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!Requerimientos e Instalación 

Para instalar el !\lrcrosoft l'üll<:rPotnt es necesario contar con 

· • Sistema operativo M S-DOS versión 3. 1 o posteriór. 

• Sistema Operativo Microsoft Windows 3. 1 o posterior. 

• Una re COl\ microprocesador 80286, 80386 o stipcr.fof.r! 

• Unmiu.imo de 2 l'vU3 de memoria (se recomieudau 4MB) 

• Un disco duro 

• Uno unidad de disco de 3.5 pulgadas de alta densid~d ( 1.44 MU) 

• Uu mouitor VGA. EGA o XGA. 

• Un Microsoft Mouse. Microsoft 13all Point Mouse 9 cualquier otro Jispositi,·o 
apuntador compatible 

Para inici : la instalación: 

• Se introduce el disco 1 del Microsofl PowerPoint en la wridad .'\:. 

• Estando en el Administrador de Programas del "'licrosoft \\indow> se 

selecciona la opción Ejecutar del menú Archivo. 

• Se escribe lo siguiente en la línea de comando: 

;\:\INSTALAR 

• se sella la ACEPTAR. 

• Conforme se realiza la instalación Powcrl'uint irá hacicrHlo una serie de 
preguntas. contéstclas. 

---------· ---- ----·---- --. 
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\Sección 1 

Introducción 

Objetivos: 

0 Al completar esta sección el participante será capaz de iniciar el MS PowerPoint 
3 6. 

0 Podrá identificar las partes principales de la pantálla. 

0 Experimentara cada wta de las vistas de las que nos provee el MS PowerPoint 3.0 

para trabajar. 

0 Identificará los elementos que componen W!a presentación. 

0 Conocerá y dctenninará la importancia de los patrones. 

0 Abrirá, guardará y cerrará W!a presentación. 

0 Saldrá del PowerPoint 3.0. 

1-l 



MlcrO$Oft PowerPoinf J. O Manual del Participante 

¿Qué es Microsoft PowerPoint 3.0? 
.· ..• . 

!\licrosofl l'owerPoint 3.0 es una herramienta disetlada para facilitar a cualquier e.xpositor la 
creación e implementación de wn presentación. Sus caracteristicas nos penniten trabajar con 
gran versatilidad. logrando un impacto visual tanto en pantaUa corno en acetato o transparencia. 

Las presentaciones podrán ser disciiadas a partir de las sugerencias hechas por el PowerPoint o 
utilizando disetios personalizados. Se podrán incluir en la presentación distintos elemento> 
como son: te.xto. dibujos o gráficas. Una vez creada la presentación. ésta se ejecutar~ en 
pantaUa, se imprimirá en papel o acetatos. o se fotografiará en transparencias u e 3 5 mm. 

Además de la present:1ción, existe wta herramienta que nos permite preparar las notas para el 
e.,lJositor asi como las notas p:n:1 Jos asistentes o participantes. Esta caractetistica ud 
PowerPoint nos pennite preparar el matctial completo de una presemación con rapidez v 
obteniendo excelentes resultados. 

¿Cómo se inicia el PowerPoint? 

Durante la in>talación del PowcrPoint el sistema automáticamente generó un grupo delllro del 
i\dminist1:1dor de Programas de Windtms denominado MS PowerPoint. Dentro de este grupo 
se encuentra el siguiente icono: 

~ 
1-·hcrosoft 

PcwerPc1nt 

Este icono representa ell'ower Point. Para iniciar la aplicación ejecute Wl "doble clic" sobre el 
icono. Aparecerá la pantalla principal de Ms PowerPoint 3.0. 

1-2 
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Descripción de la Pantalla Principal 

Al iníciH el PowerPoint, éste autom:íticament•: genera una 11ueva presentación con el formato 
predeterminado. La pantalla principal aparece a continuación: 

Nombre de !a Presentación 

' . ' . ' • ¡; 
Ü[g!\nlzar Qiapositiva Ventana Ayu:'., . ___ _ 

Barra de Herrami_entas 

Paleta de Herramientas 

Barra de Menus 

ÁJea de Traba¡o 

+--- Camb1ador de Diapositivas 

Vistas 

Esta pantaUa está conteuida en Ulla ventana de Windows por lo que mantiene los clclllCittc.; 
connu1cs a todas la ventanas: Iconos para Maximizar y Minimizar la aplicación. la cajOJ de 
control de la ventana y la barra co11 el nombre de la aplicación. Tenemos tantbién ntclllh 
connutcs a todas las aplicaciones como son. Ventana y Ayuda. 

¡.:: 



Microsoft Powerroliit J. O Manual a"el Parlk::ipanle 
- ------------~------. --------- -·- ------·---

En la barra de menús aparecen los menús disponibles en Power Point. Cada menu nos 
propor<;iona-fwtciones y acciones especificas. :\si tenemos: 

Archivo 

Edición 

Ver 

Texto 

Objeto 

Organizar 

Diapositiva 

Este menú nos pennitini rnauipular archivos: abrir. cerrar, imprimir •J generar 
una presentación. 

Con este menú podr~mos hacer tareas de edición como son: copiar. pegar. 
conar. insenar o borrar objetos. 

Utilizando este menú podremos accesar las distintas vistas de las que nos 
provee Power Point. Las vistas nos permiten ver con más detenimiento. 
acercamos a una diapositiva o ver nuestra presentación desde ·distintos 
ángulos: e>qucmático. notas. todas las diapositivas o una diapositiq_ 
Tambiéu nos pcnniti1 á ,·er las hojas maestras de cada uno de estos ángulos. 

En este menú encontraremos todas las funciones que nos pcnnitirán modificar 
el aspecto del texto. 

Este menú comiene todas las i ... ~Iones necesanas para modificar un objeto. 
Podemos modificar desde su color hasta su forma y tipo de linea. 

Con este menú podemos .manipular todos los objetos para alinearlos. 
cambiarles el orden de presentación o agruparlos. 

Utilizando este meni1 podremos crear, borrar o cambiar los atributo.< de la; 
diapositivas. 

Además de la barra de menús, tenernos la barra y la paleta de herramientas, el área de trabajo ' 
los iconos de las vistas. 

1-4 
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Las Vistas 

Cuando estamos generando una ¡ncs..:ntación utilizamos distintas vistas para trabajar y obscf\·ar 
los resultados. A cada dsta le corresponde Wt icono. Las vistas que podemos utilizar son: 

E Diapositiva I_IL-_1 

En esta vista vemos una sola diapositi\" étt pantalla y podemos hacerle modificaciones a ~sta. 

Esquema f 1 

Con esta vista sólo vemos el esquema de nuestra presentación. Es decir, los títulos y te~1os de 
nuestras diapositivas. 

Notas 
Nos permite crear las notas para el e~vositor. En esta vista aparece una reducción de la 
diapositiva jwno con Ull espacio para escribir notas. 

Clasificador de Diapositivas 
;ca_ o 
l_sj 

En esta vista aparecen mittiaturas de las diapositivas. Con esta vista podemos calttbiar la 
secuencia en la que aparecen las diapositivas. el tiempo que transcurrirá entre cambios.,. bur1ar 
o copiar diapositivas. 

A cada \Ísta le corresponden hcnainientas especificas que se irán analizando co1tfonnc éstas 
np;nl'Z\,;<lll. 

·---·----·---------·- ----
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¿Cómo abrir una presentación? 

Estando en la pantalla principal seleccionamos el menú Archivo y seiialamos la opción Abrir. 
Aparece una caja de diálogo similar a la siguiente: 

.t!ombre del archiva· 

delault.ppt 
predeter. ppl 

. - .·Abñr '4,, 

Q_ilectorios: 

d:\powerpnt 

~ (od' 

1

1 ~ poweopnl 
11' e: imagenes 

C:: modelos 

r-1 muestras 
C: plantill 

Aceptar J 

¡.!. Cancelar 1 

-.. 
Mostrar archivos de lipa: f"-UO:.:n:::id:::a::.de:.:•~: -----.--. 
jPretenlacionet (".pptj l±] j iii d: 1 ~~ n Abrir una copia !in título 

Con la caja de Unidades podemos seleccionar la wlidad de disco donde se cncuerllra nuestra 
presentación. Mediante la lista de Directorios podemos navegar en la estructura de directorios 
hasta encontrar el directorio donde se encuentran nuestras presentaciones. Aparece del lado 
izquierdo ;\ombre del Archivo donde podemos seleccionar el archivo que vamos a abrrr. l:n b 
lista de .\lastrar archi,·os de tipo podemos seleccionar: Presentaciones (*.ppt). Lqucm:h u 
cualquier archivo. Al abrir una presentación podemos abrir la original o una copia sin litulu 
ser1alando Abrir una copia sin título. Una vez seleccionada la presentación. damos clic ·sobre 
Aceptar o doble clic sobre el nombre del arcbivo. 

Ejercicio.· 
Abra una copia sin título de la presentación VENTAJAS.PPT. El instructor le 
indicará en que unidad de disco y directorio se encuentra. 

____________ , ______ -------· -------· ---- -·-· 
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Elementos de la Presentación 

Al abrir la presentación aparecerá una paJJtaUa como la siguiente: 

·.. Mlcrosoft"PowerPoint · · · · 1 ••· • • ,;·. • ,; •• 5 IIQ 
¡jrchivo !;dición · Y.er Iexto Qbjeto Organizar Qiapositiva Ventana Ay!!da · 

¡;~CIIJ 
. .... . ' . . 

· . .-.esentacion . ·:· '" , ; .. ; · · , e: 
1 o ::J IJ!fl s j S j • j fJRil1j] 1 'f .-..-¡ ! """j 50'< 1'71~; ..:..J.;r] ' 

~ 
A 
~ 
~ 
1 '. 

li-:= 
1' _', 

o; _____ B_ie_n_v_e_n_i_d_a ______ 
1 

;¡-=-1_1 
:e:- . o,. 

ID' 
!"":-
! ..J!.1 ... 

iJ l. 

Bienvenidos al< 
:¡ 

En el úea de trab¡¡jo aparecerán dos elementos: el titulo y el cuerpo del te.xto. Ambos son 
objetos texto. 

Ejercicio: 
Utilizando el Cambiador de Diapositivas revise cada una de las diapositivas e 
identifique los elementos que son comunes a cada una de ellas 

Los elementos comunes en todas las diapositivas son considerados como elementos d-el l'atrun 
de Diapositiva. estil diapositiva es la que da contiuuidad a la presentación. 

·----··----------~--
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El Patrón 

El Patrón de Diapositiva de la presentación es la plantilla de la cual parte el PowerPoint para 
darle formato a todas las diapositi,·as. Cualquier elemento que sea incluido en el Patrón 
aparc,~r3 en el resto de las diapositivas. l'ara manipular el Patrón debemos acccsar éste. !'ara 
llacerlo: 

Ale mí 
Seleccione e\ menú Ver y la opción Patrón de )iapositivas. 

IC0/10 

Dé w1 clic sobre este icono ICI 

Aparecerá wu pantalla similar a ésta. 

Microsoft PowrrPolnt ~ . . · .. aa 

o 

Título de la~iªpositiva 
... __ .. ..:. ..... 

• Texto del cuerpo 
- S<pnlonhl 

)1 Tercer Jlfvtd 
• c .. ro..-• 

··-·~....,. 

,. 

.'1 

Los cambios que realicemos a esta diapositiva se verán rctlejados en todas las diapositivas de la 
presentación. 

' o 1••_, 
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Para regresar a las diapositivas de la presentación: 

Me11ti 
Seleccione el menú Ver y la opción Diapositiva. 

!colla 

Dé w1 clic sobre este icono 
.r=J 
d 

El Esquema 

La> presentaciones pueden mostrarse en un modo esquemático. Al revisar el esquema podcllH>' 
.:Oill:('lltr:lntos en d contenido pn1 a pod..:r po:.;tcrionncntc. darle tlll form;llo grid!\..'o e ilustt :-~rLI:-; 
Para cambiar al modo Esquema: 

Me11lÍ 
Seleccione el menú Ver y la opción Esquema. 

Icono 

Dé un clic sobre este icono 

El Esquema también posee un Patrón del Esquema donde podremos udinir elementos con1uncs 
que aparecerán en todas las páginas del Esquema. 

Ejercicio. 
Cambie al modo Esquema 

• 
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Al cambiar al Modo Esquema aparece una pant;¡lla similar;¡ l;¡ que se muestra ;¡ continuación: 

1·4= n 1 -

Bienvenidos almara\illoso mundo de lVücrosort 
PowerPoint 3.0 

2 12 ¿Qué es Microsoft PowerPoint 3.0? 
Po-wtrPoint ).0 u la ma.nen. 11\.Ú fácil c:le flUe lo• •xpo1itore• te~ \U\ control 
rw preunta.ci.oruu, pa.rtierulo U lu i.d.eu o~• huta llecv • pode roto• 
6.na.let. 

J 12 La manera mas sencilla 
1 Nunv cll.l"'.cterUticu 

• Podero•u Mrn.rrúenw 

4 12 E.>:positores 
1 OriPnadon• ele la preu~ntación 
1 No ron &rt:Útu p-&licu 

1 Necetitan oh tener re1ultado• 

5 0 Control Completo 
1 Sobre el contenido 

1 So), re el pro un 

6 12 Poderosos Resultados Finales 
1 Hac:er 11epz la idee. 

Nota: Observe como ha cambiado la Barra de Herramientas y ha desaparecido la Paleta de Herran11entas. 

Cuando nos encontramos en el esquema podemos revisar el contenido de nuestra presentación. 
l'odcmos impo1tar csquenws de otras <~plicacion~s. para que posteriormente automátic"IIICIIic 
genere el número de Jiapositivas 11cccsarias para <H;omodar el cuerpo del texto. 

-----·- -·--. ·--· -- - _, ____ ----- --·--------- ----- ---------- --··-·-·--- - ---
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El Clasificador de Diapositivas 

Si queremos revisar toda la presentación, podemos utilizar el Clasüicador de Diapositivas qu~ 
nos mostrará miniatur:ls de c:1da un:1 de ':!las. En el Clasificador de diapositivas podremos 
cambiar el orden. borrar o :1grcg:1r diapo;niv:1s. 

Para cambiar al Clasificador de Diapositi\as: 

Menú 
Seleccione elmeni1 Ver y la opción Clasificador de Diapositivas. 

Icono 

Dé w1 clic sobre este icouo ¡'2 :::j 

Al hacerlo aparecerá una pantalla simi\:1r a la que se muestra a continuación: 

' . Microsoft PowerPolnt ·· · · . · . 
Arr.hivo Edición Ver Textn Uhi"'" llr!Jm'Í/Itr Di 

¡i 
1 

[ ......... 
. ------····-·· ·~- .... -. 
"""'""""-~--

4 

-~·-··'""·~ ...... ~··l<r 

..._....._,U·••·-·~""' .. •• ··-·-·-·- -·-_ .... . -·-·- ...... -....... . 
¡;,;,•-.. ••• .. ···'"-·-·-

A u 

2 

5 

Vent?Jna 1 " 

l1 .......... .~~, .... -a,~ .• 

' .... ____ ..__ 1 

···-·-·-· 1 

-~ 1 

~1 
,------,3 1 

......... ,... ..... 1 

\--\ 
L..j, 1 

c__ ____ __j i 
6 ,. 

¡, 

Nota: Observe como_ha cambiado la Barra de Herramientas y ha desaparecido la Paleta de Herramientas 
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Las Notas 

(u;¡nJo el e:-;positor rcqruere el;¡uor;¡r IlOtas. t;¡nto p;¡ra su uso personal como p;¡r;¡ rcp;¡rtir 
entre los asistentes utiliza el modo Not;JS. 

Para cambiar al Modo Not;¡s: 

Ale1111 

Seleccione clmc·:~ú \'cr y la opción Notas. 

[COl/O 

Dé un clic sobre este icono 

i\1 hacerlo ;¡p;¡recer~ una pantall;¡ similar;¡ esta: 

· · ,., Mlaosoft PowerPolnt · . · -fP: 
,t,rchivo Edición lj_er Iex1o Qbjeto Ü[ganizor Qiapositiva Ventono Ay!!da 

~~==~~==~==~==~~====~==~~= 

,. 
i' 

t: 
l' 

i 

1 

' 1 
1 

En ella podremos es,;riuir Notas al respecto de la diapositiva que se encuentra en la parte 
superior. El modo Notas también posee wr Patrón donde podremos de!inir elementos comu11c; 
para 10das las notas. 

' 
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Patrón de Documentos 

Podemos entregar a los asistentes a nuestra prese: ,Jcióu copias en mnnatura de las 
diapositivas. En el Patrón de Docum~utos podemos defiu1r la forma en la que las diapositivas se 
entregarán indicando el área que cada una de ellas utilizará. 

Para accesar Patrón de DocurneJ;cú; utilizamos el menú Ver y la opción Patrón de 
Documentos. Al hacerlo aparece w1a caja de dialogo como la que aparece a continuación: 

i¡ 

·' :: 
·' 

___ ,._._~~- ~-----

·--~--------· 

' 
: --¡---- -----: 

'-

:- --1- ---- ----

' ' ' 

1 ·--------¡--· 
1 

~-------- i- -. 

_j 

' . _________ , __ _ 
1 

1 ;--------¡--. 

;,' 

En ella se observau w1as líneas pw1teadas que muestran la localización en una página J-:: las 
diapositivas cuando imprimimos miniaturas de éstas. 

1- í 3 
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Ejercicio: 
Utilice los iconos y los menús para revisar: 

Patrón de Diapositiva 
Esquema 
Notas 
Patrón de Esquema 
Patrón de Notas 
Clasificador de Diapositivas 
Patrón de Documentos 

Monucl del Pcrticipcnle 

... 
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¿Cómo guardar la presentación? 

Para guardar la presentación utilizamos: 

.\fe111i 

Seleccione el menú An:hi\ o y la opción Guardar. 

Teclado 
Presione <Mayús"-F 12> 

Al hacerlo aparece la siguiente caja Je Jiálogo: 

,;;¡~: · . Guardar como · ' · · 

Nombre del archivo· -
ím 1 

G:\m-pnt 

l..:.. •oc:\ ~ e mppt 

DirectOJÍot· Aceptar 

Cancelar j 

f.¡- 7 
GIJI'IIId<"tr r.:nmo I'Uchivo dft tipo· Unrd,t1et: 

1 Presentación Wl ~ !iiiii'----"c-": .::..:_ _____ _,l-il-, e Con tuentea 

En esta caJa podemos defmir el Directorios y la Unidades donde guardaremos nuestra 
,;entación. Le asignamos una nombre y además defiuim:: · 'i lo queremos guardar cu11 

Fut?ntcs ..\1 guardarlo con las fuentes garantizamos que al , .•rar la máquina c:rr la que ;e 
~jecutará la preseraación, la preseutación utilizará las fuentes que definimos sin alteracioiiC>. 

Nota: i\o es necesario asigna:.,! extensión al archivo ya que PowerPoint automáticamente le as1g.nar<l la 
extenSIÓn .PPT. 

Ejercicio: 
Guarde la presentación como EJER-1 PPT El instructor le mdicará en ;·ue 
Unidad de Disco y en que Directorio lo deberá hacer. 
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¿Cómo cerrar una Presentación? 

Cuando deseamos cerrar una presentación, pero no queremos salir de PowerPoill!. utilizamos: 

.\fenu 

La opciun Cerrar del ~kni Archivo. 

Teclado 
Presione <Cirlc-F4>. 

Al ejecutar está opción desaparece la 'e111ana de la presentación y todos los menús se ponen en 
gris indicando que no están acti,·os. con la excepción de Archivo y Ayuda. 

¿Cómo salir de PowerPoint? 

Para salir de PowerPoint podemos: 

Menú 
Seleccione la opción Salir del Menú Archivo. 

Teclado 
Presione <Alt+F4>. 

Ejercicio:· 
Cierre la presentación llamada EJER-t.PPT y salga del PowerPoint. 

Inicie el PowerPoint y abra una Copia sin Título de la presentación 
EJER-1 PPT. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Para qué sirve el MS. PowerPoint? 

Es una herramienta diseriada para facilitar la creación y manipulación de 
presentaciones. 

2. ¿Qué pasos hay que seguir para abrir una presentación ya existente? 

1. Seleccione el comando Abrir del menú Archivo 
En la caja de dialogo aparecera una lista con los archivos guardados en disco. 
2. Elija el archivo deseado 
3. Haga doble clic sobre el archivo deseado 

o 
3. Haga clic sobre el botón Aceptar de/lado derecho de la caja de dialogo 

3. ¿En que parte cambiamos los elementos comunes de todas las diapositivas? 

En el comando Patrón de diapositivas del menú Ver. 

· 4. ¿De que forma podemos ver la presentación en forma de esquema? 

En el comando Esquema del menú Ver, o en el último icono de la parte 
inferior derecha. 

S. ¿Cómo podemos ver varias diapositivas al mismo tiempo? 

En el comando Clasificador de diapositivas del menú Ver, o en el penúltimo 
icono de la parte inferior derecha. 

6. ¿Podemos incluirle notas a una diapositiva? ¿Cómo? 

Sí, seleccionando el comando Notas del menú Ver, o presionando el segundo 
icono de la parte inferior derecha. Posteriormente se hacen las anotaciones 
necesarias. 

7. ¿Podemos definir elementos comunes para las notas de todas las diapositivas? 

Sí, seleccionando el comando Patrón de notas del menú Ver. Postenormente 
se hacen las anotaciones necesarias . 

.. , ___ . -~· .. ' 
1 • --; 1 
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8. ¿Qué pasos hay que seguir para guardar una presentación? 

1. Selecc1one el comando ·]uardar del menú Archivo 
En la caJa de diálogo aparecerá una lista con los archivos guardados en disco. 
con el objeto de no repetir el mismo nombre. 
2. Escriba el nombre del archivo 
3. Elija la unidad de disco donde va a ser alrr~acenada la información 
y lo 
4. Elija el directorio donde se va a guardar el nuevo archivo 
5. Haga clic sobre el botón Aceptar de/lado derecho de la caja de diálogo 
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\Sección 2 

Creando una-presentación 

Objeti,os: 

0 Al finalizar esta sección el participante será capaz de crear WJa presentación. 

0 Aplicará WJa plantilla a w1a presentación 

0 Creará una nueva diapositin 

0 Escribirá.te~1o en la diapositiva. 

0 Importará un esquema. 

0 i\11adirá dibujos ck la librcria a su presentación para ilustrarla. 

2-1 
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¿Cómo crear una presentación? 

Para crear una presentación lo primero que 'ebemos considerar es el com-~nido de ésta. Una 
correcta planeación de la presentación. garantiza que su elaboracion ;~a expedita v los 
resultados sean óptimos. Podemos. inclusive, crear el esquema de la presentación ~n tnt 
procesador de p;¡lnbrns y posteriormente imponarlo ni Powerl'oint p;¡ra que este 
automáticamente genere .i número de Jiapositivas necesarias para su implcmentactón. 

Una vez que hewos definido el contenido de la presentación podemos iniciar el proceso de 
creación. Para hacerlo utilizamos la opción Presentación Nueva del menú Archivo. Al 
hacerlo aparece la siguiente cnja de diálogo: 

@!~~-;:~a-.:o_::di.l:~:·lú~:~.~:~.t~~-(~~:~~i!~i: 
O fofmalo Qredeterminado 

1 Aceptar ! \Cancelar! 

En esta caja deberemos definir si deseamos crear una nueva presentación con el fonnato de .1:1 
presentación activa. o con el formato predetenninado. Si seleccionamos Formato de la 
Presentación Acti\'a, la nueva presentación tendrá las mismas características en el Patrón de 
Di;¡positi'·" que la lli'~Setttaciún acti,·a. Si seleccionamos el Formato Predeterminado. la 
nueva presentación tendrá las caracteristicas de la presentación predeterminada. 

:\ota: Esta caja de diíilogo aparece Unicamente si tenemos una presentaciÓn activa en pantalla 

Ejercicio: 
Cree una nueva presentación utilizando el Formato Predeterminado. Guárdela 
como EJER-2.PPT. el instructor le indicará en qué Unidad de Disco. y 
Directorio lo hará. 

Una ,·ez creada la presentación pod~mos empezar a generar las diapositivas. 

La nue,·a presentación cuenta con una sola diapositiva. la número tuto. En este tnotncntu 
podemos definir en que modu trabajaremos. direl:tamentc sobre las diapositivas o ctt el mudo 
esquema. En cualquiera de las Jos formas debemos empezar por dclinir: 

Titulo de la diapositiva 
Cuerpo del Texto 
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En el cuerpo de texto utilizaremos Viñetas que representen ideas. Procuraremos utilizar 
oraciones muy cortas o palabras cla,·e. 

Tambi~n definiremos en el Patrón tk Diapositivas los elementos comunes que tent!rá nucstr:J 
presentación. Podemos utilizar para este fin algtmas Plantillas que son copiadas al instalar <:1 
PowerPoiut. 

Aplicar Plantillas 

Para aplicar wra Plantilla utilizamos el menú Archivo y la opción Aplicar Plant'lla . .'\! 
seleccionar esta opción aparece la siguiente caja de diálogo: 

·• ,. " 't{'Aplic;ar plantilla . ·.. :: · . . "';fl.'. ~ 

Nombre del a1ch•vo· Q.uectortot: Aceptar 

im d: \powerpnt\plantill\tranblne 

ezulgtib. ppt \.!. ¡2: d: \ ' ' Cancelar 

azulverb. ppt O po.werpnt 
...;.. 

bananarb. ppt -
bandab.ppl B planlill 

Llar aqueb. ppt ~ lranblno 

barlaleb. ppt 
b<umetlb. pfJI 

1-; bt~rmullb.ppt f.-
bar tombb. oot + 

htostTar a•chi'Vol de tipo: Unidades: 

j Pretentaciones [•. ppt) 1~ Jliii d: 1 !] 

Las Plantillas se encuentran en un directorio debajo del directorio de PowerPoiut llamado 
Plantill. Dentro de este subdirectorio se encuentran varios subdirectorios más. Cada 
subdirectorio corresponde WJ estilo de plantilla. 

diap35mm 
Dentro de este subdirectorio se encuentran todas las Plantillas que Microsoft recomienda usar 
cuando nuestra presentación será fotogrnfinda en transparencias de 35 mm. 

tranblnc 
En este directorio encontraremos plantillas para crear presentaciones que se unpnnuran en 
acetatos o papel con impresora en blanco y negro. 
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trancolo 
En este directorio encontraremos plantillas para crear presentaciones que se tmpnmtran en 
• :elatos o papel con impresora a color. 

pantvid 
Las plantillas en este subdirectorio estan diseliadas para utilizarse en una presenta .. Jn en 
pantalla. 

Al seleccionar cualquiera de las planullas. aparece en el lado derecho de la caja de diálogo Ltna 
miniatura de la misma. De esta manera, no es necesario aplicar la Plantilla para coJrocel· lo> 
colores y formas que ésta utiliza.· 

Ejercicio: 
Aplique a su presentación plantilla DIAGAZUB.PPT que se encuentran en el 
subdirectorio TRANBLNE a su presentación. 

Texto de la diapositiva 

El titulo y el cuerpo del te.\iJ se pueden anadir desde la diapositiva o desde el Esquema de la 
prescnta.:ión. Para a1iadir el titulo dirc.:tamentc en la diapositin: 

1) Dé w1 clic sobre el rectángulo del titulo. 
2) Escriba el título de la diapositiva. Observe como cambia la presentación del te.xtu al 

comenzar a escribir. _ 
3) Al terminar de escribir. dé un clic sobre otro lugar de la diapositiva. El texto 

automáticamente adquiere las caracteristicas definidas por la plantilla. 

Para escribir el texto del cuerpo, siga el mismo procedimiento que para el titulo. 

Generar una nueva diapositiva desde la vista de Diapositivas 

Cuando la primera diapositiva está lista. pasamos a lo segunda. Para crear una nuc,·a diapositi' a 
podemos hacerlo con: 

Menú 
Seleccione el menú Diapositiva y la opción Diapositiva Nueva. 

Teclado 
Presione <Ctri+Mayús+N>. 

Icono 

Dé wt clic sobre este icono l•ol. 
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Ell'uwerPoinl autum:üicarncrrlc gcncr:nir la >iguicnlc diapositiva y nos colucar:í su\Jrc ella. 

Ejercicio: 
En la primera diapositiva escriba: 

Titulo de la primer diapositiva: Libros y Risas presenta: 
Cuerpo del Texto: 

La mejor manera de pasar unas vacaciones 
La mejor manera de divertirse 
La mejor manera de aprender 
La mejor manera de ver películas sin ir al cine 
La mejor manera de conocer a personajes de la historia 

Titulo de la segunda diapositiva. La mejor manera de 
pasar una vacaciones 

Cuerpo del texto: 
En los libros encontramos paisajes 
Descripciones de la naturaleza 
Viajes fantásticos 
Interesantes encuentros 
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Generar una nueva diapositiva desde el Esquema 

Cada nuevo titulo dentro del Esquema genera automáticamente w1a nueva diapositiva. 

• "LA. m.e.jor m.&J'U!n ele puar un.u v-.cacion.et'' 

• lA mejor n\anen. de d..h-ertirre 

• t.... m•jor m.a.nen. de -Pr.n.d..r 

• lA n\ejor n'anet'll. de vu pelicu.lu fin ir al cine 

• La mejor manen. de conocer a penon.aje• cl.e h. h.iltoria 

2 2) La mejor manera de pasar una vacaciones 
• !n. lo• Ubrot en.c:on.tra.mo• pW~e• 

• Du e rip e io n. • ele la I'Latun.le u 

• Vi~u fant~Ó.Cot 

• lnteNuantet encuentro• 

Podemos escribir el le~1o directamente en el esquema o lmponar w1 Esquema hecho en llll 

procesador de palabras. 
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Como escribir texto en el Esquema 

Cada titulo de la Diapositiva es precedido por un icono de diapositiva. El cuerpo del texto está 
sangrado al menos en llll nivel bajo el titulo. Para generar los títulos de cada diapositiva 
utilizamos el siguiente icono: 

§J 
Al seleccionarlo aparece en la pantalla únicamente los títulos de la diapositivas. En esta forma 
podemos capturar los titulós de las diapositivas. Si volvemos a seleccionar el rcono apare<:c 
nuevamente el cuerpo del texto. 

Para escribir el c·ucrpo de cada una de las diapositivas a continuación del titulo ¡nesJOJlaJnus 
<Ctr! ··nro> De esta rnanera, creamos el cuervo del texto bajo la transparencia. 

Si deseamos trabajar el texto siu fonnato del Patrón utilizamos el siguiente icono 

Al ejecutar Wl clic sobre éste, desaparece el resaltado de los títulos y los textos cambian a la 
fuente predetenninada. 

Para Importar un Esquema 

En el Modo Esquema seleccionamos del menú Edición y la opción Insertar. Esta opción nos 
pennitirá lmponar ull' Esquema. Al seleccionar Esquema aparece una caja de diálogo similar a 
C":;t a: 

· Insertar esquema . '. 

Nombre-del arch1vo: 

1• 

Mostrar archivos de tipo: 

Q.irectorios: 
d: \powerpnl 

od:\ 
~ powetpnl 

a imagenet 
CJ moctel_nl 

CJ muestras 
a planlill 

Unidades: 

l T oda• lo• e•auema• ('.pub;'.doc:·.(iJ ( !iii d: 

En ella podremos seleccionar el te.xto que contiene la presentación. 

Acepi<H 

Cancelar 
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Si el Esquema contiene elementos que no corresponden al nivel definido podemos alterar ese 
rtivcl. Pnrn hacerlo sclc<:ciunnmos el tC.\tO y se utiliznn los siguicmcs iconos: 

Asciende Ull ni,·el el texto 

Desciende un nivel el te.\10 

Mueve !Jacia arriba el texto 

!llueve hacin abajo el te\to 

Debemos presionar el icono correspondiente talllJS veces como sea necesario para ajustar el 
Esquema. 

Estos iconos también se pueden utilizar de la misma manera, eu la Diapositiva. 

Ejercicio: 
Estando en el modo Esquema, importe el archivo llamado ESQUEMA. WRI El 
instructor le indicará en qué Unidad de Disco y Directorio se encuentra 
Observe como automáticamente se generan /os títulos y el cuerpo del texto. 
Regrese a la Vista de las Diapositivas y compruebe como se han generado las 
diapositivas necesarias para dar cabida a todos /os títulos y cuerpo de te.<to 

El Powerl'oint generó autom~ticamente la presentación completa. Es elmomcuto de ilustrarla . 

. , 
____ .. __ 
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Para Añadir Dibujos 

El f'ower f'oint nos permite ilustrar nuestras presentaciones mediante dos utilcrias: la Paleta de 
llerramicntas de dibujo y las librcrias de dibujos que están incluidas err el diret.:torio 
L\lAGE:--;ES. [n esté grupo de librcrias se encuentran muchas imúgenes preparadas qu,; '" 
pueden incluir en nuestras presentaciones. Los dibujos incluidos van desde símbolos y nrapas 
hasta edificios y construcciones. [u el manual del producto se encuentran miuiaturas de cada 
una de ellas agrupadas por ternas. 

¿Cómo incluir un dibujo de la librería? 

Para incluir en nuestra presentación w1 dibujo seleccionamos del menú Archivo, la opción 
Abrir Imágenes Prediseñadas. Al ~acerlo, aparece WJa caja de diálogo doude podremos 
seleccionar la libreria que queremos utilizar. Todas las librerias se encuentran dentro del 
subdirec10rio lMAGE'iES del directorio de f'owerf'oint. Al seleccionar cualquiera de las 
librcnas aparece del lado derecho ru1a miniatura de la primera diapositiva de la librería. 

Las librerias con las que cuenta el PowerPoiut son: 

ACADEI\1. PPT 
i\NL\1ALES f'f'T 
DEPORTES.I'f'T. 
DINERO PPT 
EDlFIClOS.PPT 
ELCTR..t'ilCPf'T 
rORl\lAS. PPT 
GENTEIPPT 
GENTE2. f'I'T 
HOGAR.I'I'T 
HUMOR.PPT 
LETREROS.PPT 
LUGARES.PPT 
MAPAEUA.I'PT 
MAPAS 1 NTL. PPT 
Ni\CIONES.PPT 
NEGOCIOS.PPT 
TRNSPRTE. PI'T 
VlSTAS.PPT 

Academia y medicina. 
Animales 
Dcpor1es 
Dinero y sus re1ncsentacioncs 
Edilicios 
Aparatos eléctricos para el hogar y la oficina 
Figuras y sin1bolos 
Retratos de distintas personas 
Retratos de distintas personas realizando diferentes acti,·iJaJcs 
Implementos para el hogar 
Personajes caricaturizados 
Letreros y setiales 
Edificios y lugares representativos del mundo entero 
Mapas de los E. U. A 
Mapas del mundo por regiones 
Mapas de muchos paises 
Objetos de una oficina 
Distintos medios de transpor1e 
Paisajes 
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Una vez que seleccionamos el dibujo co11 el que queremos ilustrar nuestra diapositiva: 

1) Estando en la presentación que contiene el dibujo, se1ia\amos el dibujo dando un e líe 
sobre éste. 

2) Seleccionamos del menú Edición, la opción Copiar. 
3) Cambiamos a nuestra presentación utilizando el menú Ventana. 
-1) Sclccciollamos del menú Edición. 13 opción Pegar. 
S) Apare.; e el dibujo en nuestra transp:1renci:1. 

Ejercicio: 
Abra la presentación ACADEMPPT en la opción Abrir Imágenes 
Prediseñadas. Encuentre la diapositiva que tiene como titt. 'o LIBROS. Cóptela 
a la diapositiva 1 de la presentación activa en pantalla (EJER-2.PPT). Ha 
ilustrado la primer diapositiva. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Qué pasos hay que seguir para crear una nueva presentación? 

1. Seleccione el comando Nuevo del menú Archivo 
, En la caja de diálogo aparecerán dos opciones: 

a) Formato de la presentación activa: abre una presentación nueva con el 
mismo formato de la presentación activa. 
b) Formato predeterminado: abre una presentación con el formato 
predeterminado de PowerPoint. 
2. Elija la opción deseada 
3. Haga clic sobre el botón Aceptar 

2. ¿Qué pasos hay que seguir para aplicar una plantilla a la presentación? 

1. Seleccione el comando Aplicar plantilla del menú Archivo 
En la caja de diálogo aparecerá una lista con /as plantillas dispombles. 
2. Escriba el nombre del archivo o selecciónelo de la lista 
De/lado derecho de .la caja de diálogo aparecerá una muestra reducida de la 
plantilla seleccionada. para que pueda verla antes de aplicarla. 
3. Haga clic sobre el botón Aceptar de/lado derecho de la caja de diálogo 

3. ¿Cómo insertamos un dibujo de las librerías de PowerPoint? 

1. Seleccione el comando Abrir imágenes prediseñadas del menú Archivo 
En la ca;a de diálogo aparecerá una lista con las imágenes dispombles 
2. Escriba el nombre del archivo o selecciónelo de la lista 
De/lado derecho de la caja de diálogo aparecerá una muestra reduc1da de la 
primera imagen del grupo, para que pueda verla antes de abnrla. 
3. Haga doble clic sobre el nombre del archivo o clic sobre el botón Aceptar 
de/lado derecho de la caja de diálogo 
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\Sección 3 

Dibujando en el PowerPoint 

Objetivos: 

0 Al finalizar esta sección el participante conocerá la operación de cada WJa de las 
herramietHJS de la Paleta de Herramientas del PowerPoint. 

0 Cambiará los atributos de un objeto mediante el uso del menú Objeto. 

0 Redimeusionará los objetos. 

0 Ilustrará tnta presentación. 
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¿Cómo dibujar en el PowerPoint7 

El PowerPoint nos provee de herramientas ·para generar dibujos. Estas herramientas se 
encuentran agnq>adas en la Pnlctn de Herramientas. La Paleta de herramientas se muestra a 
co11 t in un e i ó1l· 

C 011 esta Paleta podremos gcuer;H los objetos que se incluirán cu nuestra diapositi,·a. 
Posterionnente. podremos cambiarles el color. tipo de linea, sombra, etc. utilizaudo el menu 
Objeto y el Menú Organizar. 

Cada herramienta se activa al dar un clic sobre el icono que la represeuta. 

Descripción de cada herramienta 

1.11 Herramienta de Selección 

Esta herramieuta nos permite sclecciouar. mo\·er o redimensionar objetos. Al activar estj 
hcrTarnienta podernos: 

Seleccionar un objeto Mover un obieto Rcdimcnsionar un objeto 
De Ull clic sobre el objeto, Seleccione el objeto. De uu Seleccioue el Objeto. 
aparece alrededor de éste tut clic dentro del objeto o cu el Aparece el marco gris y una 
marco rcctaugular Cll tOllO marco gns \' ..:.m soltar sen e de cuadros pequer!os. 
gns. deslice el ratóu. Observe Estos cuadros u os perntitir j,¡ 

como al deslizar el ratón. el redimensionar la figura. Dé 
objeto cambia de posición. un clic sobre uno de los 

cuadros negros y srn soltar 
deslice el ratón. Observe 
como el objeto cambia de 
t31TI{lii0. * 

• .Nota: Si no d~seamcs deformar el objeto podemos presionar las teclas <Mayús+Ctrl> al mismo uempo que 
deslizamos el ratón. 
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W Herramienta para Texto 

Esta herramienta nos permite generar texto conido o con cambio de línea automático. v 
seleccionar texto. Para: 

Generar tc.\tO •orrido j Generar te .\lo con cambio 1 Seleccionar texto 
1 de linea automático 

Dé un clic sobre la ¡ Dé un clic sobre la Dé un clic sobre el texto va 

diapositiva. Empiece a diapositiv·a y Slll soltar escrito. Automáticamente. 
escribir. el tCX10 se 1 deslice el ratón. Aparece nna aparecera la CaJa de tex1o. 
acomodará en una sola linea. caJa Jc texto donde al Para seleccionar el texto. dé 

escribir se 1ra efectuando .. un clic sobre el inicio de la 
camuio automático Jc linea. palabra y Jeslicc el ratón. Ll 

texto seleccionado aparecera 
en letras blancas con fondo 
en color. 

CSJ Líneas 

Con esta herramienta podernos generar líneas. Las líneas pueden tener cualquier longitud v 

ángulo de inclinación. 

Para generar una linea damos die sobre la diapositiva y sin soltar deslizamos el ratón. Aparc:cc 
la linea. Para generar lineas horizontales. verticales y a 45° grados. realizamos la n11>1na 
operación pero presionamos simultáneamente la tecla <Mayús>. 

Arcos 

Con esta herramienta generamos arcos. Los arcos tienen un centro fijo, y radio fijo u va1iable. 

Para generar un arco damos clic sobre la diapositiva y sin soltar deslizamos el ratón. i\parecc el 
arco .con radio variable. Para generar arcos con radio fijo realizamos la misma operación pcru 
presionamos simultáneamente la tecla <:\1ayús>. 

3-3 



Microsoft Powerl'oin t J. O Manual dell'ari!Cipanle 

1 Cl 1 Dibujo a Mano Alzada 

Con esta herramienta dibujamos a mano alzada. Los dibujos creados con esta herramienta 
pueden ser de dos fonnas. 

En la primera. el dibujo sigue exacta me: · ~ el movimiento del ratón al deslizarse. Para dibujar eu 
esta fomw. damos uu clic y sin soltar deslizamos el ratón. el dibujo s1gue e.xactnment.; el 
mo,·imiento del ratóu. 

En la segw1da fonna. se generau lineas w1idas unas con otras con cualquier angula de 
inclinación. Para dibujar de esta fonna se da Wl clic sobre la diapositiva y se suelta el boto:t 
Donde se dio el primer clic es el punto de partida de la primera línea. donde demos el segundo 
die termina la primer linea y empieza la scguuda. Podemos dibujar tantas liueas cotuo 
qu~ramos. 

Eu ambos casos tenninamos de dibujar cuando cerramos la figura y obtenemos una figura 
completa o presionamos la tecla <Ese>. Podernos mezclar ambos métodos de dibujo para 
obtener ligur'' irregulares. Si deseamos que las líneas sean trazadas eu fonna vertical. 
horizontal o a .¡so. presionamos la tecla realizamos la misma operación pero presiouaudo la 
tecla <Ma:ús> al dibujar 

1' '1 Rectángulo 

Cou esta herrmnieuta podemos dibujar un rectaugulo. Para hacerlo damos clic sobre la 
dtapositi\ a y si u sohar deslizamos el ratón. Para obtener cuadrados presionatuos la tecla 
<!\layús.> al dibujar el rect:íugulo. 

~ [' L.;;;;J hpse 

l'tilizando está herramienta podemos dibujar elipses. Para hacerlo damos clic ,;obre la 
diapositi,·a y sin soltar deslizamos el ratóu. Para obteuer circulas prcsiouamos la kcla ··.i\1:1\Ús'· 
al dibujar la elipse. 
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lr'!:":1 
IL,JJ Formas 

El l'owerPoint nos proporciona un~ se1ic d~ figurns que podremos generar con esta 
h~rrnmienta. Las figuras que podemos trnar apnrecen ~continuación: 

DOOO 
OOOED 
UODO 
6~1-70 
t>vOD 
DOOQ 

Cada una de ellas se cren.dando clic sobre la herramienta de fonnas y sin soltar deslizánd_ose a 
la derecha. Aparece un cuadro con las figuras que podemos utilizar. Una vez escogida la ligura 
damos w1 clic sobre la diapositiva y sin soltar deslizarnos el ratón. Para crear una figura regular 
presionamos la tecla <Mayús> al dibujar la figura. 

Estas figuras poseen la llamada quinta "manija". Esta nos pennite h~ccrlc cambios a cst:1s 
figuras. Por ejemplo: la quinta manija de wta de las flecilas nos permitirá cambiar el largo de la 
pwna. 

quinta "manija" 

l.:,;,j La herramienta de Gr:íficas 

Esta herramienta nos permitirá generar w1a gráfica dentro de nuestra presentación. El uso de 
esta herramienta será descrito a detalle postetionnente en este manual. 
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Ejercicio. 
En la diapositiva 2 del EJER-2.PPT dibuje una paisaje montañoso como el que 

aparece a continuación: 

~ / -o 
....------....._/ 1 

Utiliza la herramienta de d1bujo libre. la elipse y las líneas para formar este 

dibujo. 

Hemos ilustrado nuestra segunda diapositiva. 
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Cambiando los atributos de los objetos 

Una vez que hemos dibujado podemos cambiarle los atributos a los objetos. Un objeto es 
cualquier elemento gráfico que se encuentre en nuestra presentación. Para cambiar los atributos 
de los elementos: 

1) Seleccionamos el objeto 
2) ¡··ilizamos dd menú Ohjcto cualquiera ck las opciones para .:ambiar atributo> 
3) ~cicccionamos el atributo a utilizar. 
4) AJ ejecutar está operación cambia el atributo del objeto 

Los posibles cambios que se le pueden hacer a w1 objeto están concentrados en el menu 
Objeto. 

Relleno 

Relleno _ ;;; .. • · · · • 
Línea 
E,stilo de línea 
r~unla~J r1r~ 11!~chn 

S.ombra 
Des,entramiento de la sombra ... 

'/olv(:r a colo11~ar IH i.mo9t:n ... 

t\ecortm la itnaqen 

Cíimbi;u lu t.orma 

EscaiD ... 
~iror/Volteor 

•• 
• 
• • 

Por omisión los objetos que dibujemos tendrán como color de relleno o interior, el color que el 
patrón tenga definido para los objetos. Si deseamos cambiar el color de un objeto. lo 
seleccionamos y accesamos la opción Relleno del menú Objeto. 
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Al selec•jonar esta opcmn aparecerán en pantaila los colores que se pueden utilizar en el 
objeto. Podemos modificar el objeto para que tenga como color de. Relleno: 

Ninguno 
Eondo 
~ombreado ... 
S:on diseño .. : 

• Qtro color ... 

Para que uo tenga relleno seleccionamos Ninguno o para que tome el color de fondo de la 
diapositiva utilizamos Fondo. Podemos definir también si deseamos que éste sea en forma de: 
sombrc:ado utilizando Sombreado. Al seleccionar esta opción aparece una <:ap de J1~logo 

como la que se muestra a continuación. 

Relleno sombreadó · 

Edilas de sombras-----, 
® :':{eri;C:litt 
O tlotizontal 

O Diagonal hacia la derecha 

O OiaQonal h.-u:i<' la jzquie1da 

O Oetde la ~squina 

O Desde el ~entro 

Va~ianhu----,~ 

• 
~~~ 

~~ 

lli] é [ill_l,__ _ _¡.l.:;.¡•] 
Oscuro Claro 

1 Aceptar j 1 Cancelar! 

Podemos seleccionar del lado derecho de la caja el Estilos de sombras y del lado izquierdo 
cualquier nriante para su tipo. Podemos partir de un cierto color con Oc: y definir hasta que 
tono de ese color utilizaremos con la barra de desplazamiento ,\:, considerando la variación Jc 
Oscuro a Claro. 
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Una \'CZ definido el sombreado damos un clic ·sobre Aceptar y la figura cambia a ese 
sombreado. 

Tip- Los sombreados de este tipo nos permiten dar W1 efecto de tercera dimensiOn. 

Si seleccionj!mos la opción Con diseño podemos elegir WJ diseño de llenado. Al seleccionar 
está opción aparece una caja de diálogo similar a la que aparece a continuación: 

.Q.iseño: t~.~:t~pl,~r 

- c:::::J r""" "'""' ~ '->=-" cr,;,;,1 c:::J ~ , 
llllc::::Jt'''"·'lt'~[lil]i!l~ · ·e¡u•l: Cancelar 

]lB. ~ ;z;2 Cillill = ~ IIJiffll ~ • 
1IBI D ~ z;LJ IIIIlll:::::::: '·:O"·! ~@::j ~ 

Primer plano: 1 ~ j !] Fondo: IIBL 

De ella podemos elegir el tipo de Diseño además de los colores que queremos utilizar para el 
Prim~r Plano y para el Fondo. Es dc<:ir. la combinación de colores que utilizaremos para_"·ear 
el dise1io. Una \'CZ dctinido el patrón damos un clic sobre Aceptar y el objeto queda relleno 
con ese disetio. 
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Adernas de las anteriores posibilidades para llenar un objeto podemos seleccionar un color o 
tono de la lista que aparece. Si no deseamos alguno de colores podemos seleccionar Otro. al 
h"ccrlo aparece una caja de diálogo similar a la que se muestra a c~ntinuación: 

Colores del objeto seleccionado 

Relleno Linea ·Sombra Te)lto 

D • • • GR RO AN AA Alo4 AV VE ZV ZL 1-40 Rlo4 

8 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

NE BL 

GJO 
Colores de la Colores 
combinación adicionales 

• 1 .. -·· 

1: 1. 
~ 

i 
1 1 u 

·Aceptm J 

1 Cancelar 1 

Colo~: 

A e lleno 

IIL 

De ella podemos seleccionar un color en especial para nuestro objeto. Ese color se pucuc 
agregar ;¡ la Combinación de colore' ;¡J presionar el signo -'- que aparece encim:r lk lo; 
Colores Adicionales· Si "'"' no encontr:1mos el <:olor que deseamos :1plic;n poucmo; dar u11 
c:ic sobre i\l:ís colores ... do11de aparecerá u11a cap Jc diálogo uo11dc nosotros pudrc11tu; 

geuerar nuevos colores. 

Si al¡pmo de los objetos tiene el color de relleno asignado por orrusron por la plantilla v 
J~Se<llllOS quitárselo: 

l ) 

2) 

Seleccionamos el objeto 

Damos mr clic sobre el siguiente icono 
·:e~ 1 

..:_j 

Si el efecto no es el deseado podemos volver a utilizar este icono para regresado a su relléno 
original 

Ejercic1o: 
En la diapositiva 2 de EJER-2.PPT, seleccione el sol. Dele sombreado a part1r 
del centro en color amarillo. 
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Línea 

Con esta opción del menú Objeto podemos cambiar los colores de las lineas. Al seleccionarla 
aparece un listado identico al que aparece en ReUeno. Las opciones que podemos utilizar son 
las mismas. Si deseamos eliminar las lineas de Wl objeto: 

l) Seleccionamos el objeto 

2) Darnos wt clic sobre el siguiente icono 

Si el efecto no es el deseado podemos dar otra vez clie sobre el icono y reaparecerán las lineas 
que habi;11nos clirninado. 

Estilo de Línea 

En esta opción podemos seleccionar el estilo de linc.1 que tendrá nuestro objeto. Podemos 
elegir entre los siguientes estilos: 

Ejercicio: 
Cambie el estilo de los rayos del sol a doble línea. 

Puntas de Flecha 

Cuando nosotros dibujamos una linea podemos couvenirla en flecha al utilizar está uplión. 
Los tipos de lledra aparecen a continuación: 

., ·-

El ancho de la flecha est:i definido por el estilo de linea que aplicamos. 

--------
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Sombra 

Con esta opción podemos darle sombras a los objetos. La sombra puede ser de cualquier color 
o podemos utilizar Relieve que u os da un efecto de tercera dimensión o relieve. 

Si un objeto río tiene sombra y deseamos aplicar la que la plantilla tieue defiuida por omisión: 

1) Seleccionamos el objeto 

2) Damos un clic sobre el siguiente icono o 
Si el efecto no es el deseado podemos eliminar la sombra dando clic nuevamente sobre el icono. 

Descentra miento de la Sombra 

La sombr~ por omisión, tiene 6 pwnos ~acia abajo y a la derec~a. Estos valores los podemos 
alterar si seleccionamos esta opcrón. Al hacerlo aparece una caja de diálogo como esta: 

En ella podemos cambiar 1 
Derecha. además de ¡ .¡, 
cambios nos pennitir:in sir 

~OT'??' '''''!!''J''r'''Z''F''''''''I' 1 

,--;---,,.,o Abajo. o a la I7.C]UÍcrd:r 1 

_;;:;;;¡:;;~~lirliéndola en puntos. E>tuo 
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Cambiar la forma 

Si tenemos tUl objeto que ha sido dibujado con la Herramienta para dibujar Formas. 
podemos cambiar con esta opción su forma sin necesidad de redibujarlo. Los atributos del 
objeto s~ mantendrán intactos. 

Escala 

Con esta opción podernos cambiar la escala de WJ cierto objeto. Esta herramienta se utiliza 
mucho cuando el dibujo está compuesto por multitud de objetos y resulta dili.:il 
rdimensionarlo con la llcrramicntn de Selección. Al utilizar esta opción aparece una cap de 
diálogo donde podremos Jdinir el porcentaje de incremento o decremento del dibujo. S1 lu; 
cambios que realizamos no son adecuados podemos utilizar la opción de relau,·o a su t:llllaliu 
original para volver a redimensionar el dibujo. De esta manera se puede mantener la proporción 
con respecto a la imagen iuicial. 

Gira r/Voltca r 

Con esta opción podemos girar o voltear wt objeto. Las formas en las c¡uc poJcmos rotar la 
imagen son las siguientes: 

Ejercicio:· 

•J Girar hacia la Izquierda 
u> Girar hacia la derecha 

D;. Voltear horizontalmente 

~ Voltear verticalmente 

Rote las montañas en forma horizontal y cámbiele la escala al120%. 

E¡ercicio. 
Ilustre su presentación con dibujos alusivos a cada tema. 



Mlcrcnoft PowerPoin t J. O Manual del Participante 

Volver a colorear la imagen 

Esta opción nos pemlite alterar los objetos que hemos importado de otras aplicaciones. Para 
poder utilizarlo necesitamos tener seleccionado Wl objeto importado. Al seleccionar esta opclOII 
aparee~ una caja de diálogo similar a esta: 

E slablecer colores o •ellenos cf.ln menús desplegables. 
Hace1 clic en "Moslra1" pcua ver la imagen con los nuevos col01es. 

C~mb1~r D~ A 
~----------------, 

;e 
18L 

1 Aceptar J ! C"ncelarJI t.4oslrar 

rCambiar 
1 1 ® !;olore• 

Del lado derecho aparece la imagen importada. Del lado izquierdo el Po" ~rl'oilll 
automáticamente identifica los colores que la componen y los lista. En la parte supc1ior de la 
lista nos indica el color utilizado. y por cual cambiarlo. Si queremos observar el resultad·o de los 
cambios realizados podemos dar un clic sobre i\lostr:•r y nos mostrará la 1magen con la 
alteración en los colores. 

Recortar la imagen 

Con esta opción podemos recortar imágenes que hemos importado. Al seleccionar· esta opcion 
el ratón cambia de aspecto a: 

Al dar die en 11110 de los cuadros cxtcmos de la figura, podemos rcconarla. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo seleccionamos un objeto? 

1. Elija el comando Diapositivas del menú Ver para regresar a la pantalla 
inicial 
2. Dé un c!ic sobre la herramienta de selección de la caja de herramientas (El 
primer icono de arriba hacia abajo) 
3. Haga "elle en el objeto a seleccionar 

2. ¿De qué forma podemos borrar un objeto? 

1. Realice los mismos pasos que realizó para seleccionar un objeto 
2.a Seleccione el comando Eliminar del menú Edición 

o 
2.b Presione la tecla <Supr>. 

3. ¿Cómo cambiamos el relleno de un objeto? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Relleno del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo relleno 

4. ¿Cómo cambiamos el color de línea de un objeto? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Linea del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo color de linea 

5. ¿Cómo cambiamos el grosor de la línea de un objeto? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Estilo de linea del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo grosor de la linea 

6. ¿Cómo cambiamos el sombreado de un objeto? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Sombra del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo sombreado 
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7. ¿En qué menú cambiamos el descentrado de la sombra? 

1. Seleccione el objeto 
2. Seleccione el comando Descentram,ento de la sombra del menú Objeto 
3. Escoja el nuevo desfasamiento 

8. ¿Podemos convertir una linea en flecha? ¿Cómo? 

1. Seleccione la linea 
2. Seleccione el comando Puntas de flecha del menú Objeto 
3. Escoja la nueva punta de la línea 

9. ¿Cómo creamos una linea recta? 

1. Seleccione la herramienta de línea de la caja de herramientas (El tercer 
icono de arriba hacia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar la linea 
3. Oprima y sostenga el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado 
5. Suelte e/ botón del ratón 

10 . .:_Cómo creamos una linea curva? 

1. Seleccione la .herramienta de linea curva de la caja de herramienras (El 
cuarto icono de arriba hacia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar la linea curva 
3. Oprima y se e tenga el botón tzquierdo del ratón 
4. Mueva el raron hasta obtener el tamaño deseado 
5. Suelte el botón del ratón 

11. ¿Cómo creamos un dibujo a mano libre? 

1. Seleécione la herramienta de polígonos de la caja de herramientas (El 
quinto icono de arriba hacia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Oprima y sostenga el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el dibu¡o dese ~do 
5. Suelte el botón del ratón 
6. Seleccione otra herramienta 
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12. ¿Cómo creamos un polígono irregular? 

1. Seleccione la herramienta de polígonos de la caja de herramientas (El 
quinto icono de arriba hacia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Oprima y suelte el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado de/lado del polígono 
5. Oprima y suelte el botón izquierdo del ratón 
6. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado de/lado del polígono 
7. Oprima y suelte el botón izquierdo del ratón 
Continúe hasta obtener el polígono deseado 
8. Suelte el botón del ratón 
9. Seleccione otra herramienta 

13. ¿Cómo creamos un cuadrado? 

·. 1. Seleccione la herramienta de cuadrado de la caja de herramientas (El sexto 
icono de arriba hacia aba;o) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Presione la tecla <Mayús> 
4. Oprima y sostenga el botón izquierdo del ratón 
5. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado 
6. Suelte el botón del ratón y luego la tecla <Mayús>. 

14. ¿Cómo creamos un rectángulo? 

1. Seleccione la herramienta de cuadrado de la caja de herramientas (El sexto 
icono de arriba hacia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Oprima y sostenga el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado 
5. Suelte el botón del ratón 
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15. ¿Cómo' creamos un círculo? 

1. Seleccione la herramienta de círculo de la ca¡a de herramientas (El séptimo 
icono de arriba hacia abajo) 
2. Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Presione la tecla <Mayús> 
4. Oprima y sostenga el botón izquierdo del ''!!Ión 
5. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño ceseado 
6. Suelte el botón del ratón y luego la tecla <Mayús> 

16. ¿Cómo creamos un óvalo? 

1. Seleccione la herramienta de c •. culo de la caja de herramientas (El sépt1mo 
icono de arriba hacia abajo) 
2 _Coloque el ratón donde desea iniciar 
3. Oprima y sostenga el botón izquierdo del ratón 
4. Mueva el ratón hasta obtener el tamaño deseado 
5. Suelte el botón del ratón 



Microsoft PowerPoinl J. O Manual del Partic!panle 

!sección 4 

Editando los objetos 

Objetivos: 

0 Al finalizar esta sección el participante seleccionará múltiples objetos 

0 Copiará. incluirá y pegará w1o o más objetos. 

0 Deshará la ultima edición utilizando la upción Deshacer del menú Edición. 

0 Borrará y cortará w1 objeto 

0 Establecerá ':nculos y definirá la fonna eu la que éstos interactuan. 

0 Recogerá y aplicará estilos. 

0 Dibujará con precisión auxiliándose de las herramientas para hacer acercamientos. 
las guías, los bordes y la cuadrícula. 

0 Alineará objetos. 

0 Cambiará el orden de apilamiento de los objetos. 

0 Agrupará y desagrupará objetos 
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Editando los objetos 

PowerPoint nos proporciona herramientas que nos permiten editar objetos que liemos creado o 
irnponado. En el :'>lenú de Edición, en el :\lenú Organizar y en la Barra de Herramientas 
encontraremos opciones y comandos que nos facilitarán la edición de los objetos. 

La edición de los objetos se puede realizar objeto por objeto o en múltiples objetos. Para poder 
editar múltiples objetos es necesario tenerlos seleccionados. 

¿Cómo seleccionar múltiples objetos? 

Para seleccionar un objeto damos un clic con la herramienta de Selección sobre éste. Para 
seleccionar múltiples objetos podernos utilizar dos procedimientos: 

l. Darnos un clic con la llerramienta de Selección sobre el primer objeto. presionamos la 
tecla <Mayús;> y sin soltar la tecla darnos un clic sobre el segundo objeto. Podemos 
continuar seleccionado tantos objetos como deseemos utilizando el mtsmo 
procedimiento. 

2. Con la herramienta de Selección darnos un clic en la zona circw1\·eciua a los objetos qu·c 
deseamos seleccionar. Sin soltar el botón del ratón. trazamos un rectángulo que englobe 
a todos los objetos que desearnos seleccionar. Al soltar el botón los objetos bau sido 
seleccionados. 

Estos dos procedimiemos se pueden combinar para seleccionar múltiples objetos. 

Para seleccionar todos los objetos de la diapositiva podemos: 

/vfenú 
Seleccionar la opción Seleccionar Todo del menú Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctrl+ T> 

Los procedimientos descritos a continuación funcionan de la misma manera para Wl objeto que 
para múltiples objetos. 
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¿Cómo borrar un objeto? 

Al borrar un objeto o ,·arios objetos Sé climin;,,; de la diapositiva. Para borrar un objeto lo 
seleccionamos y presionamos la tecla <Retroceso>. Podemos utilizar tambien la opción 
[liminar del Menú Edición o presionar <Supr> para borrar un objeto. De esta manera el 
objeto es eliminado de la diapositiva. 

¿Cómo cortar un objeto? 

Cuando cortamos un objeto lo eliminamos de la diapositiva y lo enviarnos a un área de memoria 
temporal denominada Portapapeles. Esta opción se utiliza cuando desearnos eliminar wr obJeto 
de cierta diapositiva pero lo deseamos conservar eu memoria para incluirlo en otra. Para conar 
tut objeto: 

1) Seleccionar el objeto o los objetos. 

2) Ejecutar: 
,\le mi 
Seleccionar la opción Cortar del menú Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctrl+ X> 

3) Pegar el objeto en la diapositiva seleccionada para recibirlo mediante: 
.\lelilÍ 
Seleccionar la opción Pegar del Menú Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctri+V> 

----·----.. -·----·------· ... 
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¿Cómo copiar un objeto? 

Se copia un objeto cuando se desea tener un duplicado de éste en una diapositiva distinta a la 
que nos encontramos. !'ara copiar cualquier objeto debemos: 

1) Seleccionar el o los objetos. 

2) Ejecutar: 
.-1 fe mi 
Seleccionar la opcion Copiar del menú Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctri+C> 

3) Pegarlo en la diapositin deseada mediante 
Menú 
Seleccionar la opción Pegar del Menú Edición. 

Teclado 
Presionar <CtrH-V> 

Cuando el objeto se utilizará en la misma diapositi,·a. es más cómodo duplicarlo. Duplic;11 
implica la operación de copiado y pegado en una sola instrucción. Para duplicar wr objeto 

1) Seleccionar el o los objetos. 

2) Ejecutar: 
,\ fenú 

Seleccionar la opción Duplicar del menú Edición. 

Teclado 
Presionar <Ctri+D> 

¿Cómo deshacer la última edición? 

Cuando editamos objetos, el resultado puede no ser el esperado. Si deseamos deshacer la 
última operación realizada utilizamos la opción Deshacer del menú Edición o presionamo> 
<Ctri·"Z> No todas las operaciones se pueden deshacer. El PowerPoint nos indica que cicna 
operación no puede ser deshecha cuando la opción llcshaccr aparece en gris. 
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Pegado Especial 

Cuando deseamos que el objeto copiado o cor1ado establezca una liga con el objeto ![rente 
utilizamos la opción Pegado Especial del menú Edición. Al establecer la liga le indicamos al 
PowerPoint que cuando el objeto original cambie, el objeto copiado también lo haga. l'ar:r 
poder establecer la liga es necesario que el objeto fuente pertenezca a otra aplicación. 
Dependiendo de. la aplicación origen podremos realizar diferentes ligas. Al seleccionar la opciurr 
Pegado Especial del menú blición aparece una caja de diálogo similar a la que se muestra :r 
unl in u ación: 

Pl:gado especial 

01igen: Micrcooft Word 
¡,\M FPT',.PFf ·O:lADOC 

Tipo de datos: 
10b"eto Microsolt Word 

',, 1 

T eKto sin lar mato Pega1 vinculo 1 
Cancelar J 

Eu ella podemos seleccionar Pegar Vinculo, para establecer la liga entre el objeto fucrrtc ' el 
destino. 

------------------~----
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Una vez establecido el Vinculo o liga entre los dos objetos podemos definir la forma en la que 
se efectua este mediante la opción Vínculos del menú Edición. Al seleccionar esta opción 
aparece una caja de diálogo similar a la que se muestra a coutiuuación: 

.. .. . ' "Vínculos · · . " '" ',;11. -· · · -: =;: ··' .. ;.::;z·!· 
Y._ í nculos: 

Accpt.Jr 

C.:lncelal 

•• 
U !!loqueado 

1 
.'\!.111r ;Jrt·tu ... ¡¡ IIJ\'~t!•.· 1 Actualizar ahota 1 Canc~lar el vínculo) 1 Cambiar vinculo .. 

Eu ella aparecen listados los objetos vinculados. Podemos indicarle al PowerPoint que actualice 
en forma automática con Automático o en fonoa i\lanual. Si la actualización se realiza c11 
fonna manual. se le iudica que realice la actualización con Actualizar ahora. Podemos 
Ca11celar el vi11culo co11 Cancclnr al Vinculo o Cambiar el vinculo. 
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¿Cómo incluir otros objetos? 

En ocasiones es necesario traer objetos de otras aplicaciones. Para lucer esto utilizamos la 
opción Insertar del :\lenú Edición. Al dar clic en esta opción aparece un submenú con las 
siguientes posibilidades: 

Imagen... ·\' 
Qbjeto ... 
E_squema ... 

E echa 
!:!ora 
tlúmero de páQina 

Con la opción Imagen 1111ponamos una tmagen que ha sido dibujado en alguno 1k lo; 
programa de dibujo que trabaja en Windows. Con Objeto insertamos Wl objeto de otra 
aplicación. al seleccionarlo aparece una caja de diálogo donde le indicamos que aplicación 
deseamos abrir. Con Esquema importamos Wl esquema de un procesador de palabras. 

Las opciones Fecha. llora y :'liúmcro de P:ígina se utilizan en las hojas maestras. Al 

seleccionar cu:1lquicr Je las opciones el Powerl'oint insetta los siguientes símbolos: 
11 

·' "" 

Cada uno de ellos representa Fecha. Hora. Número de Página, respecti,·amentc. Los ,aJore; de 
cada símbolo aparecen al imprimir las presentaciones. 

Recoger y Aplicar Estilo 

Cuando hemos aplicado distintas caractensucas a Wl objeto y deseamo's duplicar esas 
características en otro objeto podemos recoger su estilo o su esquema de colores mediante: 

Menú 
Sc:i"ccion~ la opción Recoger Estilo del Menú Edición. 

Icono 
~ Dé un clic sobre el siguiente icono ~ 
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Una \ ez recogido el estilo lo debemos aplicar al otro objeto. Para hacerlo, seleccionamos el 
objeto y utilizamos 

Menú 
Seleccione la ópción Aplicar Estilo del Menu Edición 

icono 
¡:;:ilr-'1 . Dé un clic so!Jre el srguicnte icono ~ 

El o!Jjeto destino ad~uiere el estilo o la C om!Jinación de colores del objeto origen. 

Cuando estarnos dibujando o editando una presentación es usual que necesitamos trabajar con 
mavor precisión o a detalle algunos de los objetos. El PowerPoint nos ofrece métodos para 
re\·isar a detalle nuestra presentación. 

¿Cómo ver el detalle de un dibujo? 

Dentro dell\lenú Ver aparecen una serie de porcentajes. Estos porcentajes indican el nivel de 
acercamiento que .tendremos. Así. si seleccionamos -'00% aplicaremos una lupa de cuatro 
aurnentos a nuestra presentación, Si seleccionamos 25°/o podremos ver nuestra prescnta<:ión 
<:omo si fuera un cuadro en tltla pared lejana. Los rangos intermedios identifican distttltrrs 'r,t:r, 
de nuestra presentación. Estos mismos efectos se obtienen mediante el uso del siguient~ icorru,. 

1 100'• h 

Dando clic sobre d signo de+ o el de - ,·amos acercando o alejando nuestra presentación 

Si deseamos estar cambiando entre dos vistas podemos utilizar el siguiente icono 
pennitirá cambiar entre las vista actual y la vista definida anteriormente. 

;;~¡ 

~. Estt.: nu~ 
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¿Cómo editar un dibujo a mano alzada? 

Los dibujos hechos con la Herramienta para dibujo a mano alzada están compuestos por nodos. 
Cada nodo define tlll cambio en la inclinación de la línea o el cambio en el radio del arco. Para 
editar cst:is tiguras podemos: 

Menzi 
Dar Wl clic sobre la figura y seleccionar la opción Editar dibujo a mano alzada 
del Menú Edición. 

!la!ÓII 

,Dar doble die sub re la ligur a. 

Al ejecutar cualquiera de las dos operaciones aparecen wros cuadros que delincan el objeto 
como se muestra a continuación. 

o 
Dando clic sobre cualquiera de los nodos y arrastrando el ratón sin soltar podemos mo,' ·i,·ar la 
figura hasta obtener el resultado deseado. 

Ejercicio: 
Cree una nueva diapositiva en su presentación. Dibuje un círculo rojo con 
linea verde. Dibuje un rectángulo y aplique el est1/o del Circulo al rectángulo 
Seleccione ambos objetos y duplique/os. 

Cambie al Patrón de /as Notas e inserte la fecha. 

Seleccione la montaña con el sol y cópielos a la diapositiva que generó 

La copia de la montaña edite/a. Cámbiale la forma a una de las puntas para 
que sea un pico. 

---------------
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Cu~ndo editamos objetos también nos podemos ,·aler del :\lcnú Orgauizar para facilitamos el 
trabajo. La·s op¡;iones que nos provee npnrecen a continua<.:iún: 

'Alinear 

Alinear ;'fJ:li..-,.."1;> "',. ~·· - :~ - ~ 

Traer al trente 
Enviar al fqndo 
Traer hacia adejante 

Enviar hacia a!rás 

Agrypar 
_l}!: ~'u ~J r 11 p ;1 r 

f)t:U~Jfllp~r 

-/Ajustar a la fuadrícula 
Mostr~r guÍl!s 

Mostrar l¡ordes 

Ctrl+ = 
Ctrl t-

Ctri+A 
Ctli< w 
Ctli <·O 

Ctrl +M 

Para utiliznr esta opción es nccesMio tener seleccionndos por lo menos dos objetos. Una va 
sckci:ionaJos utilizn111os cstn opción para alinearlos entre si. Podc111os alinear los objetos por: 

o ladós Izquierdos 
o Centros 
o Lados derechos 

0 Lados superiores 
o Medios 
o Lados inferiores 

Los objetos seleccionados se pueden alinear por su lado izquierdo, derecho o al.ccntro, o por 
los lados superior o inferior y medios. 

El orden de apilamiento de los Objetos 

Cuando tenemos dos o más objetos apilados es útil cambiar el orden en el que se sobreponen 
Para hacerlos utilizamos las siguientes opciones del :\lenú Organizar: 

Traer al frente 

Enviar al fondo 

Traer hacia adelante 

[n\'iar hacia atrás 

Se utiliza para traer al frente u11 objeto selec¡;ionadu una sula ¡;apa. 

Se utiliza para euviar hacia atrás W1 objeto seleccionado lUla sula 
capa. 

Trne hasta el fTeute el objeto seleccionado 

Envia hasta atrás el objeto seleccionado. 
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Ejercicio: 
Seleccione el círculo y el rectángulo que duplicó y cámbieles el Llenado a 
Negro. Sobrepóngalos. Seleccione !os cuatro objetos y aplique/es una 
alineación por el extremo 'izquierdo. 

Seleccione el objeto del frente y envíe/o hasta atrás. Seleccione el segundo 
objeto y envíe/o una capa hacia atrás. 

Agrupando y desagrupando objetos 

Para manipular los objetos es en algwras ocasiones necesario tratar varios objetos como si 
fueran un solo. Para hacerlo le indicamos al PowcrPoint que dcse;mros agruparlos. !'ara 
agrupar objetos 

1) Sckccionamos los objetos a agrupar. 
2) Utilizamos 

Menú 
Seleccionarnos la opción Agrupar del meuú Organizar. 

Teclado 
Presionamos <Ctrl.;-1\ > 

Una \'eZ agrupados los objetos podemos desagruparlos de la siguiente manera: 

1) Scleccion;nnos el objeto a desagnrpar. 
2) l'tilizamos: 

.\!e111i 
Seleccionamos la opción Desagrupar delmenu Organizar. 

Teclado 
Presionamos <Ctrl+W>. 

Si deseamos reagnrpar el último objeto desagnrpado utilizamos: 

ivfewi 
Seleccionamos la opcióu Reagrupar del meuú Organizar. 

Teclado 
Presionamos <Ctrl +-Q>. 

Esta opción sólo se habilita si seleccionamos un objeto que era parte del grupo amcrior. 
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Dibujando con Precisión 

El Powerl'oint nos facilita herramientas para dibujar con gran precisión. Las herramientas son:. 

Ajustar a la cuadrícula 

Mostrar Guías 

Mostrar bordes 

Esta opción establece unas líneas magnéticas invisibles que atraen a los 
objetos que se encuentran en su cercanía. 

,\1 utiliz;n esta upción aparecen en pantalla un guias que nos facilitan la 
colocación de los objetos en la diapositiva. 

Al seiialar esta opcton aparecen las orillas de todos los objetos de In 
dinpositiva. 
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Pregü-ntasde Repaso: 

1. ¿Qué métodos podemos usar para copiar objetos de una diapositiva a otra? 

1. Seleccione el(los) objeto(s) a copiar 
2. Seleccione el comando Copiar del menú Edición 
3. Seleccione el comanco Clasificador de diapositivas del menú Ver 
4. Sobre el diapositiva que desea copiar haga doble clic 
5. Seleccione el comando Pegar del menú Edición 
6. Posicione el objeto nuevo dentro del Diapositivas 

2. ¿De qué formas podemos mover objetos de una diapositiva a otra? 

1. Seleccione el(los) objeto(s) a copiar 
2. Seleccione el comando Cortar del menú Edición 
3. Seleccione el comando Clasificador de diapositivas del menú Ver 
4. Sobre el diapositiva que desea copiar haga doble clic 
5. Seleccione el comando Pegar del menú Edición 
6. Posicione el objeto nuevo dentro del Diapositivas 

3. ¿Cómo podemos duplicar un objeto? 

1. Seleccione el(los) objeto(s) a duplicar 
2. Seleccione el comando Duplicar del menú EdiciÓn 
3. Aparece una réplica del o los objetos 

4. ¿Cómo cambiamos el orden de apilamiento de un objeto? 
1. Seleccione el objeto al que quiere cambiarle el orden de apilamiento. 
2. Seleccione Traer al frente, Enviar al fondo, Traer .fJacia adelante o 
Enviar hacia atrás del menú Organizar. 

5. ¿Qué pasos seguimos para agrupar varios objetos? 
1. Seleccione /os objetos a agrupar. 
2. Seleccione la opción Agrupar del menú Organizar. 
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(Sección 5 

Manipulando el texto 

Objetivos: 

0 Al finalizar esta secc10n el participante será capaz de cambiar el tamaiio, estilo v 
fuente al texto. 

0 .... e cambiará el color y la línea de base. 

0 Seleccionará viüetas y ~ará que aparezcan o no en el tex1o. 

0 Cambiará el interlineado. y establecerá las saugrías y tabuladores. 

0 Ligará w1 te;xto y wta figura. 

0 Establecerá los parámetros para búsqueda y reemplazo. 

0 Corregirá la onografia de la presentación. 
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Manipulando Texto 

En ocasiones el Patrón de Diapositi,·;¡ del que panimos nos proporciona dclinicioncs para los 
títulos y cuerpos de te.xto que no son de nuestro completo agrado. Para modificarlos utilizamos 
las herramientas que nos proporciona el :\lenú Texto o las herramientas de la narra de 
Herramientas. 

!'ara realizar -:ualquier cambio a un te.\to debemos seleccionarlo primero. 

Cambiarle el tamaño 

Para cambiar el tamaiio del te~1o podemos utilizar: 

\ /i.'!ll/ TL'X/0 1 !COl/U 

Selccciunamos del ntcnu Tc.\tü J;¡ opción' En la bana de herramientas aparece el 
Tamaño. Aparecen listados todos los siguiente icono: 
tam

1
at1os dis

1
pouibles pa

1
ra .estad tip

1
o
1 

grafia. ¡ _1~_J;: 
Po< emos se ecctonar cua qutera e e os. Al dar un cJic sobre las llechas va 

Cambiar el estilo de la letra 

1 

disminuyendo o aumentando el tamatio de la 
letra. 

El estilo del te\tO se refiere :• ,¡ forma en la que el te\tO se presentará ett la pantalla 
independientemente del tipo o tantatio que tenga. Podentos cambiar el estilo de te.xto utilizandu 
el menú Texto,. la opción Estilo o los iconos. No todos los estilos se pueden aplicar dc>ck lo, 
tconos. A continuación aparecen los estilos del menú te.\10 y sus equivalencias por icono. 

Negrita ~ 
Cursiva [K] 
Subrayado [[] 
Sombreado lliJ 

Superíndice 

Subíndice 
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Cambiar el tipo de Letra 

P~rn cambiar el tipo de lwa utilizamos del '\lenú Texto la opción Fuente. Al darle cli<: 
aparc<:cn listadas todas las llic·rrtcs que utiliza el Powcrl'uint. Antcccdicrrdo al nombre de la 
letra ap~recen unos simbo los que nos indican el origen de 1~ letra. 

Letra del tipo lruc Tyve 

Letra que lo impresora nos proporciona 

Las letras a las que 110 les antecede ningun srmbolo representan letras e.xclusi· ·mente discr1ada; 
para utilizarse en la pantalla. 

Ejercicio.· 
Cámbiese al patrón de la Diapositiva de EJER-2. PPT. Seleccione el título y 
cambie el t1po de letra a Aria/ de 44 puntos. Observe como en todas las 
diapositivas el título cambia de tipo y tamaño de letra. 

Además de las opciones antes descritas podemos cambiar: 

Color 

Podernos alterar el color del te.,to utilizando esta opción. 

Línea de Base 

Cambia la base de la línea para poder obtener letra nonnaL superíndice o subíndice. Al 
seleccionar esta opció11 aparece una caj~ de diAlogo como esta: 

Unea de base · · · 

O Sug,eríndice 

O !{ormal Q.ittancia ~ X 

O Su!¡indice 

Aceptar j 

! Cancelar ) 

El cambio en la base de la línea se indica en porcentaje. Al sele<:eionar una de las opciorrc.,. 
PowerPoint automáticamente nos sugiere un porcentaje de cambio en la base de la linea. 
Nosotros podemos indicarle algún otro. 
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Alincnmicnto 

El te~to se puede aline~r : on respecto al margen a la izquierda, centrado, a la derecha o 
justificado. 

Viñeta 

Ejercicio: 
En la diapositiva 2 de EJER-2. PPT, señale el título. Ponga la letra en azul rey 
y cámbiele la alineación a la derecha. 

Al seleccionar est~ opción aparece 1~ siguiente caja de diálogo: 

3 ¡ ; 1 ; 1 3 a l 3 I·J?! ·; ! e i >? ! e ~e ¡ i ! : ! 1 

lamaño al 11 00 (il :t del texto O ~olot especial: 1 

l:n ella podemos clclinir que tipo de 'itktns utilizucmos. E ti la opción Viñetas de: podrcmtb 
dcJinir d~ que tipografia o Silllbologt<l t..:SL:ogcrcmo~ ln \'illl:UL Con dar un clic sobrt.: ~...:u;llqut~t :t 

de las figuras. ésta se considera selcc.:ionada. Podemos cambiar la viñeta de tantalio hasta que 
ocupe un cieno porcentaje del tipo de letra donde se encueutra Tamaño al %del texto. De 
esta manera si cambiamos el tamatio de la letra. la-vitieta cambia automáticamente también de 
tamatio. Si queremos que este utilice nlgún color en especial, seleccionamos dicho color d·c 
Color especial. 

Las viñetas se pueden elitniuar señalando eu la caja de diálogo que u o se utilicen 'itietas en la 

opción lJsar una viticta o sctialauJo el siguiente icono 8. 
Ejercicio: 
En el Patrón de la Diapositiva de la presentación, seliale el cuerpo de' ·=xto. 
Cambie las viñetas al libro abierto CJ que aparece en el tipo ot:: etra 
Wingdings. Coloque las viñetas en azul. 
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lnterlinc~do 

Con esta opción podemos cambiar el espacio entre lineas, interlineado, y pánafos que asignará 
el l'owerl'oint. En Interlineado se define el espacio entre lineas en puntos o lineas. 

' lnteillneado · : _ 

[nte•lineado iiE!l] @l \Lineas 1 !j 

Antes del páualo \0.00 !i) \Lineas[iJ 

Q_espués del páuafo ¡o.oo ~~~ jlíneas 1 ~~ 

Acepta1 1 ;·_ .Jncela1 j 

Si lo que queremos definir son lineas antes o después del pánafo (Un pánafo se genera cuando 
presionantOs <lntro> ). utilizamos Antes o Después del P:írr~fo, respectivamente. 

:\lastrar regla 

Al utilizar esta opción con el texto seleccionado aparece en la pantalla wta regleta como la que 
se mut,;:,¡ra a continuación: 

·• 
C:: La mejor manera rie pasar una.~ vacaciones 

_e La mejor manera de divertirse 

.O La mejor manera de aprender 

C La tnejor manera de ver películas sin ir al cine 

O La mejor manera de conocer a personajes de la 
historia 

E11 ella podremos definir sangrías y tabuladores para el texto. Esta opcwn también s~ pu<.:dc 
a<.:tiv;n presionando <Ctrh·R> 

¿Cómo definir sangrías? 
._ __ 

En la regleta aparece el símbolo de sangrías r' que nos pennitirá cambiar la S:lllgna d-:1 
texto. El triángulo superior representa la primera linea y el inferior el resto del párrafo. Par:~ 

Inodific:ar la sangría dé un clic sobre cualquiera de los dos triángulos y sin soltar deslice el r:Ituii 
a la dcrcc:lia o la izquierda. Si dcseanws cambiar la sangría de la primera linea el proccdilnÍcllt" 
se realiza sobre el tri:ingulo superior, para el resto del p:irrafo en el inferior v para el p:1rrai'u 
completo de la linea que los divide. 

-------·---
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¿Cómo definir tauulndorcs? 

Por omisión. cada vez que oprimimos la teclas <Ctri-'-Tab> el cursor avanza ww pulgada (2.54 
cm.) y alinea el tabulador a la izquierda. Cuando queremos alterar estos valores utilizamos la 
regleta para definir nuevos tabuladores. Los tabuladores se encuentran representados por los 
siguientes símbolos: 

O Tabulador a la izquierda. alinea lo tabulado a la izquierda. 

1 j" Tabulador a la derecha. alinea lo tabulado a la derecha. 

IJJ Tabulador Centrado, alinea lo tabulado al centro. 

1 t.l Tabulador Decimal, alinea lo tabulado con respecto al punto decimal. 

!'ara ddinir un tabulador damos un clic sobre el tipo de tabulador que deseamos cr·: •r v darrrlls 
cut clic sobre la parte inkrior de la regleta. Las medidas se pueden definir err curitla•.:.; rnéuic:rs 
e inglesas. el uso de las medidas dependerán de la definición que ·se haga en Windo" s. U 
Po" er l'oint nos coloca un tabulador cu la posición indicada. !'ara mover un tabulador. da mus 
clic sobre el y sin soltar deslizamos el ratón. 

Ejercicio: 
En Patrón de Diapositivas señale el cuerpo del texto. Cambie el interlineado a 
1. 5 líneas. Defina la sangría para la primera línea, de tal manera que de 
donde está la viñeta hasta donde comience el texto haya un espacio de 5 cm. 
o 2 pulgadas. · -

Ajustar tC.\tO 

Utilizando esta opción podemos ajustar de manera automática un texto a una ligura que tcng:r 
ésta ligado. Para generar wt texto ligado a wta figura realizamos los siguientes pasos: 

1) Dibujamos una flgura: re<:tángulo. elipse o cualquiera·de las siluetas de la lrcrrarni<:rrta 
ck lignras. (Si esta ligura va e.,iste darnos un clic sobre ella) 

2) Sin realizar ningún otro movimiento comenzamos a escribir. Cuando tcrmirr~rnos ,."" 
el texto hemos ligado a la figura dicho texto 

----------------- ---·· .. -··· . 
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Un~ vez ligad~ 1.1 figura y el texto. ambos se comport~r:ín como un sólo objeto. Par;¡ definir 
como se ajustará el objeto al te:-.1o. utilizamos Ajustar Texto. Al seleccionarlo aparece una caj;¡ 
de di:ilogo como\;¡ qu~ se muestr~ a continuación: 

.•. . Al t ""xt -~. ·' , ., . · , . ,-.;, us ar '"" o . · .. ·::, 

~ 1-4lugenet del cuadro~-. 

b=~ jo.2~ 'B ¡;m 

~ 1 O. 12 l':j cm 
n Ajustar el objeto para que incluya el leidO 

il Aiuste automático de líned dentro del objeto 

Aceptar 1 Cancelar 

En ella podemos definir como se fijar:í el texto a la figura utilizando como Punto de fijación 
en meLiio. arriba. abajo. centr~do aniba. centr~do al medio y centrado abajo. Podemos hacer 
que el objeto se <~juste al t<~maJio del texto con Ajustar el objeto para que incluya el texto. o 
podemos utiliz~r el Ajuste automático de línea dentro del objeto p:na Ji\iJi: las línc:b Lk 
fonna que el objeto no cambie de tamatio. Podemos especificar los márgenes que tcndra .:1 
te:-.10 con respecto al objeto con iltárgcnes del cuadro. La forma de medir los márgenes 
dependerá de la definición hecha en Windows. 

Ejercicio. 
En la diapositiva 1 de EJER-2.PPT dibuje un globo cerca de los libros como se 
muestra a continuación: 

r 1 
\~ 

Señale el globo y líguele el siguiente texto 

"Somos maravillosos" 
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Ajuste el globo para que éste sea exactamente del tamaño del texto. El globo 
debe ser sim1lar al que aparece a continuación 

, Somos maravillosos 

Busca r/lteem pinzar 

Con esta opción podemos buscar y reemplazar texto. Al seleccionarla utilizando el ·'lcnú 
Texto o presionando <Ctrl+B> aparece la siguiente ventana: 

. Buscar/Reemplaza_r ' · : .- , , . .. · 

fttHCdJ: 

~===================== 
A eempla!;ar por: 

~----------------------------~ 
O Sólo pajabras completas O Mayúsculas/minúsculas 

En ella indicamos que buscar con lo escrito en Buscar:. y reemplazar!, por Jo que cle!lnido en 
Reemplazar por:. Si queremos que busque la palabra completa, ·selialamos Sólo palabras 

' completas. Si dcb'en coincidir la mayúsculas y las minúsculas. sctl:danto; 
i' 1 a y ús e u las/mi n ú se u las. 

Para comenzar la búsqueda le indicamos Buscar y para reemplazar utilizamos Reemplnar 
Para reemplazar y buscar la siguiente ocuneucia utilizamos Reemplazar y luego busutr. l'ara 
reemplazar todas las ocurrenciaS utilizamos Reemplazar todas. 

Una \CZ que hemos terminado con la búsqueda y reemplazo de texto, el PowerPoint lo not!lica. 
Para cenar la \Cntana utilizamos la opción Cerrar de la Caja de Contro!Bl 

Ejercicio: 
Reemplace la palabra "libros" por "cuadernos" en toda la presentación 
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Ortografía 

Esta opción nos pem1ite revisar toda la ortografia de los títulos y cuerpo de textos. ;\\ 
selcc:cionarla aparece la sigui~nte \etJtatJa: 

~ 
1 / Revisar orlograjíaj 

1 1 Cambiar J /No cambiar! 
1 

j /suge;ft~ 1 Ag1egar 
1 ~1 

1 U iapostivai 

1 

i 

i ¡-; 

O JCCionano .. 

En la pane superior cst~ el botón que Jnlcta la revtsión ortográfica Revisnr Ortografía. Al 
inic:iar la rcvisiun. d i'owcrl'oint busca palabras uesconocidas. Al encontrar un:~. lo indi"1 Si 
damos utl clic :1 Sugerir automáti<::rmetllC busca 1n1a palabra similar. l'odctno' indi,:Jr qu·c 
cambie la palabra no encontrada por la sugerida mediante Cnmbiar, o ignorar la palabra co11 
No cnmbiar. Si deseamos aliadir una palabra al diccionario lo podemos hacer utilizando 
Agrcgnr. 

U11a 'e¿ que hemos tcmlinado la rc\isiún y que :~si lo haya indicado el J>owcrl'oint. <:ciT:IIIIU.i la 
'elllana utilizan<.lo la caja de control de la ventana. 

Ejercicio. 
Haga la revisión ortográfica de toda su presentación. 
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_Reemplazar fuentes 

Con esta opción podemos cambiar o reemplazar los tipos de letra. Al selecciouarla aparece una 
cojo de dinlogo similar a la que se mues!la a continuación: 

- · ·' ReemAiazar fuentes . : . 

Reemplazar: 

CAria! 

L Avalan 

1 
C Monotype Sorts 

1 C rimes New Roman 

•Monotype Sorts ! ~ 1 

(Times New Roman l '-J 

i• 

1 Aceptar j 
1 Cancelar 1 

En la columna de la izquierda aparecen listados las fuentes utilizadas a lo largo de la 
presentación. Estas fi.tentes pueden ser substituidas por las que aparecen en la colun111a de h 
dercclio. !'ara cambi:1r tlll tipo de letra damos un clic sobre el tipo de letra que tksc:nllO; 
_-alltui;rr y tic la _-oluntlta de la dercclta escogemos. del listado. por cual la queremos """l>i:11 
Una vez tenninados todos los cambios presionamos Aceptar. E11 ese 1nome11to los caml;ios ,, 
realizan en la presentación. 

Comillas tipográficas 

L1 teclado de la co11rputadora nos pro,·ee de comillas de este tipo: 
11 

Si dr..:s<.::JJIIU:-i utdi;.;¡¡ 

c0111illas que abran y que cierren debemos tener activada esta opción. IJc esta lllancl:l el 
l'owerl'oint identifica cuando empieza una cita y r;uando termina poniendo de forma auto1nútica 

las comillas para abrir" y las comillas para cerrar". 

Ejercicio: 
Coloque comillas al inicio y al final de la frase "Cuadernos y Risas Presenta." 
Observe como el PowerPoint coloca las comillas. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo cambiamos el tamaño del texio? 

1. Seleccione el texto al que queremos cambiarle el tamaño 
2. Seleccione la opción Tamaño del Menú Texto 
3. Seleccione el tamaño al que desea cambiar el texto 

2. ¿Cómo cambiamos el color del texto? 

1. Seleccione el texto al que queremos cambiarle el color 
2. Seleccione la opción Color del Menú Texto 
3. Seleccione el color al que desea cambiar el texto 

3. ¿De que forma podemos inclu1r viñetas en el texto? 
Las vitietas están normalmente inclwdas en el cuerpo del iexto Para cambiar 
el tipo de viñeta utilizamos la opción Viñeta del Menú Texto con ce: ~exto 
seleccionado. 

Si deseamos eliminar la viñeta podemos utilizar la opción Viñeta del Menú 
Texto o presionar el icono para viñetas. 

4. ¿Que pasos segu,mos para revisar la ortografía de la presentación? 

f . 

1. Seleccione la opción Ortografía del menú Texto 
2. Al aparecer la caja de diálogo,' dé un c/ic sobre el botón Revisar 
Ortografía. 
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!sección 6 

Creando una presentación en pantalla 

Objetivos: 

0 Al finalizar ~sta sc<:<:ión el participante será capaz de crear una presentación c11 

pantalla. 

0 Podrá manipulardiapositivas desde el Clasificador de Diapositivas. 

0 Establecer~ m~todos y tiempos de transición entre diapositivas. 

0 Mostrará progresivamente el te~1o. 

0 Cambiará la Cornbinacióu de colores. 

---------
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¿Cómo crear una presentación en pantalla? 

Una ·. "z que creamos y preparamos cada una de las diapositivas podemos generar una 
pr<:scrnac10n en pantalla. Para obs<:r\'ar 1111 boceto de la presentación utilizamos el srgurcntc 
lCOilO. 

lL~_::}j 
Al darle clic. empieza a correr en pantalla la presentación. Para ir pasando de Ji:rpo;iti,·a "'" 
diapositiva debernos presionar cualtjui<:r tecla. 

Ejercicio: 
Aplique la plantilla OlA GAZUV PPT que se encuentra en el subdirectono 
PANTVIO al EJER-2.PPT Cámbiese a la diapositiva 1. Presione el icono para 
comenzar ia presentación. Observe los cambios realizados. Cambie de 
diapositiva utilizando la <Barra Espaciadora> hasta revisar todas las 
diapositivas. 

¿Cómo cambiar al Clasificador de Diapositivas 

Para cambiar al clasificador de diapositi,·as utilizamos: 

Menú 
Seleccionamos la opción Clasificador de Diapositivas del menú Ver. 

Icono 

De un clic sobre este icono i§3. 
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··- ---·----·--- ---

Manejo de la presentación desde el Clasificador de Diapositivas. 

Para manejar la fonm en que la presentación aparecerá en pantalla es m:is cómodo utilizar el 
Clasificador de I>iapositivas. Al cunbinr al Clasificador de Di:•positivas. la pamalla ;uCrc 
una .-;cri~ d·.: t.:;-lllÜJio~ ,. ap;n~-..:~ ,;olllo :'t.: llllJCStríl a continuación: 

[¡ 
' 

.. .,. -- - . ------- -------¡, 
!S1nl!ans•c•ón ! l 

1"'\,.ft,,,_ ...... --~· ,,, .... ,_, .. __ 
···-·--··-'"" ,,, _____ .. _ .............. . 

\. ........ --·· ...... ~·· 
'"~--···"'"' .-.......... __ 
-~·-··-... ~--- l/'. 

1 · · ::e-
, - ..-.;.: ;;a. 
1 ........... 1 

2 

1 

1 1 

1 l 
'---------' L__ ____ ___, 

l•"'···--······o.4- ""j'''41"' 
• 1\., .. , . ..... . . -~ ..... ~"- . ··-·-····· ... _ ........ .. 

5 

~ ........ -- ... ~ . .,. 

::] - 03 

~'"'"''-... H ... .,., , .............. ,., .. .. ..... , __ 
··-·-1· 

J 

,¡ 
'· ., 
lj 

1 

1 
' 

Observe como la barra de herramientas sufre cambios. désapareciendo algunas herramienta; v 
apueciendo otras. 

Cuando preparamos In presentación en pantalla. utilizamos las herramientas de In !J:rrTa para 
indicar la forma en la que se irá haciendo la transición entre diapositiva y diapositi\·n. Tnml>r~rr 
definirnos la forma de avance, manual o cada detenninndo número de segw•dos. 
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Preparar la transición 

Para indicarle Wl método de transición a w1a diapositiva: 

1) Damos clic sobre la diapositiva a la que queremos !Jacerle los cambios. 
Para seleccionar múltiples diapositivas damos un clic sobre la primera dia~·osiriva. 

prcsiunnmos !:1 tc,·J;¡ <,\1ayú:;> y sin soltar damos un clic sobre la s.:gund:~ ,. 
sucesi\·a¡ncnt.: hasta scC~alartodas las diapositi\·as que deseamos. 

2) Seleccionamos uno de los métodos posibles que se encuentran en este icono: 

1 S in t1ansición 

Ejercic1o. 
Aplique diversos métodos de transición a la diapositiva 1. Observe las 
diferencias entre ellos. 

Esta misma operación se puede realizar utilizando del menú Diapositiva la opción Transición. 

Diapositiva ftUeva · ,. Ctrf+Mayús+N 
Eliminar diapositiva 

.(;ombinación de colores ... 
Tr•nsición ... 
Mostrar ¡¡rogresivamente ... 
Yolver a aplicar el patrón 
S.eguir el patrón 

1~911:\FH ~ítulo 
/\~)11:\¡tH cuerpo 

Al :~plicarle Ull efecto de transición a una diapositiva el PowcrPoint coloca un indicador en L, 
pi!11é 111krior izquierda de la diapositi\a. 

3) Si deseamos que las dinpositivas avancen cndn detenninado núnwro de segundos 
damos w1 clic sobre este icono: 
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Al hacerlo aparece uita caja de di:ilogo como la ~ue se muestra a continuación: 

· . · Transición · .'. · · · 

(lecto: 

,1: ,..,.., 

e !.,ento e !!edio ® B.ápido 

Avanzar--------------------------------~ 

'.~) S.ólo ill hacer clic con el Mouse 
~--C1 Aulomáticamenle detpués de segundos 

1 Aceptar J 1 Cancelar 1 

En ell:t podemos redelinir el método de Transición en Efecto y además la velocid:td con l:t que 
lo rc:tliL:trá: Lento. !\ledio y Rápido . 

. ) 

Podemos indicarle un avance manual con Sólo al hacer clic con el !\louse o 
Autom:íticamente después de x segundos. Es aqui donde defin.imos el número de segundos 
~ue transcurrirán antes de que la diapositiva cambie. 

Otra manera de indic:trle la veloctd.1d de avance es utilizar la opción Presentación cun 
di:tpositiv:ts del ,,Jenú Archivo. Al seleccionar esta opcion aparece. la stgutcntc caJa de 
diálogo 

.. . Presentación con cliaposiliv!ls " · 

r Diapositivas 

1 •:!> lodaa 
O~eade:CJ 

¡Avance 

O Avance manual 

'.!>Usar los intervalos de las diapositivds 

O E.nsayar intervalos nuevos 

Cancelar 

Ayuda 

O [lepetir el ciclo continuamente hasta presionar 'E se' 
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En estn cnja podemos deflnir que dinpositivns fomtarán parte de la presentncwn y cunles no. 
setlnlando Todas o Desde:. ll :1\'nncc pu~de ser indicado conto Avance :\!anual o tsar los 
intervalos de las diapositivas donde utiliznrá los tiempos previnmente definidos. l'od<:rnu> 
Repetir el ciclo continuamente hasta presionar 'Ese'. logrando que la prcs~ntaciurt c,t~ 

continuametlle en pantalla hasta que presionamos <Ese>. Si selecciouamos la opción Ensayar 
intervalos nuevos, ni setlnlar el botón de Presentar el Power Point desplegará en pantalla b 
presentación. aJernns de los siguientes iconos: 

1 Usar el lrempo or;y;nal. 0:00.02 1 Si dnmos clic sobre este ic0no se rc,petar:·t el tiempo que 
teninmns previamente delinido para esa diapositivn. 

!..usar elt[emoonuevo: O:OO:lU Si damos clic sobre este icono se definirá un tiempo nuc,·o 
para él a,·artce de la diapositiva. El tiempo transcurrido ~stara 
tklinido por d cro11Úrn~tro indicado c11 el icono. 

U ur el avance manual Con este icono indicamos que el avauce será en forma manual 

Utilizando estos iconos podremos practicar nuestra presentación. además de definir avances 
manu:llt:s t:n ::igunas dinpositiv:1s y en otras avance nutomático. 

Para mostrar progresivamente el texto 

Se le llama Mostrar progresivamente al efecto que genera el PowerPoiut en él que caJa 
\ iticta ,.a npareciendo tllln por una en la diapositiva. Para generar este efecto: 

1) Seleccionnmos la diapositiva. 
2) Utilizamos: 

AfeniÍ 
Seleccionamos la opción Mostrar progresivamente del menú Diapositi\ a. 

Icono 

Damos un clic sobre este icono 
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AJ hacerlo aparece w1a caja de diálogo como la que se muestra a continuación: 

·' - .' · ·' Mostrar progresivainenle --

¡ ~ M_osllar progretivamente el te~x~lo~de~l~c~u~e~rp~o~~~~T:;:]i 

Q atenuar puntos anteriores: 1 e@~R!- 1·1 
Q Efecto: (valor desde la izquierda 

1 Cancelar) 

Para construir el te.xto set1alamos :\lastrar progresivamente el texto del cuerpo. Si qucremo; 
que las vit1etas anteriores se disuelvan o cambien de color asi lo podemos hacer indicando 
.-\tenuar puntos anteriores: incluyendo el color que 4ueremos que éstas adquieran. L;~ 

construcción del te.\lu puede tener efecto. p;na aplicarlo sc1ialamos Efecto y sclcccionalllo; 
algún tipo de cfc<.:tu entre la lista. Lo; efectos posibles son los mismos que para las transicioiiC;. 

Al aplicarle un efecto de transición a wta diapositiva el PowerPoint coloca un indicador_cn la 
parte inferior izquierda de la diapositiva. A continuación aparece Ulla diapositiva en la que 
tenetHOS efecto de !:ansición y constn1cción de texto. Observe los iconos que aparecc11 en la 
pane inferior izquict,i<l. 

Eje.r:icio: 
Aplique a todas las diapositivas efectos indicando que el cambio entre ellas 
sea automático cada 2 segundos. Construya el texto de cada diapositiva. 
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Reorganizando la Presentación 

El PowerPoint nos permite cambiar la secuencia en que aparecerán las diapositivas dentro de la 
presentación mediante el uso del Clasificador de Diapositivas. Para cambiar de lugar una 
di:Jpo;ítí,·a de tut ¡;Jíc sobre ést:J y sin ;oltarla an~strela :1 su nueva localización. 

Sí deseamos elitnÍn:Jr una diapositiva pod~mos: 

Teclado 
Seti:llc la díapositiv:J y presione la tecla <Del> . 

.. \ !t.1 llli 
Utilice la opcíún [liminar Diapositiva ud i\1enú Di:1positiva. 

El Menú Diapositiva 

Adem~s Je Jar erectos de tr:Jttsicíún y constntcciótt del texto podemos utilizar el meui1 
Diapositi,·a para realizar otras operaciones 

l)iapositiva nuna 

Diapositiva !!u'eva Ctri+Mayús•N 
E_liminar diapositiva 

t;;_ombinación de colores ... 
T[ansición ... 

Mostrar P.rogresivamente ... 
'{olver • aplicar el patrón 
ll_eguir el patrón 

Agregar !ítulo 
Agregar cuerpo 

Nos pennite generar wta nueva diapositiva. Si nos encontramos en la Vista de la Diaposítí' a 
genera wt diapositiva después de la activa. Si estamos en el Clasificador de Diapositi' as. genera 
una después de la que se encuentre seleccionada. 
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Combinación de colores 

Esta opción nos permite alterar los colores con los que trabajaní la dinpositi\·,, o l:1 
presentac1on. Al seleccionar esta opción aparece una caja de diálogo como la que se muestra :1 
continua ció u: 

, : ~ . Combinación de colores · . 

Sombras 

T e~to Cel tíh .. lo !AMO 1 

t;ell~no~ ~ 

r IJIIIIIIIIIl 
Ocenlo:l \\(>·'· <'.:.'.! 

ÍApli~ar a 
1 ().Esta diapoaitiva 

,i i_,) lodar las llianositivas 

·7 ~COáJCr u~a cogbmación .. J 

Ciunbi,1r un co\01.. ] 

Sombrf!ilf P.l fonc1o 

S-;mt:eaC-; 
actual 

! Aceptar j . j Cancelarj 

En ella aparecen una serie de colores con liso recomendado para ios diferentes ckn1entu, d·c • 
la presentación. Podemos cambiar In Combinación de los colores seleccionando [>coger 
Combinación. al seleccionarla aparece In siguiente caja de di~logo: 

Es!=Qgt:r una comblnad6n ~ · 

E scogcr un fondo. después el texto y después los colores restantes. 

Fondo· -
I!BL -~ 
,~-

!m., 1 

1 b.lmlll 
~ 
~· 

~ ' . 
1 

~~~~ : _. '~ l 

Texto· 

!BLI!J ~, 

~~ 

~1 

ifl07 '1 1 
1 

!fjQ~;; 
1 

IM7 1 

1 
~ 1 
'AAli 1 1 • __ _;¡ 1 1 

IAMB bJ 

GJ 
1 
! 

: 1 -, 
:. J 
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En la co\unmn izquierda sckccionamos d Fundo. en la columna del centro Texto 
seleccionamos el color del te:\10. l'owerPoint autom:iticamente nos indica los colores restnntcs 
para aplicar a otros elementos. Al seleccionar Wl esqucrna de colores de Colores rest:lntes v 
presionnndo Accptnr. los restnntcs ekmcntos ndquieren sus colores. 

Si ckscaillOS camlliar 1111 solo color. scrialamos el elc::~ciHO ni que qcrercmos cambiiirsclo ,. 
seleccwn:irnos Cnrnbiar un color y escogemos el c:olor por el cual desearnos cambiar. 

Podemos cambiar el sombrendo del fondo c:on Sombrear el fondo. Al seleccionar esta op~1o11 
aparece In misnw c;¡ja de diálogo descrita parn la opción Relleno del menú Objeto. 

~; ckse:JIIIOS que los C:llnbios cklinidos en la Combinación de colores se apliquen a i;¡ 

presenta.:ión .:omplcta sclee<:ionn1nos el botón Aplicar· a Todas las diapositivas. si "''" 
queren1os cambiar esa Jj;¡positiva utiliznmos Aplicar a Esta diapositiva. 

Volver a aplicar patrón 

Si lie1nus realizado cambios a objeto;; dclinidos pnr el patrón en una dia¡HJSiti,·a y q¡¡ere111us 
regresar al formato original utilizamos esta opción. ;\1 se¡blarla el objeto definido e11 el p;ltn·," 
regresa al fom1ato dclinido en el patrÓII. Esta opción· se utiliza en co11junto co11 Seguir el 
patrón. 

Seguir el patrón 

Co11 esta opción podemos indicarle al l'owerPoi11t que siga ú.uicamente c:icnas dcíilliCiollc< 1''".·' 
los elemelltos del Patrón. El resultado de se1ialar cualquiera de las cuatro opcio11es po,iblcs. e> 
que al sc1ialar \'olvcr a aplicar el patrón del menu Diapositiva solamente reaplic;Hj lo que 
seguimo; del PatrÓ11. 

Agregar titulo 

Esta opción sólo se puede utilizar e11 la Vista de Diapositiva. Si hemos borrado el titulo de """ 
diapo<iti,·a. utilizamos esta opción para regenerar el titulo y que éste esté asociado a la Vi.-ta 
del Esquema. Si i11te11tamos agregar el títul<· sin utilizar la opción. éste no aparcccri, con1u paitc· 
,kl esquema. 

Agregar cuerpo 

Esta opción sólo se puede utilizar e11 la Vista de Diapositiva. Si hemos borrado el cue'l>O del 
t..::xtu de una diapo:=;iti\"a, utilizamos cstn opción para regenerar el cuerpo y que ést~ ~.;;l..: 

aso.:iado a la Vista del Esquema. Si intc11tamos agregar el cue'llO,dc te,to si11 uuli;.ar la u¡h:iu:: 
éste no aparecer:i como parte del esquema. 
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Ejercicio. 
Cree una diapositiva después de la última de su presentación. Bórrele el titulo 
y el cuerpo del texto. Cámbiele el fondo desde Combinación de colores a 
amarillo 

Escriba un nuevo título y cuer.c: jel texto con la herramienta para creación de 
textos. Cambie a fa Vista del Esquema. observe como no aparece el título y el 
texto en el esquema. 

Regrese a la diapositiva y borre los textos que creó. Genere con las opciones 
que nos provee el Menú Diapositiva el Título y el Cuerpo del texto. Escriba un 
tirulo y un te:<to. y regrese al esquema. Observe como ahora sí aparecen en el 
Esquema el título y el texto. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo indicamos un efecto de transición entre diapositivas? 

Estando en el Clasificador de Diapositivas. presionamos el icono de Transición 
entre diapositivas. Al aparecer la caja de dialogo seleccionamos el tipo de 
transición que deseamos utilizar. 

En cualquier vista seleccionamos la opción Transición del Menú Diapositiva 
y elegimos el efecto deseado. 

2. ¿Dónde indicamos el tipo de avance? 

Estando en el Clasificador de Diapositivas. presionamos el icono de Transic1ón 
entre diapositivas Al aparecer la caja de diálogo seleccionamos el tipo c'e 
avance que deseamos utilizar. 

En cualquier vista seleccionamos la opción Transición del Menú Diapositiva 
y elegimos el avance deseado. 

' 

3. ¿Podemos mostrar el texto progresivamente? ¿Cón·c? 

Si. estando en el Clasificador de Diapositivas utilizando el icono de Mostrar 
progresivamente podemos mostrar el texto progresivamente. 

Utilizando en cualquier vista la opción Mostrar progresivamente del menu 
Diapositiva. 
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!sección 7 

Creando una gráfica dentro de la 
presentación 

Objetivos: 

GJ 1\l linaliz:11 c:,ta scc:c:ión <:ll""tic:ip~llt<: sc:rn c:apaz de c:rcar rura grúfic:a. 

0 Podrá cambi~r el estilo de 1~ misma. 

0 Aria dirá un~ ·kycnJa y títulos a la grafica. 

GJ lnql011~rir dntos o rur~ grálicn c:ompkt~ del i\lic:rosolí [,.:él. 

0 Editará wra gráfica que se encoutraba previamente en la prescnta-:ión. 

f. i 
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¿Cómo crear una gráfica? 

Una de \~s !onnas cu l~s qu~ podcnros ilustrar nuestr~ prcsentacion es gcucrando una grúlíca 
P~ra crc~r una grá!ica utiliz~nros el siguiente icono: 

~~ 
~ :J.!J 

1 

Al dar die sobre el i¡,;uno d curs:or s~.: trntt:;IOnua y ;1pan . .:c!..: de 1~ ::;igu~t.:lllr..! iünna: --,-

Con el debernos Jibuj~r un <:rr~rlro. d~ndo die y sin soltar Jcliníendo el :írea que ucup;u" \;¡ 
grúfica. :\1 ha~.:crlo np;nc.:c un;¡ IIUI.!\.:1 01plicnción <.:on t.:om'poncJtlt.::s especiales. E~l:1 :lpli...:oH.:il.Jll 
C:' d 'licrosoft (;raph y e~ un:1 lu:n:Jmicntn que un;¡ \'t.:Z ÍtJSLdada :;e puede utiliz:tr ·w·¡; 

<.:ualquie1 a de las ~plíc:kÍune, del p:ll¡rrctc Ulliee. L:1 .. "'tal\:1 p1 incipa\ Jcl ;\l inosuft (;r:qdJ '·' 
conro se nrucstra ~ contínua.:iún: 

i>o,,~ri>uÍitt autOIIIÚtic:llllCllte nos ~u~.icrc I.!Slíl gr~ll;,;;¡ .:on1v moddo p:..~ra utiliz:tr. P~J~knlL·:

nroddic~rl~ cambiando los valores que'~ cn~:uctltl:lll en la pcqu•ci1a lioia clccttolllc<l i''"·' 
acti,·:rr cualquiera de las ventanas se da die sulnc clias. 
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Alterando los valores de la gráfica 

Teniendo como ventJna Jcti,·;¡ la de los datos podemos substituir los valores propuestos por 
turos rc;¡Jcs. P;¡r;¡ cambiar los val,nes damos clic sobre la celda que debemos ;¡lter;¡r 1 

escribimos el nue1·o 1 ;¡lor. Podemos desplnamos t;¡mbién utilizando las ilechas de mo,·imicntu 
del teclado. Al cambiar los valores PowerPoint automáticamente actualiza la gráfica. 

Una 1·ez que la gráfic;¡ contiene los valores necesarios podemos cambiar el tipo de gráfica para 
que represente lus valores con claridad Los Tipos de Gráfico que nos ofi·ece PowerPoint son: 

Are as 
Barras 
Columnas 
Líneas 
Circul;¡r 
XY (Dispersión) 
Combinado 

De estos estilos también podemos seleccionar sus versiones en Tercera Dimensión. 

Todas estos tipos de gráfica se encuentran dentro del Menú Gallcry. 

Al seleccionar algún tipo aparece una caja de diálogo donde podemos escoger distintos estilos. 

Ejercicio: 
En la hoja de Datos capture los siguientes valores: 

Naranjas Peras Duraznos Manzanas 
Este 20.4 27.4 90 20.4 
Oeste 30.6 38.6 34.6 31.6 
Non e 45.9 46.9 45 43.9 

Observe como la gráfica automáticamente se acrualiza. 

Seleccione de Galería el tipo Columnas 3-0 y el estilo 6. 

Una 1·ez definida la gr:iflca podemos hacerle modific;rciones a los tex1os. p;rtrones. colores. etc. 
l'ar;r h;rcer cu;rlquier c;rmbio debemos seleccionar el objeto dando un c.h: sobre él. Todas l:h 
modificaciones se har~n desde el r-.brú 1-onnat. 
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Menú Formal 

En el menú Format podemos bacer diferentes cambios segúu el objeto seleccionado. 

Patterns (Diseño) 

fatterns ... 
Eont... 
Ie>ct .. . 
~cale .. . 
L. e <J en d ... 
N.urnher ... 
Column \Y.i1Hh ... 

t;;hart.. 
(J·;~:rl<'ly .. . 

.J.-D View .. . 

Color Pal~tte ... 

Con esta opcióu podemos cambiar los diseüos. Al seleccionarla aparece wta caja de diálogo 
similar a la que se muestra a continuación: 

. :;·> .• : , . Are a Patterns · · -- · 

~Border ----------, 

Ü éulomatic 

O tjone 

®~Üstpiiij 

~ , v,.: ~!i!l!!!i!l!!!i!l!!OO 
b_alor: 

',o!eight 

¡-Atea-----------, 

·:!,> Aylomdlic 

O Non~ 
O Custom 

f'attetn: j!tfg¡;(•Bfl 1•1 
fotegtound: lfh!1:•)\":(.Nf;¡ijl! j 

.flad.ground. !f 1!! J 

U ln~ert if Negative 

OK j 
Cancel J 

0 Appty ]o All 

Esta caja variará según el objeto que estaba seleccionado al entrar a esta opción. El manejo de 
la 111isma es idéntico. aunque cambien los elementos a los que se refiere. 

En la primera pane de la caja definirnos si el color, peso y estilo del borde· sera Auto1uatica 
Automatic. no se utilizara None o si lo queremos personalizar Custom. En la segtUJda pano 
podemos hacer cambios para el patrón del primer Plan? forcground y el Fondo Background. 
en forma automática ..\u toma tic o ningw1a i'ionc. 

Del lado derecho aparece ut1a muestra del resultado. Podemos indicarle que in' iena los colore·, 
si SOllllegativos co11 lnvcrt if :\cgative y si queremos que aplique a todo con ..\pply tu .\11. 
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Si seleccionamos los títulos o las leyendas aparecerá en esta caja la manera de poner ww 

sombra Shat.low. Si seleccionamos los ~jes podremos cambiar el tipo de indicadores Tick 
mnrk. 

Fonts (Fuentes) 

Con esta ojlción podemos cambiar el tipo. tama•io y estilo de la letra de w1 objeto de la gráfica. 
,\1 seleccionar ~sta opción aparece una caja J~ dinlogo similar a la que se mucst•a a 
Continuación. 

· · ·:' · Chart Fonts · · · · · 

fonl 
Aardvark 
Albeflus {'Nl) 
jAibe1tus Xb {'N 1) 
¡Anló~ue Olv {'NI) 
1Arabia 
Aoidl .. 

Size 

¡a ~ 
~~~ o 
~~41' ,)6 

: . 
j18 1 

Slyle~ 
12] !!old 

O )!alíe 

n .U.ndedine 

O St!i~eout 

OK 

Cancel 

j Patternt .. 

De ella podemos escoger el Tipo Font. Tama1io Sizc. Color y Estilo de la Letra Stylc. así 
co1no "' color y el tipo de Fondo Background Automático Automatic. Transparclllc 
Trnnsparent u Opaco Opaque. Al hacerlo nos pone una muestra del resultado de nuc,ua, 
modiíicacioues en la caja Snmplc. 
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Text (Texto) 

Con esta opción podemos definir la fonna en la que el texto se acomodara. La caja de diálogo 
ilustra las diversas fonms de hacerlo. 

" · ChartText "·e· · -. ' .-.~.4:.; 

- T ext Alignment-.., 

r~,E~:::l, !) Boghl. . 1 
'----'-'---' 1 

Vertical--· 1 

O Iop 
® C~nteo 
O !!ottom 

O éutomatic T ext 

(J Aulum<~til: !)ll:t~ 

OK 1 
Cancel 1 

Eatterns... J 
Font.. 1 

lu~:luyétldo su alincaciúu Vertical. llorizontal y r>·icutación Oricntation. 

Escala 

Utilizando esta opción podemos cambiar en fonna mauual la escala que utiliza el Po\\ crl'oint 
para dibujar la graflca ;\\ sckccionar In opción aparece la siguiente caja de dialogo 

Formal Axis Sea le 

Value (Z) Axis S cale 
1 

OK 1 
Auto 

1 Cancel ] 
Q Mínimum: 1[ 

1 

0 t-4a!imum: \100 
1 1 Patlerns .. 1 

Q ~~ior Unit: 120 1 
1 

Fgnt ... _j 
~ t.4jnor Unit: 14 1 

1 
lext 1 0 Floor (XY Plane) 

!;ooneo At: /O 

O .!,ogarithmic Scale 

O Values in fieveue Order 

O Floor {XY Plane) Crosses al Mínimum Value 

En la cnjn apnreceu los valores que nutomáticameute as1gna el PowerPoiut como ~lininltl 

:\linimum, 1\l:i.ximo :\l:uimum. Unidad mayor Major Ln1t, Unidad Menor .Hinor t·nit' 
donde cruza el piso Floor (XY l'I:Jnc) Crosscs Al:, ~stos se pucdctt cantbiar l'udclllu' 
ittdicarle además que utilice una escala logarítmica Logarithmic Scalc, coloque los valurc' ·c:J 
orden Inverso Valucs in Rcversc Order o que el Eje XY cruce en el valor mininm Fluur 
(XYPiane) Crosses at l\linimum Value. 

,. -·. 
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Legend (Leyenda) 

La leyenda indica que color o patrón corresponde a que serie de números. Esta opción no> 
pennite modificar la localización de dicha leyenda. La caja de diálogo que aparece a 
coutinuacióu nos muestra las distintas posibilidades que podemos usar. 

Type---, 

o:J!onom 
O ~orner 
O Iop 
o flighl 

O Lell 

Cancel 

Patterns .. 

Fonl.. 

Abajo Bottom, Esquina Corner. A1Tiba Top. a la Derecha Right y a la Izquierda Lcft. 

Number (Número) 

Esta opción se habilita cuando seleccionamos la ventana de datos. Con ella podemos c:Jmbiar él 
fonnato numérico de las celdas y que éstos se reflejen en la gráfica. 

· ·, •. · - Number · · · 

Number F01mat: 

o 
0.00 
¡u.auo 

l
u.auo.oo 
NU. URO;· N SU. URO 
NSU.UAO;!Redi·NSU.UAO 

'NSU.UAO.OO; NSU.UAO.OO 

Formal: )Estándar 

OK 

[ CanceiJ 

Los fonnatos que podernos utilizar aparecen enumerados en la lista. 

• 

----'--- --------·-·-·-· .. __ ' .. 
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Column Width (Ancho de la Columna) 

Est~ opción nos permite c~mlJi~r ~¡ ancho de las columnas de la ventana de datos. Al 
seleccionarla parece una c~j~ de di;ílogo donde podemos indicarle el tamatlo tjue se utiliz;mi 
medido en caracteres. 

Column Widfh ·' 

[;olumn W1dth j[ j 1 O~ l =--------' 
~ ~tanda1d \tJidth 1 Cancel 1 

Chart (Gráfico Principal) 

En la 'emana de la grálica esta opcion nos pcnuitc cambiar los atribuws de la misma. Al 
seleccionarla aparece la siguiente caja de diálogo: 

Formal Chart . : ';)¡>¡ , :: 

¡Oa,/Column---.
1 
rFOimat-------, 

ll'<f.'d<Jp ll~ U ~ary by Catego1y 
'------' CJ n 1 np ! !ni!\' 

Gap~idth:l50 ]~ O Hi·l.n 11 m~., 
O llp/l)n,..n lllll\' 

¡J·D 
1 §ap Depth: ~ :t ];ha1l Deplh )1 00 1 :t 

Cancel 
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En ella tenemos concentrados muchos posibles cambios para la gráfica. Podemos definir el Tipo 
Type y Estilo de la Gráfica Data View. Con Superposición Overlap detenniuarnos en qué 
medida se superponen las barras o columnas. Ancbo Intervalo· Gap Width dctcnniua \;¡ 
cantidad de espacio entre grupos. En Variar por Abscisas Vary by Category se asigna un color 
o diserio diferente a cada identificador de Jatos cuando el grafico tiene solamente una serie de 
datos. Lineas de má.-,;irnos y minimos lli-Lo Lines, y ,\ngu\o del primer sector cin;u\ar .-\nglc 
of first Pie Slice nos pemriten detenninar la forma en la que los ejes o el angulo se mostr;Jr.in 
en la gráfica. La Profundidad lnter.a\o Gap Deptb determina la distancia entre las series de 
datos en un gráfico tridimensional. En Profundidad Gráfico Chart Depth definimos la 
profundidad (dirncnsr0n desde el frente hasta el fondo) de un gráfico tridimensional en relación 
al anclru del gr~lic<>. Algunos de est<>s c<>tnandos pueden canrbiar dependiendo de la gr;di,·a que 
scleccion amos. 

Gráfico Superpuesto 

Esta opción nos pemtite controlnr la forma en la que aparecerá la gráfica supeq>uesta si 
seleccionamos como Tipo de Gnifica alguna de Combinación Combination. :\1 seleccionar 
esta opción aparece una caja de diálogo muy similar a la de Gráfico Principal ( Chart). Los 
cambios que se le pueden hacer dependen del tipo de gráfica seleccionada. Las opciones 
posibles son las mismas que para Gráfico Principal (Chart). 

J-1> View (Presentación J-1>) 

Cuando definimos nuestra gráfica en fonnato de Tercera Dimensión. podernos rotar IJ gr~lica 
utilizando esta opción. Al selecciouar\a aparece la siguiente caja de diálogo: 

= Formal 3-0 View 

DK 

Clote 

Apply 

Oefault 

natal ion: 

120 l
. ZJ /\illll ~; ¡;,lllrllJ 

O A iyht Angte A!e• 

'tleight:jlOO j:t ol Base 
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Con las flechas de elevación Elcvation. rotación Rotation y perspectiva Perspective podemos 
caml!iar el ángulo en el que aparece la grálica. i\1 cambiarla el sistema nos repona en número la 
elevacióu, el giro y la perspectiva. 

Si seleccionamos Ejes eu Ángulo Recto Right Angle Axcs. perdemos la capacidad de 
cambiarle la perspectiva pero adquirimos facultades para cambiar la escala de los elementos. No 
en todos los tipos de gr:ilic;¡s tenemos las mismas posibilidades de edicióu. 

Color Palette (Paleta de Colores) 

Al selecciouar está opcióu nos aparece la paleta de colores que está utilizando el Powerl'oint 
par;¡ el dibujo de gráficas. Los colores propuestos se pueden cambiar si selecciouamos la 
opción Editar fdit de la caja de diálogo. Aparece una caja de diálogo donde está serialado el 
color. qtw se está urilizando. J>odcrr1os alterarlo deslizando e'l ratón por la b<~rra o dando die 
sobre un color. 

Las modificaciones hechas a la gráfica con el Menú Format pueden realizarse de otra manera. 
Al seleccionar un ol!jeto y dar doble clic sobre él aparece, dependiendo del objeto. una caj:r de 
diálogo que a su vez tiene entrada a ntras modificaciones. No todas las modificaciones se 
pueden realizar mediante el atajo. 

Ejercicio: 
Seleccione la primer serie de datos de la gráfica. Utilice la opción Patterns 
para cambiarle el color a naranja. Observe como automáticamente cambia la 
leyenda. Seleccione la gráfica completa dando un clic sobre uno de los e¡es. 

Con la opción 3-0 Presentation, rote la gráfica. Seleccione el eje de las 
abscisas, dando un clic sobre éste. Seleccione la opción Text del Menú 

' Formal y cambie el texto a: 

1 
SeleccioPe la Leyenda, cambie el tipo de letra Times New Roman de 20 
puntos .. Jloque ésta en la parte tnferior de la gráfica utilizando la cpcion 
Legend del Menú Forma t. 

Utilizando el :\lenú Chart se pueden realizar otra modificaciones que se d~scriben a 
continuación. 
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Menú Chart 

En este menú podemos alterar el titulo de la gr:iflca. las etiquetas de los datos. ariadir o elirninar 
una flecha. incluir o eliminar la leyenda. cambiar los ejes o incluir la <:uadricul:r 

Titles (Títulos) 

Iitles... . 
Qata Labels ... 
Add A¡row 

Delete l,egend 

~····· §ridlines ... 

Al seleccionar está opción aparece la siguiente caja de diálogo: 

ChartTitlcs 

Allach Tille lo----, 
@ tt.~ij: 
O >,'alue [Z) A•i• 

O Series C!:J AKis 
O !;ategory fX) AKis 

OK 

Cancel 

En ella podemos seleccionar a que vamos a pegarle wt titulo: gráfica Chart. eje de la Z Valuc 
Z .\\is. eje de la '{ Series Y Axis o Eje de la X Category X Axis. Después de hacer la 
selección. l'owcrl'oint automáticamente coloca el titulo indicándolo mediante la palabra Titk 
Lstc texto puede ser editado corr solo dar un ciic sobre él. 

Data laiJels (Rótulos de Datos) 

Con est:i opción colocamos etiquetas a los datos. Los rótulos que se pueden colocar son. 

· Dala labcls · 

.Data Labels------, 

O Hone 
O Show >,'alue 

@ (S.ho~ ·.·. ··fc~~f 
O S how !,abel 
O Show Label ~nd Percent 

OK ) 

Cancel 1 

Los rótulos de los datos pueden ser: Ningw10 Nooe, Valores Show Value. porcentajes Shu11 
Pcrcent. Etiquetas Show l.nbel. y Etiquetas y Porcientos Show Lnbcl and Pcrccnt. 
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Add/Delete Arrow (Agregar/Eliminar flecha) 

Aiiade una flecha al la gráfica, está se puede reorientar dando Wl clic sobre sus extremos y si11 
soltar anastrando el ratón. Cuando hemos aiiadido una flecha, este comando cambia a Bonar 
Flecha Delete Arrow. 

Add/Delete Legend (Agregar/Elimina¡· Leyenda) 

Añade la leyenda al la gráfica. Cuando hemos añadido la leyenda, este comando cambia a 
Borrar Leyenda Delctc Lcgcnd. 

Axis (Ejes) 

Esta opción unicamente se activa cuando la gráfica definida tiene ejes. Al seleccionarla aparece 
una caja de diálogo donde podemos indicarle que muestre o no dichos ejes. 

Jo~· 

Axes o~ 

Cancel 

i\luestra el eje de la X. Y o Z cuando Categor'y X Axis. Series Y Axis y \'alue Z .-\.\i.1 cst;1r1 
activados, respectivamente. 
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Gridlines (Líneas de División) 

Las líneas de división son la cuadricula que nos f.1cilita la lectura de datos en la gráfica. 
Podemos mediante el uso de esta opción determinar que partes de la cuadricula aparecer<in o 
no dentro de nuestra gráfica. 

C.,legory {X) Axis 
(8] '.!!!ajor GrirJiine~ 
O t.4jnor Gridlines 

Value [Z) Axis 
0 M~jor Gridlines 

O Mino~ Gridlines 

Cancel 

ActiYando para cada uno de los ejes la aparición de las lineas de Mayor o i\lcnor ~lajur or 
i\linor Gridlines. aparece en la gráfica la cuadricula sc1ialada. 

Ejercicio: 
Añada una flecha a la gráfica que señale la columna más alta. Con la opción 
Títulos añádale un titulo al Value Z Axis. Modifique ese titulo. y escriba 
"Toneladas". Cambie el formato del texto para que. la vista sea la más 
adecuada. 

Utilizando la opción Gridlines. agregue la cuadrícula menor al eje de la Z. 

En ocasiones las series de datos que Graph nos propone para generar nuestra griilica son 
demasiados o exceden nuestras necesidades. Para eliminar o aumentar los valores que In gr:i!i,:~ 

debe tomar eu cuenta utilizamos el Menú DataSeries. 
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Menú OataSeries 

Plot on X Axis (Trazar en eje X) 

[nclude Row/Col. .. 
J;xclude Row/Col ... 

,¡Series in Bows 
Series in !;olumns 

~~o'le T,J O_vt:rl~y 
M o·;~: 1 n ChiH! 

Esta opción no se acti\a a menos que tengamos una gráfica de tipo XY, y esté activa la ventann 
de dato>. [;pecillca la serie usada para calcular la; marcas Jc graduación Jcl eje a lo largo del 
eje X en u11 grállco XY (Dispersión¡. · 

lnclude Row/Col (Incluir filas/Columnas) 

Cun esta opción incluimos una columna o una fila que no ha sido incluida ¡nc,iame11tc él\ la 
grállca. 

[xclude Row/Col (Excluir filas/Columnas) 

Con esta opción excluimos una columna o una lila que ha sido incluida prc,·iamelttc c11 la 
grútica y que no deseamos ulilizaL 

Series in Rows (Series en filas) 

Ddlne las series que se graficarán, co1tsiderando filas de la ventana de Jatos. 

Series en Columns (Series en Columnas) 

Detlnc las series que se graficar:ín considerando. columnas de la veutana de datos. 

l'llove to Overlay (Pasar a Superpuesto) 

Se utiliza en la ventana de datos para indicar que una serie de datos se va a colocar cu1nu 
supeqH1esto. !'ara utilizar está opción es necesario que la gráfica sea Combinada. 
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Pasar a Principal 

Se utiliza en la \ entann de datos pnra pasar una serie de datos al Gráfico Principal. La Gráficn 
debe ser de Tipo Combinada para poder utilizar está opción. 

Ejercicio: 
Cambie las series a Series en Columnas. Observe el resultado. Cámbiese a la 
ventana de datos y excluya la fila de Norte para que no se grafique. 

El i\lenú Edit que nos proporciona 1\li<.:rosoll Graph para editar la gráfica y los Jatos es lllll) 

similar al de PowerPoint. 

!,!ndo M ove lo Charl Ctrh Z 

Cu! ClrltX 
\;opy CtrltC 
f ~ ; ~ :; 11 : Clrl • V 
Cl!;_ar ... Del 
Select éll CtrltA 

Qelete Row/Col ... Ctrlt-
!nsert Row/Col ... Ctrltt 

Las opciones que aparecen en este menú y que no lo hacen en el de Powerl'oint son: 

Delete Row/Col (Eliminar filas/columnas) 

Elimina filas o columnas de In \'elllnna de datos. Al seleccionar esta opción el c.licrosoilliropli 
nos prcgtulta si tkscnmos eliminnr lns columnas u las filas. 

losert Row/Col (lnsertar filas/columnas) 

lnsena filns o columnas de lit ventana de datos. Al selcccionnr esta opción el i\1icrosort Grapli 
nos-pregunta si deseamos insc11ar coltunn:t> o filas. 

Ejercicio: 
Elimine el renglón Norte de la gráfica. 

Podcu1os importar y c.\1J011ar una gr:·,fica. o datos de la misma utiliznndo el menú File 
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Menú File 

fmport Dala... · ·:$: . . · 
Qpen Microsoft Excel Chart ... 

\d.pdate 

Set as l,lefault Chart 

E15it and Return to EJER·2.PPT 

Manual del Participan/e 

lmport Dnta (Importar Dntos) 

Los datos que pod~mos ilupon:H puc·clcn estar en cualquier aplicación. Al sekc::ionar ,·,ta 
opción a'parece la siguiente caja de di:ilogo: 

, ·• · lmpoit Data · ' 

File t!ame [¡¡ Ql( 

Oilectory is: c:\m-ppt 

Files: 
animal.ppt 
b·dibuj. bmp 
eier·2.ppt 
esquema.wrl 
formas.bmp 
gralica.xlc 
hoia. xls 
lo o.bm 

® All O Range: 

O irectories: 

[ 1 
1·•·1 
[·c·l 
1-d·l 
l·í·l 

[ Cancel j 

Si es'"'" hoja de c:ilculo. podemos indicarle que importe un cierto rango con Rangc. definido 
por tUl uumlne. Lo.< datos que contcnio la gr:ilica serún eliminados. 

Open ,\licrosoft Excel Cbart (Abrir gráfico de :\licrosoft Excel) 

Si va dibujamos la gráfica en E.xcel podemos importarl<t con esta opción. Al sekccionarlo 1é 

itidic:llllOS cuál es la gráílc<t" impon:~r y PowerPoint aulomúticamcllte la incluye co11 tocio ' ''" 
atributos. 

IJpdate (Actualizar) 

Si hemos imponado los elatos o la gr:ifit:a, y cleseamos actualiz:~r los valores por que estos h:¡:: 
cambiado, utilizamos esta opción. 



Microsoft PowerPoin 1 J. O Manual del Pori1Cipanle 

Set :1s DefaulfChart (Establecer gr:ífico est:índar) 

Esta opción establece como el gráfico que utilizara el Microsoft Grapil al incializar el 
programa, la gr;ifica que en ese momento tenemos en pautalla. La pró.xima vez que se acccsc el 
Microsoft Graph aparecerá en pantalla como gráfico sugerido él que estamos utilizando ;¡J 

seleccionar esta opción. 

Exit and Return (Salir y volver) 

Con esta opción cerramos el Microsotl Graph y regresamos al l'owerPoint. La grálica ;e 
actualiza dentro de nuestra presentación. 

Ejercicio. 
Importe la gráfica GRAFICAXLC. El instructor le indicará donde se encuentra. 
Actualice su presentación. 

Editando una gráfica ya creada 

Una vez que nos encontramos nuevamente en la presentación podemos editar una grálica 
ejecutando doble clic sobre ésta. Al hacerlo aparece nuevamente el Microsoft Grapil. 

Ejercicio: 
Dé doble clic sobre la gráfica para regresar al Microsoft Graph. Camb1e su 
gráfica de columnas a Barras en 3-0. Regrese a la presentación. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo creamos una gráfica? 

1. Seleccione la herramienta para crear gráficas 
2. Con el cursor en forma de cruz dibuje una área donde se colocar la gráfica 
3. El PowerPoint automáticamente abre el MS. Graph. 

e 

2. Si la gráfica ya ha sido creada y estamos en la presentación: ¿Cómo la 
editamos? 

Dando un doble clic sobre la gráfica 

3. ¿En qué menú cambiamos el tipo de gráfica? 

En el menú Gallery del MS. Graph 

4. ¿Cómo cambiamos el diseño (Pattern) de una serie de datos? 

1. Seleccione la serie de datos a la que le quiere cambiar el diseño 
2. Seleccione la opción Pattern del Menú Formal del MS. Graph 
3. Escoja el diselio que le quiere aplicar a la serie de datos 
4. Seleccione OK 
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!sección 8 
1 

Imprimiendo la presentación 

Objcti\OS: 

0 Al finalizar esta secciót' '1 pnt1icipante imprimirá una diapositiva de la presentación 
y unn pilgin·a Jc du·.Uillr2l.lOS. 

0 Especilicnni la impresora donde lo hará. 

0 Ajustará l;t diapositiva al tamatio del papel donde imprimirá. 

----~··--·-·------------ ---- ·-------· ---- ----··· .. --------

8- i 
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Imprimiendo presentaciones 

Cuando la presentación está lista es posible utilizar corno método de presentación de la misma. 
In pantalla. Podemos también utilizar otros sistemas como son: la impresión en transparencias 
de 35 mm .. la impresión en blanco y ncgro·o a color. en acetatos o papel. 

Para imprimir la presentación debemos IHimero definir en qué y con que caracteristicas vamos a 
imprimir. Para esro utilizamos la opción [specificar impresora del :\len ú Are hi,·u. Al 
seleccionar esta opción aparece una caja de dialogo similar a la que se muestra a continuación: 

· Espedfiear impresora .w. .·, '- . ; • _, . • 

...-Diapositivas--------------------, 

@ !,1 mp~-~-~-or ~J!I_~~-~(~·~.-~.¡·~~-d-~j 
(actualmente HP Laoe1Jet 4L en LPTl:) 

O Impresora ~specífica: 

(HP LcuerJet .CL P.n LPT1· 

r

Notas. Documentos 'J Esquema 

@ Impresora P!edeterminada 

(actualmente HP Laoe1Jet 4L en LPTl:) 

O \mpresma espe~Jfica: 

1 jHP Lase!Jet 4L en Lf'fl 

Aceptar 

Canceta!"J 

! lnstal<tr . 

En ella indicamos en que impresora saldrán las diapositivas y en cuál las :'~iotas, Documentos 
y el L<quemn. Si deseamo's indicar que utilizaremos wta cámara fotográfica (es un equipo 
especial que recillc las imágenes de la computaJora) es en la primera pane de la caja de Jiálugo 
Jondc Jcbcn1os dctinirlo siguiendo las indicaciones del fabricante del equipo pura 1(1tograli:t 

Si decidimos imprimir toJo en papel o acetuto seleccionamos la impresora que uuliZ<IIClllu' 
para este !in. Una vez definido el método de salida, darnos clic sobre Aceptar. 

8·2 
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El segundo paso para nnprinur es indicarle al PowerPoint como imprimiremos. pare esto 
seleccionamos Ajustar Uiapositiva del 'lenú Archivo. Al hacerlo aparece wta caja de 
di:ilogo similar a la que aparece a coutinuaciún: 

Ajustar diapositiva -" .,_. 

Q.iapositivas de tamaño para: 

i!lf1HfjL}ftíJ!14 .. 1 C!j 
1\nf_ho: 12~ f:: cm 

A[lo: jtB @J cm 

Or1entación --------, 

1 A J O \{erlical 

® t!OJizontal 

Aceptar 

Cancelar 

Numerar 
d!!_tde: Ir::,--,~., 

En esta caja de diálogo definiremos el tamalio de nuestras diapositivas. pudiendo seleccionar: 

Presentación en Panwlla 

Carta 

A4 

Ui;~positivas de 35mm. 

Personalizado 

Este tama1io de diapositiva está especialmente' diseliado par.1 
una presentación en pantalla. 

Utiliza las medidas del papel carta. 

Utiliza las medidas del papel A4. 

Este tanmio es el indicado para wra presentaCIÓn que ,.; 
fotografiará. 

Si seüalamos esta opción nosotros podremos d.;rinir 
exactamente de que tamaüo queremos que sea nuestra 
diapositi,·a. 

Al seleccionar cualquiera de las medidas. el PowerPoint nos muestra sus \·alores en la parte 
inferior tanto el Ancho como el Alto del papeL Al cambiar cualquiera de los valores. s.: 
considera Personalizado. 

En la pan<: infe1ior de la caja seleccionaremos la oric11lación de la hoja: Vertical u llurizontal 
(Apaisada).· 

En Numerar desde:. podernos indicarle al PowerPoint que comience la presentación .:on un 
número de diapositiva distinto al l. Esta opción se utiliza cuando la secuencia de hojas ·requi.::rc 
comenzar con un número especifico la presentación. 
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Una vez definidas todas las opciones anteriores presionamos el botón de Aceptar. Al hacerlo 
PowerPoiut nos pregunta si deseamos realizar los cambios indicados y nos advic1te que es 
posible que tengamos que hacer post~riorrneute cambios a nuestra presentación para ajustarlo 
al tipo seleccionado. 

Finalmente. para imp1imir utilizamo> la opción Imprimir del ,\lenú Archivo. Al seleccionarla 
aparece la siguient~ caja de diálogo: 

.. ~~-~-· : ~·"J . · ,,Imprimir. . · : . - . ..., · · ! 
_¡1 lmpresota: HP LaserJet 4L en LPTl: 

Aceptar 

Canceldr J 
- ------------, 1 f.specificar impres01a ... .-Campo de impresión . 

@ loda• 

O Diapositiva a~tual 

O Diapositivas 

Calidad de 1mp1esión: ,J_A_It..o• ______ J.li]_,± CopÍ,i!S: 'i 

n Imprimir a un atchivo (8J Intercalar COQ.ias 

O Imprimir de atrás hacia adelante O Ajustar al tamaño del papel 

O ,iuprimir el colm del fondo O ª-lanco •: -.egro solamente 

En esta caja podemos definir en Imprimir que deseamos imprimir: las diapositivas con u sin 
progresión, las notas, el esquema o documentos que contengan dos. tres o seis diaposiu1·;¡; 
por página y el número, de Copias de éstas. Además. podemos indicarle que raii!,W ,¡,e 
diapo>iti,·as se imprimirá Todas, la Oiapositiva Actual o tlll rango de lliapositiv:1s. l.a 
Calill:nl d~ esta i111presión puede ser Alta, l\lellia u Baj:t. 

Si deseamos imprimir la pr.:seutación J un archivo utilizamos Imprimir a un archivo. Cuando 
indicamos que queremos más de wta copia la preseutacióu se puede imprimir en ju~gos de : 
preseutación utilizando Intercalar copias (la impresión es mucho más lenta). Con hnprillllr 
de atr:ís hacia adelante podemos imprimir d"sde la última diapositin hacia la p1i1nc1:1. 

Para realizar ajustes al tamaiio·de la impresión utilizamos Ajustar al tamaño uel papel. de c>ta 
mauera la impresión se ajustará al tammio del papel seleccionado. Si no tkscamo,; que >e 
imprima el fondo utilizamos Suprimir el color del fondo. Podemos imprimir todo c11 lli:ti>Co ' 
Negro miliz:mdo la opción !llaneo y negro solamente. 
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Ejercicio: 
lmpnma la presentac:on EJER-2.PPT utilizando /as siguientes opciones. 

Seleccione la impresora que tiene disponible en el aula. 
Imprima únicamente la primera diapositiva de la presentación. 
Omita el Fondo de la Diapositiva. 

Aplique a la presentación la plantilla OIAGAZUBPPT que se encuentra en el 
directorio TRANBLNE Observe /as diferec-:¡as entre ambas impresiones. 
Identifique cual es /a p1antilla adecuada para ,mprimir en blanco y negro. 

Imprima seis diapositivas por página. solamente la página 1. 
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Preguntas de Repaso: 

1. ¿Cómo se imprime una diapositiva? 

Seleccione del menú Archivo la opción Imprimir. En la caja de diálogo esco¡a 
el campo de impresión: Todas, la actual o de cuál a cuál. 

2 .. ¿Cómo se imprimen las notas de esa diapositiva? 

Seleccione del menú Archivo la opción Imprimir En la caja de diálogo escoja 
que se impriman las notas de las diapositivas. 

3. ¿Cómo especifico una impresora para imprimir las diapositivas y otra para las 
notas? 

f 

En Especificar Impresora del menú Archivo, seleccionamos la impresora 
para las diapositivas y luego seleccionamos la impresora para notas, 
documentos y esquemas. 

\ 
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[Sección 9 

El Visor del PowerPoint 

Objetivos: 

0 Al finalizar esta sección el participante ejecutará una presentación desde el Visor del 
Powcrl'oint. 

0 ldentili<:arn de donde pro,·ienen las definiciones de la presenta\:iÓn. 
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El Visor del PowerPoint 

El PowerPoint nos provee de Wla nplicación adicional para ejecutar presentaciones llamada 
\'isor del PowerPoint. Estn nplicacion nos permite ejecutar UJJn presentación en pantalla ;in In 
11c<:esidad de nbrir el l'owerl'oint. Ll Visor est~ diseliado para lransponarsc de má~uina en 
m:iquino e inclusi,·c. su distribución y copia no est:i restringida por la licenci:J del l'u"crl'oint. 

Nota Para correr la presentación en otra máquina distinta a donde fue creada, es convemente salvar lJ 
presentaciÓn desde el Po\~yerPolrlt con Fuentes 

U J>o,,crl'oint al inst;1larsc genera Ull icono para el Visor del PowcrPoint conto el que oparc,·c 
a ~ontinuación: 

11· •.::.•·> 

l5:0{ 
V1sor de 

Po· ..... erFornr 

Al dar doble clic sobre éste se inicia el Visor del PowerPoint y aparece una pantalla como la 
que se muestra a continuación: 

,,.. . VIsor para Microsoft PowerPolnt , . .¡< 

~ombre del archrvo: 

j ejet-2. ppt 

animal.ppt 

venlajaa_ppl 

M_oshar archivos de tipo: 

/ P•esenlaciones (•. poli ji.J 

Q.ueclonos: 

c:lm·pp1 
16 e:\ 
e- m·ppl 

!J.nidades: 

/se: 

O f!epetir el ciclo continuamente hasla presionar 'E se' 

liJ 

Presentar 

S al ir 

·u.-,·-·-·· 
. """···· , ..... ·····--·---·· . ,, ----... ~·" 

En 1\oml>re de Archivo seleccionamos la presentación que se ejccutarú en pantaii'L c11 
Directorios y Unidades seleccionamos la Wlidad de disco y el directorio donde se encuentra la 
presentnción. Podemos repetir la presentnción hasta que se presione la tecla <[;;e> 1:011 Hepetir 
el ciclo continuamente hasta presionar 'Ese'. l'arn que comience a cjc.;utarsc l:1 1HCSc11L1m>11 
Jamo; un cli<: sobre Presentar. 

La presentación aparecerá en la pantalla siguiendo las defmiciones para efecto de transiciu11. 
avance. tiempo de avance y mostrar progresivamente el texto que habíamos asignado desde ci 
PowerPoiut. 
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Ejercicio: 
Salga de PowerPoint. Inicie el Visor del PowerPoint y ejecute en pantalla la 
presentación EJER-2 PPT 

Una vez terminada la presentación. presione <Ese> para regresar al Visor del 
PowerPoint. Cierre el Visor. 
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Pregunta de Repaso: 

Describa los pasos necesarios para ejecutar una presentación en pantalla sin abrir 
el PowerPoint 

1. Salga del PowerPoint 
2. /nicle el Visor del PowerPoint 
3. Seleccione la presentación que desea correr 
4. Presione el botón Presentar 
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J Ejercicio Final 

Objetivos: 

0 Al fi11aliz.;n el ejer,icio ti11al el participante habrá reafinnado sus conocimi<:ntos del 
Po" érl'oillt 

0 El par1icipa11te podrá resoh·er dudas adicionales. 

EjerCICiO f1nai 
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Ejercicio Final 

" Cicn·e todas las presentaciones activas. 

·.r lnici~ una 11\IC\ a presentaciilll. 

" Apliquele la plantilla plantill\pantvid'bannetlv.ppt 

" C~mbiese al Patrón de diapositi,as 

•r Seleccione la barra de la parte inkrior v de,agrupc los ciernen tos de ésta 

"" Repita el proceso para dcsagnrpar el .. ;adrado de la derecha. 

" Seleccione el texto del cuadro y bórrelo. 

,.. Sobre la barra mct:ilica de la diapositiva escriba su nombre con letras rojas. de tipo Aria!. de 
36 pttntos y en Negritas. 

"" Sobre el cuadrado dibuje el logotipo de su empresa en amarillo o cualquier dibujo que 
identifique sus diapositivas. 

r Sckceione la barra y todos los ekmcntos y agrúpelos. 

7 Cambie la vista a Diapositivas. 

? En el cuadro de Título escriba: Plan Anual de Ventas 1994. 

r Lrr el cuadro de Cuerpo escriba. 

Ventas planeadas 1993 
Ventas realizadas 1993 
Pronósticos 1994 
Organigrama Dcpanarrrcrrto de Ventas 

"'" Cambie el tipo de virieta por©. 

" Seleccioire el te,;to del cuervo y haga que aparezca progresivamente dentro de la 
diapositiva, asígncle el efecto de Volar desde la izquierda. 

Ejercicio final 
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? lnsénele una imagen predise1iada de PowerPoint. del archi\·o dinero.ppt. el número ~(signo 
de dólar tridimensional). modiliquele el tamalio y páselo al fondo de la diapositivu . 

. ,.. Cambie la forma de ver a Esquema. 

,,. Sdeccione la linea "Ventas planeadas 1993" y cópiela. 

" Dé wt click en donde tennina el texto y seleccione Pegar del menú Edición . 

. ,. Seleccione otra 'cz "Ventas planeadas 1993", pero esta vez la del último reng¡on (debe 
h:1ber dos). 

'"" Coloque el ratón donde aparezcan las Oechas y mueva "Ventas planeadas 1993" hacia la 
izquierda para que se condena en titulo. 

,,.. Repita el proceso con cada tillO de los puntos de la primera diapositiva (se deben generar S 
diapositi,·as en total). 

" Can1bie la forma de Ver a Diapositi,·as y cámbiese a la diapositiva 2. 

"" lnsene wta gráfica dentro del cuerpo de la diapositiva, con los siguientes datos: 

Servicios Consultoría Capacitación Desarrollo 
1-:ste so 274 <)0 20.4 

Oeste 63 39.99 156 269.99 
Norte 326 269 59 43.9 
Sur 189 269 368 897 

·;,- 1\c•grcsc a l'owcrl'oint. actualice la gráfica y cámbiese a la diapositi,·a 3 .. 

'7' lnsenc tuia gráfica dentro del cucqJO de la diapositiva, con los siguientes tlatos: 

Servicios Consultoría Capacitación Desarrollo 
Este 99 103 26 15 

Oeste ()' -0 -16 66(> 23 
~ortc 3 2(> 3ú9 59 133 
Sur 89 499 19 199 

" Regrese a PowerPoillt. actualice la gráfica y cámbiese a la diapositiva 4. 

EjerciCIO f1nal 
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<r Inserte el siguiente texto dentro del cuerpo de la diapositiva: 

Scr,icios Consultoría Capacitación 
Este 

Oeste 
20% 23 9°o 69.12% 
50(% 69% 

Norte ( 2%) 63.3% 
Sur 59.8% 129% 

"" Asignele el tipo de letra Aria! de 18 puntos. 

59% 
(26 3%) 
(19.65) 

Desarrollo 
96.% 

89.6% 
36.9% 
19.9% 

, ... !\los títulos horizontales (Scnicio,, Consultoría. etc.) cómbieles el color a a11rarillo.' a lo' 
títulos verticales ( Est~. o~stc. etc.) cámbiclcs el color a verde. ;\Jcmús a las ul'ra, que 
están entre paréntesis cámbieles el color a rojo. 

" Cambie a la siguiente diapositiva. 

7 Escriba en d centro de la diapusiti,·a: 

José Roberto Ramirez 
Gerente de Ventas 

" Céntrelo y dibuje un rectángulo ahcdcdor de el texto, envíe el cuadrado liaci:J atrás. 

" Escriba después. mas abajo: 

Rafael Rodtiguez Ranúrez 
Director Comercial N011e/Sur 

'" Repita el mismo procedimiento que con el te.\tO anterior 

" Al mismo nivel que el texto anterior, escriba: 

Annando López Sáncliez 
Director Comercial Este• Oeste 

,,. Y repita el procedimiento que realizó para los textos ant~riores. 

"" Finalmente dibuje WJa linea que una los tres cuadrados, en forma de árboL 

,,. Imprima tuta diapositiva.de su presentación. El resultado debe ser similar a de alguna de la, 
diapositivas que aparecen en la página siguiente. 

<r Cierre el PowerPoint. 

" Utilice el Visor para ejecutar en pantalla su presentación. 

Ejercicio flllCJI 
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V cntas realizadas 1993 

__......-v•••,•,•,••••••,•••••••••••••••••· ., ----·------··-· 

Organigrama Departamento 
de Ventas 

,¡Oft¡. Roberto R11.nÚrf'& 

Gerii!Qtf' 1if' Vf'ul.tl• 

lhl•al R .. .v. ..... R...,,.,,... ,\ru1.11.arlo l.Op..a _-;a..~~ ... 
lJir..,•nr Cnm ... <:uJ ~oru•S•r I'"Jhoc•or C:o•o•C'I.U r.n•O-• 

Monual del Participante 

Ventas planeadas 199:! 

l'ronosticos 1994 

OerviDIDt eo"DIIItorill C••••1111ol0n o._..-ouo 
El!• ""' "''" " "" "' 0.•1• ,.... 

"" 
,... 

"" '"rwll ; ....... : 6J.\'ó. :--,.1''•) '~ :!""' 

'" ,. .... ,,.. ("• ~'] 19 ~ ... 
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\Ejercicio adicional 

Ternas'a tratar: 

Este ejercicio está incluido en el manual en forma opcional. Es un ejercicio adic1onal 
que el instructor puede utilizar para la impartición del curso. 

El objetivo de este ejercicio es que el participante ejercite todo lo que ha aprendido. 
por lo que se sugiere que· el instructor trate ,de intervenir lo menos posible en su 
elaboración . 

. i 
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••u•• Bienvenida 11/: 

i\lunt!o •'<· IJ CompulJción 

••u•• Pcru, ¿qué es 111111 CD111Jllltnrlvr1.r_? 

-~ 
Es una aparato eleclrónico, que 
procesa ntuy rftpidaruente la 
infonnación. La compul.1Jora 
está forn1ada por circuitos 
electrónicos, que a su vez tienen 
chips. ~1 
... ··-:¡¡. . ~ /· 
-~ ·.-:-:..··.··.::::: ·4P ··.·~~. ;;;::._ 

••~~-· El lt~1rdware c.s: 

·Todo. elemento físico, gue 
podemos ver y tocar 

' (_, ., 

Manual dcllnsirliclor 

---- lluy en día: 

Las computadoras ocupan un 
importante lugar en la vida 
diaria y con ellas podemos: 
estudiar, trabajar, divertirnos, 
etc. -~ 

Ji~ 
·~ " ------- / 

••uW• ~v(ftt COtllputarlura, está furmnda 
por:· 

\) J. 

o Soffware 
,. ! 

' 

•••• El softwnrc es: 

Todo el proceso;lógico, q11e se 
realiza e11 la computadom 
·-~ ¡· ',• . 

'·;(......i-r . ·• , 

-¡_-.,....;/ ? 
• 

E¡ercicio A<.Jrcrur ~<1! 
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-
/~--
/ -··\. .\ 

Por e..._ es IIZII_t; 

importtuz fl!:·tJitC TU, 
la apreH~it~S q ustzr. 

,• ; 

·~ 
• 

••=• ¿E u qÚé campus podemos usarla ... ? 

11
. '.·e 

, • ,rn·r ... ~:8~:;.,, .....,_ 
• l!n ¡, ,. .. ..,, .. ¡4 . 
• fl.rl 14 ,·,u 

. • !!.u·f'l ~odu 

Manual, de/Instructor 

..... ¿Qué es 1111 usuario ? 

•••• ¿Qué tipo de usuario El{ ES .' 

<';! N P. KO 

'J ADIC [0 
~ ArATICO 
-:-:. 

P:NOJO~ 

·~ 

Sr~ 
-..-~---

•••• ¿Para {¡ué más sirue ? 

• rrl'l\tlnir ,.fm ¡...,, ,,,¡.~~,,. 

' . . . . •. ,. ' • 't 
· .. ~··· 

• 

EjerciCIO Adiciono; 


