el texto y las lineas de acuerdo con el color de fondo seleccionado
previamente.

Other Scheme Colors : Después de elegir el color para las lineas y el texto, un
conjunto de cuatro combinaciones es desplegado. Cada combinacion desplegada es
diferente en la forma de manejar los colores. Seleccione una de estas
combinaciones para completar el esquema de color.

4. Haga clic en un color de la lista Background. La lista ofrece negro, blanco y otros
88 colores.

La lista de Texto y lineas despliega un conjunto de colores, cada uno de los cuales
puede ser elegido y asignado al texto y lineas de la presentacion. La lista de colores
para el texto y lineas varia en cuanto a niimero segun sea el color de fondo elegido.
La mayoria presenta entre ocho y doce colores.
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Title of Side ! Tithe of Shde
« Bullet text i - Bullet text

Title of Shde
* Bullst text

" Figura 2.15

6. Haga clic en uno de las combinaciones que aparecen al seleccionar un color para el
texto y lineas.

7. Haga clic en el boton de OK..

R.-: .arecera el cuadro de didlogo de Slide Color Scheme. Note que el color de el
es....-ma ha cambiado. '

8. Haga clic en el botdn Apply to All para aplicar el nuevo color a la presentacion.
Después de un mensaje que muestra PowerPoint para indicar que se estan
realizando los cambios; el cuadro de didlogo desaparece.
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9..Si el color que eligid no fue de su agrado, antes de realizar cualquier otra
operacion, vaya al mena Edit y seleccione el comando Undo. Todo regresara a su

color original.

2.7 Las Vistas de PowerPoint

Como se mencion¢ anteriormente, existe un Master para cada vista de PowerPoint.
PowerPoint tiene 4 vistas : Outline (esquema), Slide (lémina), Notes Pages (Paginas de
_ notas para el expositor) y Slide Sorter (Organizador de l4minas).

Uso de los botones para vistas

Los botones para cambiar su presentacion de una vista a otra, se encuentran arriba de fa
barra de la barra de estado, en el lado izquierdo. Cada botdon despliega una vista
diferente en el programa. De hecho, cada botén no solo accesa a las vistas, también

pueden accesar los Master.

La tabla 2.3 muestra la manera de utilizar los botones para desplegar las vistas y los

master.

Boton (combinacion)

Resultado

Slide View

Presenta las laminas en forma individual

Shift + Slide View

Presenta el Slide Master

Notes Presenta la vista de paginas de notas.

Shift + Notes Presenta el Notes Master.

Qutline Muestra la vista de esquema.

Shift + Outline Presenta el Outline Master

Slide Sorter Cambia a la vista del organizador de laminas.

Shift + Slide Sorter Presenta el Master para el handout u organizador de ldminas.
Slide Show Ejecuta la presentacion en pantalla.

Shift + Slide Show Permite especificar cuales laminas se usaran en Ia

presentacion y el tiempo que permaneceran en pantalla;
ademas de ejecutar la presentacion.

Tabla 2.3

Nota: Observe la barra de estado cada vez que se mueve a través de los botones de las
vistas. Esta desplegara una explicacién para cada botén. Si presiona la tecla Shift y la
deja presionada, al pasar ¢l cursor del mouse sobre cada botén, la barra de estado
desplegara una breve explicacion de la funcién que tiene esta combinacion.
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Slide View (LAminas)

En la vista de Slide usted puede crear sus presentaciones, sin embargo ,
es recomendable utilizar esta vista unicamente para establecer las
caracteristicas graficas de su lamina. Para crear el texto y seguimiento de
sus laminas utilice la vista de esquema ( Outline ).

Micresott PowerPoint - [FLOWCHRT.PPT]
Edit View Insert Fnrmat Tuuls Draw Wlndow ﬂelp

Pick the conmponents you want then
reammange themto it your peads.

Use the Scale command b res e your chart.
Thas waey, the bt will me an tool

[ moone vt ok Cien

_ Figura 2.17
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Slide Sorter View (Organizador de laminas)

Esta vista es una forma rapida y facil de mover y recolocar sus
laminas si es que desea cambiar el orden en que se desplegaran en su
pantalla o si la secuencia no le parece la apropiada. La vista de
Sorter presenta todas las laminas, o al menos el mayor nimero
posible de ellas, en la pantalla; en un tamafio reducido.

= Microsoft PowerPoint - [FLOWCHRT.PPT]
7= File Edit Yiew Inset Formsat -Tools ' Draw Window Heip

CEREaE e EREE

HNo Transition

e
Love

iE
AT

' Vo
g Ty

=
P
®

Figura 2.18

Si desea recolocar una ldmina de su presentacion siga estos pasos :

1. Del meni View seleccione el comando Slide Sorter. Puede también oprimir el
botén correspondiente.

2. Seleccione la lamina que desea recolocar, dando un clic sobre la lamina,

3. Arrastre el mouse junto con la imagen de la lamina. A este proceso se le conoce
con el nombre de Drag y se lleva a cabo de la siguiente manera:
a) Coloque el cursor del mouse sobre el objeto que desea arrastrar.
b) Oprima el botén derecho de su mouse y no lo suelte .
¢) Mueva el mouse a la posicion deseada y suelte el botén del mouse solo cuando
esté seguro de desea el objeto en dicho lugar.
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Al hacer esto, PowerPoint presentara una linea vertical u horizontal que le ayudara
a decidir si la imagen sera insertada en la posicion correcta.

Notes Pages View ( Notas para el expositor ) '

Esta vista le permite al expositor generar documentos que contienen
una imagen reducida de la lamina, junto con una seccién en donde se
pueden introducir notas descriptivas de la misma para ayudar al
expositor al momento de realizar la explicacion.

Microsoft PowerPoint - [FLOWCHRT.PPT]

Figura 2.19
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Outline View ( Esquema )

La vista de esquema provee un forma muy util de generar una
presentacion, ya que no presenta ningin elemento grifico. En esta
vista usted puede capturar el texto y analizar !a secuencia de su
presentaciéon sin perder tiempo en el formato de cada lamma El
formato puede hacerse posteriormente en la vista Slide.

Microsoft PowerPoint - [FLOWCHRT.PPT]
Insert Foprmat TJools Draw YWindow

wtnictions for nzing Flow Chats
Examples
Modular Flow Chart Components {(slide 1 of 3)
& Modular Flow Chart Components (slide 2 of 3)
@ Modular Flow Chart Components (slide 3 of 3)
@ 3 and 4-Level Triangles
@ 3-Level Circular Chart
Standard Flow Chart Symbols

@D ~N M N & W N

- Figura 2.20

La manera de manejar ¢l texto en esta vista se describira mas adelante. -
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Slide Show ( Ejecucion de la presentacién) '

Con este botén usted le indica a PowerPoint que ejecute la
presentacién, es decir, que muestre en la pantalla de forma
completa cada una de las laminas. Esta iran cambiando conforme
usted vaya haciendo clics en el mouse o pulsando una tecla en su
teclado. Si usted ha especificado efectos para su presentacion,
PowerPoint los ejecutara también al momento de ejecutarla.

28



a— T ' -

Ldgica Programada S.A. de C. V. Power Point 4

3. LOS OBJETOS DE POWERPOINT !

3.1 ; Que es un Objeto?

~ En PowerPoint se le denomina objeto a cualquier elemento de una presentacién que
pueda ser editado, cambiado, e inclusive eliminado. Existe una gran variedad de estos
elementos en las presentaciones: Gréficas, organigramas, dibujos realizados a mano,
imagenes prediseiiadas, tablas, texto, dibujos que se incluyen en el paquete etc.

Objetos de Dibujo y de Texto

Usted puede crear dibujos sofisticados en PowerPoint y agruparlos para formar un
objeto compuesto por varios objetos de dibujo sencillos. .

A pesar de que el texto no se acostumbra a manejar de esta manera, es también un

objeto mas de las presentaciones; debido a que posee muchas de las propiedades

comunes a estos.. Puede ser cortado y pegado, alterado, colocado en otra posicién de la

limina y borrado de la misma forma. Tiene también una larga seleccion de operaciones
- de formato disponibles.

Ay

Objetos Creados en Otros Programas

En Windows, cualquier tipo de archivo de datos o elemento de datos es considerado un
objeto - una tabla de Microsoft Word, una hoja de calculo de Microsoft Excel etc.
Objetos de todo tipo son seleccionados y cambiados de lugar. Objetos como estos son
cortados y pegados en dos formas: pueden ser cortados, copiados y pegados en la
forma convencional; 0, mas importante y mas poderoso, un proceso llamado Pegado
Especial (Paste Special) es utilizado para afiadir (embed) un objeto en un documento
para un uso especial.

Cuando un objeto es afiadido en su presentacion, este tiene propiedades especiales. El
objeto puede seguir siendo editado en la aplicacién original en ¢f que fue creado, sin
importar que dicha aplicacidn sea totalmente diferente a PowerPoint. Un ejemplo claro
de este procedimiento es el de las graficas afiadidas en una presentacion de
PowerPoint, que son generadas por un programa externo llamado Microsoft Graph y
que es llamado por PowerPoint para este fin. Al editar una de estas graficas,
PowerPoint “llama” al programa Microsoft Graph para que este se encargue de a labor
y una-vez terminada la edicion la grifica aparece de nuevo en la presentacidn con los
cambios realizados.
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Términos Aplicables a Objetos

Object (Objeto} El texto, lineas y formas que usted crea usando las herramientas Text y
Draw, y las imagenes que usted importa de otras aplicaciones.

Attribute (Atributo) Cada aspecto de un objeto que usted puede manipular utilizando
las herramientas y comandos de PowerPoint, incluyendo line, fill, shadow, embossing,
color y shape. '

Shape (Forma) Objetos que usted crea utilizando la herramienta Text o la herramienta
AutoShape. Objetos creado con las herramientas Line, Arc y Freeform no tienen forma
(shape) como atributo.

Border (Borde) La linea visible alrededor de algin objeto. Las cuatro lineas de un
rectangulo, forman su borde. Usted puede cambiar el estilo del borde de un objeto, si
cambia el estilo de la linea par el objeto.

— Border

Figura 3.1

Resize handle (Controf de tamafio) Son los pequefios cuadros negros que se
encuentran en las esquinas y a lo largo de los lados de un objeto que ha sido
seleccionado. Cuandp uno de estos cuadros se arrastra, el objeto es ajustado al nuevo
tamaiio. :

Adjustment handle (control de ajuste) Es un diamante que aparece en un objeto

. seleccionado y que permite ajustar las dimensiones de dicho objeto. Por ejempio, si un
rectanguto estd redondeado, usted puede hacer el rectangulo mas redondeado o menos
redondeado utilizando este control.

Resize
| e

-Figura 3.2

Control handle Se trata de un punto negro que se encuentra en el vértice de las formas
creadas con la herramienta freeform o de los poligonos. Usted puede editar estas
figuras afiadiendo, borrando y moviendo sus Control handles.
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Picture (imagen) Una imagen de otra aplicacién. Puede tener algunos, pero no todos
los atributos de los objetos creados en PowerPoint. Usted puede mover o cambiar el
tamafio de una imagen y cambiar algunos de sus colores originales. Si la imagen no es
un archivo bitmap, usted puede descomponerla y partiria en objetos mas simples.
Dichos objetos pueden ser manipulados entonces como cualquier otro objeto de
PowerPoint.

Selection Box (Caja de Seleccion) La caja que rodea a un objeto cuando este se

encuentra seleccionado. Usted puede mover el objeto si realiza un Drag sobre dicha
caja.

3.2 Seleccion y Agrupacion de Objetos

Los objetos son las unidades bdsicas con las que usted crea una lamina en PowerPoint.
-Usted necesita indicarle a PowerPoint con que objeto u objetos trabajara. Para hacer
esto necesita seleccionar el (los) objeto(s).

Para seleccionar o deseleccionar un objeto:

o Para seleccionar un objeto, toque una parte visible de €l con ¢! puntero del mouse y
haga un clic. Para quitar la selecciéon, mantenga presionada la tecla SHIFT
mientras hace un clic sobre el objeto.

Si el objeto que desea seleccionar no posee interior, es decir fill, haga clic en alguna

parte de su borde. Usted sabra que el objeto estd seleccionado cuando aparecen los

cuadros negros alrededor de el.

Tip Se puede utilizar la tecla TAB para ir seleccionando uno a uno todos los objetos
de su lamina.

Para seleccionar mas de un objeto a la vez:

e Haga clic en todos los objetos que desea seleccionar mientras oprime Ia tecla
SHIFT.

Para seleccionar todos los objetos de una limina:

¢ Del meni Edit seleccione Select Al o realice la combinacién de tecias: CTRL+A.
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Agrupando objetos
Una vez que ha seleccionado dos o mas objetos al mismo tiempo, usted puede crear un
grupo. Una vez creado un grupo, cualquier atributo que usted cambie o asigne, afectara
a todos los elementos del grupo ( Siempre y cuando sea aplicable).

. Para agrupar objetos seleccionados:
¢ Del meni Draw seleccione el comando Group.
Los cuadros negros alrededor de cada objeto desaparecen y aparecen alrededor de
todos los objetos previamente seleccionados. Ahora cada vez que haga clic sobre un
objeto sera seleccionado el grupo completo.
Para desagrupar objetos:
1. Seleccione el grupo que desea desagrupar.

2. Del ment Draw seleccione el comando Ungroup.

Cada objeto aparecera con sus propios cuadros negros alrededor.

Tips-para-agrupar, desagrupar y reagrupar ripidamente

¢ Una forma rapida de agrupar y desagrupar objetos es usando el mend de acceso
rapido que aparece al oprimir el botén derecho del mouse. Otra forma rapida es
utilizando los botones para agrupar y desagrupar que se encuentran en la barra de
herramientas Drawing +.

e Para trabajar con un objeto individual después de haber desagrupado los objetos,
haga clic primero afuera del grupo y posteriormente en el objeto deseado.

¢ Si usted abre una caja de didlogo para cambiar algin atributo de los objetos
agrupados (por ejemplo Color and Lines), y usted no ve ninguna opcién
seleccionada, muy probablemente se debe a que los objetos que selecciono tlenen
diferentes colores asignados.

e Si desea editar texto que se encuentra €n un grupo, no necesita desagrupar.
Simplemente haga un clic en la herramienta Text de la barra Drawing, y otro en ¢l
texto que desea editar. ‘
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3.3 Movimiento y Alineacion de Objetos

Movimientos de Objetos Usted mueve objetos en forma diferente dependiendo de la
clase de objeto y de si se trata de un objeto hueco o no.. Cuando usted mueve un objeto
de tipo texto, tiene que hacer un clic en la caja de seleccidén y arrastrarla. Cuando usted
mueve un objeto de dibujo que no esta hueco, tiene que hacer un clic en cualquier parte
de la figura y arrastrarla. '
Alineacion de Objetos Existe un comando que le permitird alinear sus objetos por
distintos métodos. Puede seleccionar los objetos que desea alinear o utilizar las regletas
que provee PowerPoint. '
Para mover Objetos :
1. Seleccione el objeto. Si el objeto es un dibujo o una imagen, haga un clic en su
borde para seleccionarlo. Si el objeto no estd hueco, puede hacer un clic en
cualquier parte de €l

2. Arrastre el objeto seleccionado hasta el fugar que desea..

Mover un grupo de objetos se lleva a cabo de la misma forma. Solo seleccione el grupo
y arrastrelo hasta su nueva posicion.

Para alinear Objetos:
1. Seleccione los objetos que desea alinear.

2. Del menil Draw, elija Align.
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Aparecera el ment de cascada correspondiente.

Group

Ungroup
Regroup

Bring to Front
Send to Back
Bring Forward
Send Backward

Align  HEE%

I Lefts

Snap to Grid & Centers
Rotate{Flip <l Rights
Scale... i Tops

Change AutoShape <of Middles
Bottoms

Figura 3.3

37 Seleccioneel tipo de-alineacion-que desea—

3.4 Rotacion de Objetos

Usted puede rotar e invertir cualquier objeto de PowerPoint. Grupos o selecciones
muitiples pueden ser rotados también.

Puede rotar a la izquierda o a la derecha 90 grados y puede invertir en forma horizontal
y vertical (rotar 180 grados). Puede también rotar un objeto a una posicién exacta,
utilizando la herramienta de Free Rotate.

Nota: L.a mayoria de imégenes, graficas, organigramas y demas objetos no generados
en PowerPoint no pueden ser rotados. Si puede descomponer uno de estos objetos en
objetos mas simples que PowerPoint pueda tratar como objetos creados en él, entonces
podra rotar e invertir dichos objetos.
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Flip Vertical y Horizontal

Figura 3.4

Para invertir un objeto o grupo de objetos:
1. Seleccione el objeto o el grupo.
2. Del meni Draw, elija el comando Rotate/ Flip.

"
3. Del menu despiegado elija Flip Horizontal o Flip Vertical. El objeto o grupo se
invertira. '

Para rotar un objeto o grupo:
1. Seleccione el objeto o grupo.
2. Del menu Draw, elija ¢l comando Rotate / Flip.

3. Del meni desplegado elija Rotate Left o Rotate Right. El objeto girara 90 grados
en la direccion deseada.

Figura 3.5
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Para hacer girar un objeto o grupo a una posicion exacta:
1. Seleccione el objeto o grupo.

2. Seleccione la herramienta de {a barra correspondiente o del ment Draw elija el
comando Rotate / Flip y después el comando Free Rotate.

Figura 3.6

En ese momento el puntero del mouse cambia.
3. Coloque el puntero del mouse sobre algiin control de tamafio (Resize handle).

El puntero cambia a uno con cuatro flechas. Este puntero le indica que puede girar
el objeto en cualquiera de las cuatro posiciones.

4._ Arrastre el control hasta que vea una copia punteada de la figura girar a la posicién

que desea.
f

3.5 Edicion de Objetos

La edicion de objetos se efectia cuando cortamos, copiamos o pegamos objetos de un
lugar a otro de la ldmina o de un lugar a otro dentro de la presentacion.

En PowerPoint los comando Cut, Copy y Paste funcionan de la misma manera en que
fo hacen en otras aplicaciones para Windows.

Estos comandos pueden aplicarse "a cualquier objeto que se encuentre en una
presentacion de PowerPoint y se encuentran en ei menu Edit.

Las operaciones que corresponden a la edicién de objetos son las siguientes:

Cut  Elimina un objeto y lo coloca dentro del Clipboard de Windows asi que puede
pegarlo en cualquier parte que desee.

Copy Duplica el objeto seleccionado, y envia dicha replica al Clipboard de
Windows.

Paste Extrae el contenido del Clipboard y lo coloca en la posicion indicada.
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Duplicate Realiza una copia del objeto seleccionado y deposita dicha copia sobre el
original. A diferencia del comando Copy, Duplicate no envia la copia al Clipboard. Se
puede utilizar este comando para generar un arreglo de objetos.

Clear Elimina completamente el objeto seleccionado sin enviarlo al Clipboard.
Para cortar un objeto:

1. Seleccione el objeto.

2. De la barra de herramientas oprima el boton correspondiente o abra el menu Edit y
seleccione el comandoe Cut.

Figura 3.7

Para copiar un objeto:
1. Seleccione el objeto.

2. Del menl Edit elija el comando Copy o si lo prefiere oprima el boton
correspondiente de la barra de herramientas.

Figura 3.8

Para pegar el contenido del Clipboard:

1. Del mena Edit, accione el comando Paste.
El objeto aparecera en su lamina y p;odré colocarlo donde desee. Ademas puede segur
insertando el mismo objeto cuantas veces desee siempre y cuando no envie otro al
Clipboard por medio de Cut o de Copy. -

Para duplicar un objeto:

1. Seleccione el objeto o grupo.

2. Del ment Edit elija Duplicate.

El duplicado aparece en la parte superior del objeto que estd duplicando.

N
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4. INTRODUCCION DE TEXTO EN UNA LAMINA

4.1 Introduccion de Texto

En la mayoria de las presentaciones, las listas con vifietas y los elementos de texto
predominan. Afortunadamente, PowerPoint permite crear ficilmente elementos de texto y
aplicar un formato uniforme en todas las laminas de la presentacion.

En PowerPoint, usted ingresa el texto en Placeholders ( area designada para albergar al texto
que formara el cuerpo de la presentacion ) como el que se muestra en la figura 4.1.

Botin I
Text l
X

=

=k

=
Placeholder : .+ Clickto add text
delcuerpo : i
de k!
Texio ‘

SR

Microsoft PowerPoint A [

Jools

Draw Window Help

st

Flaceholderpata
cl Tituls

Figura 4.1

PowerPoint tiene dos tipos de Placeholders:

Placeholders predeterminados en los AutoLayouts. Dichos Placeholders contier.: una
leyenda como Click to add title o Click to add text. (Figura 4.1). Una vez que intr el

texto dichas leyendas desaparecen.

38



Logica Programada S.A. de C.V. Power Point 4

Placeholders que usted crea usando €l botén Text de la barra de herramientas. Usted puede
utilizar dichos placeholders para agregar texto o leyendas fuera de los placeholders
establecidos por el AutoLayout. El texto generado de esta manera no aparece en la vista
Outline (esquema).

Para generar el texto solo tiene que hacer clic en el placeholder correspondiente ( titulo o
cuerpo).

Para ingresar texto en un placeholder determinado por un AutoLayout siga estos pasos :
1. Haga clic dentro del piaceholder deseado. Apareceré el cursor de insercién parpadeando.

2. Escriba el texto.

Para ingresar texto en un placeholder propio :

1. Muestre la lamina en la vista Slide.

\

2. Haga clic en la herramienta Text de su barra de herramientas. (Figura 4.2)

3. Mueva el cursor del Mouse donde quiere que comience el nuevo texto.
4. Haga clic con el botén izquierdo de su Mouse para fijar el punto de insercién en esa

posicidn. Aparecera un cuadro sombreado alrededor del placeholder nuevo y el punto de
insercién en su interior como muestra la figura 4.3.
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Microsoit PowerPoint - [Presentation]
‘ File Edn Yiew lnsen annat Tools Draw Window Help

Wombats Under Fire

STRATEGY FOR RECOVERY

Botén Texi luu:én Placebolior

5. Teclee el texto; el piaceholder se incrementara su tamaiio para acomodarlo.

6. Para comenzar una nueva linea, presione Enter. La caja de texto aumentard nuevamente
su tamafio para albergar la nueva linea. Por {iltimo ingrese el texto deseado.

Usted puede crear también un cuadro de un tamaiio especifico, en donde el texto se ajustara
automaticamente. Para realizar esto siga estos pasos :

1. Muestre la ldmina en la vista Slide. -
2. Haga clic en el botdén Text de su barra de herramientas.
3. Mueva el cursor del Mouse a la posicién donde desea iniciar su texto.

4. Presione y sostenga el botdn izquierdo de su Mouse. Esto establece el lado izquierdo del
nuevo placeholder.

5. Con el botdn izquierdo todavia presionado, arrastre el Mouse hasta el lugar donde desea.

el lado derecho de su placeholder. Como puede ver, el cuadro del placeholder incrementa
su tamafio cada vez que arrastra el Mouse.
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Cuando usted suelta el botén del Mouse, aparece ¢! cuadro del placeholder seleccionado
con una linea y el punto de insercidn parpadeando.

6. Introduzca el texto. Cualquier texto que exceda la anchura del cuadro automaticamente
es enviado a una nueva linea y el cuadro se expande.

Movimiento del punto de insercion en los cuadros de texto

La siguiente tabla muestra las combinaciones de teclas necesarias para desplazarse dentro de
un piaceholder de texto :

Presione Para mover el punto de insercion...
- A la derecha un caracter
— A la izquierda un caracter
T Una linea arriba
1 Una linea abajo
Cul+ > A la derecha una palabra
Ctrl + « A la izquierda una palabra
Cul+T Un parrafo arriba
Ctrl + 4 Un pérrafo abajo.
Home Al inicio de la linea.
End Al fin de la linea.
Tabla 4.1

4.2 Introduccion de Texto en las Figuras

Rectangulos, circulos, triangulos y otro tipo de figuras cerradas dibujadas con las
herramientas de AutoShape, pueden contener texto en su interior. Después de dibujar la
figura, solo tiene que comenzar a introducir el texto. El texto se centrara automaticamente en
el objeto.

La forma en que el texto se ajusta a la forma depende de las caracteristicas asignadas en el
cuadro de Text Anchor.

Para insertar texto en una figura
Seleccione la figura y comience a escribir. Si existe algin texto en la figura, el texto nuevo

se afiadira al final de este. No tiene que seleccionar la herramienta Text para afiadir texto en
las figuras.
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TIP

Usted puede agrupar lineas, arcos y otros objetos dibujados con texto y moverlos juntos.
Para realizar esto tiene que seguir los pasos que se indican en la seccién 3.2. Recuerde que
todos los elementos de una presentacién pueden ser considerados como objetos.

Figura 4.4

4.3 Uso de la Herramienta Text

Usted puede utilizar la herramienta Text en donde quiera, para afiadir un texto distinto al que
muestra el AutoLayout (Titulos y listas de viiietas). Cuando usted ingresa texto con la
herramienta Text, puede elegir entre si desea que el texto cambie de linea cada vez que se
encuentra con el final de] Placeholder ¢ si no desea esta opcion.

Anadiendo una etiqueta usando la herramienta Text

Por default, el texto introducido con la herramienta Text no se ajusta automaticamente, a
menos que usted arrastre la caja de texto y la amplie. Si usted solo hace clic y no la arrastra,
la linea de texto se hard tan larga como el texto que usted introduzca.

Para afiadir una etiqueta con la herramienta Text

o Seleccione la herramienta Text, y haga clic en la posicién en donde desea comenzar a
escribir la etiqueta. Ahora puede comenzar a escribir el texto.

Para hacer que el texto se ajuste automaticamente

1. Seleccione la herramienta Text y forme el cuadro de texto, arrastrando el Mouse, en el
lugar en donde desea que aparezca.
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2. Comience a escribir. Conforme escriba, el texto se ird ajustando automaticamente en el

cuadro.

3. Cambie el tamafio de la caja de texto si desea, el texto seguira ajustindose

automaticamente en el cuadro.

4.4 Seleccion y Edicion de Texto

Para realizar operaciones en donde interviene texto, usted debe comenzar por seleccionarlo.
Para cambiar el texto a cursiva, por ejemplo, tiene que seleccnonar el texto que desea
cambiar y posteriormente aplicar el comando de Font.

Como muchos otros programas para Windows, PowerPoint permite seleccionar el texto por
medio del teclado o por medio del Mouse. Enseguida se describiran las técnicas mas

utilizadas para la seleccidn de texto.

Técnicas utilizando el Mouse

Usted puede utilizar el Mouse para seleccionar una palabra, un parrafo o un bloque de texto

de cualquier tamaiio.

Para seleccionar una palabra o un parrafo utilice estas técnicas :

Para seleccionar Haga esto
Una palabra doble clic en cualquier parte de la palabra.
Un parrafo Triple clic en cualquier parte del parrafo.

Tabia 4.2

Para seleccionar un bloque de texto, usted puede seguir dos métodos; el primero de ellos es

el siguiente :

1. .Coloque el cursor del Mouse al comienzo del texto que desea seleccionar.

2. Presione y sostenga el botén izquierdo del Mouse.

3. Arrastre el cursor del Mouse hasta el final del texto que desea seleccionar.

4. Suelte el botén del Mouse.

E! segundo método para seleccionar bloques de texto es el siguiente :

1.. Coloque el cursor del Mouse en la posicion donde comenzaré a seleccionar.

2. Oprima el botén izquierdo del Mouse.

3. Coloque el cursor del Mouse en al final del texto que desea seleccionar.

43

I



Logica Programada S.A. de C.V. Power Point 4

4. Presione la tecla SHIFT y sin soltarla, oprima el boton izquierdo de su Mouse una vez
mas,

Técnicas utilizando el teclado.

Para utilizar el teclado en la seleccién d'e texto, siga estos pasos :

1. Coloque el punto de insercion al inicio del texto que desea seleccionar.'
2. Pfe_sione y sostenga la tecla SHIFT.

3. Presione las teclas de desplazamiento (flechas) en la direccion en que desea seleccionar.
Al hacer esto, el texto ird cambiando de color conforme lo va seleccionando.

4. Suelte la tecla SHIFT.

Edicion de Texto

Ninguna presentacion sale perfecta en el primer intento. De hecho, tendra que hacer varias
modificaciones en su texto antes de quedar completamente satisfecho.

Insercion de Texto

Para insertar texto en un placeholder existente, coloque el punto de insercidén en el lugar
donde desea insertarlo y escribalo. Recuerde que puede utilizar las flechas de desplazamiento
que se encuentran en su teclado, para desplazar el punto de insercién al lugar deseado. Para
hacerlo con el Mouse, solo coloque el cursor en la posicién en donde desea insertar y haga
un clic, después de esto escriba el texto.

Borrado de Texto

Utilice la tecla DEL o BACKSPACE para borrar texto. Para borrar caracteres uno a uno, siga
estos pasos; ' e

1. Coloque el punto de insercién donde desea comenzar a borrar.

2. Para borrar el caricter que se encuentra a la derecha del punto de insercibn, presione la
tecta DEL o SUPR. Para borrar el caricter a la izquierda del punto de insercion, presione
la tecla BACKSPACE.

Para borrar un bloque de texto, seleccione el bloque y presione la tecla DEL o
BACKSPACE. Usted también puede remplazar el texto seleccionado con nuevo texto;
PowerPoint automaticamente elimina el texto seleccionado y coloca el texto que estd usted
escribiendo en su lugar.
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Mover y Copiar Texto

Usted puede mover o copiar texto dentro de un placeholder y entre placeholders distintos;
inclusive placeholders de laminas distintas. El procedimiento es el mismo en cada caso.

Para mover texto, realice los pasos siguientes :
1. Seleccione el texto que desea mover.
2. Utilice uno de los siguientes métodos para cortar el texto de su actual posicion :
e Presione Ctrl + X
e  Del ment Edit seleccione ¢l comando Cut.
e Hagaclic en el botén Cut de la barra de herramientas que se muestra en la figura 4.5.

Boton para copiar
Botén para cortar

Botin para pegar
: Microsoft PowerPoint - [Presentation]
& File Edit View| Insert| Format Jools Draw YWindow Help
iy ot

(LB} [ Kf‘-rﬁeb '55‘..‘5‘.15_["" ) = | £z [ L

Sprocket Market

 Size - $20B Anual Sales
Growth- 7% Proected

Competton- GE, ATT, Wambats Inc.

[Enriers - Capita Trderen
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<. Coloque el punto de insercion en el Jugar en donde desea el texto.

5. Utilice uno de los siguientes métodos para pegar el texto en su nueva posicion :
e Presione Ctrl +V
o Del mena Edit seleccione el comando Paste.

e Haga clic en el boton Paste de la barra de herramientas. (Figura 4.5).

Para copiar texto de un lugar a otro, siga estos pasos :

1. Seleccione el texto que desea copiar.

2. Utilice uno de los siguientes métodos para copiar el texto seleccionado :
e  Presione Ctrl + C.
¢ Del menu Edit seieccione el comando Copy

e Haga clic en ¢l boton Copy de la barra de harramientas.

3. Cologque el punto de insercién en donde desea copiar el texto seleccionado.

4. Seleccione uno de los siguientes métodos para pagar la copia en el lugar seleccionado:
. P.resione Cul+V.
¢ Del mena Edit seleccione el comando Paste

» Haga clic en el botdn Paste de la barra de herramientas.
Cambiando el tipo (mayidsculas y minisculas) de un texto

Si la presentacion es realizada por varias personas, es frecuente encontrarnos con
inconsistencia en la forma de escribir. Algunos escriben alternando mayusculas con
mintsculas y otros solo utilizan las primeras. Este tipo de problemas normalimente consume
mucho tiempo, sin embargo PowerPoint incluye una herramienta que le permite modificar el
texto seleccionado de la siguiente manera :

Lowercase : En este caso coloca todas las letras en minusculas.

Uppercase : Cambia todas las letras a mayisculas.

Title case : Esta opcion cambia la primera letra de cada palabra a mayusculas.
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Sentence case : Esta opcion se encarga de cambiar la primera letra de cada enunciado a
mayuscula.

Para cambiar el estilo del texto, realice lo siguiente :

1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Del menu Format elija el comando Change Casg.

3. Del cuadro de didlogo que aparece, seleccione el caso que usted necesita y seleccione el
botén OK. :

Encontrando y Remplazando Texto

PowerPoint contiene dos comandos: Find y Find and Replace, que le permiten localizar texto
dentro de una presentacion y si lo desea puede sustituirlo por otro texto.

Para buscar un texto, siga estos pasos :
1. Abrala lamina de la presentacién en donde desea buscar el texto.

2. Presione Ctrl + F o seleccione ¢l comando Find del meni Edit. Aparecera el siguiente
cuadro de didlogo.

Figura 4.6

3. Encelcuadro de Find What escriba el texto que desea buscar.

4. Para localizar el texto que concuerde solo si ambos son iguales en mayusculas y
mindsculas marque la caja de Match Case. Por ¢jemplo, si usted introduce CORREO en
la caja de Find What y la caja de Match Case fue marcada PowerPoint se encuentra con
la palabra Correo .

5. Para encontrar la palabra que concuerde exactamente con al que usted escribid,
seleccione el cuadro de Find Whole Word Only.
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6. Elija Find Next, PowerPoint ird a buscar la primera instancia que concuerde con la
palabra que tecleo. :

7. Para encontrar otra palabra igual, repita el paso 6.

8. Cuando termine, seleccione el botén Close.

Para buscar texto y remplazarlo por otro, siga estas instrucciones:

p—

Abra la presentacion en donde desea buscar el texto.

2. Presione Ctrl + H o seleccione el comando Rgplace del mena Edit. Aparecera el cuadro
de didlogo de Replace.

3. En el cuadro Find What, introduzca el texto que desea buscar.
4. Existen dos cajas para marcar, al igual que en el comando Find. Seleccione la caja que
cumpla mejor con sus necesidades de busqueda. (Vea el paso 4 y 5 de la descripcion de

biisqueda anterior)

~ 5. En la caja de Replace With, introduzca el texto con el que desea remplazar al texto
buscado.

6. Para remplazar todas las instancias que aparecen en Su presentacion y que concuerdan
con el texto de la caja Find What, oprima el botén Replace All. PowerPoint no muestra

ninguna confirmacion al momento de seleccionar este boton.

Si desea cambiar solo algunas instancias de su texto, seleccione el botén Find Next hasta
encontrar la instancia adecuada y oprima el botén Replace.

7. Cuando termine de realizar sus reemplazos, seleccione el botén Close.
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4.5 Formateo de Texto

El Master Slide establece el formato estindar para el titulo y el cusrpo de texto de una
ldmina. Esto incluye el tipo de letra, tamafio y color; la forma de las vifietas, su color y su
tamafio; y los tabuladores, espaciado entre lineas y el justificado. Si desea modificar una
caracteristica de su texto en tcda su presentacién entonces tendra que modificar el Slide
Master.

Si lo que busca es modificar las caracteristicas del texto de una limina en particular,
entonces tendra que realizar dichos cambios en la propia lamina.

Cambiando los atributos del texto

PowerPoint es totalmente flexible cuando sé trata de cambiar la apariencia de su
presentacion, permitiéndole cambiar las siguientes caracteristicas de su texto :

Font (Tipo de letra). En PowerPoint, un font ¢s una familia de letras como Times New
Roman o Switzerland Condensed. Usted puede seleccionar uno de estos TrueType fonts
instalados con PowerPoint o seleccionar algin otro instalado en su sistema.

Microsoft PowerPoint - [Presentation]
Insert Format Tools Draw Wind

e,
a1
s

Este texto s& encuenira enTimes New Roman -

BEIOE

© Este texto se encuentra en Courier

N

Este texto se encuentra en Univers
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Font Style (Estilo de letra). Usted puede hacer texto plano, en negritas, en cursiva o ambas,
negrita y cursiva, juntas.

= Microseft PowePoint - [Presentation]
= File Edit Yiew Insert Format Tools Draw Window Help

[ =2 [ = e e L 4l ]

Este texto es regular (plano)
Este texto se entuentra en negritas

Este texto se encuentra en cursiva

Este texto se¢ encuentra en cursive y negritas

Figura 4.8

Font Size (Tama#io de la letra). El tamaiio de la letra se expresa en puntos, donde cada punto
equivale a 1/72 de pulgada. El tamafio de la letra que usted esta leyendo es de 11 puntos por
ejemplo. -

Color. El color es una de las caracteristicas mas poderosas de una presentacion. Usted puede
elegir entre los colores predefinidos o los colores personalizados que usted mismo crea.

Special Effects. (Efectos especiales). Usted puede subrayar el texto, colocarlo como
supraindice (superscript) o como subindice (subscript) y sombrearlo.
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Microsoft PowerPoint - [Presentation]
Edit View Insert Format Ionls Draw ﬂinduw Help

Este texto se encuentra subrayado
Este texto esta sombreado

La ultima palabra en este rengldn esta

en Supess enpt

La tltima palabra en este rengldn esta

| P

Figura 4.9

PowerPoint permite el uso de menis, la barra de formato y combinaciones de teclas para
realizar el formateo del texto. La barra de herramientas y las combinaciones de teclas son los
métodos mas rapidos.

La tabla 4.3 muestra cada uno de los botones de la barra de formato con una descripcion de
cada uno. Para utilizarlos, solo seleccione el texto que desea formatear y oprima el boton
adecuado.

Usted puede usar el ment para cambiar cualquier caracteristica de su texto de la siguiente
manera :

1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Del meni Format, elija el comando Font.

3. Realice sus cambios. Si usted selecciona Superscript o Subscript, indique en el cuadro
Offset, que porcentaje desea para este tipo de efecto. para subscript, introduzca un

niimero negativo y para superscript un niimero positivo.

4. Seleccione OK
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Nombre

Uso

HTimes New onan

Lista de fonts

Haga clic en la flecha de la lista, se
desplegara una serie de nombres de
fonts. Al seleccionar alguno, el
texto seleccionado cambiara.

g

FEn

Lista de Tamaiio del
font

Haga clic en la flecha de la caja y
elija alguna medida, el texto
seleccionado cambiara de tamafio.

Boton de incremento
del tamaiio del font.

Haga clic €n este boton para
incrementar el tamafio del texto que
se encuentre seleccionado.

Botén - para
decrementar ‘el
tamafio del font.

haga clic en este botdon para ir
decrementando poco a poco el
tamafio del font en -el texto
seleccionado.,

Boton de negritas | Al hacer clic sobre este boton, el
(Bold) texto seleccionado se pone en
negritas.
Botéon de Cursivas | Este boton cambia el estilo del font
Eg,', {Italic) a cursiva.
Todo el texto seleccionado

Botén de Subrayado

aparecera subrayado cuando haga
clic en este botén.

Boton de sombreado

El texto seleccionado mostrara un
efecto de sombreado cuando haga
clic en este boton.

Botén para el color
del texto .

Este botdn muestra el cuadro de
colores para cambiar el texto
seleccionado.

Tabla 4.3
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Cambiando las Caracteristicas de las Vifietas

Usted también puede cambiar la forma, color y tamafio de las vifietas de una lista de
PowerPoint. Para cambiar las caracteristicas de las vifietas en un texto, siga estos pasos:

1. Seleccione todos los elementos cuyas vifietas desea modificar.

2. Del menid Format seleccione el comando Bullet. Aparecera el cuadro de didlogo de
Bullet como se muestra en la siguiente figura.

Bullet

il la|s|nl&l [y |1+, jjof1|2]|3(ais5|6]7|8]|9 ;
He<|=|>|2@|a|B|C|D|E|F|G|H|I{J|KILM[N|O[P[Q[R|S|T{U[VW
XIVIZI0(v|3 ™) |alblc|dle|f|glhji|[jlk|{lim|njo|p{g]|r|s
is;gtuvwxyz{|}—‘l:lnl:l,,r,, t{t!"|%{S|<|E|o|o]o

u"“”.-—'ms>ceunY elelal®l s 1e]* <
—-®'°¢-=-pﬂ.,-°,'A%V.¢AAAAAREC
EEE[E[T[TI[T[p[F[0[6]616[0]x|e|U(T[0[0[¥]r (B ]a]4 a5 |8
tlaldla ¢ [elafifiji|i]® AR v (b |y
o,

3. Para cambiar el caracter de la vifieta, seleccione el caricter deseado en la paleta de
caracteres. Para seleccionar un cardcter de un tipo de letra diferente, abra la lista Bullets
From, en ella encontrara los fonts con los que cuenta su computadora en ese momento.
Al seleccionar uno de estos fonts la paleta de caracteres cambiara.

4. Para cambiar el color de la viiieta, abra la lista de colores y elija el de su agrado.
5. Para cambiar el tamaiio de la vifieta, incremente o decremente el porcentaje que aparece
en la caja de Size. (E! tamaiio de una vifieta esta dado como un porcentaje del tamaiio del

font que esta empleando).

6. Salve sus cambios oprimiendo el boton OK.
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Alineacion de Texto

Usted puede alinear el texto a la derecha. a la izquierda, justificarlo, o centrarlo.
Generalmente las listas son alineadas a la izquierda.

Para cambiar la alineacion de el texto de su presentacidn, realice estos pasos :
1. Seleccione los parrafos que desea alinear.

2. Del menit Fgrmat seleccione el comando Alignment, aparecerd el submenu de
alineacion.

3. Elija la alineacién deseada : Left, Center, Right, Justify.

Un parrafo no puede tener mas de una alineacion.

4.6 El Uso de la Vista Qutline

El primer paso en una presentacion es la planeacion de un esquema. PowerPoint incluye
todas las herramientas necesarias para crear y manipular un esquema - inclusive puede crear
todas sus l1aminas utilizando esta herramienta.

Creacion de Outlines (Esquemas)
Para crear un esquema, usted utiliza la vista Outline. Para mostrar esta vista, haga clic en el
botén Outline View (seccion 2.7). Si usted esta iniciando una nueva presentacion, la vista

Outline mostrara el numero 1 y un icono de la ldmina en el lado izquierdo del margen como
se muestra en la siguiente figura.
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Microsott PowerPoint - [Presentation]

File Edit Yiew |[nsert Format Tools Draw ndow Help
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Figura4.11
Para crear un esquema para una presentacion nueva, siga estos pasos :

1. Teclee el titulo de la primera lamina de su presentacion y presione. Enter. Aparecerd un
icono para la lamina 2. :

2. Para ingresar una vifieta debajo del titulo, mantenga el punto de insercién en la linea de
la lamina 2. Haga clic en el botén Demote (figura 4.xx) o presione ALT + SHIFT +
flecha a la derecha. PowerPoint automaticamente indentara la linea e insertara la viieta.

3. Teclee el texto para esa vifieta.

4. Para afiadir otra vifieta, presione ENTER. PowerPoint automaticamente indentara la
siguiente linea e insertara su correspondiente vifieta. Repita el paso 3 y 4 hasta que tenga
todas las viifietas deseadas.

Nota :

Un eéquema puede tener hasta cinco niveles debajo de la primer vifieta, es decir, se puede

indentar hasta cinco ocasiones una viiieta. Para indentar una vifieta oprima el botdén Demote

y para regresar una viiieta al nivel inmediato superior, oprima el botén Promote.

5. Al final de la Gltima linea de viiieta, presione CTRL + ENTER para crear una nueva
lamina. '
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6. Repita los pasos 2 al 5 hasta completar su esquema. .

Uso de las Herramientas del Esquema

La vista Outline presenta una barra de herramientas especial (Figura 4.11), que permite crear
modificar y revisar un esquema en forma sencilla. (Si no aparece la barra de herramientas de
-Outline, Del menu View seieccione Toolbars. De la lista que muestra seleccione Outlining vy
seleccione OK). La . siguiente tabla describe cada uno de los botones de la barra de

herramientas.

Herramienta

Nombre

Accion

Botdon Promote

Realiza una indentacidn a la izquierda, es decir
regresa el texto a un nivel superior dentro de la
lista de vifietas.

Boton Demote

Mueve el texto a la siguiente indentacion a la
derecha.

Mueve hacia arriba

Mueve el parrafo donde se encuentra el punto
de insercion a la posicion superior.

Mueve hacia abajo

Coloca el parrafo en la posicion inferior a donde
se encuentra.

Colapsar Seleccidn

Esconde todos los niveles de indentacion para la
lamina en la que se encuentra el punto de
insercion. Para utilizarla, solo coloque el cursor
-en la li:iina deseada y oprima este botén; solo
aparece:.: 2| titulo de la lamina.

Expandir Seleccion

St algu~. ldmina contiene niveles contraidos,
este boton permite mostrarlos, para hacerlo,
solo tiene que seleccionar la lamina deseada y
oprimir este boton.

Mostrar Titulos

Contrae todos los subniveles de indentacion de
TODAS las laminas de su presentacion dejando
visible anicamente los titulos de estas.

Mostrar Todo

Expande todo lo que se encuentre colapsado
dentro de TODAS sus laminas.

Muestra Formato

Le indica a PowerPoint como mostrar el texto
de sus laminas. Si esta activo el texto aparecera
con todos sus formatos (tamaiio, font, etc.) y de
lo contrario mostrara el texto sin formato. Esta
ultima opcién le permite ver mas texto dentro
de su esquema.

Tabla 4.4
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Uso de Ia Vista Outline para Crear Liminas

Cuando usted crea un esquema, PowerPoint automaticamente crea laminas con el titulo y el
texto que usted introduce en el esquema. Para ver una de estas laminas en la vista Slide,
coloque el punto de insercién en ¢l titulo de la lamina, elija el comando Slides del meni
Yiew o haga clic en ¢l botdn de Slide View de la barra de estado.

Manipulacion de Texto en la Vista OQutline

Usted puede editar el texto (excepto las etiquetas) de sus laminas en la vista Outline tal v
como lo hace en la vista Slide. Para convertir a negritas un texto, por ejemplo, seieccione el
texto y haga clic en la herramienta de [talics de la barra de herramientas de formato (seccion
4.5). Cualquier cambio que realice en la vista Outline se reflejara en su lamina.

Reacomodo y Borrado de Liminas en la Vista Outline

La vista Qutline ie permite facilmente reacomodar o borrar laminas en su presentacion. Para
seleccionar una lamina para moverla o borrarla, haga clic en el icono de dicha lamina.
PowerPoint seleccionari el icono y todo el texto que se encuentre asociado con el.

Para mover una {amina, arrastre el icono de la lamina hacia arriba o abajo hasta la nueva
posicion en la presentacién. PowerPoint se encargard de ordenar nuevamente todas las
laminas. Para borrar una [amina, una vez seleccionada, presione la tecla SUPR o Del en su
teclado. Cuando usted borra la lamina, PowerPoint acomoda automaticamente las demas
dentro de su presentacion. '
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5.ADICION DE IMAGENES A UNA LAMINA

5.1 Dibujando Objetos

Los dibujos se dividen en dos categorias. Una de ellas incluye las lineas, arcos y
dibujos a mano alzada; la otra, rectangulos, elipses y otras formas que se
denominan ‘Formas Automaticas” Cada categoria tiene sus propias herramientas
y atributos.

Los objetos dibujados tienen atributos como cualquier otro objeto. Por ejemplo,
pueden tener borde, sombra, color, etc. Las barras de herramientas de dibujo
tienen botones que se pueden usar como método abreviado para comandos tales
como Estilo de linea (Line Style) y Sombra (Shadow).

Puede tratar a los objetos dibujados como a todos los demas objetos de
PowerPoint. Puede cortar, copiar y pegar objetos dibujados. Tambien puede
duplicarlos, eliminarlos, cambiarles el tamafio, moverlos y colorearlos.

Términos Aplicables al Dibujo

Objeto Componente unico del dibujo. Los objetos se dibujan con las
herramientas de texto y de dibujo de las barras de herramientas Dibujo y Formas
Automaticas. Podran ser rectangulos, circulos, rectangulos con esquinas curvas,
rombos, etc. - '

Cuadro de Seleccion Marco que aparece alrededor de un objeto indicando que
‘éste estd seleccionado.

Cuadros para cambiar el Tamafio Cuadros de color negro que apareceran en
cada esquina y en los bordes de un objeto cuando lo seleccione haciendo clic en
su borde. Al arrastrar uno de estos cuadros se cambia el tamafio del objeto.

Cuadro parQ
cambigr el tamano —
|

Wil sl

<

Figura 5.1
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Cuadro de Ajuste Rombo de la misma dimensién que los cuadros para cambiar
y que normalmente no esta en una esquina. Los objetos son ajustables
dependiendo de su forma Por ejemplo, podra ajustar un rectangulo con esquinas
curvas para que sea mas o menos redondeado.

I-<:uc:dro de gjuste I— Cuadro de controd
I

Figura 5.2
Las Barras de Herramientas de Dibujo

PowerPoint proporciona tres barras de herramientas de dibujo con botones que le
permitiran un acceso rapido a los comandos de uso mas frecuente para dibujar.
Podra mover cualquier barra de herramientas haciendo clic entre los botones y
luego arrastrandola, o arrastrando la barra de titulo de la misma.

Barra de herramientas Dibujo Esta barra contiene todas las herramientas
que se usaran para dibujar toda Tlase de objetos, tales como lineas, circulos y
cuadrados o rectangulos. También dispone de herramientas para modificar los
objetos una vez dibujados : ‘Girar Libremente”, ‘Linea (alterna)” vy
“Relleno(alterna)” por ejemplo. ’

"" Seleccién

A Tedo

Linea

CH— Reciangulo

. Elipsa

Arco

% Dibujoamaonooizada
—  Girar Libremente

x Farnas outemndticas

oy
13 Rellenc
L#

lireo

__i' Sr:r;':bro

o)

Figura 5.3
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Barra de herramientas Formas Automaticas Las herramuentas de esta

barra se usan para dibujar formas de uso comun : estrellas, triangulos y rombos,
por ejemplo.

Figura 5.4

Barra de herramientas Dibujo + La barra de herramientas Dibujo + estara
disponible cuando elija el comando Toolbars (Barra de herramientas) del menu
View. Aqui hallara herramientas especiales para modificar los elementos visuales.

Podra usar esta barra de herramientas para cambiar el color de relleno, por
ejemplo, o modificar el grosor de una linea.

Color de Relleno
Color de linea
Colorda Sombra
Estilo de linea
Lineas discontinuas
Puntas de flecha
Traer hacia adelante
Ermviar hacia atrds
Agrupar
Desagrupar

Girar a la 1izquierda
Girar @ la derecha

Voltear horizontaimente
Yoltaar varticcimente

Figura 5.5
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5.2 Rectingulos, Elipses y otras Autoformas

» Para dibujar una Forma Automatica

1. Haga clic en el botén ‘Formas automaticas” de la barra de herramientas
Dibujo para hacer aparecer la barra de herramientas Formas Automaticas.

2. Haga clic en la herramienta deseada de la barra de herramientas Formas
Automaticas. 0

El puntero del ratén se convertira en una cruz cuando lo mueva sobre la
lamina.

3. Haga clic donde desee que la forma comience y luego arrastre.
4. Suelte el boton del raton donde desee que la forma termine.

Simplemente comience a escribir para afiadir texto a la forma. Haga clic otra
vez en la herramienta ‘Formas Automaticas” de la barra de herramientas
Dibujo para ocultas esa barra de herramientas.

Dibujar una Forma Regular
» Para dibujar circulo, cuadrados y otras formas regulares

Presione la tecla SHIFT a medida que dibuje cuadrados, circulos y otras
formas reculares. (Una forma regular sera aquella que se pueda inscribir
_dentro de un cuadrado).

e Haga clic en la herramienta que desee y mantenga presionada la tecla
SHIFT muentras dibuje.

+

Figura 5.6
Dibujar desde el centro hacia afuera

» Para dibujar una forma desde el centro hacia afuera

e Haga clic en la herramienta de la forma que desea dibujar y mantenga
‘presionada la tecla CTRL mientras dibuja.
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o

Figura 5.7

‘> Para dibujar objetos regulares desde el centro hacia afuera

» Haga clic en la herramienta de la forma que,desee, mantenga presionadas las
‘teclas SHIFT+CTRL y luego arrastre.

Figura 5.8

» Para cambiar una Forma Automatica

1. Seleccione el objeto que desea cambiar.

2. En el mend Draw, elija Change AutoShape.

3. Seleccione otra forma en la.barra de Auto formas.
Apareceré la nueva forma en el lugar de la anterior.

Recomendaciones para trabajar con formas

e Cuando convierta una Auto forma en otra, la nueva mantendra las
caracteristicas de la anterior: relleno, estilo de linea, color, etc.

e Para afiadir texto en una forma, -seleccionela y empiece a escribir. El texto
aparecera dentro del objeto. i

e Podra cambiar el tamafio del objeto o grupos de objetos a un porcentaje
exacto eligiendo Scale en el mena Draw.

e Si usa el cuadro de ajuste para modificar la forma de un objeto y luego lo

" convierte en otro usando una forma automética, PowerPoint generalmente
mantendra las modificaciones hechas. - ios objetos son demasiado diferentes,
sin embargo, las modificaciones no se :».untendran.
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5.3 Lineas, Arcos y Lineas a Méno

Dibujar una linea o un arco
» Para dibujar una linea o un arco

1. Haga clic en la herramienta ‘Linea” o en la herramienta “Arco” para
seleccionarla.

El puntero se convertird en una cruz cuando lo mueva sobre la lamina.
2. Haga clic donde desee que la linea o el arco comience y luego arrastre.

3 Suelte el botdn del raton donde desee que el dibujo termine.
hJ+

Figura 5.9

» Podra dibujar un arco regular usando las teclas limitadoras:

e SHIFT- Mantenga presionada la tecla SHIFT mientras dibuje un arco para
hacer un cuarto de circulo.

e CTRL- Mantenga presionada la tecla CTRL mientras dibuja un arco para
centrarlo en el punto de comienzo del puntero.

e SHIFT + CTRL - Mantenga presionadas las teclas SHIFT + CTRL para
*dibujar un cuarto de circulo centrado en el punto de comienzo del puntero.

» Para cambiar ¢l estilo de una linea o arco
1. Seleccione la linea o arco.
2. En el menu Format, elija Color and Lines.

Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.
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Figura 5.10

3. Elija las opciones que desee en Line Styles, Dashed Lines o Arrowhead y
después elija OK.

> Para girar una linea sobre su centro

1. Seleccione la linea.

2. Haga clic en la herramienta Girar Libremente de la barra de Dibujo.
3. Arrastre uno de los extremos de la linea para hacerla girar.

» Para girar un arco sobre su c.entro

1. Seleccione el arco.

2. Haga clic en la herramienta Girar de la barra de Dibujo.

3. Arrastre uno de los cuadros para girarlo.

» Para rellenar un arco o un dibujo a mano alzada
1. Seleccione el arco o el dibujo a mano alzada.

2. En el ment Format elija Colors and Lines. Aparecera el cuadro de didlogo
correspondiente.
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3. Seleccione un color en el cuadro Fill y después haga clic en OK.

> Pafa cambiar el tamaiio de un arco
Podra acortar o alargar un arco sin cambiar su posicion.
1. Haga doble clic en el arco para seleccionarlo.
Los cuadros en los extremos del arco indicaran que esta sel;eccionado.
2. Arrastre uno de dichos extremos para acortar o alargar el arco.
» Para dibujar un poligono .
1. Haga clic sobre la herramienta Poligono de la barra de herramientas Dibujo.

El puntero del ratdon se convertira en una cruz cuando se mueva sobre la
lamina.

2. Haga clic donde desee colocar el primer vértice del poligono.
No mantenga presionado el boton del rc;tén mientras dibuja.

3. Haga clic donde desee que aparezca el proximo punto.

4. Continde haciendo clic hasta obtener la forma deseada.

5. Para terminar un poligono cerrado, haga clic cerca del primer vértice.
- 0 bien -

Para crear un poligono abierto, haga doble clic en el extremo de la Gltima
linea, o un solo clic y presione ESC o Enter.

Figura 5.11
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» Para cambiar la forma de un poligono
1. Haga clic sobre el poligono.
Apareceran cuadros de ajuste en cada vértice.

2. Arrastre cualquiera de los vértices para cambiar la forma del poligono.

Figura 5.12
» Para dibujar a mano alzada

1. Haga clic sobre la herramienta de Mano Alzada de la barra de herramientas
Dibujo.

El puntero del ratén se convertira en_una cruz cuando lo mueva sobre la
lamina.

2. Coloque el puntero en cruz donde desee comenzar a dibujar.
3. Mantenga presionado el boton del ratén. Aparecera el lapiz.

4. Mueva el raton para dibujar formas en la pantalla. Mientras mantenga
presionado el botdn del ratdn, podra disponer del lapiz.

T~

Figura 5.13

5. Para crear un dibujo cerrado, ponga el lapiz cerca del punto de comienzo,
suelte el boton del raton y haga clic.
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5.4 Uso del ClipArt (Imigenes Predefinidas)

Como aiadir imdgenes predefinidas a las liminas

Hay vanias formas de abnr la Galeria de ClipArt para buscar y copiar la imagen
que desee. Use el método que le resulte mas facil.

» Para afiadir imagenes predefinidas a las laminas

1. Haga clic en el botén “Insertar imagenes predisefiadas” en la barra de
herramientas Estandar. '

- o bien -

Haga doble clic en uno de los marcadores de posiciébn para imagenes
predisefiadas de cualquier Disefio automatico.

Se abrira ClipArt Gallery.
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- Figura 5.14

2. Seleccione la imagen que desee haciendo doble clic en ella, o bien,
seleccionela y haga clic en OK. ’

La imagen aparecera en la lamina.
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» Para reemplazar una imagen predisefiada

¢ Haga doble clic en la imagen de la 1amina para abnr ClipArt Gallery. Entonces,
podra seleccionar otra imagen de la galeria.

» Para desagrupar imagenes predisefiadas a fin de modificarlas
1. Seleccione la imagen predisefiada en la lamina.
2. En el menu Draw, elija Ungroup.

Ahora podra trabajar con los grupos y objetos que configuran la imagen. Cuando
finalice, podra reagrupar la ilustracion a fin de moverla y cambiarle el tamafio
como si fuera un objeto.

» Para buscar una imagen predisefiada en particular

1. Abra ClipArt Gallery haciendo clic en la herramienta “Insertar imagenes
predisefiadas” de la barra de herramientas Estandar, haciendo doble clic en el
marcador de posicion para imagenes predisefiadas ubicado en cualquier disefio
automatico, o eligiendo Clip Art del meni Insert.

2. En el Clip Art Gallery, elija Find.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

§§"‘

SN
o

Figura 5.15
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5.5

3. Segun sea la imagen que esta buscando, tendra varias opciones de busqueda
diferentes en ese cuadro de didlogo de ClipArt Gallery.

e With the Category - Seleccione esta opcion para buscar por categoria, tanto
aquellas incluidas en Microsoft ClipArt Gallery como en cualquier otra que
haya creado.

e With a Description containing - Seleccione esta opcion para buscar con
palabras clave; “flor”, “aeroplano” o “montaiia”, por ejemplo. Tenga en cuenta
que al elegir una palabra como “flor” no encontrara necesariamente todas las
imagenes de flores que contenga ClipArt Gallery.

o With a Filename containing - Seleccione esta opcion para buscar un archivo
escribiendo cualquier parte del nombre de archivo de la imagen.

o Of this Type of File - Seleccione esta opcion para buscar imagenes que haya
afiadido en ClipArt Gallery y que sean de un tipo diferente al de las contenidas
en las imagenes predisefiadas de Microsoft. Esta seleccion le permitira buscar
sOlo mapas de bits, archivos TIF, metarchivos, etc.

Insercior. de Imagenes en las Laminas

Usando el comando Picture del ment Insert de PowerPoini le resultara facil
personalizar las presentaciones para afiadir toda clase de imagenes : fotografias y
dibujos digitalizados, fotografias e ilustraciones contenidas en CD’s, etc. Las
imagenes pueden incluir el logotipo de la compafia, e incluso creaciones
personalizadas. '

Insertar una imagen
» Para insertar imagenes en una presentacion de PowerPoint

1. Abra la presentacion de PowerPoint y vaya a la lamina donde quiera afiadir
una imagen.

2. En el menu Insent, elija Picture.

Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.
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5.6
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Figura 5.16

Tenga' en cuenta que no serd necesario que especifique en qué formato esta la
imagen. El predeterminado incluye todos los formatos que PowerPoint
reconoce y que estan instalados.

3. Vaya al directorio en donde tiene almacenada la imagen.

4. Seleccione el archivo y elija OK.

La imagen aparecera en la lamina. Ahora podra moverla, cambiarle el tamafio,
afiadirle un borde, etc.

Creacion de Graficas

PowerPoint viene con una potente aplicacion suplementaria para graficos
denominada Graph. Con esta aplicacion podra crear toda clase de graficos para
las presentaciones ingresando los datos en la hoja de datos Graph, sin siquiera
salir de PowerPoint. También, podra editar un grafico en la lamina misma de
PowerPoint.

Insercion de un Grifico
» Para insertar un grafico en un disefio automatico

1. En el menu Insert, elija New Slide y luego elija un Disefio automatico que
incluya un marcador de posicion para graficos.

- 0 bien -
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Haga clic en el botén “Insertar Grafico de la barra de herramientas Estandar.
- o bien -
En el ment Insert, elija Microsoft Graph.

Apareceran la hoja de datos de muestra de Graph'y el grafico correspondiente,
permitiéndole el acceso a todos los comandos de Microsoft Graph.
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Figura 5.17

2. Comience a trabajar en el grafico.

» Para ingresar los datos, haga clic en la ventana de la hoja de datos. Luego
escriba los mismos. Afiada informacion a la hoja de datos de la misma forma
que lo haria en una hoja de calculo.

» Podra cambiar el tipo de grafica seleccionando otro tipo por medio del
comando Autoformat del meni Format.

3. Cuando finalice, simplemente haga clic en la lamina, fuera del grafico, o vuelva
a PowerPoint.

El grafico que ha creado se insertara en la lamina actual de la presentacion. Ahora
podra moverlo, cambiarle el tamafio, volver a colorearlo, afiadirle una sombra,
afiadirle un borde y recortarlo.
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» Para editar un grafico
o Haga doble clic sobre el grafico para comenzar a editarlo.

Los menus y barras de herramientas de Graph apareceran en la ventana de
PowerPoint. Todo lo que necesitara ahora es seleccionar las herramientas y
elegir los comandos que-desee usar para actualizar el grafico.

5.7 Creacion de Organigramas

Como crear un organigrama

» Para insertar un organigrama

o Para comenzar un organigrama, realice lo siguiente:
En el meni Insert, elija Object y luego Microsoft OrgChart.
- o bien -

Haga clic en el boton “Insertar organigrama” de la barra de herramientas
Estandar.

Apareceri I ventana de Organization Chart presentando un organigrama de
muestra '+ i€ ermitird acceder a todas sus funciones. Ahora estara listo para

proceder.
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» Para editar un organigrama

e Haga doble clic en el organigrama de la lamina. Apareceran las herramientas y

menus de Organization Chart y podra comenzar a editarlo.

5.8 Uso de la Herramienta WordArt
Crear e insertar WordArt

» Para crear e insertar WordArt-

1. En el mem Insert, elija Object y luego la dltima version de Microsoft WordArt

2.
3.

4

- o bien -
Haga doble clic en el marcador de posicion para objetos.

Cuando aparezca el cuadro de didlogo, seleccione la opcion de Create, y luego
elija Microsoft WordArt 2.0 desde la lista Type of Object.

Apareceran el cuadro para escribir texto y los menus de WordArt.

Figura 5.19

En el cuadro para escribir texto, escriba el texto al que desea dar formato.
Haga clic en Update presentation para ver el texto del documento.

Elija las opciones de efectos para texto que desee, desde el meng y la barra de
herramientas de WordArt.

. Cuando termine de crear un efecto en el texto, haga clic en la ventana de

PowerPoint.
El efecto del texto que haya creado se insertard en la lamina actual de la

presentacién donde podra moverlo, cambiar el tamaiio, volver a colorearlo,
afiadirle sombra, afiadirle un borde y recortarlo.
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6. NOTAS, HANDOUTS, PRESENTACIONES E
IMPRESION

6.1 Creacion y uso de Notas y Handouts

Cada lamina en una presentacion tiene una seccion de notas de pagina, las cuales
incluyen una version pequeifia de la lamina, con espacio para que usted escriba su
notas al respecto de esa l[amina. Puede imprimir sus notas y usarlas para recordar

- los puntos clave durante su presentacion. Puede adjuntar notas a cuantas laminas
desee o escribir su guidn en paginas de notas para acompaiiar su presentacion. Si
desea dar hojas para que su audiencia escriba sus proplas notas, imprima paginas de
notas pero deje al area en blanco.

También puede imprir: paginas Handout para su audiencia, para que puedan
seguirlo a lo largo de ::. presentacion. Las paginas Handout contienen 2, 4 6 6
paginas por lamina. Los Handouts les permiten a los observadores “llevarse a la
presentacion consigo” después de que ésta termina. Si lo desea puede dejar espacio
para que los miembros de la audiencia tomen notas o escriban el texto de su
preferencia. .

Creacién de paginas de notas

Crear paginas de notas involucra tanto el teclear el texto para ellas como el disefio
del aspectd que éstas tendran. Puede afiadir elementos de disefio a paginas
individuales si lo desea.

Para crear una pagina de notas
1. Del meni View, seleccione Notes Pages

Aparecera la pagina de notas correspondiente a la limina en la que esta usted
trabajando.

Aparecera también una imagen de la lamina actual en la parte superior de la
pagina de notas. Escriba sus notas en la parte inferior de la imagen de la lamina.
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Figura 6.1

2. Seleccione la caja de notas haciendo un click dentro de ella - 2ntonces empiece
a teclear sus notas.

Haga click en el boton de control de acercamiento de la barra de herramientas
estandar si desea hacer mas grande la visualizacion.

¢

Diseiiando el aspecto de sus paginas de notas

Asi como usted disefia el aspecto de su presentacion utilizando el Slide Master,
utilice el Notes Master para crear un disefio consistente para todas-sus paginas de
notas.

Para disefiar la apariencia de sus notas de paginas

1. Del mena View, seleccione Master y después seleccione Notes Master del menu
de cascada Master.

¥

Aparecera el Slide Master en la parte superior de la pagina y la caja de notas
estara en la parte inferior.
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2. Ajuste el tamafio o cambie la posicién de la lamina y la caja de notas para que se
ajuste a sus necesidades.

- Nelssdconie ol bt

Figura 6.2
3. Afiada texto o modelos, si lo desea, o incluya la fecha, hora y nimero de pagina.
Creacion dg handouts |
Utilice el Hz;;dout Master para afiadir efectos artisticos y de texto a sus handouts,

vera cajas de lineas punteadas preguntandolo cuantas laminas quiere que salgan
impresas, dos, cuatro o seis.

Para aiiadir texto a sus handouts

1. Del meni View, seleccione Master, y después seleccione Handout Master del
menu de cascada Master. -

Aparecera el Handout Master.
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Figura 6.3

2. Seleccione la herramienta de texto en la barra de herramientas de dibujo, haga
click donde desee afladir texto (fuera de las cajas punteadas para el disefio que
vaya a usar) y comience a escribir.

6.2 Creacion y Ejecucion de una Presentacion de Liminas

_Usted puede desplegar su presentacion electronicamente coune uiia presentacion de

laminas, utilizando su computadora. Cuando usted lo haga, las laminas, con su
texto, efectos artisticos y graficas ocuparin toda la pantalla. Todas las
herramientas, menus y otros elementos de pantalla se ocuitan para no estorbar a su
presentacion. Su computadora se convierte en algo equivalente a un proyector de
laminas.

Utilizando presentaciones electronicas en su computadora usted puede:
e Ahorrar tiempo y diﬁero en la creacion de laminas

o Utilizar las capacidades de color de su computadora.

¢ Cambiar su presentacion en el ultimo segundo.

e Llevar a cabo una presentacion en un cuarto parcialmente iluminado a diferencia
de uno completamente oscuro.

¢ Hacer anotaciones en sus laminas a medida que hace su presentacion.
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* Proyectar peliculas y sonidos durante la presentacion.
e Ocultar laminas para usarlas como respaldo si las necesita.

o Insertar informacion tal como una hoja de célculo en una lamina y abrir 1a hoja
de calculo durante la presentacion.

Usted puede ejecutar su presentacion electronicamente sin ninguna preparacion

~ utilizando las caracteristicas predeterminadas de Power Point. Probablemente usted

desee ver su laminas en toda la pantalla antes de afiadir transiciones y trabajar con
el conteo del tiempo. Puede ver el efecto que cada lamina tiene, probar diferentes
transiciones, cambiar el tiempo para ajustarlo al tiempo que usted va a hablar, y en
general disefiar su presentacion electronica para que tenga coherencia y claridad de
una manera profesional.

Cuando esté afinando’su presentacion, estara trabajando en la vista Slide y en la
vista Slide Sorter. Es mas facil trabajar en la vista Slide Sorter -en la cual usted vera
su presentacion en miniatura- para establecer las transiciones y los tiempos de
retardo de cada lamina y para crear laminas construidas y laminas ocultas.

Ejecucién de una presentacion de laminas

Usted pueds ver su presentacion sin establecer los tiempos de demora y las
transiciones utilizando las caracteristicas predeterminadas de Power Point. En tal

. caso, -usted ejecuta la presentacién manualmente y cada transicion es un simple

“ceite”. "Ofra {v.ma mas facil de ejecutar una presentacion es utilizar la caja de
didlogo de Slide Show, accesible desde el menu View, para establecer los tiempos

. de de.tiora y scieccionar qué laminas desea ver. Usted también puede ejecutar la

preseucacion una y otra vez de forma continia a manera de ciclo.
Para ejecutar una presentacion de liminas

1. Abra la presentacion

2. Del meni View, seleccione Slide Show.

Aparecera la caja de dialogo de Slide Show.
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Figura 6.4

3. Debajo de Slides, seleccione que laminas desea ver.

La opcion predeterminada es All, lo cual significa que todas las laminas de su
presentacion seran visualizadas en la presentacion de laminas, comenzando por la
primera lamina.

Si desea solo ciertas laminas, puede especificar un range, nor ejemplo, de la
lamina numero 4 hasta la lJamina nimero 10. : :

R

4. Debajo de Advance, seleccione como quiere que avancen laglaminas. . .

T oo
La opcidn predeterminada es Manual Advance (avance mama!). Necesitara
hacer un click con el boton del mouse para avanzar-ae lamina en. lamina.

(También puede utilizar las teclas de flecha, la barra espa'c'i\adora o las teclas
AVPAG y REPAG).

5. Seleccione Show.
Comenzara la presentacion. -
Para ejecutar una presentacion en_un ciclo continue
1. Del menu View, seleccione Slide Show.
Aparecera la caja de dialogo Slide Show.

2. Seleccione la caja de activacién Run Continuosly Until “Esc’.

Ahora, cuando usted comience la presentacion, €sta se ejecutara continuamente
hasta que la cancele presionando Esc.
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Aiiadiendo transiciones a una presentaciéon de liminas

Las transiciones son los efectos visuales especiales que usted ve cuando va de una
lamina a la siguiente en una presentacion electronica. Usted tiene muchas opciones
disponibles. A continuacién se describe como agregar una transicion.

Para aiiadir transiciones a su presentacion de laminas

1. Haga click en el boton Slide Sorter en la esquina inferior izquierda de la ventana
de documento.

2. Del mena Tools, seleccione Transition.

Aparecera la caja de didlogo Transition.

u‘.}:\ &
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Figura 6.5
3. En la caja Effect, seleccione la transicion que desee.

La transicion seleccionada es aplicada a la imagen en la caja Preview. Haga click
en la imagen para ver la transicion nuevamente.

4. Seleccione que tan rapido desea que ocurra la transicion seleccionando el boton
apropiado en Slow (lento), Medium (normal) o Fast (rapido).

La velocidad es aplicada a la imagen en el cuadro Preview.
5. Seleccione OK.

La transicion es aplicada a la lamina actual. El icono de transicion es afiadido
debajo de la lamina en la vista Slide Sorter para mostrarle que tiene una
transicion para esa lamina.
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6.3

Impresion de la Presentacion

En Power Point, usted puede imprimir su presentacion completa -las laminas, el

- guidn, las notas del presentador y los handouts. Puede imprimir copias de sus

laminas en papel o en transparencias. O puede crear laminas utilizando una camara
de video de escritorio o utilizar un archivo via médem para obtener laminas de

empresas que se dediquen a la creacion de éstas.

No importa lo que usted vaya a imprimir, el proceso es basicamente el mismo.

Generalmente, El proceso que usted sigue comienza con abrir la presentaciéon que
va a imprimir. Entonces debe identificar el nimero de laminas a ser impresas y el
numero de copias.

Estableciendo el formato de la limina para imprimir

Normalmente, en Power Point no necesitara cambiar la informacion de
configuracion de la impresora, pero si llegara a necesitarlo, la ventana de didlogo
que verd, sera la misma que veria si estuviera configurando desde el Panel de
Control de Windows. '

Para establecer ¢l formato de la limina

Power Point esta configurado para crear e imprimir -liminas en orientacion
horizontal de 10 pulgadas de ancho por 7.5 pulgadas de alto Otras opciones estan
disponibles en la caja de dialogo de Slide Setup, accesible desde el memu File.

1. Del ment File, seleccione Slide Setup.

Aparecera la caja de dialogo de Slide Setup.
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2. Seleccione ei tamafio que desee en la caja de Slides Sized for.

Sus opciones son:

On-Screen Show .- Establece el ancho a 10 pulgadas, al alto a 7.5 pulgadas y
la orientacidn a horizontal.

Letter Paper (8.5 x 11 pda.).- Establece €l ancho a 10 pulgadas, al alto a 7.5
pulgadas y la orientaciéon a horizontal, de tal modo que las laminas llenen la
pagina. Selecqione este tamafio para imprimir transparencias.

A4 Paper (210 x 297 mm).- establece el ancho a 26 cm. y el alto a 18 cm. si
la orientacion es horizontal, sus laminas llenaran el papel A4,

35 mm Slides.- establece el ancho a 11.25 pulgadas y el alto a 7.5 pulgadas
para que el contenido se ajuste al area de la [amina en orientacion horizontal.

Custom.- Permite elegir las dimensiones que desee haciendo click en las
flechas hacia arriba o hacia abajo en las cajas Width y Height.

3. Debajo de Orieritation, use la caja Slides para elegir la onentacion que desee para
sus laminas. En orientacién vertical, la imagen es mas alta que su ancho, en
orientacion horizontal, la imagen es mas ancha que su alto.

4. Debajo. de Drientation, use la caja Notes, Handouts, Outline para elegir la
orientacion que desea para sus notas, handouts y guiones.

Puede.elegir imprimir notas, handouts y guiones en orientacion vertical aun si ha
seleceior.ado crientacion horizontal para sus laminas.

5. S1 desea comenzar a numerar su laminas con un nimero diferente de 1, teclee ese
numeare en Iz caja de Number Slides From.

Los numeros de limina apareceran en las laminas impresas s6lo cuando usted los
inserte en un master utilizando el comando Page Number del menu Insert, el boton
. . _Page Number o tecleando el simbolo ##.

Impresién de los componentes de una presentacion

La caja de dialogo Print, accesible desde el meni File, es donde usted especifica
que desea imprimir, la cantidad y.cualquier otra opcion de impresion especial.

Para imprimir iAminas, guiones, piginas de notas y handouts

1. Del menu File, seleccione Print.

Aparecera la caja de didlogo Print
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Figura 6.7

Sus opciones son:

o Slides - Imprime sus laminas en papel o transparenclaﬁ,:ﬁ‘tina imagen por
pagina. Jalte f":iS:‘_-.JI'a..

¢ Slides (with builds) - imprime cada fase de una lémi'ﬁ%f‘f‘foﬁ'sﬁufda como una
pagina separada, comenzando con el titulo, despues cadaJelemEnto mayor de
. viiieta con su texto incluido. ‘

¢ Slides (without builds) - imprime una pagina 'C(-);l‘sli'd-e constriiido.

e Notes Pages - imprime las notas del presentador que correspondan a los
numeros de lamina que usted solicitd.

o Handouts (2 slides per pége) - imprime dos imagenes de lamina por pagina.
o Handouts (3 slides per page) - imprime tres imégenes de lamina por pagina.
» Handouts (6 slides per page) - imprime seis imagenes de lamina por pagina.

e Qutline View - imprime su guidn de acuerdo a como éste aparece en la
pantalla en la vista Outline.

.o,

3. En la caja Copies, escriba el nimero de copias que desee imprimir.

4. Seleccione el rango de laminas o paginas de notas a ser impresas.
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e All - Imprime todas las laminas en la presentacion.

e Current Slide - Imprime la lamina o pagina de nota actual.

e Slides - Imprime el rango de liminas o paginas de notas que usted
especifique. Si teclea solo un nimero inicial, todas las laminas o paginas de
notas a partir de esa lamina o pagina de notas seran impresas.

. 5. Seleccione cualquier opcidn de impresion adicional que desee.

6. Seleccione OK.

Se imprimira su seleccion,
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