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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT XP INTERMEDIO

OBJETIVO

Al final del presente curso el participante
debera de crear presentaciones utilizando el
programa de PowerPoint XP, que incluyan
formato de texto, animaciones vy
organigramas que le permitan comunicar,
ideas, informacién o planes de trabajo, para
aplicarlas en su ambiente laboral.
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Introduccion

Con el programa de PowerPoint XP
podemos crear presentaciones de una
manera facil y rapida, su herramientas nos
permiten incluir elementos multimedia que
le dan un impacto mayor a nuestras ideas o
mensajes. En este curso abordaremos la
forma de iniciar una presentacion, incrustar
" nuevas diapositivas, cambiar el disefio de
las mismas, continuaremos, con la forma
de aplicar formato al texto, incluiremos
animacion y organigramas en la medida que
se avance en el curso, aplicaremos
herramientas adicionales asi como las
formas mas apropiadas de realizar una
presentacion amena e interactiva. En cada
sesion el facilitador realizara una pequeia
refroalimentacién de los temas que
presentaron dificuitad, se incluira ejercicios
para reafirmar los conocimientos vy
habilidades. Al final del curso, el
participante realizara una presentaciéon que
servira como evaluacion final. Esta debera
incluir todos los elementos vistos durante el
presente curso y debera obtener una
calificacion minima de 8 {(ocho) para
acreditar.
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Creacion de un texto

Crear una nueva presentacion

Se puede crear una dispositiva nueva en la presentacién utilizando el botén Nueva
diapositiva de la barra de herramientas Estandar o la orden Nueva diapositiva del menu
insertar o la orden Nueva diapositiva del botén de mena Tareas comunes.

Creacion de una diapositiva nueva

1. Pulsa sobre el botén Nueva diapositiva de |la barra de herramientas Estandar.
Aparece el panel de tareas para que selecciones el disefio de la diapositiva.

2. Escoge la opcién de Titulo y texto con vifietas. Se agrega una nueva diapositiva
vacia despueés de la diapositiva actual en el Panel de diapositivas y se crea un
nuevo icono de diapositiva en el Panel de esquema. La barra de estado muestra
Diapositiva 2 de 2.

~ Haga clic para agregar ||

<'Haga chic para sgreger texto
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Edicion dentro de un cuadro de texto

Introducir texto en una diapositiva nueva

Si comienzas a escribir en una diapositiva vacia sin tener seleccionado un marcador de
posicién, PowerPoint XP introduce el texto en el objeto de titulo.

¢ Escribe Desarrollo de un plan. Observa que la diapositiva nueva y el titulo
nuevo aparecieron en el Panel de esquema cuando los creaste en el
Panel de tareas. PowerPoint XP permite trabajar directamente en los
Paneles de diapositivas o de esquema, asi como en las vistas Diapositiva
y Esquema, para introducir las ideas. Ahora cambiaras a la vista Esquema
para completar esta diapositiva.
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Introducir texto en el Panel de Esquema

El Panel de esquema muestra el texto de la presentacion en formato de esquema de la
misma forma que si lo hubieras escrito en Microsoft Word XP. En el Panel de esquema,
sin embargo, aparece un icono de diapositiva a la izquierda- del titulo de cada
diapositiva. Para introducir texto en el Panel de esquema, se sitlia el punto de insercion
donde se desea colocar el texto y se comienza a escribir. Ei texto del cuerpo situado
por debajo del titulo aparece sangrado un nivel.
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Introducir el texto de un parrafo

En esta ocasion, cambiara el nivel de sangrado del texto de un parrafo y escribiras el
texto del parrafo para completar la diapositiva (diapositiva 2). Si cometes algun error
mientras escribes, pulsa la tecla RETROCESO para borrarlo y, a continuacion, escribe
el texto correcto.

1. Sitda el cursor, que cambia al cursor de intercalacién, a la derecha del titulo de la
diapositiva 2 en el Panel de esquema y pulsa el botoén izquierdo del ratén.
Aparece un punto de insercion parpadeante.

2. Puisa la tecla ENTER. PowerPoint XP inserta una diapositiva nueva y se agrega
un nuevo icono de diapositiva en el Panel de esquema con el punto de insercién
parpadeante junto a él. Para agregar el texto de un parrafo a la diapositiva 2 en
lugar de iniciar una diapositiva nueva, necesitaras cambiar el nivel de esquema
del titulo de la diapositiva a una vifieta.

3. Pulsa la tecla TAB. Pulsando la tecla TAB sangra el texto un nivel a la derecha y
desplaza el texto de la diapositiva 3 a la diapositiva 2. El icono de diapositiva
cambia a una pequefia vifieta gris en la diapositiva 2 del Panel de esquema.

4. Escribe Desarrollo de una lista de contactos y pulsa la tecla ENTER. Se afiade
una vifieta nueva con el mismo nivel de sangrado. Observa que una vez pulsa la
tecla ENTER después de escribir el texto de la vifieta, la vifleta se pone de color
negro. Observa ademas que el texto salta automaticamente a la siguiente linea
en el Panel de esquema sin que tengas que pulsar la tecla ENTER.
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5. Escribe Planifica llamadas telefénicas periédicas o posibles clientes y pulsa la
tecla ENTER.

6. Escribe Evaluar la estrategia regularmente.
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Creacién de una diapositiva nueva e introduccion de texto

Con el punto de insercién situado tras la palabra regufarmente, crea una diapositiva
nueva desde un nivel de esquema sangrado utilizando el botéon de la barra de
herramientas 0 una orden de teclado.

1. Pulsa la tecla ENTER.

2. Escribe como titulo Capacitacién del primer Cliente y pulsa la tecla ENTER

3. Pulsa la tecla TAB. Se crea un nuevo nivel de sangrado para la diapositiva 3.
Ahora, utilizando ese nivel de sangrado, Introduce tres puntos de vifieta bajo la
diapositiva 3 para completar la diapositiva.

4. Escribe Sea creativo y pulsa ta tecla ENTER
5. Escribe Sea positivo y pulsa la tecia ENTER
6. Escribe Sea tenaz
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A continuacion, crearas una diapositiva nueva utifizando una orden de teclado.
7. Mantén pulsada la tecla CTRL y pulsa la tecla ENTER
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8. Escribe Resumen, pulsa la tecla ENTER y, a continuacién, pulsa la tecla TAB. Se
crea un nuevo nivel de sangrado para la diapositiva 4.

9. Escribe Disene un plan de acuerdo a su temperamento y pulsa la tecla ENTER

10. Escribe Intenta evitar que las llamadas sean frias y pulsa la tecla ENTER

11. Escribe Manténgase informado de las necesidades industriales de los clientes
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Cémo modificar texto en la vista Normal

Una vez creadas las diapositivas e introduciendo el texto, puedes modificar el texto de
la presentaciéon. Puedes insertar texto nuevo en cualquier lugar de los Paneles de
esquema y de diapositivas. Si deseas modificar texto, primero tendras que
seleccionarlo. Puedes seleccionar caracteres individuales, frases, el texto de un parrafo
o el texto de titulo en los Paneles de esquema o de diapositivas. La seleccion de texto
en PowerPoint XP funciona de la misma forma que en Microsoft Word XP.

Una vez seleccionado el texto, puedes reemplazarlo o reorganizarlo. Puedes organizar
el texto de titulo y de un parrafo en los Paneles de esquema y de diapositivas. Ademas,
en el Panel de esquema, puedes reorganizar ¢l texto entre diapositivas o reorganizar un
grupo de diapositivas.

Insercién de texto nuevo

1. En el Panel de esquema, sitla el cursor de intercalacién tras la palabra
regularmente de la diapositiva 2 y pulsa el botdn izquierdo del ratén. Esto situa el
punto de insercion parpadeante donde se va a comenzar la escritura.

2. Pulsa la Barra Espaciadora y escribe “y realice los ajustes necesarios’.
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Seleccidn y cambio de texto

1. En el Panel de esquema, sitla el cursor de intercalacién sobre cualquier punto
de la palabra tenaz del tercer punto de la vifieta de la diapositiva 3.

2. Pulsa dos veces para seleccionar la palabra. El texto aparece ahora resaltado,
indicando que se ha seleccionado.

3. Escribe “persistente’. La nueva palabra reemplaza el texto en los Paneles de
esquema y de diapositivas.
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Seleccion y reorganizacion del texto

Para seleccionar el texto de un parrafo o una diapositiva individual, se pulsa la vifieta o
el icono de diapositiva asociado situado a la izquierda.

1. Situa el cursor sobre la vifieta titulada Sea persistente de la diapositiva 3. El
cursor cambia a una flecha de cuatro puntas.
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2. Pulsa la vifeta para seleccionar la linea completa.

3. Arrastra el elemento seleccionado hacia arriba hasta que aparezca una linea
horizontal sobre la vifieta titulada Sea positivo, pero no sueltes aun el boton del
raton. La linea horizontal indica el destino del texto seleccionado. El cursor del
ratén cambia a una flecha de cuatro puntas.

4. Suelta el botén del ratén. La linea completa asciende un nivel.
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Introducir texto en el Panel de notas

En el Panel de notas, puedes crear notas del orador para la presentacion que aparecen
en paginas de notas independientes. Cada diapositiva de la presentacién tiene una
pagina de notas asociada. Para introducir notas del orador en el Panel de notas, pulsa
sobre el Panel de notas y comienza a escribir. La introduccién y modificacion de texto
en el Panel de notas funcicna de la misma forma que en los Paneles de diapositivas y
de esquema. También puedes introducir las notas del orador en la vista Pagina de
notas seleccionando la opcién Pagina de notas del menu Ver.

Introducir texto en el Panel de notas

1. Pulsa sobre el Panel de notas de la diapositiva 3 El texto del marcador de
posicion de notas desaparece y aparece un punto de insercidn parpadeante.

2. Escribe en la parte de debajo de la diapositiva Realizar la locucion indicando la
importancia de cada punto, pero no pulses la tecla ENTER. Si cometes un error,
pulsa la tecla RETROCESO para eliminarlo y escribe el texto correcto.

UNAM INSTRUCTOR: ING. OTELO GALICIA CEDILLO -11-



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT XP INTERMEDIO

= Sea Crestivo
= Sep persistente
= Sea Positivo
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Tipo y tamano de letra

Una presentacion efectiva de PowerPoint transmite informaciéon y provoca de algun
modo una reaccién en la audiencia. En efecto varia con el propésito de la presentacién,
aunque lo que no varia es la importancia de la organizaciéon del contenido de las
diapositivas, con el fin de que el mensaje provoque un gran impacto.

El objetivo es conseguir un texto de la lectura sencilla, titulos rapidos de comprender y
la informacion relacionada alineada de una forma légica. Para complementar las
palabras de la presentacion, es posible seleccionar el color, los fondos y repetir los
elementos de disefio y mejorar asi el tema de la presentacion.

PowerPoint incluye plantillas para elegir todas las opciones referentes al disefio. Sin
embargo, cuanto mas conozcas PowerPoint, mas la atraera el hecho de crear
presentaciones originales.

Formato del texto

La fuente, su tamaiio, el estilo y el color se definen en la configuracion de la plantilla de
disefio asignada para cada marcador de posicion de texto de la presentaciéon. Puedes
modificar el formato de las propiedades del texto realizando cambios en una diapositiva
individual o realizando cambios generales en una diapositiva principal.

Para aplicar al texto un formato diferente, en primer lugar debes seleccionarlo. Para
cambiar todo el texto en un objeto de texto, haz lo siguiente:

1. Haz clic en el borde del objeto de texto para seleccionar el texto y todo su
contenido.

2. Para cambiar el formato de una parte del texto en un objeto de texto, selecciona
la parte que desees modificar y, a continuacion, asigna el formato deseado.
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Puedes modificar el texto mediante el cuadro de dialogo Fuente o los botones de la
barra de herramientas Formato, que controla muchos de los cambios mas comunes que
puedes llevar a cabo.

Dar formato al texto mediante la barra de herramientas 'formato

La barra de herramientas Formato incluye €l cuadro de listas Fuente, que contiene una
muestra de las fuentes, el cuadro Tamano de fuente, los botones Aumentar tamafo de
fuente y Disminuir tamano de la fuente y el boton Color de fuente. También es posible
aplicar diferentes estilos de fuente o atributos a la seleccion de fuentes seleccionando el
texto y haciendo clic en el botdn de estilo adecuado. El término estilo de fuente hace
referencia a las variaciones de la apariencia normal de la fuente. Auque no es
recomendable utilizar mas de dos fuentes para todo el texto de la presentacién, a
menudo podras ofrecer variedad y énfasis cambiando el estilo de fuente.

Los estilos de fuente mas habituales, cursiva y negrita, se pueden utilizar para resaltar
el texto en una presentacion. Sin embargo, no se recomienda utilizar cursiva para
enfatizar o para definir una palabra, ya que puede aparecer borroso a la hora de
proyectarlo en la pantalla. En su lugar, puedes subrayarlo utilizando una regla
decorativa para marcar un elemento del texio.
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Dar formato al texto mediante el cuadro de didlogo Fuente

Cuando desees crear varios efectos al mismo tiempo, también es posible utilizar el
cuadro de dialogo Fuente eligiendo Formato, Fuente.

Fuente:
IAriai

Tonsie

T arial Black
T Anal Narrow .
‘| B Anal Narrow Special GI
'11' anal Narrow Specnal GZ .

-Efectns = o
) ]"s Subrayado ]” Supermdlce ;o Lo T R S
L " o = s BT
™ Sombra ' Desplazamiento: gﬂ = : i . L
r;é‘B_eleeve 1_ Subindice - ir‘ ?redetermm“do para chietns nus n}f

[ I N R oot I R S
' Ny ) FuenteTrue?ype by AT

Se usard esta misma fuente en’la :mpresora v enla pantalla. 4

Utiliza este cuadro de dialogo para realizar todos los cambios de formato. Ademas,
puedes aplicar algunos efectos especiales diferentes, como relieve y superindices,
utilizando el comando Fuente.

Para dar formato al texto mediante el cuadro de dialogo Fuente, selecciona el texto y, a
continuacién, realiza uno 0 mas de los siguientes puntos:

* Para cambiar el color del texto, elige un nuevo color en la lista desplegable
Color. Agregando color al texto, puede destacar palabras o frases importantes
de la diapositiva.

e Para agregar efecto de sombra, activa la casilla de verificacion Sombra. Este
efecto agrega una sombra en la parte inferior derecha de cada caracter,
haciendo que el texto tenga un aspecto tridimensional. Sin embargo, es mas
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eficaz cuando se aplica a graficos y a objetos en lugar de aplicarlo al texto de
una presentacién.

o Para agregar el atributo de relieve al texto, activa la casilla de vern" cacién
Relieve. PowerPoint rodeara cada caracter con una combinacién de contornos
claros y oscuros para crear la impresion de relieve en las letras. El color
depende del color de fondo de la diapositiva. El relieve suele funcionar mejor

con fuentes que crean caracteres gruesos o con texto con tamario de titulo en
negrita.

Sustitucion de fuentes

Para sustituir una fuente con otra en toda una presentacion, puedes utilizar un patrén
de diapositiva. Sin embargo, si has dado un formato individual a ciertas diapositivas, el
patron de diapositiva no estara vinculado a cada instancia de la fuente de la
presentacion. Para comprobar que haz sustituido todas las instancias de la fuente,
selecciona el texto y, a continuacién, haz lo siguiente:

1. Elige Formato, Remplazar fuentes

2. En el cuadro de didlogo Remplazar fuente, especifica la fuente que deseas
remplazar en la lista desplegable Remplazar, que sélo contiene las fuentes
utilizadas en la presentacion

3. Especifica la nueva fuente en la lista desplegable Con, que contiene todas las
fuentes disponibles en PowerPoint:

‘_Reemplaza'}:. o

Reemplazar: ~ . - Reemplazar
—mz1hl
? e RSPt ‘zv_xg“w;w;-
e e N M e H

I éon: .
!Arial Unicode MS

4. Haz clic en Remplazar y, a continuaciéon, haz clic en Cerrar para volver a la
presentacion

Automaticamente, se remplazaran todas las fuentes de la presentacion con la fuente
seleccionada, excepto las fuentes de objetos de WordArt.

Copiar el formato

Si deseas copiar el aspecto del formato, utiliza el botdn Copiar formato de la barra de
herramientas Estandar. Esta técnica funciona también con otros objetos de PowerPoint,
como Autoformas, imagenes, imagenes predisefadas y WordArt. Para copiar el
formato de texto de una prueba, frase 0 marcador de posicion a otro, haz lo siguiente:
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1. Selecciona el primer elemento y, a continuacion, haz clic en el boton Copiar en la
barra de herramientas estandar.
2. Haz clic en el elemento en el que deseas copiar.

Estilo Color y Subrayado

La plantilla de disefio que se aplica a una presentacion controla la combinacion de
colores de las diapositivas. La combinacién de colores, que consiste en ocho colores
seleccionados por PowerPoint, afecta al fondo, texto, lineas, sobras, rellenos, acentos
como vifietas e hipervinculos de las diapositivas. Se puede utilizar el color para agregar
contraste, atraer la atencién hacia una diapositiva concreta o electo, como una tabla o
un cuadro, o para provocar una reaccién en la audiencia.

Independientemente de la finalidad que tenga el uso del color, el aspecto principal que
debes tener en cuenta es el medio que utilizaras para mostrar la diapositiva. Si se trata
de una presentacion electronica, usando un dispositivo para proyectar la imagen en una
habitacion oscura, deberias seguir esta norma basica: utiliza un fondo mas oscuro y un
primer plano mas claro para mantener la atenciéon de la audiencia. A la larga, un color
muy claro para la pantalla puede incomodar a los espectadores: sus ojos pueden no
ajustarse a un fondo blanco en una habitacion oscura al centrar la vista durante
demasiado tiempo. Si utilizas transparencias, diapositivas o presentamones impresas,
haz lo contrario: mantén un primer plano oscuro y un fondo claro.

Para cambiar la combinacién de colores, selecciona la diapositiva y muestra el panel de
tareas Estilo de la diapositiva haciendo clic en la flecha hacia debajo de la esquina
superior derecha del panel de tarea y, a continuacién, haz clic en Estilo de la
diapositiva, Combinacién de colores. El panel de tareas Estilo de la diapositiva
aparecera con la combinacién de colores en miniatura.

T Flaeidas ce anefio
7} Combmanones de colares
TR Concina.ores o soreér

Aplicar combinacién de colores:
— . [ 1%
Tiedlo de diaposiiva Tituio de diaposktiva 5 Thuko de diapositiva A ”?:
« Texto de wifieta « Texto ge wieta ) ~ Taxtode vifeta

Titwlo de dizposiva

- Texto de vibeta
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Puedes aplicar el cambio de color a una unica diapositiva, a varias diapositivas, a
paginas de notas y a documentos. Cuando modifiques una combinacion de colores, el
nuevo color aparecera en la paleta de colores bajo los ocho colores de la combinacion
previamente, que se muestran al hacer clic en los botones Color de relleno, Color de
linea o Color de fuente de las barras de herramientas Dibujo y Formato. De este modo,
puedes hacer un seguimiento de los colores utilizados en las diapositivas. El proposito
de la modificacion de las combinaciones de color es la coherencia.

Creacion de combinaciones personalizadas

Si deseas crear una combinacion de colores personalizada, selecciona los colores del
la versién de PowerPoint de la paleta de colores, que aparece en la ficha Estandar del
cuadro de dialogo Colores.

analizagy |

¥ et e Gt 4,

Una paleta de colores muestra las relaciones entre los colores. Los colores adyacentes
en la paleta de colores crean combinaciones mas armoniosas, aunque el contraste es
menor. Los colores picados uno frente a otro en la paleta de colores crean contraste.
Los disefadores profesionales suelen obtener un contraste adecuado eligiendo tres
colores equidistantes en la paleta de colores. Por ejemplo, el rojo, el amarillo y el azul
funcionan bien juntos.

Para crear una combinacién de colores personalizada, realiza los siguientes pasos:

1. Haz clic en el comando Editar combinacién de colores en el panel de tareas
Estilo de la dispositiva. Aparecera el cuadro de dialogo Editar combinaciones de
colores.
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2. En el cuadro de dialogo Editar combinaciones de colores, haz clic en el elemento
de la presentacion que desees ajustar (el color actual aparecera en un cuadro
junto con el nombre del elemento). A continuacién, haz clic en Cambiar color y
elige un nuevo color.

Utiliza esta técnica para cambiar el color de los elementos de la presentacion.

3. Cuando haya finalizado, haz clic en Agregar como combinaciéon estandar.
PowerPoint guardara la combinacién personalizada y la mostrara en la lista de
combinaciones de colores disponibles en el panel de tareas Estilo de la
diapositiva.

4. Haz clic en Aplicar para cerrar el cuadro de dialogo.

' i I
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Cambio de Fondo

Las plantillas de PowerPoint incorporan disefios de fondo predisefiados que incluyen
algunos o todos estos elementos: color, sombra, disefio, textura e imagenes.

Puede que deseas cambiar el fondo de una diapositiva en muchas instancias cuando
quieras insertar un cuadro, un diagrama, una imagen o una tabla que no aparece
correctamente en el fondo recomendado, cuando desees atraer la atencién hacia una

UNAM INSTRUCTOR: ING. OTELO GALICIA CEDILLO - 18-



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT XP INTERMEDIO

diapositiva o seccion de una presentacion o cuando desees incluir un logotipo, regla,
borde o grafico en el fondo.

Cuando realices cambios en el fondo, es posible aplicarlos a diapositivas individuales,
pagina de notas, documentos y patrones de diapositivas.

Para modificar el fondo de una diapositiva, realiza los siguientes pasos:

1. En la vista Normal o Clasificador de diapositivas, selecciona las diapositivas en
las que deseas aplicar los cambios. Si no es asi, los cambios se aplicaran a
todas las diapositivas que compartan la plantilla de disefioc de la diapositiva
actual.

2. Elige Formato, Fondo. Aparecera el cuadro de dialogo Fondo.

3. En el cuadro de dialogo Fondo, en el area Relleno de fondo, haz clic en la flecha
que se encuentra a la derecha del campo vacio.

it
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4. Selecciona un color de la paleta Combinacién de colores o haz clic en Mas
colores y selecciona un color en la ficha Estandar o haz clic len la ficha
Personalizar para crear una combinacién personalizada.

A partir de aqui, podras aplicar efectos de relleno de PowerPoint para aplicar el color.
Los efectos de relleno aportan un modelo y una textura al fondo que, a su vez, aporta
profundidad al disefio de la diapositiva. Mientras aplicas los efectos de relleno, recuerda
que el fondo es el telén del fondo del mensaje de la presentacién. No se trata de la
historia completa y no deberia eclipsar el primer plano, en el que debe destacar la
importancia del mensaje.

Los efectos de relleno permiten aplicar rellenos degradados o una textura, incluyendo
una totalmente personalizada, o importar un archivo de graficos que se ajuste
automaticamente al fondo de una diapositiva de PowerPoint. Para aplicar un efecto de
relleno de fondo, haz lo siguiente:

1. Elige Formato, Fondo, o haz clic con el botén secundario dentro de la diapositiva
gue desees cambiar {pero no en un marcador de posicion) y elige Fondo en el
menu de método abreviado.

Aparecera el cuadro de dialogo Fondo.

UNAM INSTRUCTOR: ING. OTELO GALICIA CEDILLO -19-



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT XP INTERMEDIO

2. Si todavia no haz seleccionado la combinacién de colores para el fondo, hazlo
seleccionando los colores de la paleta Color.

3. En el cuadro de dialogo Fondo, haz clic en la flecha hacia debajo del cuadro
vacio y, a continuacién, haz clic en Efectos de relieno. Aparecera el cuadro de
dialogo Efectos de relleno.
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4. Elige ta configuracién para el nuevo fondo, incluyendo la opcién para insertar una
imagen que se ajustara para abarcar todo el fondo y, a continuacion, haz clic en
Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo Efectos de relleno.

5. En el cuadro de didlogo Fondo, haz clic en Aplicar para aplicar los efectos a la
diapositiva principal.

Cuando crees un fondo que desees volver a utilizare en otras presentaciones, puedes
conservar la informacién de las siguientes formas:

* Guarda la dispositiva que contiene el fondo como un archivo de imagen.

e Conviertela en el disefio predeterminado para nuevas presentaciones en
blanco guardandola como un archivo .pot en blanco. Se recomienda eliminar
todas las diapositivas, textos graficos y efectlvos que no desee en la diapositiva
predeterminada antes de guardarla.

* Guardala como una plantilla de disefio, para que aparezca en el panel de
tareas Estilo de la diapositiva. Se recomienda eliminar todas las diapositivas,
textos, graficos y efectos que no desees en la plantilla antes de guardarla.

e Guarda la presentacion y crea nuevas presentaciones basadas en ella con el
comando Nueva a partir de una presentacion existente del panel de tareas
Nueva presentacion.
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Para guardar como una imagen un fondo de diapositiva que contenga textura o una
imagen, haz lo siguiente:

1. Selecciona la diapositiva que contiene el fondo que desees guardar.
2. Haz clic en el fondo de la diapositiva fuera de cualguier marcador de posicién de
-un objeto de texto.
3. Haz clic con el botén secundario en la diapositiva y selecciona Guardar fondo en
el menu de método abreviado.

i
3 .
.+ Guardar Fondo. ..
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I v,k Regla

. | Cuadricula y guias...
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| Estio de la diaposttiva...
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A ~z"§’ﬁondo... T ke
g
i}

@ Transicién de diapositiva,..

4. Escribe un nombre para el fondo en el cuadro de Nombre de archivo.
5. Selecciona el formato de archivo de graficos en el que desees guardarla y haz
clic en Guardar.

Esta sencilla técnica de modificar un fondo de PowerPoint y guardarlo como un archivo
grafico ayuda a crear una biblioteca de disefio de fondos utiles. Sin embargo, para
poner reaimente el sello personal en las presentaciones de PowerPoint, puedes
combinar sus propios fondos con resultados increibles.

Creacién de fondos personalizados

Para crear fondos personalizados que diferencien las presentaciones de las ya
conocidas, necesitaras:

Usar escaner

Un Software de edicidén de imagenes, como Microsoft PhotoDraw o Adobe Photoshop.
Objetos encontrados

Con los objetos digitalizados puedes conseguir fondos atractivos. Sin embargo, ten en
cuenta que el fondo es el fondo. El primer plano es lo que debe atraer a la audiencia.
Los objetos encontrados son el verdadero material de los fondos. Un ejemplo podrian
ser piezas de granito o de marmol, hojas de material, madera, tela, baldosas, flores,
hojas, plumas, piedras, conchas, monedas, botones y elementos de comida.
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Los procedimientos para crear un fondo a partir de una imagen digitalizada varian
segun el hardware que utilices. Para digitalizar un elemento y usarlo como fondo de una
diapositiva, sigue estos pasos generales:

1. Digitaliza el elemento
2. Abre el objeto digitalizado en el software de edicion de imagenes que desees
3. Aplica efectos al objeto digitalizado para hacerlo apropiado para un fondo, como:

e Aplicando un color de degradado

sAgregando formas

*Dando al fono un efecto borroso

s Aplicando un efecto de transparencia para poder leer el texto frente a ella.

4. Guarda el archivo en un formato que pueda importarse a PowerPoint.
Para insertar ia imagen como un fondo personalizado en PowerPoint, haz lo siguiente:

1. Abre la presentacion y muestra la diapositiva en la que deseas insertar el fondo
personalizado y, a continuacién, elige Formato, Fondo.

2. Haz clic en la flecha hacia abajo que muestra los efectos actuales de relleno del

fondo y selecciona Efectos de relleno en la lista.

Selecciona la ficha Imagen y haz clic en Seleccionar Imagen

Muestra la imagen que desees utilizar, cambiando las carpetas ¢ las unidades

cuando sea necesario y haz doble clic en la imagen. Haz clic en Aceptar.

5. Si deseas que la imagen sea un fondo personalizado sélo en esta diapositiva,
elige Aplicar. Si deseas que el fondo personalizado se aplique a todas las
diapositivas, elige Aplicar a todo.
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Alineacion de un parrafo

Las plantilas de PowerPoint incluye la configuracion de alineacién de texto
predeterminada para los marcadores de posicion. Los titulos suelen centrarse y el texto
se alinea normalmente a la izquierda. Si deseas modificar la alineacion, elige una de las
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opciones entre Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha y Justificar (incluso
los dos margenes)

Para cambiar la alineacion del texto, realiza los siguientes pasos:

1. Selecciona el texto que desees alinear (selecciona lineas individuales de texto
mediante el raton o los marcadores de posicién de texto completos)

2. Haz clic en uno de los botones de alineacion de la barra de herramientas
Formato (Alinear a la izquierda, Centrar o Alinear a la derecha)

3. Para aplicar una alineacién justificada, una opcién que alinea los margenes
izquierdos y derecho del texto, elige Formato, Alineacion y, a continuacién, haz
clic en Justificar.

Creacion de listas con vifietas

Las listas con vifietas se utilizan normalmente para organizar la informacién de las
diapositivas en PowerPoint. Al utilizar un marcador de posicion de lista con vihetas,
PowerPoint inserta las vifietas automaticamente. También puedes insertar una vifieta
diferente del parrafo que estas escribiendo, incluyendo los parrafos de cuadros de texto
o de objetos de dibujo creados. Simplemente, escribe un parrafo (que consiste
normalmente en texto con una unica linea, seguido de la tecla INTRO) en la diapositiva
y, a continuacion, haz clic en el botén Vifetas de la barra de herramientas Formato.
PowerPoint incluye una vifieta al principio del texto. Si no deseas la vifieta, haz clic en
cualquier punto del parrafo que contiene la vifieta y, después, haz clic de nuevo en el
botén Vifetas para quitarla. '

Para insertar una lista numerada en la diapositiva, sigue el mismo procedimiento
aunque, en lugar de hacer clic en el botén Vifietas, haz clic en el boton Numeracién en
la barra de herramientas Formato.

El resultado de los dos procedimientos son vifietas estandar seleccionadas por
PowerPoint. Para elegir una vifieta diferente, haz lo siguiente:

1. Selecciona el texto al que desees cambiar el formato y elige Formato,
Numeracion y vifetas.
Aparecera el cuadro de didlogo Numeracion y viietas.
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2. En el cuadro de dialogo Numeracion y vifietas, haz clic en una de las vifietas
sugeridas, selecciona el tamafio como un porcentaje del texto, especifica el color
de la forma de la vifieta y, a continuacién, haz clic en Aceptar.

Para insertar una vifieta de imagen integrada de PowerPoint, sigue estas instrucciones:

1. Selecciona el texto al que desees
Numeracion y vifietas

2.

cambiar el formato y elige Formato,

En el cuadro de dialogo Numeracién y vifietas, haz clic en Imagen para elegir

una vifieta de imagen desde la Galeria muliimedia. Se abrira el cuadro de

didlogo Vifeta de imagen.
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3. Haz doble clic en la vifieta de imagen de la lista para insertarla.

Para insertar una imagen desde un archivo, haz lo siguiente:

UNAM
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1. Selecciona el texto al que desees dar formato con una vifieta personalizada y, a
continuacion, elige Formato, Numeracién y vinetas.

2. En el cuadro de dialogo Numeracion y vifietas, haz clic en Imagen. Se abrira el
cuadro de didlogo Vifieta de imagen.

3. Haz clic en el boton Importar del cuadro de dialogo Vifieta de imagen y, cuando
se abra el cuadro de didlogo Agregar clips a la galeria, selecciona el archivo al
gue deseas insertar y, a continuacién, haz clic en Agregar.

4. Comprueba que esta seleccionada la imagen correcta en el cuadro de dialogo
Vifieta de imagen y, después, haz clic en Aceptar.

A continuacion, la imagen aparecera en la presentacion y se intuira en la lista Vifieta de
imagen de Galeria multimedia.

Para crear una vifieta a partir de los simbolos de fuente del cuadro de dialogo Simbolo,
realiza los siguientes pasos:

1. Selecciona el texto en el que desees crear una vifieta de simbolos y elige
Formato, Numeracion y vifietas

2. En el cuadro de dialogo Numeracién y vifietas, haz clic en Personalizar y
selecciona un caracter de la lista del cuadro de didlogo Simbolo.
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Si aumentas el tamafio de la vifieta relativa a la fuente, seria necesario agregar espacio
antes del texto para proporcionar espacio suficiente para alojar la vifieta. Para corregir
este inconveniente, es necesario ajustar la sangria del parrafo.

Interlineado

También es posible ajustar el interlineado anterior o posterior a los parrafos
seleccionados y cambiar la cantidad de espacio entre las lineas. Por ejemplo, para
aumentar el interlineado entre cada uno de los electos de una lista con vifietas o
numerada, realiza los siguientes pasos:
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1. Selecciona el texto al que deseas cambiar el espacio entre lineas o parrafos. Si
deseas modificar el espacio en una lista con vifietas, selecciona todo el objeto de
texto para aplicar las opciones a la lista completa.

2. Elige Formato, Interlineado para mostrar el cuadro de dialogo Interlineado, que
aparece a continuacion, y escoge las opciones de formato.
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e Para cambiar el espacio situado por encima y dentro de un parrafo, en
Interlineado, escribe o haz clic en las flechas para cambiar el numero.

+ Para cambiar el espacio por encima de un parrafo, en Antes del parrafo,
escribe el nimero o haz clic en las flechas para cambiario.

* Para cambiar el espaciado por debajo de un parrafo, en Después del parrafo,
escribe o haz clic en las flechas para cambiar el numero.

Sugerencia: El Autoajuste de texto esta activado de forma predeterminada, por tanto,
si aumentas el interlineado, el texto puede cambiar de tamafio para ajustario al
marcador de posicion.

También puede seleccionar el texto en la ficha Esquema de la vista Normal y cambiar el
espaciado del parrafo. Este efecto aparece en la diapositiva.

Para cambiar el interlineado de toda la presentacion, cambia el espaciado en el patron
de diapositivas. Para mostrar el pairén de diapositivas, en el ment Ver, selecciona
Paltron y, a continuacion, haz clic en Patron de diapositivas.

Otras opciones de sombreado

1. Selecciona el objeto al que deseas cambiar el sombreado, pulsa el boton

;-.-_‘..,}

Sombra &= '@ de la barra de herramientas Dibujo.
Aparece un menU desplegable con una serie de estilos de sombra
2. Selecciona la opciéon Sombra estilo 6, del menu Sombra.
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I
Sin sombra -

i mt E

-

Se aplica una sombra al objeto seleccionado.

3. Pulsa el boton Sombra de la barra de herramientas Dibujo y, a continuacién,
pulsa sobre el boton Configuracién de sombras.

Aparece la barra de herramientas Configuracion se sombra

4. Pulsa cinco veces sobre el botén Empujar sombra hacia debajo de la barra de
herramientas Configuracion de sombra.
La sombra va aumentando su tamafo

5. Pulsa la flecha de lista desplegable del botén Color de sombra utilizado en la
barra de herramientas Configuraciéon de sombra y, a continuacién, selecciona la
opcién Sombra semitransparente.

ig 3
{0}

B Automético
I e

Sombra semitransparente

P et e

Méas colores de sombra...
e P

El color de |la sombra se modifica y se convierte semitransparente. Este tipo de
sombra no oculta el formato del fondo de la diapositiva, superponiéndose a él,
sino que, a su través, muestra parte del mismo.

6. Pulsa el boton Cerrar de la barra de herramientas Configuraciéon de sombra
Se cierra |la barra de herramientas Sombras.

Elaboracion de tablas con tabuladores

La adicion de tablas a la presentacion es una manera excelente de mostrar tendencias
y relaciones entre grupos de datos. Normalmente, las tablas de PowerPoint ofrecen un
mejor aspecto cuando son pequefas y concisas, de mas de dos o tres columnas o tres
o cuatro filas.
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Puedes crear una tabla en una diapositiva de PowerPoint que contenga numeros,
palabras o ambos. Para insertar una tabla sencilla, haz lo siguiente:

1.
2.
3

Muestra |la diapositiva en la que desees crear la tabla

En la barra de herramientas Estandar, haz clic en Insertar tabla.

En la cuadricula de la tabla, selecciona el nimero de columnas y filas
necesarias. Al hacer clic se insertara una tabla en blanco en la diapositiva.
Agrega los datos a las celdas. Cuando hayas terminado, haz clic en el fondo de
la diapositiva para cerrar la tabla.
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Otra forma de agregar una tabla es, simplemente, agregar una diapositiva con uno de
los disefios de contenido que incluye un icono de tabla. Haz doble clic en el icono del
marcador de posicién y especifica el nimero de columnas y filas necesarias en el
cuadro de didlogo Insertar tabla.

Puedes llevar a cabo rapidamente tareas sencillas de edicion haciendo doble clic dentro
de la tabla y realizando los cambios.

» Utiliza la tecla TAB para desplazarte de una celda a otra dentro de la tabla.

» Para corregir errores y realizar cambios sencillos en los datos, utiliza las
convenciones de edicion estandar como sobrescribir, insertar, eliminar, copiar y
mover.

* Si una columna o fila es demasiado estrecha o ancha, desplaza el puntero del
raton hacia el borde hasta que el puntero se convierta en una barra vertical
doble y, a continuacion, arrastra el borde para modificar el ando de la columna.

* Es posible cambiar el tamafno de toda la tabla arrastrando los cuadros de
tamafo que aparecen en los bordes exteriores al seleccionar fa tabla.

Para crear una tabla mas compleja, haz lo siguiente:

En la barra de herramientas Tablas y bordes, haz clic en el botén Dibujar tabia.
Utiliza el puntero, que tendra forma de lapiz, para dibujar los limites de la tabla y,
a continuacion, arrastralo para crear columnas vy filas.

Para quitar una columna o una fila, haz clic en el boton Eliminar y, después, haz
clic en la linea que desees quitar.
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La barra de herramientas Tablas y bordes incluye dos comandos Utiles para cambiar el
tamano de los elementos de la tabla de una diapositiva. Distribuir filas uniformemente y
Distribuir columnas uniformemente. Si es necesario, puedes utilizar estos botones para
revisar el ancho de las filas y las columnas de la tabla.

Dar formato a las tablas

Puedes dar formato a una tabla para simplificar las presentaciones. Por ejemplo,
puedes resaltar las relaciones entre grupos de datos sombreando el encabezado de
una columna o distinguir grupos de celdas proporcionandoles su propia combinacion de
colores.

Puedes modificar la tabla (insertando y eliminando filas y columnas, agregando color de
relleno a las celdas, aplicando bordes, cambiando la alineacién del texto dentro de las
celdas, etc.) mediante las opciones de formato disponibles en la barra de herramientas
Tablas y bordes. Cuando aparezca la tabla en la diapositiva, haz clic en el botén Tabla
y bordes y, a continuacién, haz clic en Bordes y rellenos. Aparecera la ficha Bordes del
cuadrote dialogo Formato de tabla.
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* Para modificar el estilo, el color y el ancho del borde alrededor de cada celda,
columna, fila o toda la tabla, haz clic en la ficha Bordes si todavia no esta
seleccionada.

» Para seleccionar un color de relleno o de fondo para la tabla o los elementos
de la tabla, haz clic en la ficha Relleno.

e Para ajustar el punto central, cambia los margenes internos de las celdas o gira
el texto que contienen y haz clic en la ficha Cuadro de texto.
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Animacion de presentaciones

Uso de escenarios predisefiados

La Galeria multimedia contiene imagenes predisenadas, imagenes y archivos
multimedia. Puedes utilizar la Galeria multimedia para organizar objetos adicionales de
graficos mientras los importas o los creas. Si deseas insertar uno de estos objetos en
una diapositiva, haz clic en el botén Insertar imagen predisefiada o en el botdn Insertar
imagen de la barra de herramientas Dibujo. También puedes seleccionar una
diapositiva apropiada de Disefic de contenido en el panel de tareas Disefio de la
diapositiva.

Para insertar una imagen, haz lo siguiente:

Il

1. En la barra de herramientas Dibujo, haz clic en el botén Insertar imagen =
Aparecera el cuadro de dialogo Insertar imagen.
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2. En el cuadro de dialogo Insertar imagen, selecciona el archivo que contenga la
imagen que desees insertar.
O bien;
Elige Insertar, Imagen y a continuacién, haz clic en Desde escaner o camara
para insertar la imagen directamente desde otro dispositivo electronico.

3. Haz clic en Insertar.

Puedes aplicar un formato a las imagenes u otros objetos de PowerPoint en el menu
Formato, Selecciona Imagen y, en la ficha Imagen del cuadro de dialego Formato de
imagen, que aparece a continuacion, encontraras las herramientas que te permitiran
comprimir, cambiar el color, recortar y ajustar el color, brillo y contraste de la imagen.
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Si creas o modificas un objeto, como un a Autoforma personalizada o una imagen a la
que se le ha cambiado el color.y, a continuacién, conserva el nuevo objeto, puedes
guardarlo como una imagen, como se indica a continuacion:

1. Haz clic con el botdn secundario en el objeto y, a continuacién, haz clic en
Guardar como imagen en el menu de método abreviado.

2. En el cuadro de diadlogo Guardar como imagen, escribe un nombre de archivo
para la imagen, especifica la carpeta en la que deseas almacenarla y selecciona
un tipo de formato de archive adecuado.

Si deseas modificar la Autoforma después, es necesario guardarla como un archivo de
graficos con formato metarchivo de Windows (.wmf), que se utiliza para almacenar
.graficos vectoriales. Puedes modificar un objeto de dibujo, que es un grafico vectorial,
desagrupando el objeto y manipulando sus diferentes componentes como, por ejemplo,
cambiando el color (no es posible desagrupar una imagen de trazos, siendo el mapa de
bits el tipo mas comun, aunque puedes modificarla mediante un programa de dibujo o
de edicidn fotografico)

Puedes buscar interesantes imagenes predisefiadas en la Galeria multimedia, adquirir
colecciones de imagenes predisefiadas, crear imagenes personalizadas en un
programa de dibujo vectorial o visitar el sitio Web Actualizacion de Office para
descargar imagenes de la Design Gallery Live de Microsoft. Las imagenes pueden
agregar viveza al texto.

1. En la barra de herramientas Dibujo, haz clic en el botén Insertar imagen
predisefiada o selecciona el disefio de una dispositiva con un marcador de
posicién adecuado.

2. En el panel de tareas Insertar imagen predisefiada, busca un clip mediante una
categoria o una palabra clave. Desplazando el puntero a lo targo del clip podras
ver la informacion de pantalla, que contiene la categoria, las dimensiones, el
tamano y el formato del archivo.
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3. Haz clic en la flecha que aparece a la derecha del clip y comprueba las opciones
para insertar, copiar o manipular €l clip.

Para abrir la Galeria multimedia como un programa independiente, selecciona el panel
de tareas Insertar imagen predisefiada y, a continuacion, haz clic en el vinculo Gaieria
multimedia

Creacion de paginas guia
Las cuadriculas y las guias que pueden verse, aungque no imprimirse, que puedes
utilizar para ubicar objetos en una diapositiva. Para ver la cuadricula y las guias de una
diapositiva, haz lo siguiente:
1. Elige Ver, Cuadriculas y guias
2. En el cuadro de dialogo Cuadriculas y guias, activa la casilla de verificacion

Mostrar cuadricula en la pantalla y Mostrar guias en la pantalla.

Una diapositiva con la cuadricula y fas guias activadas tiene este aspecto:

T

Hagawc‘lic para gfégarsubti'tt_‘allb

La guia, que de forma predeterminada son dos lineas rectas que se interceptan, es util
para organizar objetos uniformemente en una diapositiva. Para manipular las guias, haz
lo siguiente:

* Desplaza las guias seleccionandolas y arrastrandolas a otro punto de la
diapositiva. Al arrastrar una guia, aparecera la informacion de pantalla,
indicando el punto de la regla horizontal o vertical en el que se desplaza la
guia.

e Para quitar una guia, arrastrala fuera de la diapositiva

¢ Para agregar una nueva guia, presiona CTRL mientras arrastras la guia.

Las cuadriculas, que son un conjunto de lineas cruzadas, ayudan a colocar con
precision los objetos en una diapositiva. Para manipular las cuadriculas, haz lo
siguiente:
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1.

2.

4.

Elige Ver, Cuadricula y guias. Aparecera el cuadro de dialogo Cuadricula y
guias.
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En el cuadro de dialogo Cuadricula y guias, en el area Configuracion de la
cuadricula, haz clic en la flecha de la lista Espaciado y selecciona el interlineado
de la cuadricula.

De manera predeterminada, aparecera la casilla de verificacion Objetos a la
cuadricula en el area Ajustar. Puedes desactivar la casilla de verificacion u
omitirla presionando ALT mientras desplazas el objeto.

Activa la casilla de verificacion Objetos a otros objetos del area Ajustar para
alinear los objetos entre ellos.

Ademas de ubicar los objetos mediante cuadriculas y guias, también puedes hacer clic
en Dibujo, en la barra de tareas Dibujo, y elegir Alinear o Distribuir para configurar las
opciones de alineado, o hacer clic en Empujar para desplazar un objeto poco a poco.

Reordenamiento de la presentacion

Si trabajas con diapositivas, es posible que sea necesario organizar de nuevo algunas
de ellas. Puedes hacerio faciimente arrastrandolas en Ila Vista Clasificador de
diapositivas, aunque si estas trabajando con un esquema en la Vista Normal la técnica
de arrastrar y colocar también funcionara. Para volver a organizar las diapositivas, sigue
estos pasos:

1.

2.

Selecciona la diapositiva que deseas mover. Comprueba que haz seleccionado
todas haciendo clic en el icono de las diapositivas.

Coloca el puntero del raton en el icono de la diapositiva y arrastrala a una nueva
ubicacion Mientras la arrastras, observa la linea horizontal que muestra el lugar
al que arrastras la diapositiva. Para evitar desplazarla a otra diapositiva, no dejes
de presionar el botén del raton hasta que la linea se encuentre completamente

- encima o debajo del destino.

Para deshacer el movimiento, elige Edicién, Deshacer o el botén Deshacer de la
barra de herramientas Estandar.

UNAM INSTRUCTOR: ING. OTELO GALICIA CEDILLO -33.-



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT XP INTERMEDIO

Cuando desplaces diapositivas, PowerPoint le asigna un nuevo numero
automaticamente.

Visualizar la presentacion en pantalla

PowerPoint XP dispone, de seis modos de visualizacién o vistas que ayudan a crear,
organizar y mostrar las presentaciones. Ya se ha trabajado con la vista Normal. En a
vista Diapositiva, el panel Diapositiva modifica su tamafo hasta ocupar toda la ventana
de presentacion. La vista Esquema es igual al panel Esquema de la vista Normal, sélo
que aumenta su tamafo, disminuyendo los paneles Diapositiva y Notas. La vista
Clasificador de diapositivas permite organizar el orden y el estado de las diapositivas de
la presentacion. La vista Pagina de notas difiere ligeramente del panel Notas, ya que,
en ambos, se pueden afadir notas del orador, pero si se desean afiadir graficos como
notas solo se puede utilizar la vista Pagina de notas. La vista Presentacion electrénica.
Esta vista presenta las diapositivas como la vista Diapositiva, pero utilizando toda la
pantalla. Se puede cambiar de una vista a otra utilizando los botones de vusuahzamon
situados en la parte inferior de la ventana de presentacion.

Los botones de visualizacién situados en la parte inferior de la ventana de presentacién
permiten cambiar de vista de presentacion. Estas 6rdenes de visualizacion también se

—
* i Yo
H

encuentran disponibles en el menl Ver, excepto las drdenes Vista Diapositiva »==+ y

E&
I

vista Esquema ‘No existe ningun botén para la vista Pagina de notas por la que
debes utilizar. la opcién correspondiente en e menu Ver. Las modificaciones de texto
que se realicen en una de las vistas aparecen en el resto de vistas.

Cambiar a la vista Diapositiva

Se puede cambiar a la vista Diapositiva y observar mejor la diapositiva que se ha
modificado.

r £
Pulsa el boton =% Vista diapositiva.
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La vista Dispositiva es exactamente igual que el panel Diapositiva de la vista Normal
solo que ocupa toda la ventan de presentacion. En la vista Diapositiva se puede
modificar el texto y realizar desplazamientos de la misma manera que en el panel
Diapositiva.

Vista previa de las diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas

Otra manera de ver la presentacion es utilizar la vista Clasificador de diapositivas. Este
modo permite realizar una vista previa de toda la presentacion como si las diapositivas
se estuvieran viendo en un album de diapositivas fotograficas. En este modo, al igual
que en el modo Esquema, es facil reorganizar las diapositivas de la presentaciéon. Para
volver rapidamente a la vista en la que se estaba trabajando antes de cambiar a la vista
Clasificador de diapositivas, sélo hay que pulsar dos veces sobre la diapositiva en
miniatura en la que se esta trabajando.

Cambiar a la vista Clasificador de diapositivas y realizar una vista previa de las

diapositivas

oo

1. Pulsa el boton 22 Vista clasificador de diapositivas. Aparecen en la
pantalla todas las diapositivas en miniatura y la diapositiva con la que se
estuviera trabajando (la Unica que contiene el puntero de intercalacion)
se muestra rodeada de un cuadro negro que indica que es la diapositiva
seleccionada en ese instante. Para visualizar todas las diapositivas de la
presentacion en esta vista, puede desplazarse entre las diapositivas.

2. Arrastra el cuadro de la barra de desplazamiento vertical para ver las
diapositivas del final de la presentacion.
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3. Arrastra el cuadro de la barra de desplazamiento vertical hasta la parte
superior de la misma, aparecen las diapositivas del principio de la
presentacion. Cuando se modifica el formato de las diapositivas en la
vista Clasificador de diapositivas, puede ocurrir que no se vean con
claridad los titulos de las mismas, PowerPoint XP permite suprimir el
formato de la diapositiva para poder ver los titulos de la misma.
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4. Mientras mantienes pulsada la tecla ALT, pulsa sobre una diapositiva.
Se deja de observar el formato de la diapositiva y el titulo aparece con
claridad. Cuando se libera el ratén, vuelve a visualizar el formato de la
diapositiva.

5. Cambiar a una diapositiva determinada en la vista utilizada anterior intenta
regresar a la vista Diapositiva.

6. Pulsa dos veces sobre la diapositiva numero 1. El modo de presentaciéon cambia
a la vista Diapositiva y se muestra la nimero 1.

Efectos de transicion

La finalidad de una transicién es aportar interés visual al desplazarte de una diapositiva
a otra. Si eliges una combinacién de animacion para la presentacién, esta presentacion
dispondra de transiciones integradas. Sin embargo, puedes ajustar con precision el
aspecto de la presentacion cambiando |a transicion predeterminada entre una o mas
diapositivas o, necesariamente, agregar transiciones a una presentacién que no
dispone de una combinacion predeterminada. La forma mas apropiada de hacerlo es
utilizando la Vista Normal, donde puedes seleccionar una o mas diapositivas mediante
la ficha Diapositivas y, a continuacién, seleccionar los efectos de transicion en el panel
de tareas Personalizar animacién.
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Si deseas aplicar un nuevo efecto de transicion a todas las diapositivas de la
presentacion, no es necesario seleccionar primero las diapositivas. En cambio, haz clic
en una transicién en el panel de tareas y, después, haz clic en el boton Aplicar a todas
las diapositivas, en la parte inferior del panel. Inmediatamente PowerPoint aplicara la
transicion seleccionada a todas las diapositivas.

Para aplicar transiciones a las diapositivas seleccionadas, haz lo siguiente:

1. Elige Ver, Norma, si todavia no esta seleccionado.

2. En la dicha Diapositivas, haz clic en una o en las diapositivas para las que
desees cambiar la animaciéon. Para seleccionar varias diapositivas, presiona
MAYUS mientras haces clic. Presiona CTRL para seleccionar diapositivas no
consecutivas.

3. En el menu Presentacion, selecciona Transicién de diapositiva para abrir el panel
tareas Transicién de diapositiva.

i% % Transicidn de diapositiva v X'

Aplicar a las diapositivas seleccionadas:
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T Al bacer chic con ef mouse
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| Aphcar a todas las diaposiivas |

¥ vista previa automética

4. Selecciona una transicién del panel de tareas y utiliza las demas opciones
disponibles para controlar las caracteristicas de velocidad y desplazamiento de la
transicion.

Después de hacer especificado una transicion para una diapositiva, PowerPoint
mostrara una vista previa de la fransicién. Al pasar al panel de tareas
Personalizar animacion, aparecera el icono de una estrella en movimiento junto a
la diapositiva en la lista Personalizar animacion, identificando la presencia de una
transicién de diapositiva.

5. Para ver de nueva una vista previa de la transicién, selecciona la diapositiva que
desees ver y, a continuacion, haz clic en Reproducir en el panel de tareas
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Personalizar animacion, ¢ haz clic en Presentacion con diapositivas para ver
todas las animaciones y transiciones para las diapositivas.

» Reproducir -

Es posible aplicar diferentes transiciones a diapositivas o grupos de diapositivas
diferentes, de forma que puedes seleccionar grupos de diapositivas similares y asignar
un tipo de transicion a cada grupo. El efecto de transicién aparecera cuando se abra la
diapositiva por primera vez aungue, si agregas una animacion de salida similar, puede
imitar la apariencia de la transicion que presenta la diapositiva.

Efectos de animacion

Los efectos de animacion de Microsoft PowerPoint XP pueden ser utiles para atraer la
atencién de la audiencia hacia una diapositiva o elemento concreto. La animacién de un
elemento de texto o un objeto agrega un efecto especial o visual 0 un efecto de sonido.
Por ejemplo puedes aplicar el titulo de cada diapositiva en medio del sonido del redoble
de un tambor o que cada vifieta vuele con un sonido de viento. Con las nuevas
combinaciones de animacion de PowerPoint, es posible aplicar animacién vy
transiciones predisefiadas a las diapositivas seleccionadas o a una presentaciéon con
diapositivas completa con solo hacer clic. Al utilizar transiciones, puedes hacer que una
diapositiva aparezca y se disuelva o difumine en otra, o elegir entre los efectos de
transicion similares a peliculas.

Ademas, es posible crear hipervinculos y botones de accién que permiten desplazarse
a una diapositiva concreta, una presentacion personalizada, un archivo concreto ¢ una
pagina Web durante la presentacién. Cambiando cuidadosamente estos efectos
especiales (animacion, sonidos, transiciones y vinculos a la red y a recursos Web)
puedes lienar la presentacion con diapositivas de vida y energia.

Aplicar animacion

La animacion del texto y de los objetos de una presentacion, puede ayudar a atraer la
atencion de la audiencia hacia los aspectos principales y proporcionar una vision
interesante durante el proceso.

PowerPoint XP incluye herramientas mas sofisticadas para controlar cémo aparece la
informacion en una diapositiva y que se encuentran en las nuevas combinaciones de
animacion. Las combinaciones de animacion aplican un conjunto de transiciones y
efectos de animacidén a una presentacion completa. Ya no es necesario animar cada
punto de una vifieta o aplicar una transicién entre cada diapositiva de la presentacion.
Puedes seleccionar una combinacion predeterminada y, simpiemente, y hacer clic para
aplicarla a las diapositivas seleccionadas o a toda la presentaciéon. Para conocer los
elementos incluidos en una combinacion de animacién predeterminada, desplaza el
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puntero del raton a lo largo del nombre de la combinacion en el panel de tareas
Combinaciones. Aparecera la informacion de pantalla, que contiene informacion acerca
de los elementos animados de la diapositiva y de si la combinacién incluye una

transicion.
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Para aplicar una combinacién de animacién a una presentacion con diapositivas, haz lo

siguiente:

1. Abre la presentacion que deseas animar en Vista Normal
2. Para abrir el panel de tareas Combinaciones de animacién, elige Estilo de la

diapositiva Combinaciones de animacion.

Plantillas de disefio
[im: Combinaciores de colores
&y Combinaciones de arimacion

3. En el panel de tareas Combinaciones de animacion, en la lista de efectos de
animacion, selecciona una combinacidén de animacién de las categorias

organizadas en Sutil, Moderado o Llamativo.
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4. Si no deseas animar la presentacion completa, selecciona los elementos en
miniatura que desees animar en la ficha Diapositivas.

5. Haz clic en el nombre de la combinacién para aplicar a las diapositivas
seleccionadas o haz clic en Aplicar a todas las diapositivas.

Personalizar animacion

Para personalizar una secuencia de animacion, elige Presentacion, Personalizar
animacion cuando la diapositiva esté en Vista Normal aparecera la categoria
Personalizar animacion en el panel de tareas, presentando las opciones de animacion.

El cuadro grande de texto del panel de tareas contiene la lista Personalizar animacion,
con la que puedes configurar el orden de animacion de los objetos de la diapositiva. Por
ejemplo, puedes mostrar el titulo en primer lugar para que los espectadores conozcan
el tema, una imagen predisefiada en segundo lugar que aporte una imagen visual y,
después, una lista con vifietas para desarrollar la imagen con el texto. Los elementos
aparecen enumerados en la lista Personalizar animacién en el orden en el que se
aplican, de arriba abajo en el cuadro de lista. Puedes configurar otras opciones de
efectos mediante la lista Opciones de efectos, que aparece al hacer clic en la flecha
hacia abajo junto a un efecto agregado.

El panel de tareas contiene también los siguientes botones y opciones para controlar
los aspectos avanzados de la secuencia de animacion que deseas personalizar;
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» E| boton Agregar afecto que permite agregar una entrada, énfasis, salida y
trayectorias de desplazamiento.

+ El cuadro de lista Inicio permite elegir el suceso que inicie la animacion.

« El cuadro de lista Inicio Propiedad permite cambiar las propiedades del efecto
de animacion seleccionado. El cuadro cambia a Direccién, Ruta de acceso o
Tamafo de fuente dependiendo del efecto de animacién seleccionado.

« El cuadro de lista Velocidad permite configurar la velocidad de ejecucién de la

animacion.

« E| boton Reordenar permite organizar de nuevo el orden de los elementos de
animacion seleccionados.

Por ejemplo, si deseas aplicar un efecto concreto de animacion a un titulo de una
diapositiva y diferentes efectos a cada vifieta de la lista que le sigue, debes aplicar
elementos de animacion personalizados.

Para ello haz lo siguiente:

1. En Vista Normal, muestra la diapositiva a la que deseas agregar los efectos de
animaciéon y, a continuacion, selecciona la parte de la diapositiva que deseas

animar, con el fitulo.

2. Si el panel de tareas Personalizar animacion-no esta abierto, elige Personalizar
animacion en el menu Presentacion.
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3. En el panel de tareas Personalizar animacion, haz clic en Agregar efecto.

» Elige Entrada para especificar los efectos de animacién, que tienen lugar
cuando el elemento aparece en la diapositiva.

* Elige Enfasis para especificar los efectos de animacion que tienen lugar
después de que el elemento aparezca en la diapositiva.

* Elige Salida para especificar los efectos de animacion que tienen lugar al
final de la secuencia de animacion.
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» Elige Trayectorias de desplazamiento para especificar la trayectoria exacta
del elemento mientras se desplaza a través de la secuencia de animacidn.

4. Haz clic en el efecto de animacion que desees aplicar a cada elemento.
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Después de aplicar los efectos de animacioén, el titulo para cada animaciéon aparecerd
en el panel de tareas Personalizar animaciéon. Ademas, aparecera un icono que
representa el tipo de animacion seleccionada, su velocidad, el inicio de la animacion, si
haces clic en otro objeto que desencadena la animacién y una lista desplegable con
mas opciones para perfeccionar la secuencia.

Otros efectos

Creacién de hipervinculos y botones de accion

Los hipervinculos pueden proporcionar conexiones entre diapositivas no secuénciales,
otras presentaciones de PowerPoint, documentos creados en otros programas de
Microsoft Office y, si el equipo en el que deseas mostrar la presentacion tiene una
conexion a Internet, paginas Web.

Los hipervinculos pueden consistir en un texto, subrayado en el color especificado, o en
un objeto, como una imagen o un grafico. Puedes agregar una configuracién de accion
para los hipervinculos, con el fin de reproducir un sonido o resaltar un elemento al hacer
clic o desplazar el puntero del ratén en el hipervinculo. De manera predeterminada,
PowerPoint creara un hipervinculo cada vez que escribas una direccion de correo
electrénico o un URL en la diapositiva.

Para crear un hipervinculo, Haz lo siguiente:

1. Selecciona el texto o el objetivo para el que desees crear un hipervinculo

2. Elige Insertar, Hipervinculo, o haz clic en el boton Insertar hipervinculo en la
barra de herramientas Estandar para abrir el cuadro de dialogo Insertar
hipervinculo.
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3. Escribe la ubicacién del vinculo para el elemento y, si lo deseas, modifica el texto
en el cuadro de texto Texto para mostrar.
Si deseas crear un vinculo a una pagina Web, haz clic en el botén Informacién
"de pantalla para escribir el texto que aparecera al desplazar el puntero sobre el
hipervinculo en el cuadro de didlogo Establecer informacién de pantalla para
hipervinculo.
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Si seleccionas el destino del hipervinculo diferente del conectado a otra diapositiva, su
ubicacién se formula como un URL o direccién de Internet. Al crear un hipervinculo a un
archivo del mismo equipo, el destino del hipervinculo se denominara ruta.

El vinculo entre el archivo de destino y el hipervinculo puede romperse de diferentes
maneras: desplazando el archivo vinculado, cambiando el URL, cambiando la ubicacion
de una carpeta compartida o escribiendo el URL incorrectamente. Haz siempre clic en
cada vinculo en la vista Presentacién con diapositiva para hacer una prueba antes de
presentar la muestra. Comprueba que los vinculos de Internet se abren correctamente
en el explorador.
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Agregar botones de accion

Los botones de accion son botones predisefiados que se pueden insertar en una
presentacion y para los que se puede especificar un vinculo. En la presentacién, los
botones de accion aparecen como iconos en una diapositiva.
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Generalmente, los botones de accién se utilizan porque los iconos son elementos de
exploracién sencillos (como Inicio, Ayuda, Atras o Adelante) y son los que se aplican
con mas frecuencia a presentaciones que se ejecutan automaticamente. Los botones
de accion permiten a los usuarios interactuar facilmente con una presentacién, como las
que se gjecutan en una presentacion ¢ convencion comercial.

Al crear un botdn de accién en una diapositiva, debes especificar el botén que deseas
utilizar, identificar el movimiento del raton con el que deseas desencadenar la accion y,
después, especificar el lugar al que deseas desplazarte. Si ejecutas la presentacion en
Vista Presentacion con diapositiva, los botones estaran activados y, al hacer clic en uno
-de ellos, PowerPoint se desplazara inmediatamente a esa ubicacion asignada
especificamente.

Para crear un botdn de accién para una diapositiva o archivo concreto, haz lo siguiente:

1. En Vista Normal, muestra la diapositiva en la que deseas crear el hipervinculo
2. Elige Presentaciéon, Botones de accion y, a continuacion elige uno de los botones
de accion del subment.

PowerPoint ofrece varias formas intuitivas para los diferentes tipos de
hipervinculos que desees crear. Las formas diferentes son especiaimente utiles
al agregar mas de un botdn a una diapositiva.

3. Arrastra el raton en la diapositiva para crear.el botén de accion. Al soltar el boton
del ratén, se abrira el cuadro de dialogo Configuracién de accidn.
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4, Sideseas activar el hipervinculo haciendo clic, utiliza la ficha Clic del mouse. Si
prefieres activar el enlace simplemente colocando el puntero del raton en el
botén, haz clic en la ficha Accién del mouse. Los controles de las dos fichas son
idénticos.

5. En la lista desplegable Hipervinculo, elige la ubicacion a la que deseas ir
mediante el botén de accién.

6. Si deseas reproducir un sonido mientras tanto, activa la casilla de verificacion
Reproducir sonido y selecciona un sonido de la lista desplegable. A continuacion,
haz clic en Aceptar.

.1

g

~ -~ Bienvenidos

Organigramas

Puedes utilizar la herramienta de diagramas de la barra de herramientas (barra de
herramientas: barra con botones y opciones que se utilizan para ejecutar comandos.
Para mostrar una barra de herramientas, utiliza el cuadro de dialogo Personalizar (elige
Barras de herramientas en el menu Ver y haz clic en Personalizar). Para ver mas
botones, haz clic en Opciones de barra de herramientas alfinal de la barra de
herramientas.) Dibujo para crear un organigrama que ilustre las relaciones jerarquicas
dentro de la organizacion, como los jefes de departamento y los empleados.

Al agregar o cambiar un organigrama, aparece un espacio de dibujo alrededor del
organigrama con un borde y cuadros de tamano, los cuales no se pueden imprimir. El
tamariio del organigrama se puede cambiar con los comandos de tamafio, para ampliar
el area de dibujo y asi tener mas espacio para trabajar; o se puede eliminar el espacio
adicional ajustando el borde al organigrama.

e Forma de superior: en un grafico de organizacion, una forma que se coloca
encima y conectada a otra forma, como un empleado.

* Forma de ayudante: en un organigrama, forma que se coloca debajo y
conectada a otra forma con un conector angulado. Esta forma se coloca
encima de las formas subordinadas adicionales de la forma superior concreta a
la que esta adjunta ’

* Formas de subordinados: en un grafico de organizacién, una forma que se
coloca debajo y conectada a una forma.

* Formas de colaboradores: en un organigrama, forma junto a otra forma que se
conecta a la misma forma superior (o Administrador)
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Puedes aplicar un formato con estilos preestablecidos a todo el organigrama o
seleccionar un formato especifico para distintos elementos, como se hace con las
formas, agregar color y texto, cambiar el estilo y grosor de las lineas, asi como agregar
rellenos, texturas y fondos. Agregar formas, como un jefe (superior), un empleado
(subordinado), un ayudante o un colaborador; o cambia las opciones de disefno de una
rama con la barra de herramientas Organigrama, que aparece al insertar o seleccionar
un diagrama.

También puedes animar un organigrama para centrar la atencidon sobre diferentes
elementos del grafico y controlar el flujo de informacion durante una presentacion.

Eliminar un organigrama o diagrama

« Haz clic en el organigrama o diagrama que desees eliminar, haz clic en el borde
del dibujo y, a continuacién, presiona SUPRIMIR.

Animar un diagrama o un organigrama

1. En la vista Normal, abre la diapositiva que contiene el diagrama u organigrama
que deseas animar y selecciénalo.

2 di
e

8 ol

2. En el menu Presentacion, haz clic en Personalizar animacion.
3. Sigue uno de estos procedimientos:

Animar todo el diagrama

1. En el panel de tareas Personalizar animacion, haz clic en Anadir éfectos y sigue
uno o varios de estos procedimientos:

» Para agregar un efecto que introduce el texto o el objeto en la presentacion
con diapositivas, elige Entrada y, a continuacién, haz clic en el efecto.

» Para agregar un efecto al texto o al objeto de la diapositiva, elige Enfasis v,
a continuacion, haz clic en el efecto.

* Para agregar un efecto que saque el texto o el objeto de la diapositiva en
algun momento, elige Salir y, a continuacién, haz clic en el efecto.
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Animar elementos del diagrama

1. Aplica una animacion al diagrama.

2. En el panel de tareas Personalizar animacion, selecciona la animacion
aplicada al grafico, haz clic en la flecha abajo y, a continuacién, haz clic en
Opciones de efectos.

3. En la ficha Animacién de diagramas, haz clic en una opcion de la lista
Agrupar diagrama.

Nota: Los efectos aparecen de arriba a abajo en la lista Personalizar animacion en
funcién del orden en que se apliquen. Si agregas opciones de efectos al diagrama,
apareceran en una lista confraida debajo def efecto aplicado al grafico. Los elementos
animados se sefialan en la diapositiva con una efiqueta numerada que no se puede
" imprimir y que guarda correlacion con los efectos de Ia lista. Esta etiqueta aparece s6/o
en la vista Normal y si el panel de tareas Personalizar animacion esta abierto.

Agregar un organigrama

1. En la barra de herramientas Dibujo, haz clic en Diagrama
2. Haz clic en el diagrama Organigrama y, a continuacion, haz clic en Aceptar.
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3. Sigue uno o varios de estos procedimientos:

* Si deseas agregar texto a una forma, haz clic con el botén secundario del
mouse (ratén) en la forma, haz clic en Modificar texto y escribe el texto.
No se puede agregar texto a lineas o conectores de organigramas.

» Si deseas agregar una forma, selecciona la forma bajo la que o junto a la que
deseas agregar la forma nueva, haz clic en la flecha del boton Insertar forma
en la barra de herramientas Organigrama y, a continuacién, haz clic en uno o
varios de los elementos siguientes:

Compafiero de trabajo: para colocar la forma en el mismo nivel que la
forma seleccionada y conectarla con la forma del nivel superior (forma
superior: en un grafico de organizacion, una forma que se coloca encima y
conectada a otra forma, como un empleado (forma subordinada o-
colaborador) o forma asistente.) De la que depende la primera.
Subordinado: para colocar la forma nueva en el nivel inmediatamente
inferior y conectarla a la forma seleccionada.

Ayudante: para colocar la forma nueva bajo la forma seleccionada con un
conector angular.
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» Si deseas agregar una combinacién de disefos preestablecida, haz clic en
Autoformato de la barra de herramientas Organigrama y selecciona un estilo de
la Galeria de estilos del organigrama.

4. Haz clic fuera del dibujo cuando haya finalizado.
Cambiar un organigrama

Haz clic en el organigrama y sigue uno o varios de estos procedimientos:
Agregar o eliminar una Autoforma

» Si deseas agregar una forma, selecciona la forma bajo o junto a la que desees
agregar la forma nueva, haz clic en la flecha situada junto a Insertar forma de
la barra de herramientas Organigrama y, a continuacién, haz clic en uno o
varios de los elementos siguientes:

Compatfiero de trabajo: para colocar la forma en el mismo nivel que la
forma seleccionada y conectarla con la forma del nivel superior (forma
superior: en un grafico de organizacion, una forma que se coloca encima y
conectada a otra forma, como un empleado (forma subordinada o
colaborador} o forma asistente.) De la que dependia la primera forma.
Subordinado: para colocar la forma nueva en el nivel inmediatamente
inferior y conectarla a la forma seleccionada.

Ayudante: para colocar la forma nueva bajo la forma seleccionada con un
conector angular.

» Sidesea eliminar una forma, selecciénela y presione SUPR.
Cambiar el color del texto
1. Seleccione el texto que desees cambiar.

2. En la barra de herramientas Dibujo, haz clic en la flecha situada junto a Color de
fuente.

miT § =f § ¥

Més colores...
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3. Sigue uno de estos procedimientos:

e Para cambiar el color del texto a los valores predeterminados, haz clic en
Automatico.

» Para cambiar a otro color, haz clic en uno de los colores que aparecen debajo
de Automatico.

Agregar o cambiar texto

» Para agregar texto a una forma, haz clic con el botén secundario det mouse
(raton) en la forma, asi como en Madificar texto y escribe el texto.
* No se puede agregar texto a lineas o conectores de organigramas.

Cambiar el disefio

+« Selecciona la forma superior de la rama a la que desees aplicar un disefio
nuevo, haz clic en Disefio y, a continuacion, haz clic en Estandar, Dependientes
a ambos lados, Dependientes a la izquierda o Dependientes a la derecha.

Cambiar la combinacién de disefios preestablecida

» Si deseas agregar o cambiar una combinacién de disefios preestablecida, haz
clic en Autoformato de la barra de herramientas, Organigrama y selecciona un
estilo de la Galeria de estilos del organigrama.

Cambiar los colores de relleno de |la forma

1. Selecciona la forma que desees cambiar.
2. En la barra de herramientas Dibujo, haz clic en la flecha situada junto a ia opcion
Color de relleno.

Sin relleno

¥ . 3%3( e iug".é_ o (.,".c 5
S0 “Adkomatico”. G

dn:u@mui

Mas colores de rellzno...

Efectos de relleno...
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3. Sigue uno o varios de estos procedimientos:
Agregar o cambiar le color de relleno
» Para volver al color de relleno predeterminado, haz clic en Automatico.
» Para cambiar a un color de la combinacién de colores, haz clic en uno de los
colores que aparecen debajo de Automatico.
Agregar o cambiar un degradado, un entramado, una textura o el relleno de una imagen
» Haz clic en Efectos de relleno y, a continuacion, haz clic en la ficha Degradado,
Textura, Imagen o Trama.
+ Selecciona las opciones que desees.
Quitar un relleno
» Haz clic en Sin relleno.

Cambiar el color o el estilo de fa linea

1. Selecciona la linea o el conector que desees cambiar.
2. Sigue uno de estos procedimientos:

Cambiar el color de una linea a un conector

1. En la barra de herramientas Dibujo, haz clic en la flecha situada junto a la opcién
Color de linea.

Sin linea

M- “Automatico -
OmEm_eEN

Mas colores de linea...

Lineas de entramado...

. -

» Para volver al color predeterminado, haz clic en Automatico.
* Para cambiar a otro color, haz clic en uno de los colores que aparecen debajo
de Automatico.
Cambiar el estilo de una linea o un conector

1. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Estilo de linea.
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2. Haz clic en el estilo que desees o haga clic en Mas lineas y, a continuacion, en
un estilo.

% pto

4 pto

1 pto

114 pto

2% pto

3 |E|t0 ————————
414 pto EE——
fptn AR
3pto

414 pto

414 pto

6 pto

Mas lineas...

Disefos

El "disefic” hace referencia a la forma en que se organizan los elementos de una
diapositiva. Un disefio contiene los marcadores de posicion y estos, a su vez el texto,
como titulos y listas con vifietas, y el contenido de la diapositiva, como tablas, gréaficos,
imagenes, formas e imagenes predisefiadas.

1. Diseno basico con los marcadores de posicion para un titulo y una lista con
vifietas.

2. Disefo con tres marcadores de posicion: para un titulo, una lista con vifietas y un
contenido como una tabla, un diagrama, un grafico o una imagen predisefiada.

Cada vez que agregas una nueva diapositiva, puedes elegir un disefio en el panel de
tareas Disefios de la Diapositiva. Los disefios se proporcionan en una amplia gama de
configuraciones; también puedes elegir un disefio en blanco.

Uso de la opcion Autodiseio

Microsoft PowerPoint ajusta automaticamente el disefio, cuando insertas elementos que
no se ajustan al disefo original. Por ejemplo, si utilizas un disefio con un solo marcador
de posicidn para un contenido como una tabla e insertas una imagen después de
insertar la tabla, el disefio se ajusta agregando un marcador de posicién a la imagen. Si
este disefio no es de tu agrado, puedes deshacerlo con el boton Opciones de
Autodisefio, que aparece en la parte inferior derecha de la diapositiva.
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Reorganizar un disefio

Puedes mover los marcadores de posicién de un disefio especifico a otras posiciones,
asi como cambiar su tamafio y aplicar formatos con colores de relleno y bordes. Esto se
aplica a las diapositivas y a las paginas de notas; en los documentos, solo es posible
cambiar los marcadores de posicién de encabezados y pies de pagina. Ademas, estos
cambios se pueden aplicar a diapositivas o paginas de notas individuales o al patron de
diapositivas, patron de notas o patrén de documentos.

Para conseguir un disefio uniforme en toda la presentacién, conviene aplicar los
cambios al patrén.

Si ajustas los marcadores de posicién en una pagina de notas o en una diapositiva v,
posteriormente, decides volver a utilizar el disefio original, puedes volver a aplicarlo. Si
elimina los marcadores de posiciéon en el patron, puedes restaurar los marcadores de
posicion originales utilizando el comando Diseio del patrén del menu Formato.

Cambiar de tamario un diagrama o un organigrama
Haz clic en el diagrama u organigrama y sigue uno de estos procedimientos:

« §Si deseas cambiar el tamafio del diagrama o del organigrama junto con el
espacio de alrededor dentro de los limites del dibujo, arrastra el cuadro de
tamario de la esquina del dibujo hasta conseguir el tamafio que desees.

+ Sideseas que el borde que rodea el dibujo se ajuste al diagrama, en la barra de
herramientas Diagrama u Organigrama, haz clic en Disefio y, a continuacion, en
Ajustar diagrama al contenido o Ajustar el organigrama al contenido.

« .Si deseas agregar espacio alrededor del diagrama dentro de los limites del
dibujo, en la barra de herramientas Diagrama u Organigrama, haz clic en Disefio
y, a continuacién, haz clic en Expandir diagrama o Expandir el organigrama.
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