; e Ml - : ST - '8
oy i s rawdeee 7 e ﬁq,,,.m, {

FACLILETAD IDE INGENIERI'A WL P % N
IDUINAEISICON DE EDLULUICACICO N COMNTIN U A

CURSOS INSTITUCIONALES

POWERPOINT
XP BASICO

Del 8 al 21 de Junio de 2004

APUNTES GENERALES

CI-018 Instructor Ing. Jos¢ Manuel Hernandez Flores
DELEGACION MIGUEL HIDALGO
JUNIO DE 2004

Pestacin de Mineria, Cofio de tocuba o 5, Primeer pan,  Delogoodn Ceouiddmor, 00 06000, Cergro Histirdco, dco OF
APDI0 Posiol M-2289 o fois- 521407 gl 24, 56232910 ¢ 5623 2071 & For. 55100573



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT XP BASICO

TEMARIO
1) INTRODUCCION A POWER POINT XP..oooeeeviriniseessesssssssessesssssssasssssasesssnonse 3
* JQUEESPOWER POINT XP7 .ottt s ree et e 3
. PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR ....otttiiieeeeeeeririiseeassererssssseesssssssmnsssssrtrsrsasnssssrennes 9
= OPCIONES PARA COMENZAR ....ouiivuueetvrunnneessseerrramssssssaeetsssssssssstsnssmmnnnsessttnssssssssssssen 10
. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE TRABAJO...cccvviiiiivieeieeeeniiieeeeesvvnesssseesesssmnssnsses 17
. AYUDA Y ASISTENCTA . o ooiieeee oot eeeeettttttttsstssssstttttsttisssssssssresrisessessnssssssssssesnnsnsssnas 19
2) MANEJO GENERAL DE UNA PRESENTACION ...ooeeeeveeereersneessessssssens 21
. ABRIR UNA PRESENTACION MUESTRA. ..vvvviivieiisseiirrresisssssssssresssmsesesesserssssessssssssmmnes 21
- CAMBIAR LA ESCALA DE LA VISTA .ouvtttrttiieeeereetiiinsiiesseeeerserssermnssessnsssssenssssestsrssenes 25
. GUARDAR UNA PRESENTACION .....ovtiirerirreeiisessssserssssnsssssesassessssssaessssseeessasssssssssssness 26
= CERRAR LA PRESENTACGION ...ccvttiiiiiitririeeieeeerisnssssssrssrrrrsrererassessnnsssssssssnsssnnsssemnen 28
B SALIR DE POWERPOINT ...ttt eee e e st ee e ae s e aeae e e mea e baass s sassenbmees 28
. EJERCICIO GUIADO ..ottt eeeres b ttvastbebbbbbbbb bbbt ettt bbb e saesssasssassssassnnnnssessases 29
. CUESTIONARIO .....ccovuuiteeeeeeeeesrsrrtrasisiarstrrrrrerrsssrrrrrsrrrrrrsrssrersseeeeeeemnnssseeseeesssnsnssmeeeees 29
3) FORMAS GEOMETRICAS, OBJETOS E IMAGENES ...veeoneevemeensreasinessssosssaseons 30
- DHBUJAR LINEAS ettt ereeeeeseteeste s rsaasessesnsnssassassasstssstas e eenmmsraessaessnnneseasrresssnes 31
- DIBUJAR ARCOS Y CIRCULODS .eececeeoioeiiireeeeee e eeeeeeeeissneeee st s sesessaasssassssssasssnsssrasnsesnns 34
*  DIBUJAR RECTANGULOS Y CUADRADOS ...oovvvvvirereeeririsritieiseeesesssssnmnssssssssnnsnssessssoons 40
. DIBUJO LIBRE Y OTRAS FIGURAS. «ouettetiiieaererssiiessesssssttssttrnsessssseessssssssnssssesrassesenns 41
. ESCRIBIR TEXTO DENTRO DE LAS FIGURAS. ...vvvvvrrrrrrrrrrrrrrrresseemnmnsnseeseeeemmmnsseessneees 44
- INCLUIR FIGURAS DE LAS GALERIAS DE POWERPOINT ....cooeiiiiiivecee vt eeeeeeeees 46
" MOVER, COPIAR, PIMENSIONAR Y BORRAR OBJETOS ....ovvvveeriecrmmeeeeeeeciamaseeesenenns 47
. ROTACION DE OBJETOS . ...coeeeeeeiiiieeecitirrrerrr s bsr s ssssrsssbbbs s sasssasasasssssassnnntsesssnnens 50
=  COLOR DE RELLENO, SOMBREADO Y LINEA EXTERIOR. ......cccceeiimmmieniiiinieeciaad 32
. ALINEACTON DE OBJETOS 1ot eeeerenaaaeae e e ettt siesemooemeeetmaaasstuasassssaerstasssssssnssessssnns 54
B CQUEES WORD ART 7 ooeiereeeceiirese s ae e veesae e s e e e eee e s raeesnanbranesean sonsaenan 55
u EJERCICIOS ADICIONALES ...coovvvvemerrieissserseessseaasiasarresesasassasssssssassesassssssasessssrssssssans 57
- FEJERCTCTO GUIADIO oovoviivvveiseeeeesseesnesrrrsssnssssssssesmaransssssssereeensntsssessssstsmsmssssssssssrrnssanes 57
. CUESTIONARID ...cccoeetteeeeeetttaeiiisesesisssassssssssssssssssssssssssssssssssssesssethnsssseessnnsssnassasannns 57
4) BIBLIOGRAFIA .....iiinniciinciiiicssniniinisssssssissssisnsssssne . . 58
UNAM INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES -1-



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT XP BASICO

Objetivo

Plantear al usuario los conceptos basicos que abarca el concepto de
PowerPoint. Adquirir una habilidad suficiente para la creacion de

‘presentaciones de una manera profesional y estética.
Justificacion
La creacion de una presentacion es una herramienta basica para el desarrollo

de las habilidades de comunicacion. Precisamente es por eso gue PowerPoint

XP es una aplicacion con gran potencial.
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1) INTRODUCCION A POWER POINT XP

= ;Que es Power Point XP?

PowerPoint XP es una de las cuatro aplicaciones que tiene la paqueteria de

Office XP. Su funcién principal es la de crear presentaciones adecuadas, para

posteriormente realizar conferencias, o simplemente transmitir algin mensaje.

El area de trabajo de PowerPoint XP se denomina “diapositivas”, que son

equivalentes a las “paginas” en un documento o la hoja de calculo de Excel..

Las posibilidades para PowerPoint son muy extensas, se puede crear :

» Presentaciones en Pantalla

» Paginas Web

> Transparencias a blanco / negro, y a color.

» Diapositivas de 35 mm

» Notas del Orador.
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Ademas de conocer PowerPoint XP, debemos considerar algunos aspectos
para la creaciéon de presentaciones. Es decir, para impartir la presentacion de
manera eficaz se debe seguir un procesc ya estudiado que comprende estos

cuatro pasos: planear, preparar, probar y presentar.

Planear

» Describa la audiencia y su relacion con el tema que le ocupa: su
conocimiento y experiencia, sus necesidades, deseos y objetivos.

Preguntese a si mismo, ";qué sabe mi audiencia sobre este tema?"

» Defina la finalidad de la presentacién y el resultado que busca. ;Cual es su
intencion? ;Persuadir? ;Motivar? ;Ensefiar? Cuando aclare este punto,

podra conseguir mas facilmente su objetivo.

» Planee el contenido de la presentacién en funcién de la finalidad y del grado
de comprension e interés del publico. Utilice palabras y frases con las que

la audiencia esté familiarizada y céntrese en el objetivo buscado
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Preparar

>

v

Establezca un esquema mental positivo al valorar su mensaje. Preguntese

a si mismo, "¢ por qué es importante este mensaje para mi?"

Estructure la presentacion centrandola en un mensaje con puntos clave que

pueda respaldar con pruebas.

Prepare un comienzo que despierte interés. Formule una pregunta, diga
una frase sorprendente o cuente un caso relevante para conseguir la
atencion del publico. ElI comienzo constituye del 5 al 10 por ciento de la

presentacién,

Determine las ideas clave del mensaje y respaidelas con hechos pruebas
como estadisticas, testimonios, demostraciones y analogias. Asegurese de
que las ideas clave sustentan un mensaje coherente. Recuerde que una
audiencia so6lo puede recordar de 4 a 6 puntos diferentes, por lo que deben
elegirse cuidadosamente las ideas clave. Esto constituye del 80 al 85 por

ciento de la presentacion.

Prepare un final brillante que apoye su propdsito y cree una impresion
duradera. Puede terminar resumiendo o volviendo al mensaje principal, o
proponiendo un reto al publico. Un final que retoma lo expuesto al principio
también puede resuitar eficaz. Independientemente del final que decida,
asegurese de decir al pulblico la accion que desea que realice. El final

constituye del 5 al 10 por ciento de la presentacion.

UNAM
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Probar

Pruebe la presentacion con una pequeifia audiencia o con alglin companero
de trabajo y pida su opinién sobre el contenido y estilo de la misma. Cosas

que debe considerar:

» ¢Ha quedado claro su mensaje?

» ¢ Puede demostrar los puntos clave con pruebas?

> ¢Resultan los graficos e ilustraciones claros, atractivos y relevantes con
respecto al tema tratado?

» ¢Esta teniendo en cuenta los intereses del plblico?

» ¢Resulta brillante el final de la presentacién?

> ¢Ha conseguido los resultados que pretendia?

» Puede grabarse en video mientras ensaya la presentacion y verse mas
tarde para tratar de evitar gestos que puedan distraer o signos de
nerviosismo. Recuerde que la mejor solucion para el nerviosismo es la
confianza y que ésta se consigue con la practica.

» Sies posible, ensaye varias veces, probando nuevas ideas y técnicas para
presentar el material. Seleccione las técnicas con las que se sienta mas
cdmodo.
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>

Ensaye los tiempos de la presentacién para no exceder los limites de
tiempo. Asegurese de dejar tiempo para las preguntas, si lo considera

apropiado.

Presentar

»

A7

»

Asuma la actitud de un profesional al impartir una presentacion. Es para

usted un privilegio, una responsabilidad y una oportunidad.

Consiga una primera impresion positiva. Si es posible, establezca contacto

visual con el publico. Relajese y actue con naturalidad.

Al hablar, hagalo con naturalidad. Hable en un tono de conversaciéon mas
alto de lo normal. Hable mas despacio y recalque los puntos importantes,
haga una pausa antes y después de los puntos clave para dejarlos bien

claros.

Sea sincero y establezca una relacion de comunicacion con el publico.
Haga que participe en la presentacién. Haga preguntas al publico para
asegurarse de que esta siguiéndole. Si corresponde, pida opinion sobre la
presentacién y utilice los comentarios para mejorar sus proximas

presentaciones.

UNAM
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Prequntas vy respuestas

Las sesiones de preguntas y respuestas suponen un reto, pero también ofrecen la

oportunidad de aclarar su mensaje y reforzar los puntos clave. Normaimente no

resulta facil hacer preguntas en publico, lo cual le ayudara a controlar fa situacion.

A continuacién aparecen algunos consejos para hacer frente a las preguntas

durante una presentacion:

>

Piense con antelacién en las preguntas y respuestas, escriba las preguntas

que cabe esperar del pubilico.

Deje claro antes de empezar si va a permitir preguntas durante la
presentaci_én o al final de la misma. Si va a permitir preguntas durante la
presentacion, no se desvie del tema que le ocupa. Si la pregunta le desvia
del tema tratado o si sélo interesa a unos pocos miembros del publico,

respondala al final de la presentacion.

Al comienzo del turno de preguntas, deje claro el tiempo que hay para las
mismas y después pida que le hagan la primera. Si no hay ninguna
pregunta, sugiera una usted mismo. También puede pedir a aiguien del

publico que haga la primera pregunta.

Repita las preguntas para que todos los presentes puedan escucharlas. Si
es necesario, vuelva a hacer la pregunta con otras palabras. Si no sabe la
respuesta a una pregunta, lo mejor es ser honesto. Intente hacer un
seguimiento de la cuestion con la persona que la ha formulado con el fin de

obtener asi una respuesta.

UNAM
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> De por terminado el periodo de preguntas volviendo al resumen, al final de

la presentacién o a la acciéon que desea que lleve a cabo el publico.

* Procedimiento para ingresar

Para abrir o ejecutar PowerPoint, se procede como con cualguiera de las
herramientas de Office XP; desde el menu Inicio o desde la opcién Nuevo
documentos de Office, pulsando dos veces el botén secundario del ratén sobre
el icono Presentacion en Blanco o sobre el Asistente para auto contenido, en
el cuadro de diadlogo que aparece. Las opciones subsecuentes se describiran en

los siguientes apartados.

% windows Catalog

% windows Update

7 MSN Explorer

=% Correo electrénico
/. MSH Ex;-lnrer

ﬁ‘; Internet Explorer
Wlnama

% MON Messenger 6,1

D Accesonos b
&) GAIN Publishing b

| B ticio b
; @ Juegos »
Kazaa Media Desktop »
' @ Norton Antiirys *
£ U.S. Roboties i
Winamp *

T
e

@ Internet Explorer
Microsoft Access
Microsoft Excel

Microsoft FrontPage

W Microsoft Word

Microsoft PowerPatnt

W B EE EE THJLay

Asistencia remots

Microsoft Qutlook

' Microsoft PowerPoint -

bepatblinrmsmft-DawarDapk-aérmite crear y modific
para sesiones con diapositivas, reuniones y [
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= Qpciones para comenzar

Una vez que el usuario ha ejecutado la aplicaciéon por medio del programa ubicado

en el menu inicio, podra elegir desde el Panel de Tareas' las siguientes opciones :

a) Abrir una presentacion .- Cuando el usuario desea trabajar en un
documento previamente guardado se elegira esta opcidn, el panel de tareas

lleva un registro de .los ultimos documentos guardados.

Escriba una pregunta - X

< H

-l iF g Estilo ) Nueva diapositiva... 2|

¢ » Nuevapresentacion v X

zuker
S - .
(= Mas presentaciones...

b) Plantilla de disefio.- Una plantilla de disefio es un documento con un patrén
de estilo y formatos ya establecidos. Es decir, si el usuario elige esta
opcion, PowerPoint XP abrira un cuadro de didlogo donde se desplegaran
varios estilo de diapositivas predefinidos. Una vez hecho esto, el usuario
podra trabajar sobre este pudiendo modificar detalles que se adecuen a sus

necesidades.

' Nota Ei panel de tareas es una nueva ventana en PowerPoint XP., que provee la ejecucidn de varias iareas.
Su descripcion detallada se especificard mas adelante.
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il -

. Nuevo a partir de una plantilla

Plantillas generales. ..
¢ ] Plantilas de mis stios Web...
~ @] Plantillas ds Microsoft,com

Piantiflas generales.- Predefinidas por
Office XP

Plantillas de mis sifios Web.- Crear una
presentacion a partir de un plantilla de un sitio
Web.

Plantillas de Microsoft. com.- Descargar
plantillas del sitio

¢) Abrir presentacion en blanco.- Esta opcion abre un documento en blanco

sin ningun valor agregado, es decir, el usuario tendra que establecer todos

los parametros de su presentacion, refiriendonos a imagenes, texto, estilo

de fondo, etc.

<1 @ @ Disefio de ladiapositiv ¥ _X"

Aplicar disefo de diapositiva:

¥ Mictear al incerkar diannciFivac

-., — i
Disefios de texto e
L | .
A ——Y |
. i’.
Ll
L
il
— pondl | =l | I8 I
qi
;
Diseifios de objetos .
— |
& g
@ Y] !
H
"
|
o ™ (I ‘
2 1|1 |[Ed (B
£ ey | G2
1
. HIHIERIEE
B3
)
3| |Egles| |
.41
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d) Nuevo a partir de un a presentacion existente.- Si el usuario desea elaborar
una presentaciéon a partir de un documento existente, debera elegir esta
opcidn. Al elegir cierto documento, se creara una copia del mismo, para que

pueda ser modificado libremente.

: Nueva a partir de una
; © presentacion existente

0 0

" H] Elegir presentacian. .

2 e

Sobre el Asistente de Autocontenido

Como hemos mencionado, existe una opcién para abrir un nuevo documento
llamado Asistente de Autocontenido. Para ejecutar esta tarea, debemos elegir el
comando “Nuevo documento de Office” ubicado en el menu de Inicio de Windows.
Posteriormente, deberemos escoger la opcién mencionada (Asistente de
Autocontenido). Nos encontraremos con un asistente que guiara en la elaboracién
de una presentacién personalizada. Si el usuario ha optado por esta opcidn,
debera seguir los pasos que presenta el asistente en cada un de las ventanas. Si
ud. nunca ha creado una presentacién, lo mas conveniente es seleccionar el
Asistente, y seguir las instrucciones, ya que paso a paso le guiara en el disefio de
una presentacion profesioﬁal de manera sencilla. Los siguientes parrafos le

orientaran acerca de el proceso del Asistente:
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l'“ e B -t ey —IZmE UL - e . a5 '-.'-:E-_ o7
Otros docum } Paglnas Web ] Plantlllas “ l Presentauunes ] Publ:cac:ones l Solucic
General ! Bases de cfatcs i Cartas Y Faxes I Combanar co ] InFarmes l Memc

o E} 3 - =
=l =
Documenkto en  Pagina Wweb  Mensaje de Libro en ‘ “'Sta prewa
blanco =rren el blanco | ;,‘
[
".'."..‘.-..,""'.?L"J !
Presentacidn EEERIRLENVES Bage de datos : o
enblanco ENeIERnCad enblanco ¥ Sugiere contenido para ayL
{117 1 acomenzar la presentaci
o i
; |
i cr ST o
G SN DU L B et Bceptare: Ao de Ca

1. La primera ventana del asistente unicamente muestra en la parte izquierda los

pasos que se llevaran a cabo y a la derecha presenta una breve descripcion de

lo que se hara.

Aplicar disefio de diap«

- fsiskente para astocontenido
Tniciar Asistente para autocontenida f

Tipa de presentacion &\EI Asistente para autoconterudo le avuda, ’/" —
. ofreciéndole ideas y una posible organizacion -
Estilo de presentacidn -de la presentacion. o =

Opciones de la presentacidn

Finalizar
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2. En la segunda ventana se selecciona el tipo de presentacion que se desea

crear. Los botones permiten escoger un tema y en la ventana de la derecha se

muestran o disefios disponibles sobre éste. Con los botones Agregar y Quitar,

es posible insertar o eliminar presentaciones disefiadas por el propio usuario.

Pulse en Siguiente.

Iniciar

1] Tipo de presentacidn
Estilo de presentacidn Organizacion

" {Recomendacidn de u

e " " Provectos
Opciones de la presentacicn

Finalizar

Wentas y mercadotecnia §

' Estilo Camnegie’ |

Cornunicacion de malas noticias
Formacian
.{Torbelino de ideas

Certficado

na estregla .

LU e 2 2 2

L ot 3 g+

3. La siguiente ventana ofrece una serie de estilo de presentacion, de entre los

cuales se debe seleccionar uno solo. Es posible crear presentaciones “para

llevar” en un CD-ROM o en disquetes, para realizar una Presentacion en

pantalla, desde una computadora. Se pueden disefiar presentaciones ligeras

para publicarlas en una pagina Web; Transparencias en blanco y negro

permiten imprimir las diapositivas electrénicas® en acetatos para hacer una

2 a EL) - .r > » . ’ -
~ Cada una de las hojas” o pantallas que integran una presentacion se denominan diapositivas elecirdnica,

por analogia con las transparencias fotogrdficas de 35 mm.
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presentacion en un proyector de transparencias, por ultimo, Diapositivas de
35 mm posibilitan la creacién de diapositivas para proyectar con un carrusel de

transparencias. Esta ultima opcién se ha convertido poco usual. Pulse en

Siguiente.

» ¢Como impartira la presentacion?
{3y Iniciar . " ! ‘ <
& Presentacitn en pantalla ' N
i-_ Tipo d presentacion " Presentacion para Web - ) . . -F

. B . Transparencias en blanco v negro
Fi] Estilc de presentacion o .
{7 Transparendias en color

Dpciones de la presentacion . <'Diap05|twasde35‘ mm ocos - e ’: S

Finalizar

Cancelar C < Atras I Slgwent_é > I . “Finalizar I ;

I | R (=]

4. El paso denominado Opciones de presentacion, permite asignar un nombre

a la presentacion y un pie de pagina que se repetira en cada una de las
diapositivas, la Fecha de la ultima actualizaciéon y el NOmero de diapositiva.
El nombre de la presentacion se utiliza como titulo en la primera diapositiva. En
este punto podra pulsar el botén Finalizar, o en Siguiente, para ver una ultima

ventana que indica que se ha llegado al final del asistente.
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Aphcar diseno de di

sistente, paraautoconteni

TR

. Ttulo de la presentacion:
Iniciar

{Powerpoint Basico N n

Elementos que desea Incluir en todas las diapositivas:

] Estilo de pressntarién “Pie de pagina; l'\-’er sien XP

1 Tipo de presentacin

" - PR T T T,

- ¥.Fecha de la dltima actualizacisn

Opeinnes de la presentacon - G ded ;
-~ . W iNGmero de diapositiva

Finalizar

“Cancelar 5 <awas 5iguiente> ! Finabzar i

5. En la ultima ventana, no queda mas que leer el mensaje y pulsar en el boton
Finalizar, excepto que no este conforme con lo seleccionado, en cuyo caso,
puede Cancelar o volver Atras para realizar ajustes a la presentacién. El
resultado es la pantalla de PowerPoint con una plantilla abierta que cumple con

las condiciones establecidas en cada uno de los pasos del asistente.

‘!”% Mpicar arseno ae o

&)

Ihiciar

1 Tipe de presentacicn

EJ Estio de prasentacian Asistente pars autaconberido

1 Cpriones de la presentacid 5 . . . 2
poienes dz la presentacion X Esta es toda la nformacidn que necesita el -

inalizar asistente para crear la presentacién.
Finalizar Haga clic en Finalzar para ver ef documento.

© Cancelar 1 i K Atras !1 SHlgrde, > .Finahzar !
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» Descripcién de la pantalla de trabajo.

La pantalla de edicién de Power Point difiere de las de Word y Excel XP porque
muestra en una sola ventana tres importante vistas: Diapositiva, Esquema y
Pagina de notas, ademas del novedoso Panel de Tareas, que ofrece al costado
derecho de la pantalla, diez utiles y practicas ventanas de opciones y herramientas

de disefio y creacion de efectos multimedia.

En primer lugar, describiremos la barra color azul, comun en todas las
aplicaciones de Office : la Barra de Titulo, que muestra el nombre de la

aplicacion, el titulo dei documento, los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

Enseguida, hacia abajo, esta la Barra de menus con [os nueve menus
desplegables disponibles. La siguiente linea corresponde a las barras de
herramientas Estandar y de Formato, cada una de ellas con sus respectivos
iconos de funciones. En La barra de Formato se ha eliminado |la barra de Tareas
comunes de PowerPoint 2000 y en su lugar se incluyen dos importantes tareas
importantes : Nueva diapositiva y Estilo de la diapositiva, que permiten insertar

una nueva diapositiva y asignarle un disefio predefinido.

La parte central de la pantalla de edicién de PowerPoint XP esta compuesta por

los tres paneles o vistas principales: Diapositivas, Esquema, y Notas.
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Panel de esquema .- Utilice el panel de esquema para organizar y desarrollar el
contenido de la presentacién. Puede escribir todo el texto de la presentacién y

reorganizar las listas con viiietas, los parrafos y las diapositivas.

Panel de diapositivas.- En el panel de diapositivas se muestra el aspecto que
tiene el texto en las diapositivas. Se pueden agregar graficos, peliculas, sonidos,

‘crear hipervinculos e incluir animaciones en diapositivas individuales.

Panel de notas.- El| panel de notas permite agregar notas del orador o
informacién para compartirla con la audiencia. Si desea incluir graficos en las

notas, tendra que agregar las notas en la vista Pagina de notas.

Estos tres paneles también se muestran al guardar la presentacion como pagina
Web. La unica diferencia es que el panel de esquema muestra una tabla de
contenido para que pueda desplazarse por la presentacion.
.

Debajo de los paneles principales se encuentra la barra de herramientas de
Dibujo, que resulta tan importante para la recreacién de dibujos y disefios de las
diapositivas, que el programa incluye de manera predefinida en la pantalla.
Finalmente la ultima fila aloja a la Barra de Estado con informacién acerca de las

actividades que se llevan a cabo en cada momento.
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= Avyuda y asistencia.

A pesar que la interaccion en PowerPoint XP es relativamente sencilla, el usuario
puede presentarse con dificultades. En caso de que asi sea, existe una utileria
que auxilia al usuario sobre determinados problemas que pueda tener. Para
ejecutar esta opciéon podemos pulsar el icono con un simbolo de interrogacion (?)
de la Barra de Herramientas de Formato; o bien, desde el Menu de ayuda, y elegir
la opcién “Habilitar el asistente de Office”. El asistente de Office es un dibujo
animado que esta implementado para preguntar por soluciones acerca de
cualquier aplicacion en Office XP (dependiendo donde se ejecute el asistente,

respondera el asistente sus preguntas).
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2) MANEJO GENERAL DE UNA PRESENTACION

= Abrir una presentacion muestra.

En este apartado analizaremos los conceptos fundamentales que se debe conocer
al abrir una presentacion ya existente. Es decir, deberemos saber reconocer la
interfaz grafica de PowerPoint XP. En primera instancia, abriremos una

presentacion:

iﬂj drchive | Edidén  Yer Insertar Formato Herramentas Presentacson  Veptana
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Deberemos reconocer lo siguientes elementos:

» Todo texto desplegado esta inmerso dentro de un objeto, es decir,
dentro de un cuadro de texto, o bien, dentro de una figura.

» Es conveniente que la barra de dibujo este desplegada al momento de
trabajar en nuestro documento. De lo contrario, la podemos habilitar
desde el sub-menu “Barra de Herramientas”, de menu Ver.

» Toda figura 0 imagen debe reconocerse como objeto, mismo que goza
de las siguientes caracteristicas: a) Puede ser dimensionado, puede ser

eliminado, puede ser copiado cuantas veces deseemos,

= Cambiar el tipo de vista,

Al momento de trabajar en PowerPoint XP, el usuario podra elegir entre tres

formatos de vista del documento o presentacién abierta:

> Vista Normal
» Vista Clasificador de diapositivas

» Vista Presentacion con diapositivas

UNAM INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES -
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=1 O D ""|  Vista Presentacion
- con diapositivas
Vista (= o P
Normal » L v

A

Vista Clasificador de
diapositivas

[

Vista Normé!.- Esta vista muestra tres divisiones en la pantalla. En la parte
izquierda, se muestra el panel de Esquema. Posteriormente, en la parte central
se despligga el panel de diapositivas, donde se muestra la diapositiva en la gue
se esta trabajando. Por ultimo, se muestra en la parte inferior, el Panel de

notas, mismo que ya se ha descrito.

Vista Clasificador de diapositivas.- Esta vista muestra en la pantalla
completa, todas las diapositivas en miniatura. Se puede acceder a ellas
pulsando doble clic sobre. ellas. Por otro lado, se muestra debajo de cada una
el numero de diapositivas y un simbolo de estrella, si es que contiene

animacion.
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CURSOS INSTITUCIONALES

= Icono de animacion
activada

Vista Presentacion con diapositivas.- En esta Gltima opcion se describe una
de las mas importantes funciones de PowerPoint XP. Cambiando a esta vista

el monitor desplegara la diapositiva completa, con el fin de desplegaria en un

proyector para su exposicion
CEl Probléma Geﬁera )

~

Podemos ldentlflcar los s1gu1entes problemaS'
+ = Existen dos mowmlentos dur ante diferentes tlempos

a) Movimiento en Catda lere
b) Movamlento Armomco Amortlguado

"lLa fnccmn del aire es un factor tmportante a tomar en

cuenta
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= Cambiar la escala de la vista

Al trabajar en una presentacion en PowerPoint, podemos redimensionar el tamario
de la diapositiva en porcentaje. Dicha herramientas debe adecuarse a las
necesidades del usuario. De esta manera, podemos necesitar un tamafo chico
para observar el disefio completo de la diapositiva, 0 bien, un tamafo completo,
para trabajar sobre cierto sector de la misma. Para realizar esta accion debemos

posicionarnos en la barra de herramientas y cambiar el porcentaje de la

diapositiva, como se muestra en la figura:
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Diapositiva con vista del 47%, valor estandar.
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Diapositiva con vista del 66%

» Guardar una presentacién

Una vez que el usuario ha terminado con su presentacién debera almacenarla en
la memoria. Para realizar esta accion deberemos pulsar el icono de guardar de |
abarra de herramientas, o bien del menu Archivo. Aparecerd un cuadro de
didlogo, donde podemos elegir el formato con el que se guardara nuestro

documento, asi como el nombre y ubicacion del mismo.
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Podremos guardar nuestros documentos como paginas web, documentos de
versiones anteriores de PowerPoint, etc.
Como opcidn secundaria, tenemos como opcidn, el comando Guardar Como. Si

elegimos dicho comando, se creara una copia del documento ya guardado,}

= Cerrar la presentacion

Una vez que el usuario ha terminado de trabajar en su presentacion, debera saber
guardarla, para realizar este proceso, debera ubicarse debajo de la barra de titulo,

y pulsar en el icono con forma de cruz, el cual cerrarda UNICAMENTE el

documentos, sin embrago, la aplicacién seguira abierta.

E.att lba uni pregunta -

";:'ﬁ 1 & Estilo %S Nueva dlapDSItwa...

Eresentar:ic’rh 'v'entana

=

Tlmes New Roman 18 .

)
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1_._"@ r;> Transu:lon de dlapos;E| v

&\‘“

- Aplicar a las diapositivas
#. eslprrrinnadae:

= Salir de PowerPoint

Por otro lado, el usuario necesitara en alguna situacion, de cerrar PowerPoint sin
tener que cerrar cada uno de los documentos. Para esta situaciéon necesitaremos
del icono en forma de cruz, esta vez ubicado en la barra de titulo. Este comando

cerrara la aplicacion, junto con TODOS los documentos abiertos.

v ]I

-

X
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' Presentacidn  Ventana ? Escriba una pregunta v X

Times New Roman v 18 v | £ | Ef Estlo ) Nueva dispositiva... 2
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& % Transicin de diapositi v X

) Aplicar a las diapositivas
e eslearrinnadace

» Ejercicio Guiado

Usted un ejecutivo muy ocupado y necesita hacer una presentacion sobre su
siguiente proyecto : “El mercado de las laptop’s en México” . Debido a que
necesita trabajr eficientemente, y a paso apresurado, decide realizar una
presentacidon en PowerPoint XP. Debera realizarla desde el Asistente de
Autocontenido, decidir que tipo de presentacion sera darle titulo y adecuar la
presentacion a sus necesidades. Asi mismo debera realizar sus anotaciones
respectivas en el panel de notas. .Una vez que ha terminado, debera guardarla
como “mercado_mex.ppt’ . Una vez hecho esto, podra cerrar la diapositiva, obien,

si lo prefiere, salir de PowerPoint XP.

= Cuestionario
1. Describa dos maneras de abrir un documento de PowerPoint
2. Describa las partes principales de la pantalla de edicion de PowerPoint XP, e

identifiquelas en la figura.
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¢ Qué tipo de notas se deben escribir en el panel de Notas?

¢ Qué es una presentacién electrénica?
Describe la opcién “Crear presentacion a partir de un existente” del Panel de

Tareas.

FORMAS GEOMETRICAS, OBJETOS E IMAGENES

De acuerdo a la especificacion de la interfaz en PowerPoint XP, existe una
herramienta fundamental que es la barra de dibujo. Esta misma es usada para
elaborar esquemas, figuras, apoyos visuales, y demas objetos que le sean
utiles al usuario. Antes de analizar la utilidad de esta herramienta, deberemos

corroborar que se encuentre en la parte inferior de la pantalla. En caso
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contrario, podremos agregarla desde el ment “Barra de herramientas”™ ubicado

en “Ver” de la Barra de Menus. De esta manera,

enlistaremos las tareas

fundamentales que todo usuario de PowerPoint XP debe conocer y manejar.

P R e

[nsefta:’ Formatoe Herramlentas

Presentacién  Ventana 2

E; é [Z) » £ Times New Roman

Normal

Clasificador de diapositivas

Presentacién con diapositivas  FS

Patrén

Color o escala de gnses

Panel de tareas

Barras de herramientas *

Encabezado vy pe de pagina...

Zoom...

Imagen
Panel de revisiones
Panel de tareas
. Revisidn
Tablas v bordes
Visual Basic
Web
" Wordart

§Escs B ra TS
- 1 £ l & Estilo ¥ I hyeva
= ¢ P Transicién de

~'18

4" - Aplicar a las diapos:
seleccionadas:

Desaparecer suaveme
Desvanecimeento en i

" Moadificar transicién
Velocidad:
IRapido

Sonido:

oF [ —
1 [Smn sorudo]

: Rapett hesty
r sarid s

1. Diapositiva avanzal

Personalizar. ..

" ¥ Alhacer chc con ¢

e T Autométicamente
11 | aplicar a todas las die
o’

T . | ™ Reproduci E

“weomml B AL A

[ o W S - B B
) Rl 0N R e e e e

! Dibujo ~ N tAutofnrmas' NN D C *‘ﬂ te 2

Barra de dibujo

* Dibujar lineas

Por medio del icono de la barra de dibujo podremos dibujar lineas rectas con gran

facilidad. El procedimiento es sencillo, debemos pulsar el icono que se muestra en
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la figura posterior, y en el panel de diapositivas debemos arrastrar el ratén para

que se dibuje la linea, misma que termina cuando soltamos el botén del raton

Dibujar lineas

Una vez dibujada la linea, podremos realizar una serie de modificaciones a la
misma. Al activar el menu contextual de la linea (botén secundario sobre el
objeto), deberemos escoger el comando “Formato de Auto forma”, o bien mediante
el comando “Formato de auto forma” del menud "Formato; el cual nos desplegara
un cuadro de dialogo que nos permitira modificar los atributos de dicha linea.

Mediante este cuadro de dialogo obtenemos las siguientes opciones de formato::

Colores y lineas.- Esta opcion permite modificar el color de la linea, su grosor, su
estilo (que puede elegirse entre distintos tipos de punteado), asi como agregarlo o
quitarle punta de flecha en los extremos de la cuerda. Las puntas de flecha

también contienen varios estilos y tamafios.
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-
El color de la linea abarca los 256 colores de la paleta
“RGB™ (Red , Green, Blue). El grosor se mide en
puntos (ptos) , donde un punto equivale a un pixel.
Los estilos se adecuan a cualquier necesidad de estilo

CATETTC, TN P —— | | R =3 -

" Linea

coor: - [[___J~f Estio ————+] .

Tipo: Grosor; ID.?S pto =
!+, Conector: ] . ‘;«%;i‘ ’

Estilo nigial: | — ‘vl Estilo final: I—_ﬁ _— -
Tamafio inicial: | . vi Tamafio fingl: |_-_E

I Predeterminado para obetos nuevos

] Aceptar i Cancelar {1 ¥sinoremas

=== Podemos elegir entre distintos tamarios y estilo de ==
flechas.

Jis

Tamano.- Esta opcién nos permite establecer tanto el ancho como el alto de fa
linea, es decir, podemos establecer diferentes opciones. Si la linea es inclinada
podemos darle una proyeccién de su ancho asi como de su largo, o bien dar sélo
el ancho de la linea con su respectivo angulo de giro, en este caso, el alto de la
linea sera cero. Por ofro lado se puede establecer un porcentaje de escala, tanto
de ancho como de alto. Y como opcion adicional, podemos “Bloquear relacion de
aspecto”. Esta opcion permitira dimensionar un objeto (agrandarlo o encogerlo)
con la misma relacion de ancho y de largo. Mas adelante especificaremos de mjor

manera esta opcion.
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Posicion.- Especificamente, esta opcion sirve para posicionar nuestra auto forma,
ya sea en la esquina de nuestra diapositiva, centrado, eic. Mas adelante

especificaremos de mejor manera esta util opcién.

= Dibujar arcos y circulos

Ya hemos especificado lo util que es el trazadoQ de lineas en PowerPoint XP. Sin
embargo, existen otras herramientas que superan la capacidad del trazado de

lineas. Especificamente, describiremos la utilidad del trazado de arcos y circulos.
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Circulos.- El siguiente icono que estudiaremos de la Barra de dibujo sirve para el
dibujo de circunferencias. De manera analoga, debemos pulsar dicho icono y
arrastrar el raton de la posicion final a la inicial. Al igual que el trazado de lineas, si
damos doble clic al icono podremaos trazar las circunferencias que deseemos sin
volver a pulsar el icono. Esta opcion contiene —al igual que la linea- ciertos tributos
gue se le pueden aplicar. Entraremos al mismo cuadro de dialego (“Formato de
Auto forma” , con el procedimiento igual. (Por el menud contextual o por el menu

formato). Nos encontraremos con las siguientes opciones.

Colores y lineas.- Podremos de igual manera modificar el color de la linea, el tipo
de linea asi como el grosor. Por cuestiones obvias no podremos establecer puntas
de flechas, pero podremos darle color de relleno a la figura. Podremos elegir entre
los mencionados 256 colores de la paleta RGB, o bien, algunos estiios de relleno

predefinidos mediante la opcion “Efectos de relieno”.
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Podemos elegir también, un
porcentaje de transparencia
de color, es decir, la claridad
u opacidad del color de
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Tamario.- Esta opcién mantiene los mismo atributos ya estudiados anteriormente.
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Posicion.- También podemos posicionar la figura con respecto a la diapositiva.

Arco.- Debemos saber que un arco es una seccion cortada de la circunferencia.
Generalmente se mide en longitud de grados, es decir, medio circulo es un arco
de 180 grados. Para poder trazar un arco debemos elegir el menu “Autoformas” de
la barra de dibujo. Se desplegaran varias opciones. Elegiremos “Formas basicas”
y pulsaremos en el icono de arco. Una vez trazada la figura, podremos aplicar los

atributos mencionados anteriormente.
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= Dibujar rectangulos y cuadrados

El trazado de rectanguio y cuadrados puede ser generalizado en un mismo
comando. Pulsando en el icono correspondiente de la barra de dibujo, podremos
trazar un cuadrado (mismas dimensiones en alto y ancho), o bien, un rectangulo
(diferentes dimensiones en ancho y alto). Los atributos para esta figura seran

basicamente los vistos anteriormente.
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Exponer e{objelivo de la reunion
Presentarse ante los parlicipantes

Rectangulo Cuadrado con
con transparencia

transparencia

= Dibujo libre y otras fiquras.

De manera adicional, el usuario podra dibujar una linea en estilo libre. Para lograr
este efecto elegiremos “Forma libre” del menu “Lineas” ubicado en “Autoformas”
de la barra de dibujo. A pesar de que la forma libre es una figura creada por usted,

puede recibir los mismos atributos mencionados anteriormente.
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Por otro lado, Office XP tiene Autoformas predisefiadas para la facilidad de
trabajo. Si abrimos el menu “Formas Basicas” del menu “Autoformas”. Nos
encontraremos con una serie de figuras que podran ayudarle ala realizacion de
una presentacién. Adicionaimente, existe también el menud “Diagramas de Flujo”
que provee los simbolo necesarios para crear un algoritmo. Es recomendable que
el usuario solo use estas figuras en el caso que vaya a construir cierto algoritmo.

También podemos dibujar estrellas, flechas de bloque, etc. Todas estas figuras,

pueden recibir los atributos mencionados anteriormente.
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= Escribir texto dentro de las figuras.

Hemos estudiado que el texto es en principio insertado en un cuadro de texto. Sin
embargo, el usuario podra requerir la inmersiéon del mismo dentro de cualquier
figura. Debemos reconocer que esta herramienta puede proveernos una mejor
imagen de presentacion, asi originalidad. Asimismo, el procedimiento es bastante
sencillo: Una vez creada y formateada la figura deseada, activaremos el mentu
contextual en la figura (botdn secundario en la misma), y elegiremos el comando

“Agregar texto”. Aparecera un cursor de insercion de texto.
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Una vez insertado el texto podremos aplicar ciertos atributos a la misma figura con
el cuadro de dialogo “Formato de la Autoforma”. En la pestafia "Cuadro de texto”
se podra ajustar el texto a la figura, o bien, ajustar la figura al texto, como se

muestra en fa figura.:

L |3; Texto dentro del circulo sin
B ajustar

Agregar
textoy " Texto ajustado dentro de la
ajustarlo..~ figura
dentrola
figura:

r ajustarlo d_t-“tl'oi'!ﬂ figura Figura ajustada al texto.

* Incluir figuras de las galerias de PowerPoint

Office XP incluye en su instalacién una galeria de imagenes predisefiadas muy
extensa. Dichas imagenes pueden servirle al usuario para darle u apoyo visual

a sus ponencia. Sin embargo, es importante aclarar que una presentacion con
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muchas imagenes resulta ser tediosa y mal vista. Para poder insertar una
imagen debemos ubicarnos en la opcién “Insertar imagen predisefiada” del

panel de tareas:

srramientas  Presentacidn  Ventana® 2 Escriba ura preg . nbe

-.15 - ‘ £8 . g Estlo %= Nueva diaposttiva. ..

2] ¢ © Diseiio de la diapositiv] v |.X

Nueva presentacion
.. Portapapeles

__Buscar

Insertar imagen predisenada

Introduccion

v 1 Diseno de la diapositiva

Estilo de la diapositiva - Plantillas de disefio
Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colores
' Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacitn |

. Personalizar animacion

Transicion de diapositiva Pp

El panel de tareas nos mostrara un buscador donde deberemos introducir la
palabra clave para encontrar la imagen deseada. Si PowerPoint encuentra la

imagen, bastara con pulsar doble clic en la imagen y esta se insertara

= Mover, copiar, dimensionar y borrar objetos

Dentro del panel de diapositivas, donde se encuentran todos los objetos que
han sido insertados, podemos manipular el tamafo, posicion, y aspecto de los
mismos. Es decir, de manera general, el usuario va a necesitar mover, copiar,

dimensionar y borrar objetos.
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Mover objetos.- Al posicionarnos en la esquina de cualquier objeto (sea
imagen, figura, cuadro de texto) aparecera una especie de cruz gque nos

permitira mover el objeto a cualquier parte.

Copiar objetos.- Existen dos maneras para copiar un objeto. Como primera
opcion podemos sefalar la imagen, y a la vez que la arrastramos, deberemos
presionar la tecla “Control”, inmediatamente aparecera una cruz que indicara
que el objeto se esta copiando. A pesar de que este procedimiento es el mas
rapido, puede faltarle costumbre al usuario. En este caso, podremos activar el
menu contextual de la figura y elegir la opcién “Copiar”. Posteriormente,
elegiremos el comando “Pegar” en la parte donde queremos que se pegue el

objeto copiado.
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Dimensionar Objetos.- El concepto dimensionar, se refiere al establecimiento
de dimensiones de determinado objeto. Es decir, podemos cambiar el tamafio
de una imagen, figura, o cuadro de texto. El proceso tiene dos variantes. En
primer lugar podemos cambiar el tamano del objeto por medio de la pestafia
“Tamafio” del cuadro de dialogo “Formato de Autoforma” (mencionade en los
atributos de la figura). Por otro lado, podemos dimensionar cierta figura si
ubicamos nuestro cursor en cualquier esquina del objeto. Aparecera una flecha
de doble punta. Este icono quiere decir que podremos dimensionar el objeto
por medio del arrastre del cursor. Recuerde que si del cuadro de dialogo
‘Formato de Autoforma” activamos la opcion “Bloguear la relaciéon de aspecto”
al dimensionar el objeto obtendremos dimensione proporcionales entre el largo

y el ancho.

Eliminar objetos.- Un objeto se puede eliminar sefalando el objeto y
presionando la tecla “Supr” (“Del’). Sin embargo existe una opcién que provee
un valor agregado. Si al activar el menu contextual elegimos la opcién “Cortar”
el objeto se borrara, sin embargo, se guardara en el portapapeles, lista para

ser insertada por el comando “Pegar’.
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= Rotacion de objetos

Ya hemos estudiado que cualquier objeto puede ser rotado especificando su
anguio de giro, desde el cuadro de dialogo “Formato de Autoforma”. Sin
embargo, conocer exactamente el angulo de giro desde nuestra pantalla es
hasta cierto punto, tedioso y laborioso. Debido a esto, PowerPoint XP provee
una herramienta que permite rotar los objetos manualmente. Al seleccionar una
figura, en la parte superior de la misma, se despliega un circulo pequefo de
color verde. Si situamos el cursor en dicho circulo, podremos rotar nuestro
objeto arrastrando el ratéon. Es importante reconocer que el cursor se convierte

en una flecha de giro al situarnos en dicho circulo.
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De esta manera podemos rotar los objetos de
una manera mds rapida y sencilla!!

» Color de relleno, sombreado y linea exterior.

Ya hemos mencionado los atributos de Io§ gue goza un objeto: puede aplicarse
color al relleno, color de linea. Sin embargo, la Barra de Dibujo provee una nueva
herramienta que permite agregar sombreado a cualquier objeto, incluso a
imagenes. El icono que activa dicha herramienta abrira una nueva barra, llamada
de Sombreado. En esta se puede modificar la proyeccion hacia la derecha e

izquierda y hacia arriba o abajo de la sombra, asi como el color de la misma.
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= Alineacion de objetos

De acuerdo a lo mencionado anteriormente, un objeto puede ser posicionado o
alineado en la diapositiva. En el cuadro de dialogo “Formato de Autoforma” nos
situaremos en la pestafia “Posicion”. Nos encontraremos con dos opciones: a)
Alineacién horizontal y b) Alineacién vertical. Cada apartado muestra la
posiciéﬁ inicial del objeto y tiene como opcién el centrarlo. Para centrarlo toma

como posicion la esquina superior izquierda de la figura.
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» ; Qué es Word Art ?

WordArt permite insertar objetos de texto con disefio artisticos predefinidos, que
se pueden aplicar como titulos o entradas de catalogos y folletos, o de diversos
documentos de Ofic.. Es posible hacerles modificaciones y aplicarles opciones de
formato adicionales.

Para insertar un disefio de texto artistico como titulo para nuestra
presentacion, debemos pulsar el icono ubicado en la Barra de titulo. El resultado
es un texto especialmente disefiado, siguiente el modglo seleccionado en la
Galeria de WordArt, como se muestra en la figura. Si se pulsa dos veces sobre le
titulo de WordArt, se abrira el cuadro de dialogo Modificar texto de WordArt,

donde se puede modificar el texto del titulo, el tipo y el tamario de fuente.

Icono de la Galeria de WordArt
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» Ejercicios adicionales

En equipo, investigue sobre el significado del PIB en México y el mundo, sus
factores y su relaciéon con la Macroeconomia, y realice una presentacion de 10

diapositivas sobre el tema

= Ejercicio quiado

Cree una nueva presentacion que tenga como titulo “Figuras Geométricas” (arco,
circuio, cuadrado, rectangulo, triangulo). Elabore un formulario de cada figura.
Cada objeto debera estar centrado, debera tener relleno, grosor diferente. Cada

diapositiva debera tener una plantilla‘de disefio. Nota: el drea del arco es A= Ro

= Cuestionario

1. ¢Como se llama la barra donde se encuentran todas las herramientas de
trazado de figuras?

2. ¢Que atributos se le pueden aplicar a un objeto?

3. ¢Qué es WordArt?

4. ;Qué atributos se le pueden dar a un objeto de WordArt?

5. ¢Cuales son los dos procedimientos para rotar un objeto?
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