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POWERPOINT AVANZADO

Objetivo: Los participantes aplicardn las caracteristicas complejas de Power
Point XP para redilizar atractivas y diversas presentaciones {multimedia, Internet
y para distribuir) de manera profesional y rapida.

Microseft PowerPoint es un programa disefiado para ser gjecutado bajo el
Sistema Operativo Windows, para crear todo tipo de presentaciones con
diapositivas redlizadas por computadora.

En PowerPoint se llama presentacién o un conjunto de diapositivas, incluidas
las anotaciones del usuario.

Se llama diapoesitiva a cada una de las pantalias © paginas individuales de la
presentacion. Pueden estar formadas por texto, grdficos estadisticos,
imagenes predisefadas, organigramas, objetos de otras  aplicaciones,
imagenes de video, sonido e incluso efectos especiales y animados. Ademds,
como  PowerPoint forma parie del programa Office puede incorporar
esquemas de Word y Hojas de cdiculo de Excel. Las diapositivas se pueden
imprimir en pape!, en fransparencias, etc.

LAS PRESENTACIONES

Las presentaciones estan formadas por un conjunto de diapositivas que sirven
para reforzar las ideas del conferencista, haciendo mdas atractiva la exposicidon
del tema al mismo tiempo que facilita su comprension.

En toda presentacidn se combinan dos aspectos fundamentales: la exposicion
viva y emotiva del profesor a la hora de exponer sus ideas, y por otfro lado el
material audiovisual que refuerza las ideas.

Hasta ahora el proyecto de diapositivas era el elemente mas usado en las
conferencias.

Una alternafiva a los métodos tradicionales es la computadora, sobre todo
desde la aparicidn del proyector de video, gque permite. proyectar el
contenido de las diapaositivas a un gran nimero de personas. La computadora
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permite crear diaposifivas con gran facilidad, v ademds dispone de gran
cantidad de imagenes predisefiadas denominadas ClipArts.

CARACTERISTICAS DE LAS PRESENTACIONES.

Toda presentacién que pretende ser buena debe cumplir una serie de
caracteristicas:

>

v

Las diapositivas deben ser sencillas. Se recomienda un mdaximo de tfres o
cuatro puntos para diapositivas.

Salvo el titulo y el subtitulo, el texio debe ir en vifietas por ser mas facil de
leer. Se deben utlilizar palabras cortas escrifas en mayuUsculas vy en
mindsculas.

El tamanio de I ietra debe ser grande para facilitar la lectura a los oyentes
gue se encuentren mas alejados.

Utilizar bien los colores para que ia presentacidn sea lo mds atractiva
posible.

Cada punto que se expone debe aparecer de una forma clara en la
diapositiva.

Cada que puedas debes representar los datos en forma de grdficos. En
cada diaposifiva deben de aparecer pocos gréficos, a lo sumo dos, para
facilitar su andlisis.

Flexibilidad a la hora de disehar la presentacion para que el conferencista
pueda cambiar el orden de los diapositivas para poderse adaptar a las

-necesidades de los oyentes.

Calcula el tiempo gque debe durar la exposicion de cada diapositiva y de la
presentacion de en general. Ni muy corta {gue no dé tiempo a exponer
con claridad las ideas), ni excesivamente extensa (para no cansar al
auditorio).

El iempo que dura cada diapositiva se puede llevar de forma manual o de
forma automatica.
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PARTES DE LA PANTALLA

Cuando entras al programa PowerPoint de inmediato aparecerd la siguiente
pantalla:
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1. Barra de titulos: contiene el nombre que le has dado at documento, si hasta
el momento no lo has guardado con nihgun nombre aparecerd como
Presentacién 1. Aparte de indicarte el programa donde te encuentras.

2. Barra de menis: confiene los menls Archivo, Edicidn, Ver, Insertar, Formato,
Herramientas, Presentacion, Ventana...

Barras de herramientas: contienen una serie de botones que permiten realizar
las funciones y tareas mds usuales de Power Point. También puede personalizar
la barra de herramientas para que aparezcan las funciones que le resulien
mas Utiles. Para ello has clic en el menu Ver, luego en las opcidn Barras de
herramientas y por Uliimo en Personalizar.
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3. Barra de Herramientas Estdndar
Abre una presentacion nueva.

Abre una presentacion existente, al oprimir este icono te llevara al
cuadro de didlogo donde debes indicar la ruta y nombre de la presentacion a
la que deseas accesar.

[ﬁj Con solo oprimir clic guardaras tu presentacion, la primera vez, debes
dar un nombre de archivo y la ruta de donde quieres que tu presentacién sea
guardado vy a partir de la segunda vez en adelante solo o oprimes vy en
cuestidon de segundos guarda tu nueva informacidn sin hacer preguntas.

Correo electronico {como datos adjuntos) Destinatario de correo. Envia
toda la presentacion como datos adjuntos a un mensaje de correo.

stquedo que escribas.

Al darle clic automdticamente imprimird todo el confenide de tu
presentacion, sin darte opciones de impresion.

@ Muestra la apariencia que tendrd tu presentacion cuando la imprimas.

@ Al elegir esta opcidn PowerPoint revisara la ortografia de los cuadros de
texto que tengas en tu diagpositiva, es muy importante que tengas en cuenta
que si tienes textos artisticos no revisara la ortografia de ellos.

E;é,;l Corta la seleccion activa en ese momento, si no tienes nada
seleccionado este icono se desactiva automaticamente.

B Copia lo seleccidn activa en ese momento, si no fienes nada

.......

seleccionado este icono se desactiva automdaticamente.
Pega la seleccion cortada o copiada.
' Copia formato existente.

E'?’J? 'g Al dar clic deshace las veces que tenga configurada la computadora,
para configurar esta opcidén entra el menu Herramientas, Opciones, Edicion.

]W'I Rehace la ditima accién deshecha cada que oprimas clic. Lo hace
tantas veces como tengas configurada la opcidn deshacer.
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Inserta un gréfico llevandote a Microsoft Graph 97. Aparecerd ia barra
de heramientas de graficos.

T ' L , .

3,§ Inserta una tabla en la presentacidn con el numero de filas vy columnas
gue especifiques.

Activa y desactiva la barra de herramientas de Tablas y Bordes que
contiene hemramientas para crear, modificar y ordenar una fabla; y para
agregar o cambiar los bordes de texto, pdrrafos, celdas u objetos
seleccionados.

% Insertar .un hipervinculo a una presentacion y utilizarlo posteriormente
para saltar a ubicaciones diferentes, por ejemplo, a una presentacion
persondlizada, a determinada diapositiva dentro de tu presentacién, a una
presentacion completamente distinta, a un documento de Word o a una hoja
de cdlculo de Microsoft Excel, a ia Infranet de la organizacion o a una
direcciéon de Internet.

i L Muestira los titulos y el texto principal de las diapositivas.

J—

?nw - -

%_;;éj Muestra u oculta el formato de los caracteres [por gjemplo: negritas v
cursiva) en la vista normal. En la vista clasificador de diapositivas, cambia
entre mostrar todo el texto e imdgenes de las diapositivas o presentar solo los
titulos.

t Muestra u oculta una cuadricula que se ufiliza para alinear objetos con
precision. Esta cuadricula solo se ve en pantalia no se imprime.

i@ﬁ Cambia la apariencia de tu presentfacion, poniéndola a color o en
escaias de grises y/o n blanco y negro.

0, [ . . . . .2 . N
(100% i Para ampliar o disminuir fu presentacion activa, pude variar desde

 motton

10% hasta 400%.

Activa o desactiva al ayudante de Office.

4. Bamra de Herramientas de Formato

En esta barra encontraras herramientas para dar formato a los textos que
anexes a tus diapositivas. Esta opcidén no inciuye los textos artisticos del
WordArt.
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Times New Roman & Cambia el fipo de letra.
24 =] Cambia el tamaiio de tu letra.

/M  Pone mas marcado fu texto seleccionado, esta accion activa y
desactiva el formato.

Eﬁ’i Inclina tu texto hacia la derecha, poniendo tu texto en tipo cursivo,
solamente el que este seleccionado, esta accion activa y desactiva el
formato.

84 Sombrea el texto seleccionado, esta accién activa y desactiva el
formato.

=! Alinea alaizquierda el texto seleccionado.
= Cenira el texto seleccionado.

=i Alinea ala derecha el texto seleccionado.

i Coloca numeracion a tu texto seleccionado
Coloca vinetas a tu fexto seleccionado.

Aumenta el tamano de la fuente, teniendo texto seleccionado.

i Disminuye el tamano de la fuente, teniendo texto seleccionado.
571 Disminuye sangria, si es que tienes texto seleccionado.

1271 Aumenta sangria, si es que tienes texto seleccionado.

I = i - - - g - e
ijngét“O, Disefio de diapocsitiva.- Muestra el panel de control de Disefio de
diapositivas, en donde puedes seleccionar plantillas de disefio, combinaciones
de colores y esquernas de animacion.
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3nueva diapositva. | Inserta una nueva diapositiva a tu presentacion, llevéndote a
la galeria de disenos de diapositivas.

5. Panel de esquema: Ficha que permite visualizar répidamente las diapositivas
introducidas hasta el momento.

6. Panel de diapositivas: Ficha que permite visualizar rapidamente las
diapositivas infroducidas hasta el momento.

7. Regla: Muestra u oculta la regla veriical u horizontal que puedes utilizar para
colocar objetos, cambiar sangrias de pdrrafos, margenes de pdginas u otros
paradmetros de espaciado.

8. Area de tfrabagjo: Es el espacio disponible que tendrds para elaborar tu
_presentacion.

9. Vistas; Para seleccionar una vista:

Elegir la vista en el mend Ver o hacer clic en alguno de los botones de vistas
situados en la parte inferior izquierda de la ventana de la aplicacién.

Vista Normal. Es la vista habitual de trabgjo de Power Point. Muestra Ia
diapaositiva actual e incluye un panel con dos fichas.

Vista Clasificador de diapositivas. Muestra el conjunto de diapositivas de la
presentacion.

Vista Pagina de notas. Muestra una pdgina que incluye la diapositiva junto a su
nota.

Vista Presentacion. Se trata de ejecutar la presentacion en si. La vista normall
incluye dos paneles gque pueden ocultarse o mostrarse sin mas gque arrastrar el
extremo de sus ventanas.

10. Barra de Estado: Esta barra te mostroro en que parte de tu presenfoc:on e encuenfros Y
que diseno tienes activo. :

11. Panel de tareas: es la ventana de las aplicaciones Office que proporcionda
comando utilizados frecuentemente.
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Plantillas.- Archivo que contiene los estilto de una presentacion, incluido
el fipo y el tamafo de las vifietas y fuentes, posiciones y tamafos de ios
marcadores de posicion, diseno de fondoe vy relleno, combinaciones de
colores y un patrdn de titulos opcionales.

12. Panel de notas: En esta zona de la pantalla podrd escribir las notas que
acompafien a cada diapositiva.

13. Barra de Herramientas de Dibujo: | Al oprimir esta opcidn  te
mandard una lista donde te mosirara opciones que puedes hacer con tus
objetos.

S
W agmpar ™ © e T e
1 MR ¥

i

'] Desagrupar vt LA
le R.E.QG,:UB,_I e
= e

Ordenar . '

s 3 §

;;;ip Cuadrltula

. (v o

e *Empu}ar v
ko Ahnearodlstnbuxr’

LS
grar u] voltear .‘

Eﬁﬂmlﬁuwm i o
“Cambiar autoforma EI ¢

-, yalores predetermriadss de aumforma

Ordenar.- 1Ty Tfagﬁ al fente, &
Te muestra este cuadro de dialogo el cual te | % Envir, al fondo;
ayudara a colocar tu imagen en diferente posicidn E‘ Tfaer ada'aﬂte
estando junio a otra. ol Enwar “aras

| ' Delante del 'eexh:u‘

@Deirasxdel tE‘{tO L

Empuijar.-

Lleva tu imagen u objeto hacia arriba, hacia abagjo, hacia la
2+ . | derecha o alaizquierda, solo lo mueve un espacio cada que
1B peretha - | des clic sobre alguna de sus opciones.

e ——————p——————
DECFI- UNAM INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO -9 -



CURS0S INSTITUCIONALES POWERPOINT XP AVANZADO

Wt
=3 “Alineara la Equaerda S

Alinear.- ' & xAhnear vert:calmente
='| Almear ala derecha

5

Esta opcion la puedes usar cuando
fengas un cuadro de texio, ese cuadro
hard ias opciones que tienes en esta
opcién,

nﬁo Dlstrlbulr honzontalmenne
: g DISD’IbUIr vertaca{mente i

v cdnfreigqlqﬁ;a a pag na ) i)_a? :

<52 - ¢ bt g D g -

Girar o voltear.- C; Glrar l:bremame - Sy |
45 Grar a;la |zqwerda L
Te ayudard a acomodar o girar tu imagen 2K Grrar ala derecha T

segun lo requieras.

d
-.., ,Voltear veftlcatmerzné

Cambiar aufoforma.-

Si redlizaste una auicforma y la quieres cambiar porgue no es la que
deseabas, eligela y entra a este menu, te aparece la lista de autoformas, elige
la que deseabas con darle clic, automdticamente cambia.

Sirve para seleccionar objetos, al dar clic sobre esia opcidn
automdticamente tu cursor cambia de apariencia de convierte en una cruz y
podrds dar clic y arrastrar hasta el ivgar deseado, con ella seleccionas uno ©
varios objetos al mismo tiempo.

@ Giras libremente una imagen seleccionada.

|~Agﬁ:fqr(n{am“s}| Te desplegara una lista de autoformas que tendrds disponible para
usar en cualquier momento, para activar cada opcién debes dar colocarte
sobre cada una de las opciones, para seleccionar ia deseada has clic sobre
elia.
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N4 Con ella puedes hacer lineas, también al seleccionar esta opcidn tu
cUrsor cambia por el de una cruz, debes dar clic y amastrar hasta que
obtengas el tamano deseado debes soltar.

Es para hacer flechas.
Hace cuadros.
Hace circulos.

i Hace un cuadro de texto, con ella podrds inseriar los textos deseados
poro tus diapositivas.

@1 Sirve para crear textos artisticos, es el icono de WordArt. Al seleccionar

esta opcidn te mostrara un cuadro de dialogo donde encontraras la galeria
de los textos artisticos.

ABRIR, CREAR, GUARDAR Y CERRAR DOCUMENTOS

COMO EJECUTAR POWERPOQINT
v" ir al botdn Inicio

v Programas

v Microsoft PowerPoint

Oftra forma de entrar es con el icono que se encuentra en la barra de
herramientas de acceso directo de Microsoft Office XP.

CREAR UNA PRESENTACION EN POWER POINT

v Elige una disefio de presentacidn apropiada para empezar con tu
presentacion, estos disenos los encontrards en el panel de tareas.
v Empieza a redactar tu presentacion

GUARDAR TU DOCUMENTO

La forma de guardar un documento en Power Point es similar a la de otras
aplicaciones. Habrd que ir al mend Archivo\Guardar como para asignar un
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nombre y una localizacion al archivo y, hecho esto, hacer un clic sobre el
botdn Guardar. Si el documento ya estaba creado y se quiere guardar los
cambios bastard con ir al meny Archivo\Guardar. A la hora de guardar el
documento, la opcidn Guardar como, permite hacerlo en distintos formatos,
entre otros: - Presentaciones (*.ppt}: para salvar el documento como
documento de PowerPoint.

- Windows Metafile {(*.wmf): para salvar el documento como imagen.

- Esquema/RTF (*.rtf): para salvar el documento en un formato intercambiable.

- Plantilas de presentacion (*.pot}): para salvar el documento como una
planfilla

- PowerPoint {*.ppt): si se quiere utilizar este tipo de diapositiva como plantilla.

CERRAR UN DOCUMENTO
Encontrards varias formas:
PRIMERA.:

v En la bara de menuds al final se encuentra el icono  dale un clic y
automdaticamente se cerrarG tu presentacidn.

SEGUNDA:

v Archivo
v Cerrar

TERCERA:

Con la combinacién de teclas [Cirl| + | F4

En estas tres opciones si estd presentacion a tenido cambios, al oprimir dicho

icono, PowerPoint te preguntara si deseas que guarde los cambios. Después
de darle contestacion se cerrard la misma.
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APLICACION Y MODIFICACION DE PLANTILLAS Y PATRONES
Power Point incorpora dos tipos de plantillas:
Plantillas de Presentacién.

Crean una presentacion genérica basada en un tema especifico y utilizando
cierto diseno.

Plantillas de Diseno.
Son un conjunto de estilos comespondientes a los diferentes elementos que

componen una diapositiva y que se aplican a todas tas diapositivas o a las que
estén seleccionadas.

i N Nueva prese.ntaaonxm T lwix]
= R P

Nueva a partir de una -
presenkacion edistente.

4 - L
{5] Elegir presentacion. )

Nueve a partir de una plantilla
Borde.pat
Telén_.but
E!E Plantilas generates’..
f-@ Plaritilas de mis stios Web. ..
] Plantilas de Microsoft. com
ey

Para crear una nueva presentacion basada en una plantilla de presentacion:

» Clic en el menl Archivo
» Clic en Nuevo o pulsar Control + U para abrir el panel de tareas Nueva
presentacion.

Bajo la seccion nuevo a partir de una plantilla, has clic sobre alguna de las
plantillas recientemente utilizadas.

También:
»> Has clic en planiillas generales y

» Hegir alguna de las plantillas contenidas en la ficha presemoaones del
cuadro de didlogo de plantilias.
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Para aplicar una. plantila de disefio a un conjunto de diapositivas de una

presentacion:

>
plantilla.
Elige Formato

vV v

diapositiva.,

Y

disponibles en la ventana.

POWERPOINT XP AVANZADO

Selecciona las diapositivas a las gue se desea aplicar los estilos de una
Estilo de la diaposiiiva ¢ hacer clic en el botdn de la barra de
herramientas Formato, aparecerd el panel de tareas Estilo de la

Has clic sobre cualguiera de las plantillas de la lista ofrecida en el panel
de tareas. Utilizar la barra de desplazamiento para ver todas las plantilias

Seleccione un Icono para
ver una vista prewvta..

disefio ]‘Pieggntacmnes’ ] e
B Jcuadricula dfumnads G Jhubes
g_’_r}Curb'e @ Océaro
@Ed:pse q Onida
3 JEco & |rbita
E]B @: Perfil
Estudm @: Pixel
Fuegos artificizies Propussta '}
@jﬁlobo Puntos digital’
@ Globas Quimeno
& JHoz de luz & JRadial
B JLapces de cera & ]Red -
@'Mezdas @ Refinado
B neved &]Rrefieros
B R 1

g MW

WAtk ‘ ., Cancelar

et

PATRONES DE DIAPOSITIVAS

Power Point utiliza tres tipos de patrones:

Patron de diapositivas:

Se trata de una diapositiva cuyos formatos y elementos se utilizardn como
modelo en todas las diapositivas basadas en un determinado diseno. Ef patrén
de notas incluye un pairdn de titulo que determina el disefio de las diapositivas

de tituio.

DECFI- UNAM

INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO




CURSOS INSTITUCIONALES POWERPOINT XP AVANZADO

Patréon de notas:

Es una pagina de notas utiizada como modelo. En ella se puede definir el
formato y posicidn de los encabezados y pies de pagina, entre otros
elementos propics de las péginas de notas.

Patron de documentos:

Este patrdn define el disefo de los documentos creados con PowerPoint para
la impresion de diapositivas o del esquema.

¢Coémo modificar la diapositiva patron?

Se puede modificar el formato de cada elemento de Ia diapositiva patréon taly
como se ha explicado en ios distinfos apartados anteriores. Es importante
recalcar que no se fraia de una diapositiva de contenido, sino de formato. No
se introduce informacién sino que se ie da a cada elemento un formato. Por
gjemplo, en el titulo, no se pone el titulo de la presentacién sino que se
especifica el tamano, el tipo de letra, el color, ete, de manera que al hacer las
disfintas  diapositivas, sdlo sea necesario introducir la  informacidn,
encargdndose el programa de aplicar el estilo automdticamente.

De la misma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir elementos
distintos del cuerpo y del titulo. Estos elementos pueden ser de cualquier tipo,
iméagenes, texto, etc.., con la peculiaridad de que aparecerdn en todas ias
diapositivas. A la hora de hacer las diapositivas, estos elementos no se podran
modificar en la propia diapositiva, sino que cualquier cambio tendra que
hacerse en la diapositiva patrdn, v esas modificaciones afectardn a todas las
diapositivas,

Una vez establecida la diapositiva patrén, habrd que ir al menU Ver a la
opcidn Diapositivas. La barra de estado le indicard que se encuentra en la
diapositiva n° X", y se podrd comprobar que los elementos de la diapositiva
siguen el patrén que se acaba de crear,

Pasos para crear un patrdn de diapositivas:

v Ver
v Patrén
v Patrén de diapositivas

Cuando entras al pairdn de diapositivas automdticamente aparece la barra
de herramientas de patrén, una vez que hayas creado tu plantilla (patrén de
diapositivas) ahora puedes indicarle que has terminado.
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v" Oprime clic en Cerrar vista patrén

|Vvista Patron de diapositivas .- %
? B Tk B5-82 & Cerrar wista Patrén

Si este paso lo hiciste al iniciar una presentacién automaticamente cuando
insertes nuevas diapositivas, ellas llevardn ya el patron que 0 redlizaste.

Si lo haces en una presentacion existente, se pondr& en todas las diapositivas
de tu presentacion, pero conerds el riesgo de que se encime el contenido de
tus diapositivas en el patrén. Si eso pasa deberds corregir tus contenidos de
diapositivas y eso hard de tu frabajo algo muy tardado.

DISTRIBUIR PRESENTACIONES

Microsoft PowerPoint te proporciona muchas formas de impartir la
presentacion, incluidas ias presentaciones en pantalla, en linea, fransparencias
para retroproyectores, copias impresas en papel y diapositivas 35 mm.

PRESENTACIONES EN PANTALLA

Puedes utilizara todas las funciones y efectos especiales de PowerPoint para
hacer gque una presentacién en pantalla  (electrénica) resulte interesante vy
completa. Por ejemplo si usas transiciones de diapositivas, intervalos, peliculas,
sonidos, animacion e hipervinculos. Una vez que decides utilizar un equipo
para dar la presentacion, puedes impartiria de muchas maneras.

Presentacién con un orador en directo: La presentacion en una sala amplia y
con un monifor o proyector es una de ias formas mas habituaies de impartir
una presentacion. El orador confrola por completo la presentacién y puede
gjecutarla automdtica o manualmente, detenerla para agregar actas de
reuniones o elementos de accidn, e incluse grabar la naracion a medida que
se desarrolla la presentacion.

Presentacion autogjecutable: Es cuando puedes configurar una presentacion
para que se ejecute sin supervisidn en una exposicion de una convencion.
Ademds, para que los usuarios no puedan cambiar la presentacién, puedes
hacer que la mayoria de los controles no estén disponibles. La preseniacion
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automdtica se puede reiniciar una vez terminada y también después de estar
parada en una diapositiva de avance manual durante mdés de 5 minutos.

Presentaciones en Linea

Reuniones de colaboracién: La utilizacidn del programa Microsoft NetMeeting
con PowerPoint permite compartir una presentacidn e intercambiar
informacidn con varias personas en lugares diferentes y en tiempo real (o sea
en ese preciso momento), como si estuvieran en la misma oficina.

En una conferencia NetMeeting, puedes compartir programas y documentos,
enviar mensajes de texto de una conversacion, transferir archivos y trabajar en
la pizara. Al colaborar, los participantes pueden tomar el control de la
presentacién para revisar y modificar su contenido. Durante la reunidn, solo
una persona puede controlar Ia presentacion, pero si la colaboracion estd
activada, varios usuarios pueden trabagjar simultdneamente en la pizarra y
conversar entre elios.

Difusion de presentaciones: Puedes difundir las presentaciones en el Web,
incluidos video y audio. La difusidn se puede utilizar para una reunidn de ia
organizacion, para presentarse a grupos remotos o para mantener una reunién
de equipo cuyos participantes se encuentran en distintos lugares. Utilizando
Microsoft Outlook o cualguier ofro programa de correo elecirdnico, puede
programar la difusion ial como lo haria con cualguier otra reunion. La
presentacién se guarda en formato de iengugje de marcado de hipertexto
(HTML}, de modo que todo lo que necesita la audiencia para ver la
presentacion es Microsoft Internet Explorer 5,0 o posterior. La difusién se puede
grabar y guardar en un servidor Web para que su reproduccion sea posible en
cualguier momento.

Presentaciones en el Web o en la Intranet: Pueden disenar Ia presentacidn
especificamente para ia World Wide Web o la Infranet publicdndola como
una pagina Web. Publicar una presentacidn significa colocar una copia de la
presentacion en formato HTML en el Web. Puede publicar copias de la misma
presentacién en diferentes ubicaciones. Puede publicar una presentacién
completa, una presentacion personalizada, una diapositiva © un conjunto de
diapositivas. Dado que la exploracion es un elemento muy importante en una
presentacion, dispone de una barra de exploracién en las presentaciones de
PowerPoint en formato HTML, que'puede utilizar para desplazarse por las
diapositivas utilizando el panel de esquema. En una presentacion publicada
en el Web, la audiencia puede ver las notas del orador, asi que puede utilizar
esta funcidn como un titulo.
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Transparencias para proyector. PowerPoint permite crear presentaciones que
utiicen transparencias para proyector imprimiendo las diapositivas como
transparencias en color o blanco y negro. Estas diapositivas pueden disefiarse
en orientacidn horizontal o vertical,

Copias impresas en papel: Puede disenar la presentacion para que tenga un
aspecto optimo tanto en pantalia al proyectar las diapositivas en color, como
al imprimirla con una impresora Iaser en escala de grises o en blanco y negro
PUros.

Diapositivas de 35 mm.

Una oficina de servicios puede converir las diapositivas electronicas en
diapositivas de 35 mm.

Notas, documentos esquemas

Como complemento a la presentacidn, puede repartir documentos entre la
audiencia, copias reducidas de las diapositivas impresas en diversos disenos.
También puede imprimir las notas del orador para los asistentes. A medida que
crea la presentacion, puede imprimir el esquema, incluidos os tituios y los
temas principales de las diapositivas.

DISENO DE DIAPOSITIVAS

Una digpositiva puede incluir diversos objetos. Los disefios de Power Point
facilitan la iarea de incluir y organizar cada uno de estos objetos en la
diapositiva

Seleccionas las diapositivas a las que se desea aplicar un disefno determinado.

> Clic en Formato

RS

> Clic en Disefio de la diapositiva.

Aparecerd el panel de tareas Diseno de la diapositiva.
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S

»> Has clic sobre cualquiera de los disenos ofrecidos en el panel de tareas.
Utilizar la barra de desplazamiento para moverse por la ventana y ver
todos los disefios.

" S o e TR e n e
* {{Formato “'l: uerrammtasfagresentacm_n -~ Yentans .-
e - v R

S oiiA | Fueate.

e
" Diserig d | diapesitva, ¥ Xj
plicar disefio de di:apositiva:

e e

K W o o & I

N W ED B gl
o L i

: ‘ngnp_{;l;cldn =

H
-

Los disenos se encuentran clasificados segun el tipo de contenido:

Solo texto

Sélo objetos
Texto y objetos
Y otros disefios

Y ¥V V¥V

Las digpositivas fienen un disefo asociado. Para crear un diseno propio,
seleccionar en bianco deniro del grupo Disenos de objetos del panel de tareas
de diseno de la diapositiva,

Aunque los marcadores de posicidon de texto estGn vacios, una pequena
muestra indica el formato que tendrd el texto al introducirto.

L) G 3 & &
G, Disafio de la disposiiva, «-i s

| Praeieer S

Aplicar diseiio de diapositiva:

Disefios de objetos - = i

| 3
T
1

= Q
B e
_-Mostren &l msertar diaposivas

‘"

3%
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Al seleccionar un disefo que incluya algin objeto, se puede decidir el tipo
deseado sin mas que hacer clic en alguno de los botones que aparecen
dentro del drea reservada al objeto.

EFECTOS DE TRANSICION Y ANIMACION DE OBJETOS

Efectos de transicién

Una transicion es un conjunto de efectos en una presentacion que estdn
disponibles en algunas aplicaciones de Microsoft Office XP.

Transiciones

Para aplicar una transicion hay gue situarse en la diapositiva destino, pues la
transicion afectard al paso desde la diapositiva anterior a la seleccionada.

A continuacién hay que ir al menU Presentacion, o lo ismaie o asiiaix
Ppiicor a las draposi Ai-+3

opcidn Transicidn de diapositiva.  Inmediatamente  ssleccionadas

i5in Lra 1

aparecerd un cuadro de didlogo en el que se deberd  [rersanas honzonsies
elegir el efecto que quiere aplicar entre una varadd  medncar transicien
lista de elios. Ademds de esto se puede indicar la "5y

Réoco =
forma de pasar de unag diapositiva a otra; por medio i =
de un clic del ratdn, o automdticamente fras el paso T

= wommdda

de cierto tiempo. Se repite esta operacion con t0das ,,.estwe avanzads
las diapositivas para lograr una presentacidén de mejor = #hacer cic con el mause

. {3 Automiticamente después ae
calidad. =
| Aphcar = Eodas las dagasitivas |

FPara dar efecto de transicién a tus diapositivas: e

v Debes estar en la vista Clasificador de diapositivas

- erer — —
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« UNA EXCELE! ‘!\T‘: r1UJ£R

* 5 3

memer ;f* SMSSETEaDR L TH

znonmmslnmtms B

L 8 ALGHEN DE‘!Eﬁ ETEIABMTE
il }

L EALANTIA EXILIT: B ORSAR € Sk ISPRTI
Y G BL B0 B Lk ASSRLG 45 D

ummmmmnwm H .
A 4 uus nw m— gt N
& v

. e oy 1 el
&;? "\? . A9, 1F Eoemt la th WE os o,
\j o m-um-c.nnnmvnm j

e >

[T

[ '|
T0™ Clafaa o dipmabios -

2 5 v T e Rl

Estando en esta vista aparece la bamra de herramientas de transicidn donde:

@!"@ ‘Notas ) ,Eﬁ Transmlo;ﬂ ﬁ Egulo ‘\JN;,geva dlaposttwa -
1 L)
2

3 4 4] -] 7

1. Te ayuda a oculia una diapositiva si no quieres que sea vista al iniciar fu
presentacion
2. Te sive para Ensayar intervalos L= # £000:03 = o00:03] o getivar esta

opcidn empezara a correr tu presentacion y tu dards el tiempo necesario para
gue cambie a la siguiente diapositiva.

3. Diapositiva resumen, o sea gue con ella podrds tener un resumen de
toda tu presentacion.
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Racuadro sabante
Cuadros b olores hacia el lado

1o ' Transicton de diapositiva’ = x
Aplicar a laz diapositivas selcccionados:
San tronsiatn =
Par siaras hortront sles £
POr SIS o EICBleS %
Aacuadro ontrante [y
[

Cuadros bcokores hacia abajo
Barrido horlzontat
Barrido vartical

Cubry a L Izauerda

Cutww & la derecha

Cubrr haca armba

Cubrw & ls 3opserda y abaje

Cubrr o lo izowerda y arriba
Chl:llrnladarechavahalﬁ
Lo mlm

rModificar ransicién __ _____
velocldad Lanta
Sonkda TS soride]

I Fooe 24 4F pH UL 1L 1

Diapasitiva avanzade
& Al hacer clic con el mouse

T Automahicaments Sespuss de ==

[nnh:nra(ndaslnslﬁawstwgs |

[ omee] &

4 [w wista presis sutomatcs

B
+

i

%

T e e e e ADQrECErd el cuadro de transiciones, elige

cualquiera de las ’rron5|c:|ones Puedes elegir que lo haga a todas o a una sola
de las digpositivas, si eliges a una sola lo hard en la diapositiva seleccionada.

i

Este icono te ayudard para poner cualquier nota

gue sed importante cuando presentas tu presentacion.
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o eeeeee——— e ————————

"« _# Estila'de ladiapositiva’ © Fix!
'
. [ Plantidas de disefio

(7} sTombans.k nes de culoees

[ Comzmnaciones de arumacidin

Aplicor una plantiila de disefio:
' { Utihzada en esta presm!aﬂén N LT

6. & e

Estilo de diapositiva, con ella aparece el

cuadro de diatlogo de estilos para ias diapositivas.

7. Creaqs una nueva diopési’fivo en seguida de la digpositiva donde estas

colocado.

En el momento gue terminas de dar fransicion a cada una de las diapositivas
tu clasificador pondrd una estrella en la parte inferior izquierda de tu
diapositiva para mostrar cuales son las diapositivas con fransicién.

T-memady Frows Mt s R DCLA MUITR Y e

2] At Bdadh Ya lvets Fomao rmm Frepntxon Vet |

WAL @ariademaloall
raean o ke J_meml. .

10 & 4 i

!‘Aﬁﬂlﬂ'ﬁ i,

ERE

* LA EGETERL ACLIR B AF IR
- Lavitn & 40 W e DET
MICHE IO ROAI
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EFECTOS DE ANIMACION PARA TEXTO Y OBJETOS

Para aplicar una combinacidn de animaciones preestablecidas:

» Selecciona las diapositivas a las que se deseas aplicar la combinacion
de animaciones.
> Clic en Presentacion
» Clic en Efectos de animacion. Aparecerd el apartado combinaciones
de animacién del panel de tareas Estilo de la diapositiva.
> Seleccionar alguna de ias combinaciones ofrecidas en la lista.
» Para aplicar la combinacion a toda la presentacidn has clic en Aplicar a
todas las diapositivas.
[l EstiTde s appsityal TR X
Z} Piantillas de disefio
[l C;J_mlblnac;qnas de colores
E‘ﬁ’Comblnatsongg de anwnacicn
Aplicar a diapns. seteccionadas:
Barrido <
Moderator, - . 5o W
fscender ‘:;":ﬁ
Descender %:: '
Comprimir 3
Elegante e
AE
Desplegar hacia abajo )
En orden inverso E
Girar I
Desdoblar @E
Zoom - N %2
Liarmativo =% ERPN Y 5
Tituto grande vl
AfICer & todss Ias di'a'poéil:"i\{es;l
> SReprodic
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Para crear una animacion personalizada:

> Activar en la vista normal la diapositiva en la que se encuenira el objeto
0 el texto gue se desee animar.

» Clic en Presentacion

» Clic en Personaiizar animacion.

> Seleccionar el objeto u objetos a animar y elegir alguna de las opcicnes
del botdn desplegable agregar. Efecto del panel de tareas personalizar
animacion.

G M Persanalizar animacion - o fw G%.

.............

N R
|§vﬁgﬁ‘}ggreg.3_r:f Brhoiw

En el que aparecen:

Entrada:

E Ofrece efectos para incluir el objeto en la diapositiva.

Enfasis:

AT
Bﬁ Son efectos para resaltar los objefo seleccionados deniro de la
diapositiva,

Salir:
@j Con estos efectos se sacan de la diapositiva los objetos seleccionados.

Trayectoria de desplazamiento:

@’3 Este menuy incluye opciones para definir el desplazamiento del objeto en la
diapositiva. '

Configurar ias opciones de cada uno de los efectos aplicados, como la
velocidad de una entrada, el momento de iniciar el efecto o su orden relativo.

Selecciona las diaposifivas a las que se desea aplicar el fondo.
Clic en Formato
Clic en Fondo.

AT 7
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En el cuadro de la iista desplegable de la seccidn Relleno de fondo,
seleccionar alguno de los colores ofrecidos o hacer clic en Mds colores para
elegir otro color.

También en el mismo cuadro de la lista, seleccionar Efectos de relleno para
configurar un degradado, una fextura, una frama o una imagen como fondo.

INCLUIR OBJETOS GRAFICOS (IMAGENES, DIBUJOS, TITULOS, DIAGRAMAS)
INCLUIR TEXTO ARTISTICO

Al dar clic en este icono aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Galeria de Worddat' =,

,j§e|e'c3§o"r:;;}w =‘=§hé§f§mrt, o AT e :
'MMW wordar, wemm‘ Wordart ! )
bt WordAn [Bordiet vurat m w :
i%m’ﬂ WonArt | Sz ~Wnrdﬁrt§ S‘z’{}rdAn‘i ;u{\x—‘
(T T T e e
e
- il - .

K k-‘;i( ] Acep;a “J - Canceiar

En el te muestra una galeria de textos artisticos.

v Da un clic sobre el que desees utilizar
v Aceptary te aparecerd otio cuadro de didlogo:

o e ]
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£ g, Ll % o

w0 et - |5 o |,

* S

Fuente.- Agui puedes cambiar el tipo de letra, cada una de las galerias tiene
por default un tipo de letra especifico.

Tamaiio.- Puedes cambiar el tamano de tu texto artistico.
Tienes también los iconos de formato Negritas y Cursiva por su deseas cambiar
la apariencia del texto.

Texto.- Aqui debes escribir lo que va a decir tu texto artistico, como ya esta
seleccionado Escriba aquieliexto ya no es necesaric borrar antes de escribir.

Importanfe.- Recuerda que st 1o henes cualquier fexto seleccionade y oprimes cualquier tecla se bomara
outorndhcamente tu seleccion.

' Situ por error opnmiste una teclka y tenias texio selecaionado, este se borrara y en su lugar arg solamente la lefra
| que oprimiste, es imporiante que sepas que s opnmes o combinacicn de tecias +| 2 esta combinacion
: l Wﬂ:

| deshace la ultima accién que efectuaste, tombién puedes deshacer esfa opcitn con elicong Lz pero si lo oprimes

a'Eh
L _vonas veces y No era necesario, puedes rehacer lo desecho la ulima ocasién con elicono L &

arpree=,, e s e s

v Después de escribir tu texto y hacerle los cambios que juzgues convenientes
v Aceptar '

Y fu texto quedara de esta forma:

Al crear un texto artistico tu texto tendrd unos cuadros © uno circulos
alrededor de el, eso quiere decir que tu imagen esta seleccionada,...
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el Con este podrds insertar un organigrama © un diagrama ciclico, radial,
piramidal, de Venn o de destino en el documento.

@E Inserta imagenes, abre la galeria de imdgenes, donde puedes
seleccionar Ia imagen que desees insertar en el archivo o actualizar la
coleccién de imagenes. En PowerPoint este comando sdlo esta disponible en
vistas de diapositivas y notas.

Inserta imagenes desde archivo, Inserta una imagen existente en el punto
de insercion del archivo activo.

E@? Aqui podrds cambiar el color de relleno para tus figuras, al dar clic sobre
Iad flecha que tiene a lo derecha te aparece una paleta de colores donde
puedes elegir y/o una opcidn para dar efectos de relleno o para que te
muestre mds colores.

Al oprimir el botdn mas colores 1e<op0recerd la pestafa Estandar, la cual te
servird para elegir aigun color gue no se encentrara en la paleta de colores.
Solo necesitas oprimir clic en alguno de sus hexdagonos y dar clic en Aceptar,
para que esio sea tomado por fu computadora.

En la pestafa de personalizado podras cambiar el tono del color que hayas
elegido, solo debes arrastrar la flecha que se encuentra del lkado derecho de
los colores, en la parte inferior derecha encontraras un cuadro donde te dird
cual es el color actual y cuando arrastres tu flecha te mostrara el color nuevo
que hayas elegido.
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En esta imagen tiene el En esta imagen modifique
color gris claro ] el color a gris oscuro

@ Cambia el color de la linea, al dar clic sobre Ia flecha que tiene a la
derecha te aparece una paleta de colores donde puedes eiegir y/o una
opcidn, para gque te muestre mas colores y para gue te muestre framas de
colores.

% pto -
M pto, -
-3 pto.

R
T T TR T Y R
lepto AN T IR,
Pl N e A A Y

114 pto -

Ziﬁ‘pftni ——m -
'3 pto  — Si—
44 pho WE—
6 pto - I
-4 14 plo ===

41 pto ==

6 pto

SR
S Mas lireasy
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E Cambia el estilo de ia lineq, para poder cambiario debes tener
seleccionada tu linea.

=
]

una flecha.

“MEs ﬂechas

. Puedes hacer modificaciones en la sombra de tu texto artistico, pero
debe ser sombra normal. Te muestra una galeria de sombras por si quieres
cambiar la posicidn de la misma.

Sin sombra -
& E =
m IE ~E E
@ EE
HE BB

Configuracidn de sombra...

Sin sombra.- Aqui tU puedes con solo dar un clic quitarle la sombra a tu texto
artisiico.

En la galeria puedes dar clic en alguna sombra gue te agrade.
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Configuraciéon de sombra... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la
sombra que 10 desecs, ya que te aparecerd una barra de herramientas que te
ayudara a modificar la sombra.

Corfigaracion desombra. ‘% X

A

Y Activa o desactiva la sombra.
Lri  Uevala sombra hacia arriba.
@ Lieva ia sombra hacia abgjo.
Lleva la sombra a la izquierda.
Ixi Uevalg sombra a la derecha.

@3 Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de o
sombra. Te dard dos opciones: Sombra semitransparente (que hace que tu
sombra quede muy tenue) y mds colores de sombra te mostrard los cuadros
de didlogos de estdndar y personalizado para dar cambios a ia sombra.

@ Puedes hacer modificaciones en la sombra de tu texto artistico, pero
esta sombra lo hace en tercera dimension.

T

gi=i)

& ® &)

=
s m
@ w
@9
S

> Xy |

@

[}

onfiguracidn 3D, ..

Sin 3D.- Aqui U puedes con solo dar un clic quitarie la sombra a tu texto
artistico.

En la galeria puedes dar clic en alguna sombra gue te agrade.
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Configuracion 3D... .- Agui puedes cambiar la apariencia de la sombra que 10
deseas, ya que te aparecerd una barra de herramientas que te ayudara a
modificar la sombra.

Activa o desactiva la sombra en tercera dimension.
4 inclina tu sombra hacia abagjo.

inclina tu sombra hacia armriba. |

inclina fu sombra hacia la izquierda.

&

Inclina tu sombra hacia la derecha.

Le da profundidad a la sombra {ia alarga). Mostrando ias siguientes
opciones.

Opto

36 plo

Zpo oo
W4po

288 pta

Intinge

‘g::@ m [&z\mﬂ ’

R
il ]

e e s eron 5,

, Perscnalizada: 136,00 pto

@ Cambia la direccion de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

o mem

P
S D

 @aw

%ﬁix Perspectiva

Ea'ralalo
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%_?ﬁ Le da iluminacién a tu sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

Rt S
Brilo
Iﬁ;}k Normal
l‘f’ﬂi Atenuar

b : - o )
EE Cambia la superficie de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

g structura metallca
Mate -

; Iastlco (

!

Metal

'@@ﬂ%

e -
=7 Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la

sombra. Mds colores de sombra  te mostrard los cuadros de didlogos de
estandar y personalizado para dar cambios a la sombra.

INCLUIR DIBUJOS

Los dibujos, también denominados dibujos vectoriales, se crean a partir de
lineas, curvas, rectangulos y otros objetos. Cada linea se puede editar, mover
o reorganizar. Cuando un dbujo cambia de tamano, el equipo vuelve a
dibujar las lineas y formas de modo gque conserven la definicion y perspectiva
originates. Las auioformas son dibujos.

Dado gue ios dibujos constan de lineas y formas, es posible agruparlos o
desagruparlos, reordenar y cambiar el color de una parte © de toda ko
imagen.
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Las herramientas de dibujo

PowerPoint, ademds de las posibilidades de insertar fotografias vy dibujos
elaborados fuera de la aplicacion, incorpora una serie de herramientas gue
permiten crear dibujos propios con los que enriquecer tas diapositivas. Son
varias las herramientas disponibles. Asi, se puede dibujar lineas rectas, curvas,
poligonos, rectangulos, elipses, flechas, etc...

[obino 7 B iautoformas > N [NJET OB 4L AR T s =

gk 5

e e W

3

Ya se ha visto codmo utilizar la herramienta de texto. El funcionamiento de los
restantes iconos que ofrece la barra de heramientas de dibujo es muy similar.
Para utilizar una u otra,

» Primerc hay que seteccionarla haciendo un clic sobre ella.
» A continuacion has un clic sobre el cuerpo de la diapositiva

T

» Arrastra el ratdn sin soltarlo hasta darle las dimensiones que te interesen.

Tal vez la herramienta mds interesanie sea la de crear formas automaticas;
también aparece haciendo

» Clic en insertar
» Clic en Imagen
» Clic en Autoformas.
Con esta hemamienia se pueden crear hasta 24 formas distintas
avtomdaticamente: cuadrados, trapecios, cubos, triGngulos, estrellas, flechas...
Para elegir una u ctra figura basta con hacer un clic sobre el icono de las
formas automaticas {el segundo desde abajo en la bara de herramientas de
dibujo) v, sin soltarlo, se mueve el ratdn hasta seleccionar una de las figuras. La
figura seleccionada aparecera en el icono cuando suehe el ratdn.
» Para hacer un dibujo, hay que ir al cuerpo de la diapositiva v hacer un
clic arrastrando el raidn hasta darie el tamano adecuado.

Una vez hecho el dibujo deseado, se tendrd que determinar sus bordes,
rellenos y sombras.

Bordes, rellenos y sombras

Los objetos de Power Point tienen una serie de atributos que pueden ser
aplicados y modificados.
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Dichos atributos son el borde o lineq, el relleno y la sombra. Todos ellos pueden
ser utilizados o no, ninguno es imprescindible.

Por lo que respecta alalinea (y siempre con el dibujo seleccionado),

> Desde el menU Formato
> Colores vy lineas puede hacer que sea de un color o de otro (Color),
regular su grosor (Esfilo), hacerla intermitente (Tipo) o convertirla en una

flecha [Flechas).

Bl formato puede ser de objeto, imagen, autoforma.... dependiendo de la
procedencia del objeto seleccionado.

En el caso de figuras geométricas los bordes funcionan comoe lineas y pueden

ser modificados de la misma manera que éstas, salvo la opcidn de flechas,
que aparecerad inactiva.

Desde el mismo menuU

Formato
Colores y lineas

Y ¥

Se puede rellenar el objeio de un color determinado. Al abrir el menuy
desplegable del color aparecen varias opciones:

A4

Sin rellenc;
Automatico;
Seleccionarlo:;
Mas colores;
Efectos de relleno;
Fondo.

VVVVYY

Los efectos de relleno, permiten hacer:

Degradados y sombras: (Degradado);

Darle una textura predeterminada (Textura);

Eiegir un entramado (Trama);

O usar de relleno una imagen predeterminada (imagen).

VV VY

Para el degradado hay que ir a la opcidén Sombreado y especificar en el
cuadro de didlogo el que mds guste.

DECFI- UNAM INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 35 -



CURSOS INSTITUCIONALES POWERPOINT XP AVANZADO

Por lo que respecta a Ia sombra de la figura, se puede modificar su
localizacion: en la parte superior-izquierda, inferior-derecha, etc, su grosor y su
color, a través del menu:

» Formato
» Sombra

Opciones:
Color:
En esta parte se esiablece si el degradado va a ser de un color a otro o dentro

de un solo color, jugando con la fonalidad del mismo. Tambien permite
combinar dos colores.

Estilos de sombreado:
Se especifica la forma del degradado, ya sea en vertical, horizonial, etc...

Para Ia trama hay que ir a la opcidn Entramado y elegir la frama que mads
guste y el color que van a tener el fondo v la linea de esa trama

Para la textura se va al menU Textura, donde se podrd dar al objeto
seleccionado una textura de corcho, nogal, etc...

De todas formas, si en algun momento se necesita que una determinada
diapositiva no siga a la diapositiva patréon bastard con modificarla.

TRABAJAR CON OBJETOS

Una vez incluidos los objetos que han de componer [a diapositiva, Power Point
ofrece herramientas para ordenarlos y distribuirios.
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S B T [ R AT
E B S g : : X S X Ras
1
st 1 f
Bl botén desplegable ;i% s ic para agregar titulo :
ey Al) R T o e e
PhYSlde la bara de | Graeowr » Hlic para agregar subtitulo |
hermramientas que || Suicday quss... :
;1| Empujar b

aparece en la parte
de abdgjo incluye las |
siguientes opciones: Eil vessrtam oemes

I Mreeer oo

2 " i
i Alnear o distribur L USSP
At g e

.ﬁwuovnte'ar [

L Cambar auzoforma - ) »

i}"“_ bt s et 2 Wt . Gl orme %E
joen (BT Axomer S s DORAGRIEI S 2 An 2~ =0uel
r s Dcatiee {881  Sewnid E Dlaatis et e o0l S0 - 4

Agrupar, desagrupar y reagrupar:
Con estas opciones se pueden crear y romper grupos de objetes.

Ordenar:

Permite determinar el orden relativo del objeto seleccionado en relaciéon con
aquellos ofros objetos enfre 1os que se halle intercalado.

Cuadricula y guias:

Con la cuadricula y las guias se pueden colocar los objetos en la diapositiva
de forma mds precisa.

Alinear o distribuir:
Se pueden dlinear y distribuir uniformemente los objetos seleccionados.

Para mostrar la regla que facilita la colocaciéon de los objetos, elegir la opcidn
regia del menu ver.
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INCLUIR IMAGENES

Al crear imagenes o disehos con programa de Microsoft Office, es Util conocer
qué tipo de imagenes, mapas de bits o dibujos estd utilizando. Las opciones de
formato y edicidn variardn segin el tipo de imagen con la que estés
tfrabajando.

Un mapa de bits, son imdagenes de tipo raster o de retoque, estdn compuestas
de una serie de puntos pequeiios, como un frozo de papel milimetrado con
cuadrados especificos que forman una imagen. Los mapas de bits se crean v
editan con programas de retoque, como Microsoft Paint. Todos las fotografias
y los grdficos digitalizados son mapas de bits. Al cambiar de tamano, pierden
definicidon y los puntos individuales que constituyen la imagen se hacen visibles.

Pueden cambiar el aspecto de los colores de una imagen de mapa de bifs
gjustando el brillo y el contrate, convirtiendo el color en blanco y negro ©
escala de grises o creando dreas transparentes. Para cambiar colores
especificos de un mapa de bits, se deberd utilizar un programa de edicion
fotogrdfica.

Por lo general las imégenes de mapas de bits se guardan con las extensiones
bmp, .png, jpg o .gif. .

INCLUIR ORGANIGRAMAS

En ef menu Insertar

Objeto y, a continuacidn, has clic en la ficha Crear nuevo.

En el cuadro Tipoe de objeto, haga clic en MS Organization Chart 2.0.
Aceptar

Cuando aparezca un organigrama en blanco en Microsoft Organization
Chart, escribe ta informacion que deseas

bWk —

Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo

[ ' |
Escriba aqui el nombre| |Escriba aqui el nombre | |Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo Escriba aqui el cargo Escriba aqui el cargo
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6 Cuando hayas creado el organigrama, has clic en Cerrar y volver a
Presentacién & bien Salir y volver a Presentacion. Entonces tu
organigrama aparecerd en tu documento, solo acomaodaio en el lugar
que mejor te parezca.

ACT Cdin‘m Barrem L
: Dlrec'mr Geneml u{.; “

1

Ing Rebem Rmz )
érenfe. Manﬂo‘ ‘i“‘

R

il
Dommfu Gurc:n 1
leyle,za )

¥ ;Rodngo Barre
Vzndedor 2

Ing N|can9r Gamdo Gf
Tecmco ;

£ 4B
ag e

T

lconos de la barra de herramientas de Ia paniollo de organigramas

[¥eri Te muestra la informacion a X porcentgje.

[{Egﬁ_'i{i Nos muestra la gaieria de los estilos que puedes usar para hacer
organigramas,

[Tems] Aqui puedes cambiar el tipo de letra, tamano, el color de ia letra y
también puedes alinear el texto que tiene en tus recuadros del organigrama,
vya sea a la derechaq, izguierda o al centro.

Puedes cambiar el color del fondo del recuadro, muestra la galeria de
sombras que tiene existentes, la galeria de bordes para cada recuadro,
puedes cambiar de igual forma el color del borde y el estilo de la linea que
tiene el borde del recuadro.

|.Lireas] Aqui puedes cambiar las lineas de uniédn: su grosor, estilo y color.

I‘Qr'géiglamai Podrds cambiar el color del fondo de tu organigrama.
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L{QSJ Sirve para seleccionar.

];{"A:J Con esta opcidn podrds introducir texto fuera de los recuadros del
organigramal.

[@] Daszoom a tu organigrama.

[Sibordnada 1| Para insertar subordinados.

Inserta colega a la izquierda.

* Colega 1 ] Inserta colega a la derecha.

* Gerente: 0; Inserta Gerentes.
Asistente: 3]

=

4| Crealineas horizontales y verticales.

Inserta asistentes.

?’57 Crea lineas en diagonal,

L Crea lineas auxiliares.

Crea cuadros.

informativa Los objetos como lo son las ecuaciones, los organigramas y las graficas son consideradas como
imagenes, recuerdo que fode figura que confenga recuadres de seieccion se le conoce como imagen y fodas eflos
pueden cambiar de tamano con solo tomar alguno de sus recuadros y al aparecer el puniero en forma de flecha de
dos puntas dar che y podrds hocer la modificacidn corespondiente.,

Estos son los recuadros de seleccidon que se encuentran en cada imagen u

objeto.

[m] [m} [w]
u] [w]
m] u] [m]

Nolta:
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» En caso de que Microsoft Organization Chart 2.0 no esté instalado, vuelve a
ejecutar el programa de instalacion e instdlalo.

INCLUIR ECUACIONES

El editor de ecuaciones puede que no aparezca, eso es debido a que no se
cargo al instalar el Office.

El Editor de ecuaciones es una herramienta para escribir ecuaciones
matemdtica: fracciones, raices, matrices, etc. Vamos a detallar los pasos
para resolver una ecuacion de segundo grado con una incoégnita.

Como insertar una ecuacion:

1. Colécate donde deseas colocar tu ecuacion

2. insertar

3. Objeto

Te aparecerd el cuadro de didlogo de objeto, donde...

arafico de Mcrosoft Graph 97
Foja do célculo do Mecrosoft Excel
Imagsen de mapa de biks

4. ..deberds seleccionar Microsoft Editor de ecuaciones 3.0
5. Aceptar

Te aparecerd la barra de Herramientas de Ecuaciones
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Al aparecer este cuadro de didlogo aparecerd también un recuadro o la
pantalla del Editor de Ecuaciones donde debes escribir tu formula o ecuaciéon.,

|_(PLP A r sy P a sy
in
7y

Recuadro

& Jtaed HAaB: Al
i o [B i e | Y =]

Ja+bEe

d

Pantalia del editor de Ecuaciones.

s waﬁfm’iﬁw#ﬁﬁ”ﬁ{ﬁmlﬁ. i

‘i

e e S e

{i Extilo’ Matemahcas 1] Tamana Homnal .z | éoom. 200 Lii S

Cada botdn contiene opciones para poder hacer ecuaciones:

(5 %3] lzeg] o=y lovdl lencl  [ascg]
B +5F Sl = e, 3 Vhos
¥y x T 11 3 O 3.R'K
BEE . sedl v~ un ZLY
ﬁ” g g . ‘N 1{ ] It ALY <D 2z pe
ii5] el |3 sl lwig
BE {0 ¢ u Tnu
B3 ¥
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Una vez que termines de escribir tu ecuacion:

»> Iral menu Archivo
»> Salir y volver aia presentacion

Automadticamente te lleva a tu diapositiva, colocando tu ecuacién dentro de
ella y teniéndola seleccionada.

INCLUIR GRAFICOS

Bien si quieres insertar una grdfica es muy focn puesto que existe. dentro de la
barra de estado el icono de grdficos, solo da un clic en el icono @‘*‘

O bien ve al menu

Insertar

Objeto

Selecciona Microsoft Graph ¢7
Aceptar

AW =
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Aparecerd en la pantalla el drea del grdfico y ofra donde podrds insertar |os
datos que cambiardn el mismo.

B2 Microzo 11 PowerPoint -« [Peosordocianl ]

g ] o

[y - S iiad (vt - ) [l il i 1 Jasn] (I

tar wion, Rog tim, Fder wim.  4to upm
204 ) 0.4

306 : 34.6 31.6]
459 T ast 43.8]

| SRR

Si observas bien tu barra de menus v de formato cambiaron. Ahora tienes en
ellas iconos diferentes.

Para poder eliminar los datos que tiene tu gréfico solamente deberds dar un
clic en la primer celda gris que se encuentra en la interseccién de las letras de
las columnas vy los ndmeros de ias lineas.

I""iérl Activa vy desactiva tu hoja de datos de MS Graph 97, cambias el
tamano de la vista de la pantalla a X porcentaje y podemos mostrar las barras
de herramientas que tenemos disponibles en graficos.

[.frmsertar] Aqui se pueden insertar celdas, filas o colymnas, tambien puedes
hacer esto con la combinacién de teclas | Cirl | + | .+ |.

[Eormatoj Podras dar formato al &rea gue se encuentre seleccionada y manda
cuadros de didglogo diferentes a cada seleccion, cambia la letra, da formato a
cantidades, posicion de objeto: la pone al frente, atrgs, o agrupacidn de
objetos y por Ultimo cambia el ancheo de las columnas.

[Heramentas!  Fy esta opcién puedes modificar el color de ifus grdficos,
autocorregir algunas falias de escritura.

lbates] Coloca las series en filas © columnas, muestra y oculta los datos de las
filas y las columnas, ‘

[réfie] Puedes seleccionar tioos de grdficos, opciones de gréficos, vista en 3D,
etc.
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Al elegir esta opcidn Word nos mostrard una galeria de los grdficos que
podemos tener y nos muestra el siguiente cuadro de didlogo.

ATipo de grafico. |

Tivos esténdar | Tipos persenalizados | -

A | @ Cweular
». XY (Dispersidn)

F, gty Areas

@ Superficie
®: Burbujas

tﬁ;ﬁ. Cotizacones

K pr] A;zij‘,a; ala. ‘;—Iaccif; :

- Opclol‘res
I I |Eormato’ Drerdﬂtermiﬁ

[!— ACEpPLar “‘”"”WI

1 a e A 5
i ﬁ”m iEEsterblc:er como predeterminado I’ "

-"x

Opciones de grdaficos.- Agqui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo,
todos los datos que deben contener tus gréficos. De igual forma podras poner
tus graficos en tercera dimension.,

ﬂpmanzs de- glahcn N

Tituios ll ‘Eje

1Ttinees do disién ] Leyenda; | Rétuios de datos t' Tabla de detos i

Titulos.- En esta opcidn puedes poner titulos a tu gréfico v si quieres que lleven

i ‘ntuio del gréfjco

i e TR Fa PR L | S o T e e o, A LA

T v

o

i

g E]e de categorlas on .

e
Eje £ cerims (¥ -

Ejewge valores (g

5

IR g

- o Tl

» dde i)
0 Sas Brim)

0 Y ki,

. "’q, % |F Acepl:ar

Iif"&?n?e‘é?'!

"?r{

titulos enios ejes X v V.
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{]pcu:mes de’ glaflco
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0 A brie ‘: k;
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-

Sejrd e b

= Bceptary, . I}; Cancelar IfF

I

% Tﬂ:ulosl E}e 1‘

-E)a de categorlas (X} e )
3 _JLmeas de division |J_nnc1pa!es i % - R - . ]
i __j!.meas de dwnsncm gecundaﬂas o »l: = : -

T e . 4 ;
a4l ﬂifﬁeas i dlﬂmpﬂmfpafe i s
b % [3Lineas de divdén semndanas L g‘ o [
; «
: ]

» P EE 3

Lineas de division.- Dards el formato de lineas de divisidn gque mds se acoplen
a tus necesidades.

e e ]
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Leyenda.- Acfivas © desactivas las leyendas de tu gréfico vy cambias las
cambias de posicidn, por default la computadora trae tus leyendas a la

derecha del grdfico.

M}Mﬂstrar rétulo
T astarrituls v pen:p:zntaje ~
; E@Mastrgr famnafio de burbugass v 1

Rotulos de datos.- Coloca sobre tus gréficas (bamas) los valores o rétulos por

los cuales se elaboro tu grafico. O bien simplemente los desactiva.
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v

i T'tu!os *]E H Lingas ciedlwslon I[ Leyende, I Rat%s de dags_u "Tabla de datosi| -

__JMustfar; o

P_}Mostra tlave de Jeyendas

Tabla de datos.- Anexa en la parte inferior de tu grafico una tabla con los
datos del mismeo.

Ademndads si frabajas con graficos de barras y no te gustan los colores que tienen
tus barras puedes cambiar su color, solo debes dar doble clic sobre la barra
que deseas cambiar de color y te aparecerd un cuadro de didlogo que tiene
una paleta de colores ahi eliges el color por el cual quieres cambiar y Acepias.
Automdaticamente cambiard el color por el nuevo.

100

1er 2do Jer 4to
trim. trim. trim. trim.

0_‘

1er trim. 2do trim. 3er trim. 4totrim.

Antes del cambio de colores Después del cambio de colores
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INSERTAR TABLA

v Selecciona la diapositiva en la que deseas insertar la tabla
v Insertar
v Tabla

Debes indicar el nimero de columnas vy filas con las que vas a trabajar
Enseguida empieza a teciear fu informacion.

Podrds darle formato que tu quieras solamente ayldate con la barra de
herramientas de Tablas y bordes.

ANENEN

Ejiemplo de tabla con informacion:

T Y T e

- CURSO
|OFFICE XP

DURACION |

g

LI~ @ - Tablo~ {5 o | 1= = R 3 M

T T 4 T Y
5 -] 7 B 9 10 11 12 13 14 16

1. Te sirve para dibujar una tabla compleja. Al oprimir clic en este icono
automdéticamente tu cursos se convierte en un Iapiz para que puedas dibujar
la tabla.

2. Te sirve para borrar una tabla, Al oprimir clic en este icono
automdticamente tu cursos se convierte en una goma la cual debes colocar
sobre la linea gue deseas eliminar.

3, Te muestra la galeria de estilos de bordes, cuando eliges uno, tu puntero
del mouse se convierte en un Idpiz, al tomar una linea con la punta de {u ldpiz
y darle un clic sobre dicha linea automdticamente toma el estilo de la linea
seleccionada.

4. Te muestra la galeria de ancho de bordes, cuando eliges uno, tu puntero
del mouse se convierte en un lapiz, al tomar una linea con la punta de tu 1Gpiz
y dare un clic sobre dicha linea automdaticamente toma el ancho del borde
de la linea seleccionada.

5. Te muestra la paleta de colores, cuando eliges un color, tu puntero del
mouse se convierte en un ldpiz, al fomar una linea con la punta de tu idpiz vy
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darie un clic sobre dicha linea auvtomdticamente cambia de color la lineg
seleccionada.

6. Te muestra la galeria de bordes, cuando eiiges un borde,

tu puntero del mouse se convierte en un Iépiz, al tomar una linea con la punta

de tu l&piz vy darle un clic sobre dicha linea automdticamente cambia el

borde de la linea seleccionada.

Color.derollenc v =)
Sn refeno

|t Automates j
O w m -2

Méas colores de relleno
7 ~Efectos de refenc. ..

Color de rellenc, e muestra esta paleta de colores
para gue puedas elegir el color de relleno de la celda donde te encuentres
posesionado.

Tala -

T Irsercar wla R .
da! lesertar courmas a ks gauesds

& Inserar coarmnes ala gwechs
=, Imsertar fias enla parte gupenor
8 irmertar fiss en la parte pfencr

& D fiss

M G, cume

! Ower cekda
, Bordes y redeny
‘Sdacmauﬂ.a

" { Sekecoonar colurmma

8. Seocoona fia Sive para que puedas hacer las modificaciones
necesarias a tu tabla. Mostrando los submenlds que tienes para frabajar con
tablas.

9. Sirve para combinar celdas. Funciona de la misma manera que Word.
10.  Sirve para dividir celdas. Funciona de la misma manera que Word.

11.  Alinea en la parte superior.

12. Cenira verticamente.

13. Alinea enla parte inferior.

14.  Distribuye filas uniformemeante

15.  Distribuye columnas uniformemente.

INSERTAR SONIDOS, VIDEOS E IMAGENES
Spnidos

v insertar
v Peliculas y sonidos

DECFI- UNAM INSTRUCTOR: ACT. COINTO BARRERA LIBRADO - 50 -



CURSOS INSTITUCIONALES POWERPOINT XP AVANZADO

v Sonidos desde la galeria multimedia y/o sonido desde un archivo
v Buscar el archivo o la galeria y clic en Insertar

Videos
v Insertar
v Peliculas y sonidos
v Peliculas desde la galeria multimedia y/o pelicula desde un archivo
v Buscar el archivo o la galeria y clic en insertar
Imdgenes
v Insertar

v Imagenes predisefiadas y/o imagenes desde un archivo
v Buscar el archivo o la galeria y clic en tnsertar

IMPRESION DE DIAPOSITIVAS

£ Como imprimir las diapositivas?

El modo de imprimir las diapositivas es muy parecido al de cualqguier ofro
programa.

Clic en menU Archivo
Clic en Imprimir

>
>
Impresora:
Pregunta cudl va a ser la impresora que se va a utilizar para imprimir.
Ademds, a través del botdn Propiedades:
Se 'con’rrolo el tamanio del papel de Ia impresora, la orientacion, etc...
Intervalo de impresion:

Permite determinar las diapositivas que se van a imprimir: una, varias © todas.
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Copias:

Desde aqui se le indica a la impresora el nimero de copias que tiene que
hacer del documento.

Imprimir:

Este menuU desplegable recoge diferentes opciones de impresidbn como, por
efemplo, el numero de diapositivas por pagina.

PRESENTACIONES

PLANIFICAR O REDACTAR
¢ Coémo escribir?

Una vez creado e! archivo se puede empezar a introducir el texto en la
presentacion. Se hace simplemente un clic con el ratén en el recuadro
comespondiente al titulo {"Has clic para agregar fitule") o al cuerpo ("Has clic
para agregar texio'), que aparece marcado por unas lineas discontinuas.
Cada uno de esios recuadros se denomina marcador de posicion. A
continuacion, ya se puede escribir el texto utilizando el teclado.

Hay dos cuadros de marcaje:

En el primero se escribe el titulo de la diapositiva.

Y en el segundo las ideas que se quieren expresar.

Es importante tener en cuenta que la utilidad fundamental de esta aplicacion
(enio que respecta a los texios), no es la de funcionar como un procesador de

textos, sino como apoyo en la explicacion de conceptos, por tanto, el formato
va a ser el de un esguema, en el que cada parrafo representard una idea.

e e —————— e .}
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Cémo cambiar el texto

Una vez escrito un texto, éste no es definitivo, es decir, puede ser modificado o
corregido. Para poder cambiar un texto en primer lugar habrd que seleccionar
el cuadro de marcaje, haciendo un clic sobre él. A contfinuacidn se hards un
nuevo clic sobre el texio con el que se quiera trabagjar. Aparecerd ast un cursor,
indicando cudl es la posicion del texto. A partir de este momento todo
funcionard como en cualquier procesador de textos a la hora de cambiar el
tipo de fuente, el tamafico o el tipo de la letra, la dlineacidn, etc... Para
cualguiera de estas opciones se acudird a la primera parte del meny Formateo.

Esta aplicacion contempla ademds la posibilidad de introducir de forma
automdtica, un simbole al comenzar cada nuevo pdrrafo, representando el
inicio de una nueva idea. Para seleccionar o desactivar esta opcidn basta con
hacer un clic en el icono de la bara de herramientas gque representa un
listado.

Del mismo modo este simbolo puede ser modificado acudiendo en el menul
Formato a la opcidn Numeracion y Videtas y pinchando en el botdn
personalizar aparecerd el siguiente cuadro de didlogo, en el cual se podrd
cambiar el tipo de letra, el color, el iamafio v, si se quiere, utilizar un simbolo de
comienzo de pamrafo.

miifr Ce sl ;m S\ carbeter, |2022 ¥de ]Unn:ode thex) __:_;
. ‘r’“_.w - s, E| Acoste ii[ Corcelor

La herramienta de texto

En el botén cuadro de texto de la barra de herramientas de dibujo t?permi’re
introducir textos en cualquier punto de la pantalla, sin necesidad de tener que
iimitarse Unicamente a los dos cuadros de marcaje que vienen dados por
defecto. Su modc de empleo es muy sencillo. Basta con hacer un clic sobre el
icono y después ofro clic en el lugar de la diapositiva donde se quiera afadir
el texto.
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Inmediatamente aparecerd un cursor parpadeando: ya se puede anadir el
texto a fravés del feclado.

Si deseq insertar en la digpositiva Word Art, pulse el boton Word Art en la barra

de herramientas Dibujo Eﬁgf Seleccione el efecto que desee y haga clic en
aceptar. A continuacidon en el cuadro de texto Modificar texto de Word Art
escriba el texto que desee incluir, asi como el tipo de letra y tamano, vy pulse
aceptar. Como lo explicomos en paginas anteriores.

Fuentel. - .
i‘.“g[- impact

i 5

i o
i e

¢ Como inserfar textos elaborados en Word?

La forma mds comoda con la que cuenta en esta aplicacion para traer texios
elaborados en Word es la de copiarlo en el procesador de textos y pegarlo en
la diapositiva, con las opciones:

> Edicidén
> Copiary
» Edicién
» Pegar

CREACION DE UNA PRESENTACION MULTIMEDIA

A esta presentacién se le inserta una pelicula:

v Insertar

v Peliculas y sonidos

v" Sonidos desde la galeria multimedia y/o sonido desde un archivo
¥" Buscar el archivo o la gaieria y clic en Insertar
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Las "peliculas” son archivos de video de escritorio con formatos como AV,
QuickTime y MPEG vy extensiones de archivo como .avi, .mov, .gt, .mpg vy
.mpeg. Un archive GIF animado tiene una extension de archivo .gif.

Para obtener una vista previa de un clip: en el panel de tareas Insertar imagen
predisefada, en el cuadro Resultados gue muestra los clips disponibles, pase el
puntero del mouse (ratén) por encima de la miniatura del clip, haga clic en la
flecha que aparece y seleccione Vista previa o propiedades.

CREACION DE UNA PRESENTACION PARA INTERNET

Puedes tener una presentacidn y si | a deseas tener lista para Internet
solamente bastara que la guardes como presentacion Web.

De forma predeterminada, cuando se guarda o publica una presentacion
Web, el archivo se guarda en formato HTML optimizado para Microsoft internet
Explorer 4.0 o posterior. Este formato proporciona la mas alta fidelidad, el
funcionamiento mds rdpido y el tamanho de archivo mas pequeic. No
obstante, si la presentacién Web deben verla personas que utilizan Internet
Explorer 3.0 o cualquier versidn de Netscape Navigator, cuando publique la
presentacion, seleccione las opciones que permiten utilizar estos exploradores
para ver la presentacion.

Si optimizas para Internet Explorer 3.0 o cualquier versidn de Netscape
Navigator, ten en cuenia Io siguiente.

v Las animaciones, incluidas las transiciones de diapositivas, no son
compatibles {aungue se pueden.utilizar imagenes GIF).

v Las imagenes GIF pueden no tener animacién si la presentacion se
guarda con una configuracion de tamano de pantalla de 640 x 480 o
menos.

v La diapositiva no se gjusta al tamafo de ia ventana del explorador, sino
gue se mantiene en una resolucidn de pantalla fija basada en la
configuracion del tamano de pantalla seleccionada al publicar la
presentacion.

v La presentacion no se puede ver en pantalla completa.

¥ No se pueden akbrir ni cerrar marcos.

v H tifulo de la digpositiva activa no estd resaliado en el panel de
esquema.

v Elmouse (ratén) no resalta los elementos en el panel de esquema.

v Las peliculas y los sonidos no se reproducen.

v

E aspecto de algunos gréficos no serd tan bueno como en Microsoft
Internet Explorer 4.0 o posterior.
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REVISION DE UNA PRESENTACION

Si la presentacion a revision es recibida a través de Microsoft Outlook

Has doble clic en Outlock

Regliza ios cambios necesarios

Archivo

Enviar a

Remitente Criginal

Puedes modificar este mensaje dando clic en Responder con cambios.

CONN NS

PERSONALIZACION DE POWER POINT

Puedes crear presentaciones personalizadas a partr de una Unica
presentacion para adaptaria a distintas audiencias. Las presentaciones
personalizadas son grupos de diagpositivas que se pueden presentar
independientemente de toda la presentacion; o grupos de diapositivas con un
hipervinculo.

Presentacion personalizada bésica

Por ejemplo, en el caso de que dés una presentacion a dos grupos de la
misma empresa, que frabagjan en dos departamentos distintos, v la
presentacion incluya cinco diapositivas. Puede crear una presentacion
persongdlizada denominada "Dpto 1" para el primer grupo gue incluya solo las
diapositivas 1, 3y 5 y crear ofra denominada "Dpto 2" para el segundo grupo
que incluya las diapositivas 1, 2, 4 y 5. Aungque siempre puede gjecutar la
presentacion con dispaositivas en el orden de la secuencia original.

_;_..
(|
=

1%

~ Diapositivas para el departamento |1
= Digpositivas para el departamento 2
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Presentaciones personalizadas vinculadas

Utlliza las presentaciones persondlizadas vinculadas como una forma de

organizar el contenido de una presentaciéon. Por ejemplo, puedes crear una

presentacion personalizada principal sobre la nueva organizacion general de

la compania. A continuacién, puedes crear presentaciones personalizadas
- que representen a cada departamento. Ej. Depto “A” y Depto. "B”

L Diapositiva con hipervinculos

3 L. .

% Presentacion personalizada para el departamento A
iy s .

‘% Presentacion personalizada para el departamento B

Puedes utilizar hipervinculos en las presentaciones personalizadas para crear
vna diapositiva tabla de contenido que sirva para desplazarse por las
secciones de la presentacion con diapositivas, De esta forma, puedes elegir en

todo momenio las secciones que desea mostrar a una qaudiencia
determinada.

PROGRAMAR UNA REUNION EN LINEA CON POWER POINT

Debes abrir el documento que quieres compartir
Herramientas

Colaboracion en linea

Programar reunion

Selecciona las opciones que deseas para esa reuniodn
Enviar

AN N N

La primera vez que inicies una reunidn en linea, te solicitard que selecciones
uno de los servidores de directorios en la lista del cuadro Nomibre del servidor,
en Directorio. Si es un usuario de la organizacién, debe solicitar al administrador
del sistema el nombre de un servidor de directorio al que se pueda conectar.
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INTRODUCCION A LAS MACROS Y COMPLEMENTOS DE POWER POINT

Las tareas que se redlizan cen frecuencia en Microsoft PowerPoint se pueden
automatizar mediante macros. Una macre es un conjunic de comandos
almacenado en un médulo de Microsoft Visual Basic y puede egjecutarse cada
vez gue necesites realizar la tarea.

Grabar macros

Cuando se graba una macro, PowerPoint guarda g informacion acerca de
cada paso que se redliza al llevar a cabe una serie de comandos. Después se
gjecuta la macro para repetir o "reproducir’ los comandos. Si comete un error
mientras graba la macro, ias comecciones realizadas también se guardan.

Visual Basic guarda cada macro en un moduic  nuevo adjunto a la
presentacion.

v Herramientas
¥ Macros
¥ Grabar nueva macro

Nombre de la macro, - Aceptar

)
Guardar marro en: - o — Cancelsr E

lPresentaciénl

Descnpcign: - T, .
Matro grabads el 15/04/2004 por ALICIA CORTES LEYVA =+

P N cw oo e T

Escribe el nombre de la macro

Indicale donde guardar la macro

Aceptar

Realiza todo lo que desees que contenga esta macro y una vez que
termines

Clic en Detener grabacioéon

ANENENEN

<

.Detenergra‘bac iéri
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Facilitar la ejecucion de una macro

Puedes ejecutar una macro seleccionandola de una lista en el cuado de
didlogo Macros. Para ejecutar una macro cada vez gque haga clic en un
botdn o presione una combinacién de teclas, puede asignarle un botdn de
barra de herramientas, un método abreviado de teclado o un objeto de una
presentacion,

Gestionar las macros

Tras grabar una macro, puedes ver el codigo de ia misma con el Editor de
Microsoft Visual Basic para corregir los errores o maodificar las acciones de la
macro.

El Editor de Visual Basic es un programa disefiador para facilitar la escritura y
modificacion de codigo de macros a los principiantes y proporciona toda la
Ayuda en linea necesaria. No es necesario aprender a programar o utilizar el
lengugje Visual Basic para readlizar cambiocs sencillos a las macros. En el Editor
de Visual Basic puedes modificar macros, copiar macros de un modulo a otro,
copiar macros entre presentaciones, cambiar el nombre de los médulos que
guardan las macros o cambiar el nombre de las macros.

Seguridad de las macros

PowerPoint garantiza la seguridad frente a los virus que se pueden tfransmitir
mediante macros.  Si comparte las macros con oiros usuarios, puede
cerfificaras mediante una firma digital, de forma que otros usuarios puedan
verificar gque proceden de una fuente fiable. Cuando se abre uha
presentacidn con macros, puedes verificar su origen antes de activar las
MACros.

e ———— e )
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