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IRequerimientos e Instalacion

Para instaiar ¢! Nicrosoft PowerPoint es necesario contar con:

‘o Sistema operativo MS-DOS version 3.1 o posterior.

Sistema Operativo Microsoft Windows 3.1 o posterior.

Una PC con microprocesador 80286, 80386 o superiofft- -

Un minimo de 2 MB de memoria (se recomiendan 4 MB)

Un disco dul-'o

Una unidad de disco (IJ.c 3.5 ;)ulgadas de ;lta dettsia?d ( l.;-l MB)
Un mouitor VGA, EGA o XGA.

Un Microsoft Mouse. Microsoft Ball Point Mouse ¢ cualquicer otro dispositivo
apuntador compatible. '

Para inici - la instalacion: . , .

Sc ntroduce el disco 1 del Microsoft PowerPoint en la unidad A:.

Estando en el Administrador de Programas del Microsoft Windows sc
seiecciona la opcion Ejecutar del mena Archivo.

Se escribe lo siguiente en la linea de comando:
ASINSTALAR
sc seiiala ACEPTAR.

Conforme se realiza la instalacion PowerPoint ra haciendo una scrie e
preguntas, contéstelas.
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~ [Seccion k

Introduccion

Objetivos:

] All‘_.con‘apletar esta seccion el participante sera capaz de iniciar el MS PowerPoint
3.0 ' ‘ '

& Podra identificar las partes principales de la pantalla.

®

Experimentara cada una dc las vistas de las que nos provee ¢l MS PowerPoint 3.0
para trabajar. :

Identificara los elementos que componen una presentacion.

®

&

Conocera y deternunara la imporntancia de los patrones.

Q|

Abnrra, guardara y cerrara una presentacion.

]

Saldra del PowerPoint 3.0.

y 1-1
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¢ Qué es Microsoft PowerPoint 3.07 : o

Microsofl PowerPoint 3.0 ¢s una herramienta disefiada para facilitar a cualquier expositor fa
creacion e implementacion de una prescutacion. Sus caractenisticas nos penniten trabajar con
gran versatilidad. logrando un mpacto visual tanto en pautalla como en acetato o transparencia,

Las presentaciones podran ser disetiadas a partir de las sugerencias hechas por el PowerPoint o
utilizando disefivs personalizados. Se podran incluir en la presentacion distinios clementos
como son: texto. dibujos o graficas. Una vez creada la presentacion, €sta se cjecutard «n
pantalia, se unprunira en papel o acetatos, o se fotografiara en transparencias de 55 mm.

Ademas de la presentacion, existe una herramienta que nos pertite pieparar las notas para ¢l
expositor asi como las notas para los asistentes o participantes. Esta caracteristica del
PowerPoint nos pennite preparar el material completo de una presentacion con rapidez v
obteniendo excelentes resultados. -

.Como se inicia el PowerPoint?

Durante la instalacion del PowerPoiut el sistema automaticamente generd un grupoe dentro del
Adnunistrador de Programas de Windows denominado MS PowerPoint. Dentro de este giupo
se encuentra el siguiente icono:

Miciosolft
FoweaPonl

Este icono representa el Power Point. Para iniciar la aplicacion ejecute un "doble clic” sobre ¢l
icono. Aparecera la pantalia priucipal de Ms PowerPoint 3.0.

1-2
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Descripcién de la Pantalla Principal

Al iniciar et PowerPoint, éste automaticaments genera una nueva presentacion con el fmm.uo
predeternnnado. La pantalla principal aparcee a continuacion:

Nombre de {a Presentacidn

=Micrasoft PowerPolnt,
_QObjelo Orgmnizar  Diapositiva

Ventana

: i..-u!.‘;-. '!|:'”—:~Ii_kig <1 *_::‘;]_]3_] ,',, E

Barra de Herramientas
Paleta de Herramientas

Barra de Menus

Area de Trabajo
~——— Cambiador de Diapositivas
b S
: [ +]
o0} - Dupashva T T JHISTES] ¥]e] 1 I i
\\ //’ !
Vistas

Esta pantalla esta contentda en una ventana de Windows por lo que mantiene los elementuos
comunes a todas la ventanas: Iconos para Maximizar y Minimizar la aplicacion. la caja de
contrel de fa ventana vy la barra con ¢l nombre de ia aplicacion. Tenemos tambien mcnus
comunes a todas las aplicaciones como son: Ventana v Ayuda.
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En la barra de ments aparecen los menus disponibles en Power Point. Cada menu nos
proporciona funciones v accioncs especificas. Asi tenemos:

Archivo Este menu nos peruutira wanipular archivos: abrir, cerrar, imprimir 5 generar
una presentacion.

Edicion Con este menu podremos hacer tareas de edicion como son: copiar, pegar.
cortar, mmsertar o borrar objetos.

Ver Utilizando este menu podremnos accesar las distintas vistas de las que nos
provee Power Point. Las vistas nos permiten ver con mas detenimicnto.
acercanios a una diapositiva o ver nuestra presentacion desde distintos
angulos: esquematico. notas. todas las diapositivas o una diapositiva.
Tambien nos pernntira ver las hojas maestras de cada uno de estos angulos.

Texto En este menu encontraremnos todas las funciones que nos pernitiran modificar
el aspecto del texto.

Objeto fzste menu contienc todas las i....c1ones necesarias para modificar un objeto.
~ Podemos modificar desde su color hasta su forma v tipo de linea.

Organizar Con este menu podemos manipular todos los objetos para alincarios.
cambiarles el orden de presentacion o agruparlos.

Diapositiva Utilizando este menu podremos crear, borrar o cambiar los atributos de las
diapositivas. '

Ademas de la barra de meuus, tenemos la barra y la paleta de herramientas, el area de trabajo v
los iconos de las vistas.

1.4
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Las Vistas

‘Cuando estamos gencrando una presentacion wilizamos distintas vistas para trabajar v observar
los resultados. A cada vista le correspoude wi icono. Las vistas que podemos utilizar son:

E

Diapositiva |
Cu esta vista vemos una sola diapositin., on pantalla y podemos hacerle modificaciones a ésta.

Esquema =
Con esta vista solo vemos el esquema de nuestra presentacion. Es decir, los titulos v textos de
nuestras diapositivas.

ot

1
[R—

1

Notas =
‘Nos pernute crear las notas para el expositor. En esta vista aparece una reduccion de la
diapositiva junto con un espacio para escribir notas.

jis
Clasificador de Diapositivas = . .
Cn esta vista aparecen miniaturas de las diapositivas. Con esta vista podemos cambiar ly
secuencia en la que aparecen las diapositivas. el tiempo que transcurrird entre cambios, v borrar

o copiar diapositivas.

A cada vista le corresponden herramientas especificas que se irin analizando conforme &stas
aparezean.
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¢CoOmo abrir una presentacion?

Estando en la pantalla principal seleccionamos el menu Archivo y sefialamos la opcion Abrir,
Aparece una caja de dialogo shilar a [a siguiente:

Nombre del aichivo: Directorios:
Fm | d:\powerpnt :
| B
predeter. ppt = powerpnt .
T imagenes
&= modelos
o muestias
= plantill
H - r
Mostrar archivos de lipo: Unidades: .
[F’tetenlacioncx (“.ppt! i__!_j i &R d !.l [J Absir una copia gin titulo

Con la caja de Unidades podemos seleccionar la unidad de disco donde se encuentra nuestra
presentacion. Mediante la lista de Directories podemos navegar en la estructura de directorios
hasta encountrar el directorio donde se encuentran nuestras presentaciones. Aparece del ludo
izquicrdo Nombre del Archivo donde podemos seleccionar cl archivo que vamos a abrir. Ln ia
lista de Mostrar archivos de tipo podemos scleccionar: Presentaciones (*.ppt). Esqueomas v
cualquier archivo. Al abrir una presentacion podemos abrir la original o una copia sin ttulo
seialando Abrir una copia sin titulo. Una vez seleccionada la presentacion. damos clic-sobre
Aceptar o doble clic sobre el nombre del archivo.

Ejercicio:

Abra una copia sin titulo de la presentacion VENTAJAS.PPT. El instructor le
indicara en que unidad de disco y directorio se encuentra.
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Elementos de la Presentacion

Al abrir la presentacion aparecera una pantalla como la siguiente:

. Microsoft PowerPoint
Archivo Edicion - Ver Texto Objeto Organizar Diapositiva Veptana Ayuda

) e &
Hd rd et .

Plesentacion

J2s) i n

N E r?f_,:_ 5 marawlloso-:-mungi"'de C

I

aotaid WFos 3 BN R O Tt $a / . :
Diapositiva 1 ag 135 =1 ~| o 5

En el area de trabajo apareceran dos elementos: el titulo y el cucrpo del texto. Ambos son
objetos texto.

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

Los elementos comunes en todas las diapositivas son considerados como elementos d=| Patron
de Diapositiva, esta diapositiva es la que da coutinuidad a la presentacion.
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El Patron

El Patron de Diapositiva de la presentacion es la plantilla de la cual pante el PowerPoint para
darle formato a todas las diapositivas. Cualquier elemento que sea incluido en el Patron
aparccera en el resto de las diapositivas. Para manipular el Patron debemos accesar éste. Para
hacerlo:

Aenu
Secleccione el menu Ver y la opcion Patron de Diapositivas.

lcono

—

L_J -

Deé un clic sobre este icono

Aparecera una pantalla similar a ¢sta.

Microsaft PowerPoint | ot
Archivo Ediclébn Ver Texto Objeto Organizar Diapositiva Ventana Ayuda :

; . )
, = ‘Prcsentacmn f
A [

~N1

E *\ . X ‘.........,.‘.‘.......‘..‘..‘.H.....-.'.,.;..... e e D e

— 8 Texto dal cuerpo

%‘ - Segundo nirel

e » Tercer nivel

;D 1 : " m Comtonw

! O : T

i

| ;

| - B

ol Patrdn de diapnsitivas 2428 }_Fl T !

Los cambios que realicemos a esta diapositiva se veran reflejados en todas las diapositivas de la
presentacion. :

.
n
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Para regresar a las diapositivas de la presentacion:

Menu

Seleccione el ment Ver v la opcion Diapositiva.

feono

Deé un clic sobre este icono =—

[y

El Esquema

Las presentaciones pucden mostrarse en un modo esquematico. Al revisar el esquema podemos

concentramos ¢n ¢l contenido para poder posteriormente, darle un formato grafico e ilusuarks
Para cambiar al modo Esquema:

Menu

Seleccione el ment Ver v la opcion Esquema.

lcono

Dé un clic sobre este icono (=1,

E! Esquema también posee un Patron del Esquema donde podremos uefinir elementos comuncs
que apareceran en todas las paginas del Esquema.

Ejercicio:
Cambie al modo Esquema

o
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Al cambiar al Modo Esquema aparece una pantalla similar a la que se muestra a continuacion:

Archivo

Manugl! del Parlicicanie

" Microsaft PowerPoint

Edicion Ver Texto Obicie Urqanizar Diapositiva  Ventana  Ayuda

Presentacidn

- - *
CIEBienvenida .

(3 ;Qué es Microsoft PowerPoint 3.07

=) La manera mas sencilla

(& Expositores

() Control Completo

(5) Poderosos Resultados Finales

Bienvenidos al maravilloso mundo de Microsoft
PowerPoint 3.0

PowerPoint J.0 es la maneras mas ficil de que los expositores te ngan un control conyg
sus presentacionss, purdendo de las ideas originales hasta Legar s poderosos reyult
fnales.

8 Nuevar caructersticas
u Poderosas herramientas

8 Originadores de la presentacion
u No son artistas grafices
o Necesiman ohtener resultados

® Sobre el contenide
8 Sohre elprocese

8 Hacer Legar la idea ' I+

——T

= 3 2]

Esquema o]

118}
fasasd
na|
na

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

Cuando nos encontramos en el esquema podemos revisar el contenido de nuestra presentacion.
Podemos naportar esquemas de otras aplicaciones. para que posterionmentc aulomaticaimente

senere el numero de diapositivas necesarias para acomaodar el cuerpo del texto.
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El Clasificador de Diapositivas

Si queremos revisar toda la presentacion, podemos utilizar el Clasificador de Diapositivas que
nos mostrara miiaturas de cada una de &llas. Eu el Clasificador de diapositivas podremos
cambiar el orden, borrar v agregar diapuositivas.

PPara caibiar al Clasificador de Diapositivas:

Menn
Seleccione el menu Ver v la opcion Clasificador de Diapositivas.

fcono

Deé un clic sobre este icono

Al hacerlo aparecera una pantalla similar a la que se muestra a continuacion:

|
Archive Edicion Ver Texta Objetn Organizar Diapositiva  Ventana  Ayuda I
. T _ {
!I-?_!] Sin transicion |__!_; f-_—:i I’.'o"i ‘i"] I ;
= ' el !
Boonmpaiy ll EOE Ak il S Lamomiwdsronalia l r--}| l
; P -
Heweides d mur adilen bt Vo
Tndo d ¢ ¥6cr arodt e e L T }
PovwBointis el e e ST |
. . uo-.- Yompron o e gl af ||
]
|
|
|
{
i 2 3 |
1
1 |
Losinty Turard Cumglom Potorwas Ruvimim Fiste :
bl —tde | -:::::4-‘. - 1
L. Y . . -_— . .. —_
ohﬁ-ﬁ-*- R '.- R EEEET M lhme b g 1....—;
. § -, . A G 2 - i
S - : |
< Lol
L L H ] i
4 5 B i
P
Y
]
i
i . ¥
loi7:1 Clasilicadar de diapotitivas (| 1 |

Nota: Cbserve como ha cambiade la Barra de Herramientas y ha desaparecido la Paleta de Herramientas.

111
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Las Notas.

Cuando el expositor requiere elaborar notas, tanto para su uso personal como para repartir
entre los asistentes utihiza ¢l modo Notas.

Para cambiar al Modo Notas:

Menn
Seleccione el mend Ver v la opeion Notas.

lcono

De un clic sobre este icono

Al hacerlo aparecera una pantalla simular a esta:

. Microsoft PowerPoint : ,
Archive Edicion VYer Texto Qbjeto Organizar Diapasitiva Ventana

Ayuda

Presentacion ' _ N - :

EETE ST ]

Drervenados al naranilh o
. ., : T monde de Mac rosofi
' ' . . Lo ] I"av e Poms LO

En ella podremos escribir Notas al respecto de la diapositiva que se encuentra en la parte
superior. Ef modo Noutas también posce un Patron donde podremos definir clementos comunes
para todas las notas.
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Patron de Documentos

Podemos entregar a los asistentes a nuestra prese: aciou copias en miniatura de las
diapositivas. En el Patron de Documentos podemos definir la forma en la que fas diapositivas se
entregaran indicando el arca que cada una de ellas utilizara,

Para accesar Patron de Documenios utilizamos el menu Ver y la opcion Patrdn de
Documentos. Al hacerlo aparece una caja de dialogo como la que aparece a continuacion:

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

Patron de documentos 7

En ella se observan unas lineas punteadas que muestran la localizacion en una pagina de las
diapositivas cuando imprimimos miniaturas de €stas.
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Ejercicio:
Utilice los iconos y los menus para revisar:
Patron de Diapositiva
Esquema
Notas
Patron de Esquema
Patron de Notas
Clasificador de Diapositivas
Patron de Documentos
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LComo guardar la presentacion?
Para guardar la presentacion utilizamos:

Menu
Seleccione et ment Archivo y la opcion Guardar,

Teclado
Presione <Mayus+F12>

Al hacerlo aparece la siguiente caja de dialogo:

Nambre del archivo: Diuectorios:

: L] [ e\ . L:-‘ Cancelar l
2 moppt

Guardar como archivo de tipor Umidadsar
[Presentacién f_t (ﬁ c LEJ [ Con tuentes

En esta caja podemos defunr el Directorios y la Unidades donde guardaremos nuestra
. 2semtacion. Le asignamos una nombre v ademas definim: - si lo queremos guardar con
Fuentes. Al guardarlo con las fuentes garantizamos que al ¢ oar o maquina o la que s
gjecutara la presentacion, la presentacion utilizara las fuentes que definunos sin alteraciones.

Nota: No es necesario asigna:.: extension al archive ya que PowerPoint automaticamente le asignara la
extensidn .PPT.

Ejercicio:
Guarde la presentacion como EJER-1.PPT. El instructor le indicara en que
Unidad de Disco y en que Directorio lo debera hacer.
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¢ Cémo cerrar una Presentacion?
Cuando deseamos cerrar una presentacion, pero no gqueremos salir de PowerPoiut, utilizamos:

Menu
La opcion Cerrar del Menu Archivo,

Teclado
Presione <Ctrl+F4>,

Al gjecutar estd opcion desaparece la ventana de ta presentacion y todos los menus se ponen en
gris indicando que no estan activos. con la excepcion de Archivo y Ayuda.

(Como salir de PowerPoint? |

Para salir de PowerPoint podemos:

Menu ,
Seleccione la opciou Salir del Menu Archivo.

Teclado
Presione <Alt+F4>

Ejercicio:
Cierre la presentacion llamada EJER-1.PPT y salga del FowerPoint

Inicie el PowerPoint y abra una Copia sin Titulo de fa presentacion
EJER-1.PPT.

1-16
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Preguntas de Repaso:

1. ¢Para qué sirve el MS. PowerPoint?
Es una herramienta disenada para facilitar la creacion y manipulacion de
presentaciones.

2. ¢Que pasos hay que seguir para abrir una presentacion ya existente?
1. Seleccione el comando Abrir del menu 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 ef archivo deseado

o .

3. Haga clic sobre el boton Aceptar del lado derecho de la caja de didlcgo

3. ¢En que parte cambiamos los elementos comunes de todas las diapositivas?
En el comando Patron de diapositivas del menu Ver.

4. ;De que forma podemos ver !a presentacion en forma de esquema?
En el comando Esquema del menu Ver, o en el ultimo icono de ia parte
inferior derecha.

5. (Cdmo podemos ver varias diapositivas al mismo tiempo?
En el comando Clasificador de diapositivas del menu Ver, o en el penultimo
icono de la parte inferior derecha. -

6. (Podemos incluirle notas a una diapositiva? ;Como?
Si, seleccionando el comando Notas del menu Ver, o presionando el seqgundo
icono de fa parte inferior derecha. Posteriormente se hacen las anotaciones
necesarias. , _ |

7. (Pocdemos definir elementos comunes para las notas de todas las diapositivas?

Si, seleccionando el comando Patron de notas del menu Ver. Posteriormente
se hacen las anotaciones necesarias.

[ J SRR ¥ L . 1_‘.

~1
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8. ¢Queé pasos hay que seguir para guardar una presentacion?

1. Sefeccione el comandc Suardar del menu Archivo

En la caja de didlogo aparecera una lista con los archivos guardados en disco.
con ef objeto de no repetir el mismo nombre.

2. Escriba el nombre del archivo

3. Elja la unidad de disco donde va a ser almacenada fa informacion

y/0

4. Eljja el directorio donde se va a guardar el nuevo archivo

5. Haga clic sobre el boton Aceptar del lado derecho de la caja de dialogo
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Secciodn 2

Creando una presentacion

Objetivos:

(3]

D]

£l B H

Al finalizar esta seccion ei participante sera capaz de crear una preseutacion.
Aplicara una plamilla a una presentacion

Creara una nueva diapositiva.

Escrbira texto en la diapositiva.

Importard un esquema.

Afiadira dibujos de la libreria a su presentacion para ilustrarla.

2-1
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¢ Como crear una presentacion?

Para crear una presentacion lo prunero que ‘ebemos considerar es el contanido de esta. Una
correcta planeacion de la presentacion. garantiza que su elaboracion sca expedita v los
resultados sean optimos. Podemos, inclusive, crear el esquema de la presentacion en um
procesiador de palabras v posteriormente  importarlo al PowerPoint para que  dsie
automaticamente genere . numero de diapositivas necesarias para su implementacion.

Una vez que hemos definido el contenido de la presentacion podemos iniciar el proceso de
creacion. Para hacerlo utilizamos la opcion Presentacién Nueva del mend Archivo. Al
hacerlo aparece la siguiente caja de dialogo:

e
fud ___ Presentacién nueva

O Foimato predeterminado

IAceplal I [Cancelasl

En esta caja deberemos definir si deseamos crear una nueva presentacion con el formato de la
presentacion activa, o con el formato predeterminado. Si scleccionamos Formato de la
Presentacion Activa, la nucva presentacion tendra {as imismas caracteristicas en el Patron de
Diapositiva que la presentacion activa. Si seleccionamos el Formato Predeterminado. la
nueva presentacion tendra las caracteristicas de la presentacion predeteruunada.

Nota:  Esta caja de dialogo aparece unicamente si tenemos una presentacion activa en panialla

Ejercicio:-
Cree una nueva presentacion utilizando el Formato Predeterminado. Guardela
como EJER-2.PPT, el instructor le indicara en qué Unidad de Disco. y
Directorio fo hara.

Una vez creada la presentacion podemos empezar a generar las diapositivas.
- La nueva presentacion cuenta con una sola diapositiva, fa numcero uno. Ln este momento
podemos definir en que modo trabajaremos. directamente sobre las diapositivas o en el niodo

esquerna. En cualquiera de las dos formas debemos empezar por definir:

Titulo de la diapositiva
Cuerpo del Texto

2-2
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En el cuerpo de texto utilizaremos Vinetas que representen ideas. Procuraremos utilizar
oraciones muy cortas o palabras clave.

Tambi¢n definiremos en el Patron dv Diapositivas los elementos comunes que tendra nucstra

presentacion. Podemos utilizar para este fin algunas Plantitlas que son copiadas al instalar ¢l
PowerPoint.

Aplicar Plantillas

Para apiicar una Plaoulla utilizaimos el mend Archivo v la opcion Aplicar Plantlla Al
seleccionar esta opcion aparece la siguiente caja de dialogo:

Aplicar plantilla
Iﬂombre del aichivo: Duectonot: 7
'm d:\powerpnti\piantillstranblne .
azulgiib_ppt R = d:\ K f
azulverb. ppt (= powerpnt :
bananarb.ppt e lanti '
bandab_ppt & plantil !
baraqueb. ppl £ tranbino ‘i

bartateb. ppt
barmetib ppt i
barmultb ppt - '

barsombb.ppt 4
Mostiar aichivos de tipo: Unidades: .
rPlesentacionet (*.ppt] ]_.*.J I d: Lg_l ) !

Las Plantillas se encuentran en un directonio debajo del directorio de PowerPoint lamado
Plantill. Dentro de este subdirectorio se encuentran vanos subdirectorios mas. Cada
subdirectono corresponde un estilo de plantilla.

diap3Smm
Dentro de este subdirectorio se encuentran todas las Plantillas que Microsoft recomienda usar
cuando nuestra presentacion sera fotografiada en transparencias de 35 mun.

tranbine
En este directorio encontraremos plantillas para crear presentaciones que se unpriiran e
acetatos o papel con impresora en blanco y negro.
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trancoio
En este directorio encontraremos plantillas para crear presentaciones que se imprimiran cn
s etatos o papel con impresora a color.

pantvid

Las plantillas en este subdirectorio estan diseiadas para utilizarse en una presenta..on ¢n

pantaila.
. ]

Al sefeccionar cualgquiera de las plantilas. aparece en el lado derecho de la caja de dialogo una

miiatura de la misma. De esta manera, no es necesario aplicar la Planulla para conocer los

colores v formas que ésta utiliza.

Ejercicio:
Aplique a su presentacion plantila DIAGAZUB.PPT que se encuentran en el
subdirectorio TRANBLNE a su presentacion.

Texto de ia diapositiva

El titulo v el cuerpo del texio se pueden anadir desde la diapositiva o desde el Csquema de la
presentacion. Para aiadir el titulo directamente en fa diapositiva:

1) D¢ un clic sobre el rectangulo del titulo.

2) Escriba el titulo de la diapositiva. Observe como cambia la presentacion del texto al
comenzar a escribir. ' .

Al terminar de escribir, dé un clic sobre otro lugar de la diapositiva. E! texto
automaticamente adquiere las caracteristicas definidas por la plantilla.

(99 ]
——

Para escribir el texto del cuerpo, siga el nusmo proceduniento que para el titulo.

Generar una nueva diapositiva desde la vista de Diapositivas

Cuando la primera diapositiva esta lista. pasamos a la segunda. Para crear una nueva drapositiva
podemos hacerlo con:

Menu
Seleccione el menu Diapositiva y la opcion Diapositiva Nueva.

Teclado
Presione <Ctrl+Mayus+N>.

Icono
Dé un clic sobre este icono .
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Cl PowerPoint automaticamente generara la siguiente diapositiva y nos colocara sobre 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 peliculas sin ir al cine
La mejor manera de conocer a personajes de la historia

Titulo de la segqunda diapositiva: La mejor manera de
pasar una vacaciones
Cuerpo del texto:
En fos libros encontramaos paisajes
Descripciones de la naturaleza
Vigjes fantasticos
Interesantes encuentros
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Generar una nueva diapositiva desde el Esquema

Cada nuevo titulo dentro del Esquema genera automaticainente una nueva diapositiva.

Archive  Edicifin ¥er Texto Objeto Organizar Diapositiva  Ventana  Ayuda

lae) s L) D Alsls]

11{Z) “Libros y Risas presenta:”
® "La mejor maners de pasar unas vacacione:s"
u La mejor manera de divertirse
® La major maners de aprender

8 La mejor manera de ver peliculas sin ir al cine
® La mejor manera de conocer a personajes de la hirtoria

2|2 La mejor manera de pasar una vacaciones
8 En los Lbros encontrames paisajes

& Descripciones de la naruralera

® Viajes fantisdcos

® [nterezantes encusntros

o) Esquema GIE_HE_E:I { 1w \l

Podemos escribir el texto directamente en el esquema o Importar un Esquema hecho en un
procesador de palabras.

7
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Como escribir texto en el Esquema

Cada titulo de la Diapositiva es precedido por un icouo de diapositiva. El cuerpo del texto esta
sangrado al menos en un mivel bajo el titulo. Para generar los titulos de cada diapositiva
uiithzamos el siguiente icono:

liE

I Jm—

Al seleccionarlo aparece en la pantatia inicamente los titulos de la diapositivas. En esta forma
podemos capturar los titulos de las diapositivas. Si volvemos a seleccionar ¢l icono aparece
nuevamente el cuerpo del texto. :

Para escribir el cuerpo de cada una de las diapositivas a continuacion del titulo presionanios
<Ctri "wro>. De esta manera, creamos el cuerpo del texto bajo la transparencia.

Si deseamos trabajar el texto sin formato del Patron utilizamos el siguiente icono:

FF

Al ejecutar un clic sobre este, desaparece el resaltado de los titulos y los textos carbian a la
fuente predetenninada.

Para Importar un Esquema

En el Modo Esquema seleccionamos del menu Edicion y la opcidn Insertar. Esta opcion nos
permitird Importar un'Esquema. Al seleccionar Esquema aparece una caja de dialogo similar a
esta:

Hombie del aichivo: Dueclorios;

[‘ pub: " doc:".wpx:" wii: "1l Ixl d:\powerpnt
4] |3 d\

= powerpnt
0 imagenes
) madelos
Z1 muestras
0 plantill

Mostiar archivos de tipo: Unidades:

[Todo: los esquemas ('.pub:'.doc;‘.iﬂ (% d: E}

En ella podremos seleccionar el texto que contiene la presentacion.
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Si el Esquema contiene elementos que no corresponden al nivel definido podemos alterar ese
nivel. Para hacerlo seleccionamos el texto v se utilizan los siguientes iconos:

{

m

it

|

Asciende un nivel el texto

Desciende un nivel el texto

Mueve hacia arriba el texto

Mueve hacia abajo el texto

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

Estos iconos también se pueden utilizar de la misina manera, en la Diapositiva.

Ejercicio:
Estando en el modo Esquema, importe el archivo llamado ESQUEMA.WRI. E/
instructor le indicara en qué Unidad de Disco y Directorio se encuentra.
Observe como automaticamente se generan fos titulos y el cuerpo del !exro
Regrese a ia Vista de las Diapositivas y compruebe como se han generado la
diapositivas necesarias para dar cabida a todos los titulos y cuerpo de texto.

El PowerPoint genero automaticamente la presentacion completa. Es el momento de ilustrarla.
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Para Anadir Dibujos

1 Power Point nos permite thustrar nucstras presentaciones mediante dos utilerias: la Paleta de
Herramientas de dibujo v las librerias de dibujos que estan incluidas en el directorio
IMAGENLES. En este grupo de libreras se encuentran muchas imagenes preparadas que se
pueden incluir en nuestras presentaciones. Los dibujos incluidos van desde simbolos v mapas
hasta edificios y construcciones. En el manual del producto se encucntran miniaturas de cada
una de ellas agrupadas por temas,

<Como incluir un dibujo de la libreria?

Para incluir en nuestra presentacion un dibujo seleccionamos del ment Archivo, la opcion
Abrir Imagenes Predisefiadas. Al hacerlo, aparece una caja de dialogo donde podremeos
seleccionar la librema que queremos utilizar. Todas las librerias se euncuentran dentro del
subdirectorio IMAGENES del directorio de PowerPoint. Al seleccionar cualquiera de las
librenas apareve del lado derecho una miniatura de la pnmera diapositiva de la hibreria.

Las librerias con las que cuenta el PowerPomt son:

ACADEM . PPT
ANIMALES PPT
DEPORTES PPT.
DINERO.PPT
EDIFICIOS.PPT
ELCTRNIC.PPT
FORMAS.PPT
GENTEILPPT
GENTE2.PPT
HOGAR.PPT
HUMOR.PPT
LETREROS.PPT
LUGARES.PPT
MAPAEUA PPT
MAPASINTL.PPT
NACIONES.PPT
NEGOCIOS.PPT
TRNSPRTE.PPT
VISTAS.PPT

Academia y medicina.

Antinaics

Deportes

Dinero v sus representacionges

Edificios

Aparatos eléctricos para el hogar v la oficina
Figuras y simbolos

Retratos de distintas personas

Retratos de distintas personas realizando diferentes actividades
implementos para el hogar

Personajes caricaturizados

Letreros y seiiales

Edificios v lugares representativos del mundo entero
Mapas de los EUA

Mapas del mundo por regiones

Mapas de muchos paises

Objetos de una oficina

Distintos medios de transporte

Patsajes

[ 2% I
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Una vez que seleccionamos el dibujo con el que queremos tlustrar nuestra diapositiva:

1) Estando en la presentacion que contiene ef dibujo, sefialamos el dibujo dando un clic
sobre éste.

2) Seleccionanos del wenu Edicidn, la opcion Copiar.

3) Cambiamos a ntuestra preseniacion utilizando ¢l mend Ventana,

4) Scleccionamos del mena Edicion, fa opcion Pegar.

3} Aparece el dibujo en nuestra transparencia.

Ejercicio:
Abra [a presentacion ACADEM.PPT en la opcion Abrir Imagenes
Predisenadas. Encuentre la diapositiva que tiene como tit.'s LIBROS. Copiela

a la diapositiva 1 de la presentacion activa en pantalla (EJER-2.PPT). Ha
iustrado la primer diapositiva.
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Preguntas de Repaso:
1. ¢Que pasos hay que seguir para crear una nueva presentécién?

1. Seleccione el comando Nuevo del menu Archivo

En fa caja de didlogo apareceran dos opciones:

a) Formato de la presentacion activa: abre una presentacion nueva con el
mismo formato de /a presentacion activa.

b) Formato predeterminado. abre wuna presentacion con el formato
predeterminado de PowerPaint.

2. Elija la opcion deseada

3. Haga clic sobre el boton Aceptar

2. ¢Qué pasos hay que sequir para aplicar una plantilla a la presentacién?

1. Seleccione el comando Aplicar plantilla del menu Archivo’

En la caja de dialogo aparecera una lista con las plantillas disponibles.

2. Escriba el nombre del archivo o seleccionelo de la fista

Del lado derecho de la caja de diglogo aparecera una muestra reducida de /a
plantilla sefeccionada. para que pueda verla antes de aplicaria.

3. Haga clic scbre el boton Aceptar del lado derecho de la caja de dialogo

3. ¢Como insertamos un dibujo de las librerias de PowerPoint?

1. Seleccione ef comando Abrir imagenes predisenadas del menu Archivo
En la caja de didlogo aparecera una lista con las imagenes disponibles.

2. Escriba el nombre del archivo o seleccionelo de fa lista

Del lado derecho de /a caja de dialogo aparecera una muestra reducida de la
primera imagen del grupo, para que pueda veria antes de abrirla.

3. Haga doble clic sobre e/ nombre del archivo o clic sobre el boton Aceptar

del lado derecho de la ¢aja de dialogo

LAS I
.
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Seccion 3

Dibujando en el PowerPoint

Objetivos:

d Al finalizar esta seccion el participante conocera la operacion de cada una de Ias
herramienias de la Paleta de Herramientas del PowerPomnt.

Cambiara los atributos de un objeto mediaunte el uso del menu Objeto.
Redimeusionara los objetos.

llustrara una presentacion.
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¢ Como dibujar en el PowerPoint?

El PowerPoint nos provee de herramientas para generar dibujos. Estas lerramientas sc
encuentran agrupadas en [a Paleta de Herramientas, La Paleta de herramientas se muestra a
continuagion:

o0 :DH

k=10)

Con esta Paleta podremos generar los objetos yue s incluiran en nuestra diapositiva.
Postenormente. podremos cambiarles ¢l color, tipo de linea, sombra, etc. utilizando ¢l menu
Objeto y el Menu Organizar.

Cada lierramienta se activa al dar un clic sobre el icono que la representa.

Descripcion de cada herramienta

“ Herramienta de Seleccion

Esta herramienta nos permite seleccionar, mover o redimensionar objetos. Al activar est)
herramienta podemos:

Seleccionar un objeto Mover un objeto Redimensionar un objeto

De un clic sobre el objeto, | Seleccione el objeto. D¢ un | Seleccione el obicto.
aparcce alrededor de este wi | clic dentro del objeto o en ¢l | Aparcce el marco gris v una
marco rectangular en tono|marco gris v <n soltar|serie de cuadros pequetios.
gr1s. deslice ¢l raton. Observe | Estos cuadros nos pernutiran
como al deslizar el raton, el|redumensionar la Lgura Dé
objeto cambia de posicion.  {un clic sobre uno de los
cuadros negros y sin soltar
deslice el raton. Observe
como el objcto cambia de
tamaiio, *

* Nota: Si no deseamos deformar el objeto podemos presionar las teclas <Mayus+Ctrl> al mismo tiempo que
deslizamos el raton,
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E Herramienta para Texto

Esta herramienta nos permite generar texto coride o con cambio de linea automatico. v

seleccionar texio. Para:

Generar texto corrido

Generar texto con cambio
de linea automatico

Seleccionar texto

Deée un chic sobre la
diapositiva.  Enipiece  a
escrbir, el texto se

acomodara en una sola linea.

Dé un clic sobre la
diapositiva y sin soltar
deslice el raton. Aparece una
caja de texto donde al
escribir se ira efectuando -.
¢cambio automatico de linea.

D¢ un clic sobre el texto va
escrito.  Autormaticaniente,
aparecera la caja de texto.
Para seleccionar el texto, d¢
un clic sobre el nicio de Ia
palabra v deslice ¢l raton. L
texto seleccionado aparecera
en letras blancas con fondo
en color.

Lineas

Con esta herramienta podemos generar lineas. Las lineas pueden tener cualquier longitud v

angulo de inclinacion.

Para generar una linea damos clic sobre la diapositiva v sin soltar deslizamos el raton. Aparece
la linea. Para geunerar lineas horizontales. verticales v a 45° grados, realizamos la nusma
operacion pero presionamos sunultancamente la tecla <Mayus>.

[E\] Arcos

Con esta herramienta generanos arcos. Los arcos tienen un centro fjo, y radio fijo o variable.

Para generar un arco damos clic sobre la diapositiva v sin soltar deslizamos el raton. Aparcce cf
arco.con radio variable. Para generar arcos con radio fijo realizanos la misma operacion pero
presionamos simultaneamente la tecla <Mayus>.

o)
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Dibujo a Mano Alzada

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

En la primera. el dibujo sigue exactame: 2 el movimiento del raton al deslizarse. Para dibujar cn
esta forma. damos un clic v sin solar deslizamos el raton, el dibuyjo sigue exactamente ol
moviniento del raton.

En la segunda forma. se generan lincas unidas unas con otras con cualquier angulo de
mclinacion. Para dibujar de esta forma se da un clic sobre la diapositiva y se suelta el boton.
Donde se dio el primer clic ¢s el punto de partida de la primera linea, donde demos e scgundo
clic termma la primer linca v empicza la segunda. Podemos dibujar tantas lineas como
QUETAINOS,

En ambos casos terminamos de dibujar cuando cerramos la figura v obtenemos una figura
corapleta o presionamos la tecla <Esc> Podemos mezclar ambos metodos de dibujo para
obtener figurss irregulares. Si deseamos que las lineas sean trazadas en forma vertical.
honzontal o a 43° presionamos la tecla realizamos la misma operacion pero presionando la
tecia <Mavus> al dibujar.

E.—:B Rectangulo

Con esta herramienta podemos dibujar un rectangulo. Para hacerlo damos clic sobie la
diapositiva v sin soltar deshzamos el raton. Para obtener cuadrados presionamos la tecla
<Mayus> al dibujar el rectangulo.

Elipse

Ltlizando esta herranuenta podemos dibujar elipses. Para hacerlo damos clic sobre la
diapositiva v sin soltar deslizamos el ratén, Para obtener circulos presionamos la tecla ~Mavus®
al dibujar la elipse.
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@ Formas

El PowerPoint nos proporciona una serie de figuras que podremos generar con esta
herramienta. Las figuras que podemos irazar aparecen 2 continuacion:

mYSAVES
OO
OO
AN Y7
HEEEEEY:
REGIAXY

Cada una de ellas se crea.dando clic sobre la lierramienta de fonmas y sin soltar deslizandose a
la derecha. Aparece un cuadro con las figuras que podemos utilizar. Una vez escogida la ligura
damos un clic sobre la diapositiva v sin soltar deslizamos el raton. Para crear una figura regular
presionamos la tecla <Mayus> al dibujar la figura.

Estas figuras poseen la llamada quinta "maniyja”. Esta nos perimte hacerle cambios a cstas
figuras. Por ejemplo: la quimta manija de una de las fleclias nos permitira cambiar i largo de la

punta.

quinta "manija”

L.a herramienta de Graficas

Esta herramienta nos pernitira generar una grafica dentro de nuestra presentacion. Lt usu de
esta herramienta sera descrito a detalic posterionente en este manuai.
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Ejercicio.
En la diapositiva 2 del EJER-2.PPT dibuje una paisaje montafioso como el que

aparece a continuacion.

Utiliza la herramienta de dibujo libre, fa elipse y las lineas para formar este
dibujo.

Hernos 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 grafico que se encuentre en nuestra presentacion. Para cambiar los atributos
de los elementos:

) Seleccionamos el objeto

) Uilizamos del mena Objeto cualquiera de las opciones para cambiar atributos
3) Sciecctonamos ef atributo a utilizar.

) Al ejecutar esta operacion cambia el atributo del objeto

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

Relleno

Linea

Estilo de linea

Fruntas de flecha

Sombra

Descentramiento de la sombra...

v w v wv iRl

Volver a calarrar lo imayen,,,
Flecortar la imanen

Cambiar fa forma >
Escala...
Girar/Voltear »

Relleno

Por omision los objetos que dibujemos tendran como color de relleno o interior, el color que ¢l
patron tenga definido para los objetos. Si deseamos cambiar el color de un objeto. o
seleccionamos y accesamos la opcion Relleno del menu Objeto.
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Al seleccionar esta opcion apareceran en pantalla los colores que se pueden utilizar en el
objeto. Podemos modificar el objeto para que tenga como color de Relleno:

Fondo
Sombreado...
Con discdo...

* Otro color...

Para gue no tenga reileno seleccionamos Ninguno o para quc towe el color de fondo de ia
diapositiva utilizamos Fondo. Podemos definir tambien si deseamos que éste sea en forma de
sombreado utilizando Sombreado. Al scleccionar esta opcion aparece una caja de dialogo
como ka que se muestra a continuacion. : ‘

Relieno sombreado

rEttilot de sombrag———— Variantas

> Horizontal
{0 Diagonal hacia la detecha

O Diagonal haecia ia izquierda
) Desde la esquina
O Desde el centio

De: HUIIO.., ||! A Ld_] i [:!

Oscuio Claro

meptalj ’ [Cancelar]

Podemios seleccionar del lado derechio de la caja el Estilos de sombras y del lado izquierdo
cualquier variante para su tipo. Podemnos partir de un cierto color con De: y definr hasta que
tono de ese color utiizaremos con la barra de desplazamiento Az, considerando la variacion de

Oscuro a Claro.
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Una vez definido ¢l sombreado damos un clic -sobre Aceptar v la figura cambia a ese
sombreado. '

Tip - Los sombreados de este tipo nos permiten dar un efecto de tercera dunension.

Si seleccionamos la opcion Con disefio podemos elegir un diseiio de Henado. Al scleccionar
esta opcion aparece una caja de dialogo similar a la que aparece a continuacion:

lglseno:_ _ l Aeeptor ]

| (S f AT T EER T 1525%
1“%@@‘.‘“‘“”’——@; o |- ”‘
I T S 777 11T = e 8 o

Primes plano; m ii Fondo: | [BL | Li

De ella podemos elegir el tipo de Disefio ademas de los colores que queremos utilizar para ¢l
Primer Plano y para ¢l Fondo. Es decir. la combinacion de colores que utilizaremos para crear
el disefio. Una vez definido el patron damos un clic sobre Aceptar y el objeto queda relleno
con cse diseiio.
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Ademas de las anteriores posibilidades para llenar un objeto podemos seleccionar un color o
tono de la lista que aparece. Si no descamos alguno de colores podemos seleccionar Otro. al
hacerlo aparece una caja de dialogo similar a la que se muestra a continuacion:

Ct W x@h o 00 o Otro coler
Coiores del objeto teleccionado
'
Relleno Linea ‘Sombra Texto ED .
. : Colotes de la  Coloies
. : combinacion adicionalet
GR RO AN AA AM AV VE 2V ZL MO RM 3
8 % B O Color:
7 = Relleno
RIS 2 R B v 1
AT o) |
5 Sl &9 i@ ’ I HL
¢ i H |
4 1 | ‘
* ; ; i
3 “
‘ | Mas colores. |
2
1 :
] NE BL
L L

De ella podemos seleccionar un color en especial para nuestro objeto. Ese color s¢ puede
agregar a la Combinacion de colores al presionar ¢l signo + que aparcce encima de lus
Colores Adicionales’ Si aun no encontramos el color que deseamos aplicar podemos dar un
¢iic sobre Mas colores... donde aparccera una caja de dialogo doude nosotros pudremos
geuerar nuevos colores.

Si alguno de los objetos tiene el color de relleno asignado por omision por la plantilla v
deseamos quitarsclo:

1) Seleccionamos ¢l objcto

2) Damos un clic sobre el siguiente icono )

Si el efecto no es el deseado podemos volver a utilizar este icono para regresarlo a su refleno
original.

Ejercicio:
En la diapositiva 2 de EJER-2.PPT, seleccione el sol. Dele sombreado a partir
del centro en color amarillo.
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Linea

Con esta opcion del menu Objeto podemos cambtar los colores de las lineas. Al seleccionarla
aparece un listado identico al que aparece en Relleno. Las opciones que podemos utilizar son
fas mismas. Si descamos elinnar las lineas de un objeto:

1

1) Seleccionawmos el objeto

2) Damos un clic sobre el siguiente icono | ==

Si el efecto no es el deseado podemos dar otra vez clic sobre el icono y reaparcceran las lineas
que habiamos elinmmnacdo.

Estilo de Linea

En esta opcion podemos seleccionar el estilo de linea que tendra nuestro objeto. Podemos
elegir entre los siguientes estilos:

[

Ejercicio:
Cambie el estilo de los rayos del sof a doble linea.

Puntas de Flecha

Cuando nosotros dibujamos una linea podemos convertirla en flecha al utilizar esta vpcion.
Los upos de flecha aparccen a continuacion:

if|

El ancho de la flecha esta definido por cl estilo de linea que aplicamos,
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Sombra

Con esta opcion podenios darle sombras a los objetos. La sombra puede ser de cualquier color
o podemos utilizar Relieve que nos da un efecto de tercera dimension o relieve.

Siun objeto no tiene sombra v deseamos aplicar ia que la plantilla tiene definida por omision:

L) Seleccionamos el objeto

i

2) Damos un clic sobre el siguiente icono ‘:l :

Si el efecto no es el deseado podemos eliminar [a sombra dando clic nuevamente sobre el icono.
Descentramiento de la Sombra .

La sombrz por omision, tiene 6 puntos hacia abajo y a la derecha. Estos valores los podemos
alterar si seleccionamos esta opcion. Al hacerlo aparece una caja de dialogo como esta:

: { l( ] 3 l a
En ella podemos'cqmbmrl oﬁcgtﬂpaén (}r?—zlﬂ—?lq,lzmrl
Derecha, ademas de | ofr Cospaiar cl—mmetd de [a

do!Abajo. 0 a la lzquierda v

aqfiniendola en puntos. Lsios
o d o

cambios nos permitiran si ulg la incidencia de la luz sobee
- lzquierda
® Derecha :

Ejercicio:
Cologuele somb
montarias a verde opaco.

ambie el color de las
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Cambiar la forma

Si tenemos un objeto que ha sido dibujado con la Herramienta para dibujar Formas,
podemos cambiar con esta opcion su forma sin necesidad de redibujarlo. Los atributos del
objeto se mantendran intactos.

Escala

Con esta opcion podemos cambiar la escala de un cierto objeto. Esta herramienta se utiliza
mucho cuando el dibujo esta compuesto por multitud de objetos y resulta dificii
redimensionarlo con la Herramienta de Seleccion. Al utilizar esta opcion aparcce una caja de
dialogo donde podremos definir ¢i porcentaje de incremento o decremento del dibujo. St lus
cambios que realizamos no son adecuados podemos utilizar la opcion de relative a su tamaio
original para volver a redimensionar el dibujo. De esta manera se puede mantener la proporcion
con respecto a la unagen inicial.

Girar/Voltear

Con esta opcion podemos girar o voltear un objeto. Las formas en las que podemos rotar la
inagen son las siguientes:

«<d Glrar hacia la zqulerda

bs Girar hacia la derecha

b: Voltear horizontalmente

b Voltear verticalmente
Ejercicio: o A
Rote las montanas en forma horizontal y cambiele la escala al 120%.
Ejercicio:
llustre su presentacion con dibujos alusivos a cada tema.
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Volver a colorear la imagen

Esta opcion nos permite alterar los objetos que hemos importado de otras aplicaciones. Para
poder utilizarlo necesitamos tener seleccionado un objeto nmportado. Al seleccionar esta opcion
aparece una caja de dialogo sinlar a esta:

£ slablecer colores o rellencs cun mends detplegables. ‘
Hacer clic en "Mattiai™” para ver la imagen con los nuevos colaies. L
Camiuar  Da i

rCambiar

[Aceptar l Eancelari ﬁostral l @ Colores O liellenoy

Del lado derecho aparece la timagen impontada. Del lado izquierdo ¢l PowerPomt
automaticarente identifica los coiores que la componen y los lista. En la parte supernor de la
lista nos indica el color utilizado, y por cual cambiarlo. Si queremos observar el resultado de los
cambios realizados podemos dar un clic sobre Mostror y nos mostrara la imagen con la
alteracion ¢n los colores.

Recortar la imagen

Con esta opcion podemos recontar imagenes que hemos importado. Al seleccionar-esta opcion
el raton cainbia de aspecto a:

Al dar clic en uno de los cuadros externos de la figura, podemos recortaria.
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Preguntas de Repaso:

1. ¢ Como seleccionamos un objeto?

1. Elja el comando Diapositivas del menu Ver para regresar a la pantalla
inicial

2. De un clic sobre la herramienta de seleccion de la caja de herramientas (Ei
primer icono de arriba hacia abajo)

3. Haga ciic en el objeto a seleccionar

n

. De qué forma podemos borrar un objeto?

1. Realice los mismos pasos que realizd para seleccionar un objeto
2.a Seleccione ef comando Eliminar del menu Edicion

o}
2.b Presione la tecla <Supr>.

3. ;Como cambiamos el relleno de un objete?
1. Seleccione el objeto

2. Seleccione el comando Relleno del menu Objeto
3. Escoja el nuevo relleno

B

¢ Cémo cambiamas el color de linea de un objeto?

1. Seleccione ef objeto
2. Seleccione el comando Linea def menu Objeto
3. Escoja el nuevo color de linea

ok

. Como cambiamos el grosor de la linea de un objeto?

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

o

¢ Como cambiamos el sombreado de un objeto?

1. Seleccione el objeto
2. Seleccione el comando Sombra del menu Objeto
3. Escoja el nuevo sombreado

[#5]
[
[#3]
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7. ¢En qué menu cambiamos el descentrado de la sombra?

1. Seleccione e/ objeto
2. Seleccione el comando Descentramiento de la sombra del ment Qbjeto

3. Escoja el nuevo desfasamiento

8. ¢Podemos convertir una linea en flecha? ; Como?

1. Seleccione fa-linea
2. Seleccione el comando Puntas de flecha del menu QObjeto
3. Escoja la nueva punta de fa linea

9. (Como creamos una linea recta?

1. Seleccione fa herramienta de linea de la caja de herramrentas (El tercer
icono de arriba hacia abajo)

2. Coloque ef raton donde desea iniciar 1a linea

3. Oprima y sostenga el boton izquierdo del raton

4. Mueva el raton hasta obtener el tamano deseado

5. Sueite el boton del raton

10.,Como creamos una linea curva?

1. Seleccione la.herramienta de linea curva de la caja de herramientas (£l
cuarto icono de arriba hacia abajo)

2. Coloque el ratén donde desea iniciar la linea curva

3. Oprima y sc ~tenga el boton izquierdo del raton

4. Mueva el raton hasta obtener ef tamario deseado

5. Suelte el boton def raton

11.,Como creamos un dibujo a mano libre?

1. Seleccione la herramienta de poligonos de la caja de herramientas (El
quinto icono de arriba hacia abajo)

2. Coloque el raton donde desea iniciar

3. Oprima y sostenga el boton izquierdo def raton

4. Mueva el raton hasta obtener el dibujo dese 2o

5. Suelte el boton del raton

6. Seleccione otra herramienta
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12. ¢ Como creamos un poligono irregular?

1. Seleccione la herramienta de poligonos de la caja de herramientas (El
quinto icono de arriba hacia abajo)

2. Coloque el ratén donde desea iniciar

3. Oprima y suelte el boton izquierdo del raton

4. Mueva el raton hasta obtener el tamario deseado del lado del poligono
5. Oprima y suelte el boton izquierdo del raton

6. Mueva el raton hasta obtener el tamano deseado del lado del poligono
7. Oprima y suelte el boton izquierdo del ratén

Continue hasta obtener el poligono deseado

8. Suelte el boton del raton

9. Seleccione otra herramienta

13. ;. Codmo creamos un cuadrado?

. 1. Seleccione la herramienta de cuadrado de la caja de herramientas (El sexto
icono de arriba hacia abajo)
2. Coloque el raton donde desea iniciar
3. Presione /a tecia <Mayus>
4. Oprima y sostenga el botdn izquierdo del raton
5. Mueva el ratdn hasta obtener el tamario deseado
6. Suelte el botdn del raton y luego la tecla <Mayus>.

14.; Como creamos un rectangulo?

1. Seleccione la herramienta de cuadrado de la caja de herramientas (El sexto
icono de arriba hacia abajo)

2. Coloque el raton donde desea iniciar

3. Oprima y sostenga el botén izquierdo del raton

4. Mueva el raton hasta obtener el tamario deseado

5. Suelte el botén del raton

317
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15. ., Como’'creamos un circulo?

1. Sefeccione la herramienta de circulo de la caja de herramientas (El séptimo
icono de arriba hacia abajo)

2. Coloque el ratén donde desea iniciar

3. Presione la tecla <Mayus>

4. Qprima y sostenga el boton izquierdo def ~atén

5. Mueva el raton hasta obtener el tamano ceseado

6. Suelte el boton def raton y luego fa tecia <Mayus>

16. 4 Cémo creamos un ovalo?

1. Seleccione la herramienta de c.-culo de la caja de herramientas (El septimo
icono de a:riba hacia abajo) ) -
2. Coloque el raton donde desea iniciar

3. Oprima y sostenga el boton izquierdo def raton

4. Mueva el raton hasta obtener el tamario deseado

5. Suelte el boton del raton
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Seccion 4

Editandc los objetos

Objetivos:

) Al finalizar esta seccion el participante seleccionara multiples objetos

& Copiara. incluira y pegara uno o mas objetos.

Deshara la uitima edicion utilizando la upcion Deshacer del menu Edicion.

Borrara y conara un objeto

3 Establecera vinculos v definira la forma en la que éstos interactuan,

M Recogera v aplicara esulos.

&1 Dibujara con precision auxiliandose de las herramientas para hacer acercamientos,

las guias, los bordes y la cuadricula,
Alineara objetos.
&J Cambiara el orden de apilamiento de los objetos.

& Agrupara y desagrupara objetos

4-1



Microsoft PowerP2int 3.0 ' Manual del Participante

Editando los objetos

PowerPoint nos proporciona herramientas que nos permiten editar objetos que bemos creado o
importado. En el Menu de Edicion, en el Menu Organizar v en la Barra de Herramientas
encontraremos opciones v comandos que nos facilitaran la edicion de los objetos.

La edicion de los objetos se puede realizar objeto por objeto o en multiples objetos. Para poder
editar muitiples objetos es necesano tenerlos seleccionados.

. Como seleccionar multiples objetos?

Para seleccionar un objeto damos un clic con la herramienta de Seleccion sobre este. Para
seleccionar maltiples objetos podemos utilizar dos procedimientos:

[ £

Damos un clic con la berramienta de Seleccion sobre el pnmer objeto. presionamos la
tecla <Mayus> v sin soltar la tecla damos un clic sobre el segundo objeto. Podemos
continuar seleccionado tantos objetos como deseemos uulizando el mismo
procedimiento.
.\
Cou la herramienta de Seleccion damos un clic 2n la zona circunvecina a l0s objeios que
deseamos seleccionar. Sin soltar el boton del ratdn, trazamos un rectangulo que nglobe
a todos los objetos que deseamos seleccionar. Al soltar el boton los objetos ban siio
seleccionados.

Estos dos procedimientos se pueden combinar para seleccionar multiples objetos.

Para seleccionar todos los objetos de la diaposiiiva podemos:

Menu
Seleccionar la opcion Seleccionar Todo del menu Edicion.

Teclado
Presionar <Ctrl+T:-.

Los procedimientos descritos a continuacion funcionan de la misina manera para un objeto que
para multiples objetos,
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¢ Como borrar un objeto?

Al borrar un objeto o vanos objetos se eliminin de fa diapositiva. Para borrar un objeio lo
seleccionamos v presionamos la tecla <Retroceso>. Podemos utilizar también la opcion
Eliminar del Menu Edicion o presionar <Supr> para borrar un objeto. De esta manera el
objeto es eliminado de la diapositiva.

.Como cortar un objeto? .

Cuando cortamos un objeto lo eliminamos de la diapositiva v lo enviamos a un area de memoru
temporal denominada Portapapeles. Esta opcion se utiliza cuando deseawos eliminar un objeto
de cierta diapositiva pero lo deseamos conservar eu memoria para incluirlo en otra. Para cortar
wy objeto:

t) Seleccionar el objeto o los objetos.

1) Ejecutar:
Menu

Seleccionar la opcion Cortar del menu Edicion.

Teclado
Presionar <Ctrl+X>

3) Pegar el objeto en la diapositiva seleccionada para recibirlo mediante:
Menu
Seleccionar la opcion Pegar del Menua Edicion.

Teclado
Presionar <Ctrl+V>
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¢ Cémo copiar un objeto?

Se copia un objeto cuando se desea tener un duplicado de éste en una diapositiva distinta a fa
(que nos encontramos. Para copiar cualquier objeto debemos:

L) Seleccionar el o los objetos.

2) Ejecutar:
Aernu
Scleccionar ta opeion Copiar del menu Edicion.

Teclado
Presionar <Ctrl+C>

3) Pegarlo en la diapositiva deseada mediante:
Aenu
Selecciouar la opcion Pegar del Mena Edicion.

Teclado
Presionar <Ctrl+~V>

Cuando el objeto se uulizara en la misma diapositiva. ¢s mas cémodo duplicario. Duplicar
implica la operacion de copiado v pegado en una sola wstruccion. Para duplicar un objeto:

1) Seleccionar el o los objetos.
2) Ejecutar:
Menn

Seleccionar la opcion Duplicar del inenu Edicion.

Teclado
Presionar <Ctrl+D>

. Coémo deshacer la ultima edicién?

Cuando editamos objetos, el resultado puede no ser el esperado. St deseamos deshacer la
ultima operacion realizada utilizamos la opcion Deshacer del menu Edicion o presionamos
<Ctrl+Z>. No todas las operaciones se pueden deshacer. El PowerPoint nos indica que cienta
operacion no pucde ser deshecha cuando la opcion Deshacer aparece en gris.

4-3



Microsoft PowerPcint 3.0 Manual del Paiicipante

Pegado Especial

Cuando deseamos que ¢l objeto copiado o cortado establezea una liga con el objeto fuente
utilizamos la opcion Pegado Especial del mend Edicion. Al establecer la liga le indicamos al
PowerPout que cuando el objeto onginal cambie, el objeto copiade tambie¢n lo haga. Parn
poder establecer la liga es necesario que el objeto fuente pertenezca a otra aplicacion.
Dependiendo de la aplicacion origen podremos realizar diferentes ligas. Al seleccionar la opcion
Pegado Especial del mena Edicion aparece una caja de dialogo similar a 1a que se muestra a
ontinuacion:

e
= Pegado especial .

Origen: Miciozolt Woid
O \M-FPTWPRT-03A DCC

Tipo de datos:

{Objeto Microsolt Ward

[ Pegar | j

I Pegas ;inculo ’

Texto sin lormato

| Cancelar !

En ella podewos seleccionar Pegar Vinculo, para establecer la liga entre el objeto fuente v 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 efectia éste mediante la opcion Vinculos del mend Edicidn. Al seleccionar esta opcion
aparece una caja de dialogo sunilar a la que se muestra a continuacion:

© o Mineulos

Yincuios:

[ Aceplar; ]

T DAM-PPT\PPT-0.. INTERN_UINK3  lntemo ™

| Cancelar i

:‘
Actualizar: & Autosanco QO Manual {7} Blogueado
{

| A archien tuwm-l [ Actualizar ahora ; ll:ancglar el vinculo] I Cambiar vinculo,..

Eu ella aparecen listados los objetos vinculados. Podemos indicarfe al PowerPoint que actualice
en forina automatica con Automitico o en forma Manual. Si la actualizacion se realiza cu
forma manual. se le indica que realice la actualizacion con Actualizar aliora. Podemos
Cancelar el vinculo con Cancelar al Vinculo o Cambiar el vinculo.
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¢Como incluir otros objetos?

En ocasiones es necesario traer objetos de otras aplicaciones. Para hacer esto utilizamnos la

opcion Insertar del Menu Edicion. Al dar clic en esta opcion aparece un submenu con las
siguientes posibilidades:

Imagen...
Objeto...
Esquema...

Fecha
Hora
Nimero de pagina

Con la opcion Imagen imponamos una unagen que ha sido dibujado ¢n alguno de lus
programa de dibujo que trabaja en Windows, Con Qbjeto insertamos un objeto de otra
aplicacion, al seleccionarlo aparece una caja de dialogo doude le indicamos que aplicacion
deseamos abrir. Con Esquema importamos un esquema de un procesador de palabras.

Las opciones Fecha. Hora y Numero de Pagina se utilizan en las hojas maestras. Al

. . f . . . . . oo
seleccionar cualquicr de las opciones el PowerPomnt mserta los siguientes simbolos: ”

Cada uno de ellos representa Fecha, Hora. Numero de Pagina, respectivamente. Los valores de
cada simbolo aparecen al imprunur las presentaciones.

Recoger y Aplicar Estilo

Cuando hemos aplicado distintas caracteristicas a un objeto y deseamos duplicar csas
caractenisticas en otro objeto podemos recoger su estilo o su esquema de colores mediante:

Menu .
Scieccione la opcion Recoger Estilo del Menu Cdicion.

leono

%
D¢ un clic sobre el siguiente icono @
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Una vez recogido el estilo lo debemos aplicar al otro objeto. Para hacerlo, seleccionamos el
objeto v utilizamos:

AMenn
Seleccione la opcion Aplicar Esttlo del Menu Edicidn

lcono

. ' t_(
D¢ un clic sobre el siguicnie icono :I
El objeto destino adquiere el estilo o la Combinacion de colores del objeto origen.

Cuando estamos dibujando o editando una presentacion es usual que necesitamos trabajar cou
mavor precision o a detalle algunos de los objetos. El PowerPoint nos ofrece métodos para
revisar a detalle nuestra presentacion.

cComo ver el detalle de un dibujo?

Dentro del Menu Ver aparecen una serie de porceutajes. Estos porcentajes indican el nivel de
acercamicnto que tendremos. Asi si seleccionamos 400% aplicaremos una lupa de cuatro
aumentos a nucstra presentacion, Si seleccionamos 25% podremos ver nuesira presentacion
como si fuera un cuadro en una pared lejana. Los rangos intermedios identifican distintus vistis
de nuestra presentacion. Estos mismos efectos se obtieneu imediante el uso del siguiente iconus.

+ 1

—_—
I 100% l_1

—

Dando clic sobre ¢l signo de + o ¢l de - vamos acercando o alcjando nuestra presentacion.

Si deseamos estar cambiando entre dos vistas podemos utilizar el siguiente icono &2, Lsic nos
permitira cambiar entre las vista actual y la vista definida anteniormente.
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¢Como editar un dibujo a mano aizada?

Los dibujos hechos con la Herramienta para dibujo a mano alzada estan compuestos por nodos.
Cada nodo define un cambio en la inclinacion de la linea o ei camnbio en el radio del arco. Para
editar estas figuras podemos:

Menu
Dar un clic sobre la figura y seleccionar la opcion Editar dibujo a mano alzada
del Menu Cdicion,

Raton
Dar doble clic sobre Ta ligura.

Al ejecutar cualquiera de las dos operaciones aparecen unos cuadros que delincan el objeto
COMO Se muestra a continuacion.

A

<

Dando clic sobre cualquiera de los nodos v arrastrando el raton sin soltar podemos mod “icar la
figura hasta obtener el resultado deseado.

Ejercicio:

Cree una nueva diapositiva en su presentacion. Dibuje un circulo rojo con
linea verde. Dibuje un rectangulo y aplique el estifo del circulo al rectangulo.
Seleccione ambos objetos y dupliquelos.

Cambie al Patron de las Notas e inserte /a fecha.
Seleccione la montaia con el sol y copielos a la diapositiva que genero.

La copia de /la montana editela. Cambiale la forma a una de fas ‘punras para
que sea un pico.
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Cuando editamos objetos tambien nos podemos valer del Menud Qrganizar para facilitamos el
trabajo. Las opciones que nos provee apargcen a continuacion:

Traer al frente
Enviar al fondo
Traer hacia adelante Ctrlt=

Enviar hacia atras Ctrls-
Agrupar Ctri+A
Lesagenpar Cltevy
Heagrupar CuleG

v Ajustar a |a cuadricula
Mostrar guias Ctri+M
Maostrar bordes

‘Alinear

Para utilizar esta opcion es necesario tener seleccionados por lo menos dos objetos. Una vez
scleccionados utilizamos esta opcion pira alincarlos entre si. Podemos alincar los objetos por:

o Centros
< Lados derechos

< Lados superiores
o Medios
o Lados inferiores

Los objetos seleccionados se pueden alinear por su lado |zqu1erdo derecho o al centro. o pon
los lados superior o inferior v medios.

El orden de apilamiento de los Objetos

Cuando tenemos dos o mas objetos apilados es util cambiar el orden en el quc se sobrepunen.
Para hacerlos utilizamos las siguientes opciones del Meno Organizar:

Traer al frente Se utiliza para traer al frente un objeto seleccionado una sola capa.

Enviar al fondo Se utiliza para enviar hacia atras un objeto seleccionado wia sola
capa. '

Traer hacia adelante Trae hasta el frente el objeto seleccionado

Enviar hacia atras Envia hasta atras el objeto seleccionado.
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Ejercicio:

Seleccione el circulo y el rectangulo que duplicd y-cambieles el Llenado a
Negro. Sobrepéngalos. Seleccione los cuatro objetos y apliqueles una
alineacion por el extremo izquierdo.

Seleccione el objeto del frente y envielo hasta atras. Seleccione el seqgundo
objeto y envielo una capa hacia atras.

Agrupando y desagrupando objetos

Para manipular los objetos es en algunas ocasiones necesario tratar varios objetos como si
fueran un solo. Para hacerlo le indicamos al PowerPomt que descamos agruparlos. Para
agrupar objetos:

1) Seleccionminmos los objetos a agrupar.
2) Utilizamos;
Menn

Seleccionamos la opcion Agrupar del menu Organizar. -

Teclado
Presionamos <Curl+Ax.

Una vez agrupados los objetos podemos desagruparlos de fa siguiente manera:

D) Seleccionamos el objeto a desagrupar.
2) Utilizamos: ' ‘
Menni

Seleccionamos la opcion Desagrupar del menu Organizar.

Teclado
Presionamos <Cutrf+W>,

Si deseamos reagrupar el ultimo objeto desagrupado utilizamos:

Menu
Seleccionamos la opcidu Reagrupar del menu Organizar.

Teclado
Presionamos <Ctr{+Q>.

Esta opcion solo sc habilita si seleccionamos un objeto que era parte del grupo anterior.,
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Dibujando con Precisién

El PowerPoint nos facilita herramientas para dibujar con gran precision. Las herramientas son:. -

Ajustar a la cuadricula

Esta opcion establece unas lineas magneticas uivisibles que atraen a los
objetos que se encuentran en su cercania.

Maostrar Guias

Al unilizar esta opcion aparecen en pantalla un guias que unos facihitan o
colocacion de los objetos en la diaposinva.

Mostrar bordes

Al seilalar esta opcion aparecen las ornllas de todos los objetos de ia '
diapositiva.
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Preguntas de Repaso:
1. ¢Qué metodos podemos usar para copiar objetos de una diapositiva a otra?

1. Seleccione el(los) objeto(s) a copiar

2. Seleccione el comando Copiar del meny Edicion

3. Seleccione el comanco Clasificador de diapositivas del menu Ver
. Scbre el diapositiva que desea copiar haga doble clic

. Seleccione ef comando Pegar del menu Edicion

. Posicione el objeto nuevo dentro del Diapositivas

O N

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

1. Seleccione elflcs) cbjeto(s) a copiar

2. Seleccione el comando Cortar def menu Edicion

3. Seleccione el comando Clasificador de diapositivas del menu Ver
4. Sobre el diapositiva que desea copiar haga doble clic

5. Seleccione el comando Pegar del menu Edicion

6. Posicione el objeto nuevo dentro del Diapositivas

3. (Como podemos duplicar un objeto?

1. Seleccione el(los) objeto(s) a duplicar .
2. Seleccione el comando Duplicar del menu Edicion
3. Aparece una replica del o los objetos

4, ;Como cambiamos'e! orden de apilamiento de un objeto?
1. Seleccione el objeto af que quiere cambiarfe el orden de apilamiento.
2. Seleccione Traer al frente, Enviar al fondo, Traer hacia adelante ¢
Enviar hacia atras def menu Organizar.

5. ¢(Queé pasos seguimos para agrupar varios objetos?
1. Seleccione los objetos a agrupar.
2. Seleccione la opcion Agrupar del menu Organizar.

4-13
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Seccién 5

Manipulando el texto

Objetivos:

Al finalizar esta seccion el participante serd capaz de cambiar el tamafio, estilo v
fuente al texto.

3

ce cambiara el color y la linea de base.

&

Seleccionara viiietas y hara que aparezcan o no en el texto.

[

Cambiara ¢l interlineado., v establecera las sangrias y tabuladores.

3]

Ligara un texto y una figura.

Establecera los parametros para busqueda y reemplazo.

El

@

Corregira fa ortografia de la presentacion.
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Manipulando Texto

En ocasiones ¢l Patron de Diapositiva del que partimos nos proporciona definiciones para los
titulos v cuerpos de texto que no son de nuesiro completo agrado. Para modificarlos utilizamos
las herramientas que nos proporciona el Mena Texto o las herramientas de la Barra de

Herramientas,

Para rexalizar cualquier cambio a un texto debemos seleccionarlo primero.

Cambiarle el tamafno

Para cambiar el tamarno del texto podemos utibzar:

Menn fexio I Jeono

Seleccionamos del mend Teato la opcion{En la bama de herramientas aparece ¢l
Tamaifio. Aparecen listados todos los siguiente icono:
tamaiios dispouibles para esta tipografia. |} 1&]—*_&-]'

Podemos scleccionar cualquicra de ellos. Al dar un clic sobre las flechas va
disminuvendo o aumeutando el tamaiio de la
letra,

Cambiar el estilo de la letra

El estilo del texto se refiere & a forma en la que el texto se presentara cu la pantalla

independientemente del tipo o tamano que tenga. Podemos cambiar el estilo de texto wiihzando
el mend Texto v la opcion Estile o los iconos. No todos los estilus se pueden aplicar desde im
iconos. A continuacion aparecen los estilos del inend texto y sus cquivalencias por icono.

Negrita
Cursiva

Subrayvado

9 b 2

Sombreado

RN

Superindice

Subindice




Microsoft Poweri’oin! 5.0 Manual del Participanteo

Cambiar el tipoc de Letra

Para cambiar ¢l tipo de letra utilizamos del Menu Texto la opcion Fuente. Al darle clic
aparceen listadas todas las luentes gue wtiliza ef PowerPoint. Antecediendo al nombre de fa
letra aparecen unos sitmbolos que nos indican el ongen de la letra.

N

3

Letra del tipo True Type

Letra quc a umpresora nos proporciona

Las letras a las que no les antecede nmgun simbolo represcutan letras exclusic “mente diseniadas
para utilizarse en la pantalla.

Ejercicio:

Cambiese af patron de la Diapositiva de EJER-2.PPT. Seleccione el titulo y
cambie el tipo de letra a Arial de 44 puntos. Qbserve como en todas las
diapositivas el titulo cambia de tipo y tamano de letra.

Ademas de las opciones antes descritas podemos cambiar;
Color

Podemos alterar el color del texto utilizando esta opcion.
Linea de Base

Cambia la base de la linea para poder obtener letra normal. superindice o subindice. Al
seleccionar esta opcion aparece una caja de dialogo como esta:

Linea de base

O Superindice | Aceptar 1

O Nomal Distancia | d‘ %
! Cancelar I

O Subindice

El cambio en la base de la linea se indica en porcentaje. Al seleccionar una de las opciones.
PowerPoint automaticamente nos sugiere un porcentaje de cambio en la base de la linea
Nosotros podemos indicarle algun otro.

wn
1
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Alineamicnto

El texto se puede alinear :>n respecto al margen a la izquierda, centrado, a la derecha o
justificado.

Ejercicio:
En la diapositiva 2 de EJER-2.PPT, sefiale el titulo. Ponga la letra en azul rey
y cambiele la alineacién a la derecha.

Vifeta

Al seleccionar esta opcion aparece la siguiente caja de didlogo:

(' Usar una witeta: Vifetas de:  [[Texto comdn]- | & |Acepla| llCanceIari
IR Colsqoliizpziatle sz 0 ez by
giajslciolElr airlriywloimiufolriglrsITiulviw]aly (2 v e
sleleldle|fialnlilyrkltdimiadalalalr[s]tlulvwiclvliziilIV!~-C

i ErREIPRCICE! T . - e

clcl. |7 BN EHEEEEEE B EEER
— T — . =
Lol jefeisl i8] @] ie|~1- 18 REAEEE E1S CO e et
NN I N R R S R ST S R R A AT S
sis|il3]alsimiqlofeiseaiijilaliiaiailole alalai-talujula] -
Tamafio at (100 |3 X del texto (T Color especial: 4

En ella podemos delinir que tipo de videtas utilizaremos. Ui 1a opcion Vifictas de: podremos
detinir de yue tipografia o simboiogia escogeremos la vineta, Con dar un clic sobre cualguicia
de las figuras. ésta se considera seleccionada. Podemos cambiar {a viieta de tamano hasta que
ocupe un cierto porcentaje del tipo de letra donde se encuentra Tamano al % del texto. Do
esta manera si cambiamos el tamafio de la letra, la-vifieta cambia automaticamente tambicn du
tamaiio. Si quercmos que este utilice algun color en cspecial, seleccionamos dicho colos de
Coior especial.

Las vifietas se pueden eliminar senalando en la caja de dialogo que no se utilicen vietas eu la
opcion Usar una viieta o seitalando cl siguicnte icono :

Ejercicio:

En el Patron de la Diapositiva de la presentacion, seriale el cuerpo de' "zxto.

Cambie las vifietas al libro abierto {J que aparece en el tipo ce .2tra
Wingdings. Coloque las vinetas en azul.
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Interlineado

Con esta opcion podemos cambiar el espacio entre lineas, interlineado, y parrafos que asignara
¢l PowerPoint. kn Interlineado s¢ deline el espacio entre lineas en puntos o lineas.

*Intertineada

Intestineado |[JEL :ﬁ: (Linea: |!i
Antes de! pauafo |0.00 5':‘." Lineas 12’

Después del parrafo |0.00 Iy mneas | 3

LAcep(al_i I i .'mcelarj

’

Silo que queremos defimir son lineas antes o después del parrafo (Un parrafo se genera cuando
presionamos <Intro>). utiiizamos Antes o Después del Pirrafo, respectivamente.

Mostrar regla

Al utilizar esta opcion con el texto seleccionado aparece en la pantalla una regleta como ia que
$€ MUL>iFa @ CONtMuAcion:

[+ R

T = = = Q = = = A ] (N
| EREEEL R N

Y = - = - e = T

C Lameor manera de pasar unas vacaciones
CLamegor manera de divertirse

O Lamejor manera de aprender

© Lamejor manera de ver peliculas sin ir al cine

c Lamegor manera deconocer a personajes dela
. histeria

En ella podremos definir sangrias y tabuladores para el texto. Esta opcion tambien se pucde
activar presionando <Ctri+R>.

<Como definir sangrias?

A

En la regleta aparece el sunbolo de sangrias F. que nos permitird cambiar la sangria del
texto. El tnangulo superior representa la primera linea v el inferior el resto del parrafo. Pary
mogdificar la sangria dé un clic sobre cualquiera de los dos tridngulos vy sin soltar deshice f raton
a la devecha o laizquierda. Si deseamos cambiar la sangria de la primera linea el procedimicntu
sc realiza sobre el triangulo superior, para el resto del parrafo en el inferior v para ¢! parralo
completo de la linea que los divide.
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cComo definir tabuladores?

Por omision, cada vez que oprimimos la teclas-<Ctrl+Tab> el cursor avanza una pulgada (2.54
cor) v 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
sigulentes simbolos:

Tabulador a la izquierda, ahnea lo tabulado a la izquierda.
12 Tabulador a la derecha, alinea lo tabuiado a fa derecha.
Tabuladoer Centrado, alinea lo tabulado al centro.

Tabulador Decimal, alinea lo tabulado con respecto al punto decimal,

Para definir un tabulador damos un clic sobre el tipo de tabuiador que deseamos crar v damos
wn ¢lic sobre la parte infertor de 1a regleta . Las medidas se pueden definir en uniduc. s metricas
e mglesas, el uso de las medidas dependeran de la definicion que se haga en Windows. LI
Power Point nos coloca un tabulador eu la posicion indicada. Para mover un tabulador, damos
ctic sobre ¢l y sin soltar deslizamos el raton.

Ejercicio:

En Patron de Diapositivas sefiale el cuerpo del texto. Cambie el mrerhneado a
1.5 lineas. Defina la sangria para la primera linea, de tal manera que ce
donde esta la vireta hasta donde comience el texto haya un espacio de a cm.
0 2 pulgadas.

Ajustar texto

Litilizando esta opcion podemos ajustar de mainera automatica un texto a una figura gue icnga
ésta ligado. Para generar un texto ligado a una figura realizamos los siguientes pasos:

1) Dibujanmos una figura: rectangulo. elipse o cualquiera’de las siluetas de la herramicnta
de figuras. (Siesta figura va existe damos un clic sobre clla)

2) Sin realizar ningun otro movimiento comenzamos a escribir. Cuando terminamos von
el texto hemos ligado a la figura dicho texto.




Microsoft PowerfPoint 3.0 Manual del Particicante

Una vez ligada la figura y ¢l texto, ambos se comportaran como un solo objeto. Para definir
como se ajustara el objeto al texto, utilizamos Ajustar Texto. Al seleccionarlo aparece una caja
de diilogo como la que se muestra a continuacion:

- wAjustar texto

Punto de fijacion: | i [Maigenes del cuadio ~

[_. {n‘-—'-.:‘--] .24 ;E, cm '
A . .

! Ajustar el objeto para que incluya el texto = 7 !

—_ _ _ = ‘ 3' cm F

I_1 Ajuste automatico de linca dentro del abjeto i

| Aceptar i Canceiar i

En ella podemos definir como se fijara el texto a la figura utilizando como Punto de fijacién:
en medio. arnba. abajo. centrado arnba. centrado al medio v centrado abajo. Podemos liacer
que ¢l objeto se ajuste al tamano del texto con Ajustar el objeto para que incluya el texto, o
podemos utilizar el Ajuste autom:tico de linea dentro del objeto para dividir las lincas de
forma que el objeto no cambie de tamafio. Podemos especificar los margenes que tendra ol
texto con respecto al objeto con Margenes del cuadro. La forma de medir los margenes
dependera de la definicion hecha en Windows.

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

Senale el globo y liguele el siguiente texto

"Somos maravillosos”
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Ajuste el globo para que este sea exactamente del tamano del texto. El g;‘oz::m
debe ser similar al que aparece a continuacion:

rST)nlos maravillosos
=

Buscar/Reemplazar

Con esta opcion podemos buscar y reemplazar texto. Al seleccionarla utilizando ¢l Menu
Texto o presionando <Ctrl+B> aparece la siguiente ventana:

~ BuscarfReemplazasr ~ "

Buscar: | |

Reemplazar por; | :

(] Séio palabiat completas ] Mayusculas/mindsculas

i ‘
{ Bosea ; | Hlvemnplazar ¢ bregn lmu:mi rilm.'lnp!;ndrj ‘ilt-.f.-lnrxlazar !ud,x'.'i

En ella indicamos que buscar con lo cserito en Buscar:, y reemplazarfc por lo que defindo en
Reemplazar por:. Si quercmos que busque la palabra completa, seialamos Solo palabras
completas.  Si  deben  comcidir  la mayusculas y las  mindsculas,  senalamos
Mavuasculas/minasculas.

Para comenzar la busqueda le indicamos Buscar v para reemplazar utiizamos Reemplazar,
Para reemplazar v buscar la siguiente ocurtencia utilizamos Reemplazar v luego buscar. Pary
reemplazar todas las ocurrencias utilizamos Reemplazar todas.

Una vez que hemos terminado con la busqueda y reemplazo de texto, el PowerPoint lo notifica.
Para cerrar 1a ventana atilizamos la opcion Cerrar de la Caja de Control o2

Ejercicio:
Reemplace la palabra "libros" por "cuadernos” en toda la presentacion.

S-8
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Ortografia

Esta opcion nos permite revisar toda la onografia de los titulos v cucerpo de textos. Al
seleccionarla aparece la siguiente veutauna:

f Revisar orlogla[ia]

I _!;ambiali { No cambiaT!

{ﬁugetﬂ‘ Agregar l

lUiapo:liva'

Diccionario... ’

Ln la parte superior esta el boton que inicia la revision ortografica Revisar Ortografia. Al
iiciar la revision, el PowerPoint busca palabras aesconocidas. Al encontrar una. lo indica. Si
damos un clic a Sugerir automaticamente busca unpa palabra similar. Podemos indicar que
cambie la palabra no encontrada por la sugerida mediante Cambiar, o 1gnorar la palabra con
No cambiar. Si deseamnos aiiadir una palabra al diccionano lo podemos hacer utilizando
Agregar,

Una vez que iemos terminado la revision v que asi lo haya indicado el PowerPomt. carrmmos
ventana utthzando la caja de control de la ventana.

Ejercicio:
Haga la revision ortografica de toda su presentacion.

wn
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Reemplazar fucntes

Con esta opcion podemos cambiar o reemplazar los tipos de letra. Al seleccionarla aparece una
caja de dialogo similar a [a que se muestra a continuacion;

-* Reempfazar fuentes

Reemplazar: Con: | Aceplar i

Anal

- Cancelali
i Avalon Avalon ! i] '

{ Monotype Sorts ‘Monotype Sorts Lg]

L—'___ Times New Roman iTime: Mew Roman Lﬁ_l

K

Cn la columna de la izquierda aparecen listados las fuentes utilizadas a lo largo de la
presentacion. Estas fuentes pueden ser substituidas por las que aparecen en la columma de la
derecha, Para cambiar un tpo de letra damos un clic sobre el tipo de letra que deseamos
cambiar v de ln colummna de fa derecha escogemos. del listado. por cual la queremos cambiar
Una vez termiados todos los cambios presionamos Aceptar. En ese momento los cambios s
realizan en la presentacion. ' '

Comillas tipograficas

. : . "o -
El teclado de la computadora nos provee de comillas de este tipo: . Si deseamos utlizar
comillas que abran v que cierren debemos tener activada esta opeion. De esta manera o

Powerfoint identifica cuando empieza una cita y cuando termnina ponicndo de forma avtomaticy

. . Re . *
las comillas para abrir  y las comillas para cerrar’ .

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

&,
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- Preguntas de Repaso:
1. iComo cambiameos el tamaﬁ_d del texto?

1. Seleccione el texto al que queremos cambiarle el tamaro
2. Seleccione la opcion Tamano del Menu Texto
3. Seleccione el tamario al que desea cambiar el texto

2. ;Como cambiamos el color del texto?

1. Seleccione el texto al que queremos cambiarie el color
2. Seleccione la opcion Color del Menu Texto
3. Seleccione ef color ai que desea cambiar el texto

3. .De que forma podemos incluir vinetas en el texto?
Las vifietas estan normalmente incluidas en el cuerpo del texto. Para cambiar
el tipo de vifeta utiizamos la opcion Vineta del Menu Texto con = texto
seleccionado.

Si deseamos eliminar la viieta podemos utilizar la opcion Virieta del Menu
Texto o presionar el icono para vinetas.

4. ;Que pasos segu.mos para revisar la ortografia de la presentacion?
1. Seleccione fa opcidn Ortografia del menu Texto _
2. Al aparecer la caja de didlogo, . dé un clic sobre el boton Revisar
Ortografia. '

! 5-11
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Seccion 6

Creando una presentacion en pantalla

Objetivos:

Al fmalizar esta scecion ¢l participante serd capaz de crear una presentacion b
pantalla.

& Podra manipular diapositivas desde el Clasificador de Diapositivas.
& Establecerd métodos v tiempos de transicion entre diapositivas.
Mostrara progresivamente el texto.

1 Cambiara la Combinacion de colores.

6-1
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. Como crear una presentacion en pantalla?

Una -:z que creamos v preparamos cada una de las diapositivas podemos generar una
preseniacion en pantalla. Para observar un boceto de la presentacion utilizamos ¢l siguicnie
icono.

Al darle chic. empieza a correr en pantalla la presemtacion. Para ir pasando de diapositiva en
diapositiva debemos presionar cualquier tecla.

Ejercicio.

Aplique la plantila DIAGAZUV.PPT que se encuentra en el subdirectorio

FPANTVID al EJER-2.PPT. Cambiese a la diapositiva 1. Presione el icono para

comenzar la presentacion. Observe los cambios realizados. Cambie de

diapositiva utiizando [a <Barra Espaciadora> hasta revisar todas las
_ diapositivas.

.Como cambiar al Clasificador de Diapositivas
‘Para cambiar af clasificador de diapositivas utilizamos:

Menu
Seleccionamos la opcion Clasificador de Diapositivas del menu Ver.

feono

) . . i= ]
Dé un che sobre este icono d
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Manejo de la presentacion desde el Clasificador de Diapositivas.

Para manejar la forma en que la presentacion aparecera en pantalla es mas comodo utilizar el
Clasificador de Diapositivas. Al cambiar ai Clasificador de Diapositivas. la pantalla sufre
una serie de cambios v aparess Como se muestra a continuacion:

o “* Microsoft PowerPoint -
Archivoa Edicion Ver Texto Objetn Qrgastzar Diaposiliva  Ventana  Ayuda
1
Y T L .
io=] - 66X
— —— ¢
"_le'.,."u"“- _‘tln--"—::;:-'uv-- ':_._.!,.-m..rmuul_.ﬂtnuu- | o) l
.‘1..‘.‘.........-...-.-.-.' B e v v e - L T -
- B Dok b = ¢ dd T N -1 7] v
el 3
. a . '
: % i
. ’ 1
1 0
Do~ 43 ]
L s mainr mener s ds @7 eader bd Bt lm\_ﬂlh ngod"l-l'lf T Lamenr Maherd b Mmoo
tinir v arp . rormsiar btle rwens
| [ T Viarmirem Amn L. ‘ V.
. e . b bt e - . » by :
B "hwianlden - - Vi
| ':“' -i’ I
i ook t ‘o ol ! :
! i H !, l
per 1 )
P
9= 4 0.z 5 Bz 6
| "™ |
i ——re |
1 v Auang w4 --‘|
! . - oni
I{e =] Clasificador de diapositivas il— =]+ .1

Observe como la barra de herramicntas sufre cambios, désapareciendo algunas herramientas v
apareciendo otras.

Cuando preparamos la presentacion en pauntalla, utilizamos las herramientas de la barra para

indicar la forma en la que se ira haciendo la transicion entre diapositiva y diapositiva. Tambien
definimos la forma de avance, manual o cada determinado namero de segundos.
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Preparar la transicion

Para indicarle un método de transicion a una diapositiva:
1) Damos clic sobre la diapositiva a la que queremos bacerle los cambios.
Para seleccionar multiples diapositivas damos un clic sobre la primera diapositiva,
presionamos la tevla <Mayus> v osin soltar damos un clic sobre la segunda v

sucesivamente hasta sefialar todas las diapositivas que descamos.

2) Seleccionamos uno de los metodos posibles que s¢ encuentran en este icono:

. N ]
[Sln lianzicion L ¥

Ejercicio.
Aplique diversocs métodos de transicion a la diapositiva 1. Cbserve las
diferencias entre ellos.

Esta nusma operacion se pucde realizar utilizando del menu Diapositiva la opcion Transicion.

CufitMayiis+N

Diapositiva nueva
Eliminar diapositiva

Combinacion de colares...
Transicion...

Mostrar progresivamente...
Yolver a aplicar el patron
Sequir el patron

Agregar ttula
Agregar cueepa

Al aplicarie wi efecto de transicion a una diapositiva el PowerPoint coloca un indicador en i
parte inferior izquierda de la diapositiva.

3) Si deseamos que las diapositivas avancen cada detenminado numero de scgundos
‘damos un clic sobre este icono;

&)
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Al hacerlo aparece uia caja de dialogo como la que se muestra a continuacion;

Transicidn

ras hotizontales af azan - - - ti

C Lente C Medio @ Bapido

Avanzar
‘® Solo al hacer clic con el Mouse

) Automaticamente después de segundot

[ Aceptar ] [Cancclar l

Ln ella podemos redefmir el metodo de Transicion en Efecto y ademas la velocidad con la que
fo realizara: Lento. Medio v Rapido.

L2
Podemos indicarle un avance manual con Sélo al hacer clic con ¢l Mouse o
Automaticamente después de x segundos. Es aqui donde definimos el ndmero de scgundos
que transcurriran antes de que la diapositiva cambie.

Otra manera de indicarle la velocidad de avance es utilizar I3 opcion Presentacion con
diapositivas del Mena Archivo. Al seleccionar esta opcion aparece la siguiente caju de
dialogo:

Presentacion con diapositivas

[ Diapotitivat

O Avance manual

| Pre:enlar-]
® Lodas
O Detde: [ \ 1 Cancelar ;
I~ Avance
Ayuda !

® Usar los intervalos de las diapositivas

O Entayar intervalos nuevos

O Aepetir el ciclo continuamente hasta presionar 'E:c’
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En esta caja podemos definir que diapositivas formaran parte de la presentacion v cuales no.
scitalando Todas o Desde:. LI avance puede ser indicado como Avance Manual o Usar los
intervalos de las diapositivas dorde utilizard los tempos previamente definidos. Podenios
Repetir el ciclo continuamente hasta presionar "Esc’, logrando que la presentacion esie¢
continuamente en pantalla hasta que presionamos <Esc>. Si seleccionamos la opcion Ensavar
intervalos nuevos, al seiialar el boton de Presentar ¢l Power Point desplegara en pantalla la
presentacion, ademas de los siguientes iconos: '

Usar cf tiempo original. 8:00.02] §j damos clic sobre este icono se respetard el tiempo que
teniamos previamente defimdo para esa diapositiva.

[.Usar el tiempo nuevo: 0:00:11_|  Si damos clic sobre este icono se definira un tiemmpo nucvo
para <l avance de la diapositiva. El tiempo transcurndo estan
detinido por ef cronometro indicado en el icono.

[ Usarel avance manual __| Con este icono indicamos que el avauce sera en forma manual.

Utilizando estos iconos podremos practicar nuestra presentacion. ademas de definir avances
manuales en sigunas diapositivas y en otras avance automatico.

Para mostrar progresivamente el texto

Se le llama Mostrar progresivamente al efecto que genera el PowerPoint en ¢l que cada
vifieta va apareciendo una por una en la diapositiva. Para generar este efecto:

|} Seleccionamos la di‘aposiliva,
2} Utilizamos:
Mern
Seleccionamos la opcion Mostrar progresivamente del mena Diapositiva.

fcono

Damos un clic sobre este icono .
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AR AR

& Efecto: [Volar desde la izquierda !t_j l

i A_;:dcptirJ [Canceﬁari

o
U] Atenuar puntos anienares;

Para construir el texto sefialamos Mostrar progresivamente el texto del cuerpo. Si queremos
que las viiietas antertores se disuclvan o cambien de color asi lo podeinos hacer indicando
Atenuar puntos anteriores: incluvendo el color que queremos que é€stas adquicran. La
construccion del texto puede tener cfecto, para aplicarlo scialamos Efecto v seleccionamos
algwn tipo de efecto entre fa lista. Los efectos posibles son los mismos que para las transicionces.

Al aplicarle un efecto de transicion a una diapositiva ¢l PowerPoint coloca un indicador en la
parte inferior izquierda de la diapositiva. A continuacion aparece una diapositiva en la que
tenemos efecto de transicion y construccion de texto. Observe los iconos que aparecen en la
parte inferior izquictda.

Ll Fowprwats’

Ejerzicio:
Apique a todas las diapositivas efectos indicando que el cambio entre ellas
sea automatico cada 2 segundos. Construya el texto de cada diapositiva.

=1

[}
7
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Reorganizando la Presentacion

El PowerPoint nos permite cambiar la secuencia en que apareceran las diapositivas dentro de la
presentacion mediante el uso de! Clasificador de Diapositivas. Para cambiar de lugar una
diapositiva de un clic sobre esta v sin soltarla arrastrela a su nueva localizacion.

Si desearos elinunar una diapositiva podemos:

Teclado
Seiiale la diapositiva v presione la tecla <Del>.

Menii
Unlice la opcion Eliminar Diapositiva uei Mena Diapositiva.

El Menu Diapositiva

Ademas de dar efectos de transicion v construccion del texto podemos utilizar ¢f menu
Diapositiva para realizar otras operaciones

Diapositiva nueva . Ctrl+Mayds+N

Eliminar diapositiva

Combinacidn de colores...
Transicion...

Mostrar progresivamente...
Volver a aplicar ei patron
Sequir el patron

Agregar titulo
Agregar cuerpo

Diapositiva nueva -

INos pernite generar una nueva diapositiva. Si nos encontramos en la Vista de la Diapositiva
genera un diapositiva después de la activa. Si estamos en el Clasificador de Diapositivas, genera
una después de la que se encuentre seleccionada.

6-3
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Coml)in.'lcién de colores

Esta opcion nos pernute alterar los colores con los que trabajard [a dmposunn o fa
presentacion. Al seleccionar esta opcion aparcce una caja de dialogo como la que se muestra a
continuacion:

Combinacion de colores

vssies imendss

Foraa

Lineas y lexto

somtros LN

Tewn celtitule 1AMS

o=
retenc: RN
i Sombieat £l fondn J

doents Somtieads
actual
Apli;:ar a-
l’(:} Etta diapositiva ,
| {® Todas las diapositivas . ,I_Aceptaf 1 . lCancelafI

En ella aparecen una serie de colores con Uso recomendado paru los diferentes clementos de-

ta presentacion. Podemos cambiar la Combinacién de los colores scleccionando Escoger
Combinacion, al seleccionarla aparece la siguiente caja de dialogo:

. Escoger una combinacibn

£scoger un {ondo. después el texto y después los colores restantcs.

Fondo: Texta: Colores restantes:
BL__ By '
|

ZhT

i g j [Cancclar_l

—d
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En la colunma izquierda seleccionamos ¢l Fondo, en la columna del centro Teato
seleccionamos el color del texto. PowerPoint automaticamente nos indica los colores restanies
para aplicar a otros ¢lementos. Al seleccionar un esquema de colores de Colores restantes v
presionando Aceptar. los restantes clementos adquieren sus colores.

Si descamos cambiar un solo color. seiialamos el elemento at que queremos cambiirsclo v
seleccionamos Cambiar un color v ¢scogemos el color por ¢l cual deseamos cambiar,

Podemos cambiar el sombreado det fondo con Sombrear el fondo. Al scleccionar esta opion
aparece la misma caja de dialogo descrita para la opcion Relleno del mend Objeto.

Stodeseamuos gue los cambios definidos en fa Combinacion de colores sc apliguen a la
presentacion completa seleccionamos ¢t boton Aplicar a Todas las diapositivas. si ~olo
queremos cambiar esa diapositiva utilizamos Aplicar a Esta diapositiva.

Volver a aplicar patron

St liemos realizado cambios a objetos defimidos por el patron en una diapositiva y quercmos
regresar al formato original utiizamos esta opcion. Al seialarla el objeto definido en ¢l patitn
regresa al formato definido en el patron. Esta opcion se utiliza en conjunio con Seguir ¢
patron.

Seguir ¢l patron

Con esta opcion podemos indicarle al PowerPoint que siga unicamiente ciertas definiciones par
los elementos del Patron. El resultado de sefialar cualquicra de las cuatro opeiones posibles, s
que al seialar Volver a aplicar ¢l patrdon del menu Diapositiva solamente reaplicara lo gux
seguimos del Patron.

Agregar titulo

Esta opcidn solo se puede utilizar en la Vista de Diapositiva. Si hemos borrado el titulo de una
diapositiva, utiizamos esta opcion para regenerar el titulo v que éste este asociado a la Vista
del Csquema. Siintentamos agregar cl titule sin utilizar la vpcion. éste no APATCCEET CoML e
del esquema.

Agregar cuerpo

Esta opcion solo se puede utilizar en la Vista de Diapositiva. Si hemos borrado el cueipo !
texto de una diapositiva, utilizamos esta opcion para regenerar el cuemo v que ¢ste este
asociado a la Vista del Esquema. Siintentamos agregar <l cuerpo de texto sin utihzar fa opeion,
éste no aparecera como parte del esquema.
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Ejercicio:
Cree una diapositiva después de la ultima de su presentacion. Borrele ef titulo
y el cuerpo del texto. Cambiele el fondo desde Combinacién de colores a
amarillo.

Escriba un nuevo titulo y cuerg . Jel texto con la herramienta para creacion de
textos. Cambie a la Vista del Esquema, observe como no aparece el tituic y el
texto en el esquema.

Regrese a la diapositiva y borre los textos que creo. Genere con las opciones
que nos provee el Menu Diapositiva el Titulo y ef Cuerpo del texto. Escriba un
titulo y un texto, y regrese al esquema. Observe como ahora si aparecen en el
Esquema el titulo y el texto.

¥

(9]
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Preguntas de Repaso:

1. ¢Como indicamos un efecto de transicion entre diapositivas?
Estando en el Clasificador de Diapositivas. presionamos ef icono de Transicion
entre diapositivas. Al aparecer la caja cde dialogo seleccionamos el tipo de
transicion que deseamos utilizar.
En cualquier vista seleccionamos la opcion Transicion del Menu Diapositiva
y elegimos el efecto deseado.

2. ;Donde indicamos el tipo de avance?

Estando en et Clasificador de Diapositivas, presionamaos el icono de Transicion
entre diapositivas. Al aparecer la caja de dialogo seleccionamcs el tipo ce
avance que deseamos utilizar.

En cualquier vista seleccionamos la opcion Transicion del Menu Diapositiva
y elegimos el avance deseado.

3. . Podemos mostrar el texto progresivamente? ;Con'c?

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

Utlizando en cualquier vista la opcion Mosirar progresivamente del menu
Diapositiva, :
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Seccion 7

Creando una grafica dentro de la
presentacion

Objetivos:

Al linalizar esta seecion ol participante sera capaz de crear una grafica,

Podra cambiar ef cstilo de Ia misma.

|

Afadird una leyenda vy ttulos a la grafica,

Limportard datos o una grafica completa del Microsoft Excel.

[

Editara una grafica que s¢ encountraba previamente en la presentacion.

=~
.
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¢ Coémo crear.una grafica?

Una de las {ormas eu las que podemos dustrar nuestra presentacion ¢s generando una gralica,
Para crear una grifica utilizamos ¢l siguiente icono:

) |
Al dar ¢hic sobre el icono el cursor se transfonna v aparece de ta siguwiente torn: 77

Con ¢l debemos dibujar un cuadro, dando clic y sin soltar definiendo o drea que ovupua b
grafica. Al hacerlo aparcee uni nueva aplicacion con componentes especiales. [2sta aplicacion
¢s ¢l Microsoft Graph v oes una herrapnemta que una vez mstilada se pucde utlizar o
cualyuiera de las aplicaciones del paquete Othice. La - malla prmapal del Microsolt Graph s
COmo se muestra a continuacion;

\ © MG MictesoR Graph - Giaph'in EJER2PPT. " - . <1
‘[E File Edit DataSeries Gallery Chart Format  Yindow  Help
1 EJER2.PPT- Datashert i
| _ A RN SO BN e
B 1stQtr [2nd Qtr {3rd Qtr (1 Ovr | I
T [[lE ost 20.4] 27.4 a| 20.4] } . |
W west 30,551 305! 3.5 316, ‘ '
| lHoth AU 0.
i FT

Powerloint automaticamente nos suglere esta gralica come modelo pera unlizar. Podemes
modtticarla cambiando los valores gue se encuentran en fa peyueta hoja clectionica. ey
activar cualquiera de las ventanas se da clic sobre elias.
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Alterando los valores de la grafica .

Teniendo como ventana activa la de los datos podemos substituir os valores propuestos por
unos reales. Para cambiar fos valores damos clic sobre la celda yue debemos alterar
escribimos el nuevo valor. Podemos desptazarnos tambien utthzando las {lechas de movimieniv
del teclado. Al cambiar los valores PowerPoint automaticamente actualiza la grafica.

Una vez que la grafica contiene los valores necesarios podemos cambiar el tipo de grafica para
que represeute lus valores con claridad. Los Tipos de Grafico que nos ofrece PowerPoint sox:

Areas

Barras
Columnas
Lineas

Circular

XY (Dispersion)
Combinado

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

Todas estos tipos de grafica se encuentran dentro del Menu Gallery.

Al selecciouar algan tipo aparece una caja de dialogo donde podemos escoger distintos estilos.

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

Naranjas Pcras Duraznos  Manzanas

Este 20.4 27.4 90 20.4
Qeste 30.6 38.6 34.6 31.6
None 459 46.9 45 439

Observe como la grafica automaticamente se aciualiza.
Seleccione de Galeria el tipo Columnas 3-D y el estilo 6.
Una vez definida la grafica podemos hacerle modificaciones a los textos. patrones, colores. ¢te.

Para hacer cualquier cambio debemos seleccionar el objeto dando un <. sobre ¢l Todas las
modificaciones se haran desde ef Meniu Format

bt |
'
($%3
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Menu Format

En el menu Format podemos hacer diferentes cambios segiw el objeto seleccionado.

font...

Text...

Scale...
Legend...
Numntier...
Column VWith

Chan...
Dwerlay...
3-D Yiew...

Color Palette...

Patterns (Diseno)

Con esta gpcidu podemos cambiar los disedos. Al seleccionarla aparece una caja de dialogo
similar a ta que se muestra a continuacion:

Area Patterns

O Automatic | ® Aulomatic
 None : ‘ O None
® Custon | O Custom ) Aeply Jo Al
Style: E E Pattern:
Color: [N ¢ |

weight: | I ; ¢

) Invert it Negative

Esta caja varard segun el objeto que estaba seleccionado al entrar a esta opcion. El manejo de
la misma es idéntico, aunque cambien los elementos a los que se reficre.

En la primera parte de la caja definimos si el color, peso v estilo del borde sera Automatica
Automatic, no se utilizara None 0 si lo queremos personalizar Custom. En fa segunda parte
" podemos hacer cambios para el patron del primer Plano Foreground y el Fondo Background.
en forma automatica Automatic o ninguna None.

Del lado derechio aparece una muestra del resultado. Podemos indicarle quc invierta los colores
st son negativos con Invert if Negative v si queremos que aplique a todo con Apply to AllL

7-4
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Si seleccionamos los titulos o las levendas aparecera en esta caja la manera de poner una

sombra Shadow. Si scleccionamos los ¢jes podremos cambiar ¢f tipo de indicadores Tick
mark.

Fonts (Fuentes)
Con esta opcion podemos cambiar ¢l tipo. tamaiio v estilo de la letra de un objeto de la grafica.

Al seleccionar esta opceion aparece una caja de dialogo similar a la que se muesira @
continuacion:

"..Chart Fonls

Font Sz Stle— o
Aardvark el '8 Bold

Albettus fw1i) ﬂ I1t| & _0. Cancel
Albertus Xb (W1] =1 112 O ltalic ,

lAntique Oty [W1) Lol 4 i | T2 Underline
Avabi s =
e | CE [V
|Adial | {18 |

Color; I-Sample

Patterns...

Al

® Automatic O Transparent ) Opague

’raackgmund

De clla podemos escoger ¢l Tipo Font, Tamaio Size, Color v Estilo de la Letra Style. asi
comv su color v ¢l tipo de Pondo Background Automatico Automatic. Transparente
Transparent u Opaco Opaque. Al hacerlo nos pone una muestra del resultado de nuestras
modificaciones en la caja Sample. '
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Text (Texto)

Con esta opcion podemos definir la forma en la que el texto se acomodara. La caja de diilogo
tlustra las diversas formas de hacerlo,

= ) T _ e .
~=Text Alignment — ~Orientation
oo — | [ S| e
Olen '
® Center! T l .
O Right l : 3 'E Patternt. .. ]
71T

[-Vellic al
O Top
® Center

O
> Bottom

: ! Font. ..

utomatic Text
omatic bze

A
A

fnciuvendo su alineacion Vertical, Horizental v Orientacion Oricntation.
Escala

Utilizando esta opcion podemos cambiar en forma manual la escala que utiliza el PowerPoint
para dibujar la grafica. Al scleccionar ta opcion aparece la siguiente caja de dialogo:

B e o e e ety
= "~ Format Axis Scale .

Yalue (2] Axis Scale

& Minimum: D oo
3 Maximum: |100 ' Eallems...j
( Major Unit: (20 | m
E Minor Unit; |4

Co—
£ Floar (XY Plane) :

Crosses AL |0
[T} Logarithmic Scale
(] Values in Reverse Qider
(] Floos (XY Plane) Ciosses at Minimum Value

En la caja aparecen los valores que automaticamente asigna el PowerPoinl como dMinimo
Minimum, Maximo Maximum, Unidad mayor Major Unit, Unidad Menor Minor Unit v
doude cruza cl.piso Floor (XY Planc) Crosses At: dstos se pucden cambiar. Podenmos
mdicarle ademas que utilice una escala logaritimica Logarithmic Scale, coloque los valores wn
orden Inverso Values in Reverse Order o que el Eje XY cruce en el valor minimo ¥Floor
(XYPlane) Crosses at Minimum Value. '
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Legend (Leyenda)

La levenda indica que color o patron corresponde a que serie de ndmeros. Csta opcion nos
pernite modificar la localizacion de dicha leyenda. La caja de didlogo que aparcee a
coutinuacion nos muestra las distintas posibilidades que podemos usar.

m

Type

O Bottom | L Cancel_ ]
O Cotner

O Iop
O Left

Abajo Bottom, Esquina Corner, Attiba Top. a la Derecha Right y a la lzquierda Left.

Number (Nimero)

Esta opcion se habilita cuando seleccionamos la ventana de datos. Con ella podemos cambiar ¢l
formato nuwenco de las celdas y que éstos se reflejen en la grafica.

" Number v

! Cancel ]
#1480

1 #%0.00

’Nsn.uno;-mu.m .

N$d UG [Red]-NSH HHO
iN$H# HHU. OO -NSH HHO.00 1|+

Eu”na[; IE:téndal

Los formatos que podemos utilizar aparecen eaumerados en la lista.
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Column Width {(Ancho de 1a Columna)

Esta opcion nos permite cambiar ¢l ancho de las columnas de la ventana de datos. Al

scleccionarla parece una caja de didlogo donde podemos indicarle ¢l tamaio que s¢ utilizara

medido en caracteres,

o _____ Column Width |
Column Widlh: [E | Ok ;

& Standard Width

Chart (Grafico Principal)

En la ventana de la grafica csta opcion nos penuite cambiar los atributos de ia misma. Al

seleccionarla aparece la siguiente caja de dialogo:

. Format Chart
Chart Type: 3D Column |

-
|
I
I e

B
|
i
i
:

e
g H

: AR

: PTG

::,fgmmw, ;

.—BallColurnn————] Format

) p— 1'__—_] Deap Liney
Gap “—"'d‘h:mz O3 #itlo Lanea

, o ] Vary by Category
Ilw.ll..m 4

(3 Setes Lines O Hpdyawn By

Sole of Foavt P Shees ( |l)\-.r;n-.::\‘

~J3-D

Gap Depth: [0 % LChart Depth:}100 | X

~}
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En ella tenemos concentrados muchos posibles cambios para la grafica. Podeinos definir ef Tipo
Type vy Estilo de la Grafica Data View. Con Superposicion Overlap determinamos en qué
medida se superpouen las barras o columnas. Ancho Intervalo Gap Width determina la
cantidad de espacio entre grupos. En Variar por Abscisas Vary by Category se asigna un color
o diseiio diferente a cada identificador de datos cuando el grafico tienc solamente una serie de
datos. Lineas de maximos y minimos ili-Lo Lines, v Angulo dei primer sector circular Angle
of First Pie Slice nos permiten determinar la forma en la que los gjes o el angulo sc mostraran
en la grafica. La Profundidad Intervalo Gap Depth determina la distancia entre las series de
datos en un grafico tndimensional. En Profundidad Grafico Chart Depth definimos la
profundidad {(dimension desde el frente hasta ef fondo) de un grafico tridimensional en refacion
al ancho del grafico. Algunos de estos comandos pucden cambiar dependiendo de fa grafica quu
seleccionamos.

Grafico Superpuesto

Esta opcion nos penmte controlar la forma en la que aparccera la grafica superpucsta si
seleccionamos como Tipo de Grafica alguna de Combinacion Combination. Al seleccionar
esta opcion aparece una caja de dialogo muy similar a la de Grafico Principal (Chart). Los
cambios que se le pueden hacer dependen del tipo de grafica seleccionada Las opciones
posibles son las mismas que para Grafico Principal (Char). '

3-D View (Presentacion 3-D)

Cuando definimos nuestra grafica en formato de Tercera Dimension. podemos rotar Ia grafica
utilizando esta opcion. Al seleccionarla aparece la siguiente caja de dialogo: '

= Format 3-D View
== I
Cl
T <’} O‘ o1e ’
Elevation: Perspective: Apply i
E_] 0]

Notation: |

0 | S

P ™ .
L Anta Bealing

{1} Right Angle Axes

F Height: | 100 X ol Baze

~1
[te]
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Con las flechas de elevacian Elevation. rotacion Rotation y perspectiva Perspective podemos
cambiar ¢l angulo en el que aparece fa gralica. Al cambiarla el sistema nos repona en nimero la
elevacion, el givo y la perspectiva.

Si seleccionamos Ejes en Angulo Recto Right Angle Axes. perdemos la capacidad de
cambiarle la perspectiva pero adquirimos facultades para cambiar la escala de los eiementos. No
en todos los tipus de graficas tenemos las mismas posibilidades de edicion.

Color Palette (Paleta de Colores)

Al seleccionar estd opcion nos aparece la paleta de colores que esta utilizando el PowerPoint
para ¢l dibujo de graficas. Los colores propuestos se pueden cambiar si seleccionamos la
opeion Editar Edit de ta caja de dialogo. Aparece una caja de dialogo donde esta seralado el
color. que se esta wilizando. Podemos alterarlo destizando el raton por la bara o dando clic
sobre un color.

Las modificaciones hechas a la grafica con el Menu Format pueden realizarse de otra mancra.
Al seleccionar un objeto y dar doble clic sobre €l aparece, dependiendo del objeto. una caja de
dialogo que a su vez tene entrada a otras modificaciones. No tedas las modificaciones se
pueden realizar mediante el atajo.

Ejercicio: |

Seleccione la primer serie de datos de la grafica. Utilice la opcion Patterns
para cambiarle el color a naranja. Observe como automaticamente cambia la
leyenda. Seleccione la grafica compieta dando un clic sobre uno de los ejes.

Con la opcion 3-D Presentation, rote la grafica. Seleccione el eje de las
abscisas, dando un clic sobre éste. Seleccione la opcion Text del Menu
Format y cambie el texto a.

Text

Seleccicre la Leyenda, cambie el tipo de letra Times New Roman de 20
puntos. .>loque ésta en la parte inferior de la grafica utilizando la cpcion
Legend del Menu Format.

Utilizando el Mend Chart se pucden realizar otra modificaciones que se describen a
continuacion. ‘
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Menua Chart

En este ment podemos alterar el titulo de la grafica, las etiquetas de los datos. afadir o eliminar
una lecka, incluir o climinar la leyenda, cambiar los ¢jes o incluir la cuadricula.

Data Labels...
Add Agrow
Delete Legend
Axes...
Gridlines...

Titles (Titulos)

Al seleccionar esta opcion aparece la siguiente caja de dialogo:

e ——— e —— e
=t Chart Titles _

Attach Title To
@ Chart

O!alue (2} Axis l Cancel ,

O Series (Y) Axit
O Category (X) Axis

Eu ella podemos seleccionar a que vamos a pegarle un titulo: grafica Chart, eje de la Z Value
Z Axis, gje de fn Y Series Y Axis o Eje de la X Category X Axis. Despues de hacer la
seleccion. PowerPoint automaticamente coloca ¢l titulo indicandolo mediante la palnbm Title.
Este texto puede ser editado con solo dar un clic sobre ¢él.

Data labels (Rdtulos de Datos)

Cou esta opcion colocamos etiquetas a los datos. Los rotulos que se pucden colocar son:

~ Data Labels

-Data Labelg ————— -

O None 0K |

O Show Value '

@ Show - wicent!

> Show Label

O Show Label And Percent

Los rotulos de los datos pueden ser; Ninguno None, Valores Show Value. porcentajes Show
Percent, Ctiquetas Show Label, y Etiguetas y Porcientos Show Label and Percent.
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Add/Dclete Arrow (Agregar/Eliminar Flecha) -

Afiade una flecha al la grafica, esta se puede reorientar dando un clic sobre sus extremos v sin
soltar arrastrando el raton. Cuando hemos afadido una flecha, este comando cambia a Borrar
Filecha Delete Arrow.

Add/Delete Legend (Agregar/Eliminar Leyenda)

Anade la leyenda al la grafica. Cuando hemos aiiadido la leyenda, este comando cambia a
Borrar Levenda Delete Legend,

Axis (Ejes)

'

Esta opcion unicamente se activa cuando la grafica definida tiene ejes. Al seleccionarla aparece
una caja de dialogo donde podemos indicarle que muestre o no dichos ¢jes.

=R
Main Chant
SRS rCanccl l

< Series [Y) Axis
& Value [2) Axis

Muestra el eje de la X. Y o Z cuando Category X Axis. Series Y Axis v Value Z Axis estan
activados, respectivamente.
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Gridlines (Lineas de Division)

Las lineas de division son la cuadricuta que nos facilita la lectura de datos en la grafica.

Podemos mediante cf uso de esta opcion determinar que partes de la cuadricula aparcceran o
no dentro de nuestra grafica.

Gridlines
rCalegory {X) Axis —
(<l Major Gridlines

2 Minor Gridlines

rSeries [Y]) Axiz
<) Maier Gridlines
{i Mipor Gridlines

rYalue [Z] Axis
B Major Gridlines
 Minor Gridlines

(] 2 b Wil and Gridlines

Activando para cada uno de los ejes ia aparicion de las lineas de Mayor o Menor Major or
Minor Gridlines, aparece en la grafica la cuadricula sefalada.

Ejercicio:
Afada una flecha a la grafica que seriale la columna mas alta. Con la opcion
Titulos anadale un titulo al Value Z Axis. Modifiqgue ese titulo, y escriba

"Toneladas". Cambie el formato del texto para que fa vista sea la mas
adecuada.

Utilizando fa opcion Gridlines, agregue fa cuadricula menor al eje de la Z.
En ocasiones las series de datos que Graph nos propone para generar nuestra grilica son

demnmasiados o exceden nuestras necesidades. Para eliminar o aumentar los valores que la graliva
debe tomar en cuenta utilizamos el Ment DataSeries.
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Menu DataSeries

stea ] Avds X
Include Row/Col...
Exclude AowCal...

v Series in Rows
Series in Columns

biave Tu Overlay
Mave Ta Chare

Plot on X Axis (Trazar en eje X)

Esta opcion no se activa a menos que tengamos una grafica de tipo XY, y esté activa la ventana
de datos. Especifica la seric usada para caleular las marcas de graduacion del ¢je a lo largo del
gje X en un grafico XY (Dispersion).

Include Row/Col (Incluir Filas/Columnas)

Con esta opcion incluimos una columaa o una fila que no ha sido incluida previamente en la
grafica.

Exclude Row/Col (Excluir Filas/Columnas)

Con csta opceion excluimos una columina o una Hla que ha sido incluida previamente en la
grilica v que no deseamos utilizar.

Series in Rows (Series en Filas)

Dectine las series que sc graficaran, considerando filas de la ventana de datos.

Series en Columns (Series en Columnas)

Detine las series que se graficarin considerando, colunmas de la veutana de datos.

Move to Overiay (Pasar a Superpuesto)

Se utiliza en la ventana de datos para indicar que una serie de datos se va a colocar como
superpuesto. Para utilizar esta opcidn es necesario que la grafica sea Combinada.

_— e s e e e e mao i amimil me g o am mee e e e e aamue e
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Pasar a Principal

Se utiliza en la ventana de datos para pasar una serie de datos al Grafico Principal. La Grafica
debe ser de Tipo Combinada para poder utilizar esta opcion.

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

El Menu Edit que nos proporciona Microsolt Graph para editar la grafica y los datos es muy
similar al de PowerPoint.

Undo Move ta Chart Cirl+Z

Cul ClrleX
Copy Ctrl+C
Praste Cirey
Clear... Del

Select All Ctri+A
Delete Row/Col... Ctri+-
Insert Raw{Col... Ctri++

Las opciones que aparecen en este ment y que no lo hacen en el de PowerPoint son:
Detete Row/Col (Eliminar filas/columnas)
Elimina filas o columnas de la ventana de datos. Al seleccionar esta opcion el Microsoft Graph
nos pregunta si descamos eliminar las colunmas o las filas.
-Insert Row/Col {lnsertar filas/columnas)

Inserta filas o columnas de la ventana de datos. Al seleccionar esta opcion el Microsoft Graph
nos.pregunta si deseamos insertar coluinnas o filas.

Ejercicio; .
Elimine el renglon Norte de la grafica.

Podemos importar y exportar una grifica, o datos de la misma uulizando ¢l menu File.

~1
wh
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Menu File

!'“I’oﬂ Data.... -f: s

Open Microsoft Excel Cha...
Update

Set as Detault Chant

Exit and Return to EJER-2.PPT

[mport Data (Importar Datos)

Los datos que podemos unponar pucden estar en cualquier aplicacion. Al seleccionir st
opcidn aparece la siguiente caja de didlugo:

File Name: g ‘

Ditecloiy is:  c:\m-ppt -
. |

Files: fance

animal.ppt Y )
b-dibuj.bmp Directories: .
eier-2.ppt ' L n
esquema. wii
formas.bmp

grafica.xic
hoja. xlis

logo.bm i B
® Al O Range: l _’

o
Fal
bosarasd

Sies una hoja de calculo. podemos indicarle que importe un cierto rango con Range, definido
por un nombre. Los datos que contema la grafica seran chiminados.

Open Microsoft Excel Chart (Abrir grafico de Microsoft Excel)

Si va dibujamos la grafica en Excel podemos importarla con esta opcion. Al seleccionario le

nidicamos cual es la grafica a imponar v PowerPoint automaticamente la incluye con todo v sus
atributos. '

Update (Actualizar)

Si hemos importado los dates o la grafica, v descamos actualizar los valores por que estos hun
cambiado, utilizamos esta opcion,

=~
-—
(3]
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Set as Default Chart (Establecer grifico estindar) = ' o

Esta opcion establece como el grafico que wutilizara el Microsoft Graph al incializar ¢l
programa, la grafica que en ese momento tenemos en paotalla. La proxima vez que se accese o
Microsoft Graph aparecera en pantalla como grafico sugerido €l que estamos wilizando al
seleccionar esta opcion.

Exit and Return (Salir v volver)

Con esta opcion cerramos el Microsoft Graph y regresamos al PowerPomt. La gratica sc
actualiza dentro de nuestra presentacion.

Ejercicio: :
Importe fa grafica GRAFICA XLC. El instructor le indicara donde se encuentra.
Actualice su presentacion.

Editando una grafica ya creada

Una vez que nos encontramos nuevamente en la presentacion podemos editar una gratica
gjecutando doble clic sobre ésta. Al hacerlo aparece nuevamente el Microsoft Graph.

Ejercicio:

De doble clic sobre la grafica para regresar al Microsoft Graph. Cambie su
grafica de columnas a Barras en 3-D. Regrese a la presentacion.
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Preguntas de Repaso:
1. ¢.Como creamos una grafica?
1. Seleccione la herramienta para crear graficas
2. Con ef cursor en forma de cruz dibuje una area donde se colocar Ia grafica

3. El PowerPoint automaticamente abre el MS. Graph.

2. Si la grafica ya ha sido creada y estamos en la presentacion: ;Cémo la
editamos?

Dando un doble clic sobre la grafica
3. iEn qué menu cambiamos el tipo de grafica?
En el meny Gallery del MS. Graph
4. .gJCOmo camb.iamos el diseno (Pattern) de una serie de datos?
1. Seleccione la serie de datos a la que le quiere cambiar el diser‘io-
2. Seleccione la opcion Pattern del Menu Format del MS. Graph

3. Escoja el diseno que le quiere aplicar a la serie de datos
4. Seleccione OK
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Seccion 8

Imprimiendo la presentacion

Objetivos:

Al finalizar esta seccigr | participante imprunira una drapositiva de la presentacion
v una pagima de doLumeios.

Especilicara la impresora donde lo hara.

‘B Ajustara la diapositiva al tamaiio del pape! donde unprimira.
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Imprimiendo presentaciones

Cuando la presentacion esta lista es posible utilizar como meétodo de presentacton de la misma.
la pantalla. Podemos también utihizar otros sistemas como son: la impresion en transparencias
de 353 mm., la impresion en blanco v negro’o a color, en acetatos o papel.

Para impmiir la presentacion debemos primero definir en qué v con que caracteristicas vamos i
imprimir. Para esto utilizamos la opcion Especificar impresora del Mcena Archive. Al
seleccionar esta opcion aparece una caja de dialogo sinnilar a la que se muestra a continuacion:

-Especificar impresora

" Diapositivas 1 ‘
@ Impresora pradeleiminada; r— -

{actuaimente HP LaserJet 4L en LPT1:) __C@ i

O Impretora especilica: l

|

1

| [HP Laserdet 4L en LPT1- |+} r lg:_-la-lal_._] :

Notas. Documentos y Esquema
@ Impresora predeleiminada )
(actualmente HP Laserdet 4L en LPT1:)

O impresora etpecitica: i

’ [HP Lasedet 4L en LPT U Instalar .|

1+

En ella indicamos en que impresora saldran las diapositivas y en cual las Notas, Documentos
v el Esquema. Si deseamos indicar que utilizaremos una camara fotografica (es un cquipo
especial que recibe las imagenes de Ta computadora) es en la primera parte de la caja de dialogo
donde debemos definirlo siguiendo las indicaciones del fabricante del equipo para forogratia,

Si decidunos unpnimir todo en papel o acetato seleccionamos la unpresora quc utilizaremos
para este tin. Una vez definido el imetodo de salida, damos clic sobre Aceptar.
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El scgundo paso para imprimir c¢s indicarle al PowcrPoint como imprimiremos, pare esio
seleccionamos Ajustar Diapositiva del Menu Archivo. Al hacerlo aparece una caja de
dialogo simidar a la que aparece a continuacion:

Diapositivas de tamaho para:

iCasta (21.59 x 27.94 ca] [E
ETTIRTRATY ¢

Ancho: |24 (i cm

Alto: cm

Orentacion

@ O VYeitical
® Horizonlal

Numerar

desde: m

Eu esta caja de dialogo definiremos el tamaiio de nuestras diapositivas, pudiendo seleccionar:

.. - . . . . [
Presentacion en Pantalla Cste wamario de diapositiva esta especialmente disefiado para
una presentacion en pantalla.

Carta Uulbiza las nedidas del papel carta.

Ad Utiliza las medidas del papel A4.

Diapositivas de 35Smm. Este tamafio es el mndicado para una prescuntacion que s
fotografiara. ‘

Personalizado Si  sefialamos esta opcidon nosotros podrewos  denmr
exactamente de que tamalio queremos que sea nuesua
diapositiva.

Al seleccionar cualquiera de las medidas. el PowerPomt nos muestra sus valores en la parte
inferior tanto el Ancho como el Alto del papel. Al cambiar cualquiera dec los valores. sc
considera Personalizado.

En la parte mferior de la caja seleccionaremos ia orientacion de la hoja: Vertical u Horizontal
(Apaisada).”

En Numerar desde:. podemos indicarle al PowerPoint que comieuce la presentacion con un
numero de diapositiva distinto al 1. Esta opcion se utiliza cuando la secuencia de hojas requiere
comenzar con un nunmero especifico la presentacion.
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Una vez definidas todas las opciones anteriores presionamos ¢l boton de Aceptar. Al hacerlo
PowerPoint nos pregunta si deseanios realizar los cambios indicados v nos advieite que s
posible que tengamos que hacer posteriormente cambios a nuestra presentacion para ajustarlo
al tipo seleccionado.

Finalmente, para imprimir utiizamos la opcion Imprimir del Mend Archivo. Al seleccionaria
aparece la siguiente caja de dialogo:

o «lmprimie

impresata: HP LaserJet 4L en LPT1: | r Aceptar

Lmgimir: f Cancelar i
1
-

, ‘ Especilicar impiesora. .

i~ Campo de impresion
® Todas
O Diapotitiva actual

© Diapositivas I j 1 |

———

Calidad de impresidn: |Alta : E] Copias: '

D Imprimit a un archivo & Intercalar copiag

O] tmpiimis de atras hacia adelante [ Ajustar al tamafio del pape!
O Suptimir el calor del fondo O Blanco = ~egro solamente

En esta caja podemos definir en lmprimir que deseamos imprimir: las diapositivas con o sin
progresion, las notas, el esquema o docunientos que contengan dos. tres o seis diapositivas
por pagima v el numero de Copias de estas. Ademas. podemos indicarle que rango
diapositivas se mmprimird Fodas, la Diapositiva Actual o un rango dc Diapositivas. L
Calidad de esta impresion puede ser Alta, Media o Baja.

Si deseamos impritir la presentacion a un archivo utilizamos Imprimir a un archivo. Cuundo
indicamos que queremos mas de una copia la presentacion se puede nnprimir en juegos de
prescuntacion utilizando Intercalar copias (la impresion cs mucho mas lenta). Con Imprinar
de atris hacia adelante podemos imprimir desde la ultima diapositiva hacia la primera.

Para realizar ajustes al tamaiio'de la mipresion utifizamos Ajustar al tamano del papel. de usta
manera la impresion se ajustara al tamaiio del papel seleccionado. Si no deseamos que se
imprima ¢! fondo utilizamos Suprimir ¢l color del fondo. Podemos imprimir todo cu Blanco
Negro utiizando la opcion Blanco ¥ negro solamente.

8-4
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Ejercicio:

imprima la presentacion EJER-2.PPT utilizando las siguientes opciones:
Seleccione la impresora que tiene disponible en el aula.

Imprima unicamente la primera diapositiva de fa presentacion.

Omita el Fondo de la Diapositiva.

Aplique a la presentacion la plantila DIAGAZUB.PPT que se encuenira en el
directorio TRANBLNE Observe las difere~zias entre ambas impresiones.

Identifique cual es la piantilla adecuada para wmprimir en blanco y negro.

Imprima seis diapositivas por pagina, solamente la pagina 1.

g-5
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Preguntas de Repaso:
1. ¢.Cdmo se imprime.una diapositiva?

Sefleccione del menu Archivo la opcion Imprimir. En la caja de didlogo escoja
el campo de impresion: Todas, a actual o de cual a cual.

2.. ,Como se imprimen las notas de esa diapositiva?
Seleccione de! menu Archivo la opcion Imprimir. En la caja de dialogo escoja

gue se impriman 1as noias de las diapositivas.

3. (Como especifico una impresora para imprimir las diapositivas y otra para las
notas?

En Especificar Impresora del menu Archivo, seleccionamos fa impresora

para las diapositivas y luego seleccionamos la impresora para notas,
documentos y esquemas.
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Seccidn 9

El Visor del PowerPoint

Objetivos:

Al finalizar esta seccion ¢l participante ejecutara una presentacion desde el Visor del
PowerfPoint.

[dentificara de donde provienen las definiciones de la presentacion.
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El Visor del PowerPoint

El PowerPoint nos provee de una aplicacton adicional para ejecutar preseutaciones llamada
Visor del PowerPoint. Csta apiicacion nos permnite ejecutar una presentaciéon en pantalla sin la
necesidad de abrir el PowerPoint. L Visor esta discnado para transponrtarse de maquina cn
maquina € inclusive, su distribucion v copia no esta resiringida por la licencia def PowerPoint.

Nota Para correr la presentacion en otra maquina distinta a donde fue creada, es convenienie salvar la
presentacion desde 2! PowerPownt con Fuentes

Ll PoswerPoint al instalavse genera un icono para ¢t Visor del PowerPoint como ¢l que aparece
a continuacion:

Visor de
PowerFaint

Al dar doble clic sobre éste se micia el Visor del PowerPoint y aparece una pantalla como la
que se muestra a continuacion!

Nombie del aichivo: Duectonos:

eter-2.ppt c:\m-ppt
£ m-ppt ‘ g

Moztiar atchivos de tipo: Unidades:
[Pte:entaciones {*.pot] !ﬂ l% c: | 4

O Bepelir ¢l ciclo continuamente hasta pretionar 'Esc’

L

En Nombre de Archive seleccionamos la presentacion que se ejecutara cn pantallu, on
Directorios y Unidades seleccionamos la unidad de disco y ¢l directorio donde se encuentra la
presentacion, Podemos repetir ta presentacion hasta que sc presione fa tecla <[sc>.con Repetir
el cicio continuamente hasta presivnar "Esc’. Para que comience a gjecutarse la presentacion
damos un clic sobre Presentar.

La presentacion aparecera en la pantalla siguiendo las definiciones para efecto de transicion.
avance, tiempo de avance y mostrar progresivamente ¢l texto que habiamos asignado desde ol
PowerPoiut,
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Ejercicio:
Saiga de PowerPoint. Inicie el Visor de! PowerPoint y ejecute en pantalla la
presentacion EJER-2.PPT.

Una vez terminada la presentacion. presione <Esc> para regresar al Visor del
FowerPoint. Cierre el Visor.
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Pregunta de Repaso:

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

1. Salga del PowerPoint

2. Inicie el Visor def PowerPoint

3. Seleccione la presentacion que desea correr
4. Presione el botén Presentar
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Ejercicio Final

Objetivos:

& Al finalizar el ejercicio final el participante habra reafirmado sus conocimientos del
PowerlPoint.

Ll participante podra resolver dudas adicionales.

Ejeraicio Hinal
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Ejercicio Final

@ Cicrre todas las presentaciones activas.

# Inicie una nueva presentacion.

@ Apliquele la planuila pinn}i]l“\.pantvid‘-bannetlv.ppt

- Cambiese al Patron de diapositivas.

# Scleccione la barra de la parte inlerior v desagrupe los elementos de ésta.
@ Repita el proceso para desagrupar el -iadrado de la derecha.

¥ Seleccione el texto del cuadro y borrelo.

# Sobre la barra metalica de la diapositiva escriba su nombre con letras rojas. de tipo Anal, de
30 puntos y en Negritas.

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

# Seleccione la barra y todos tos clementos y agrupelos.
7 Cambie la vista a Diapositivas.
F Ln el cuadro de Titulo escriba: Plan Anual de Ventas 1994,
# L ¢l cuadro de Cuerpo escriba:
Ventas planeadas 1993
Ventas realizadas 1993
Pronosticos 1994
Organigrama Departamento de Ventas

# Cambie el tipo de viieta por ©.

@ Seleccione el texto del cuerpo v haga que aparezca progresivamente dentro de i
dinpositiva, asignele ¢l efecto de Volar desde 1a izquierda.

Ejercicic final
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o [nsértele una imagen prediseiada de PowerPoint. del archivo dinero.ppt. el niimero § (signo
de dolar tridimiensional), modifiquele el tamartio v paselo al fondo de la diapositiva,

= Cambic la forma de ver a Esquema.
# Scleccione fa linea "Ventas plancadas 1993" v copiela,

@ De un click en donde termina el texto v seleccione Pegar del menu Edicion.

T Scleccione otra vez "Ventas planeadas 19937 pero esta vez la del altimo rengion (debe
haber dos).

¥ Coloque el raton donde aparezcan las echas v mueva "Ventas planeadas 1993 hucia fa
izquierda para que se convierta en titulo.

@ Repita el proceso con cada uno de los puntos de la primera diapositiva (se deben generar §
diapositivas en total).

@ Cambie la forma de Ver a Diapositivas y cambiese a la diapositiva 2.
@ Inserte una grafica dentro del cuerpo de la diapositiva, con los siguientes datos:

Servicios  Consultorin - Capacitacion  Desarrollo

Este 30 274 _ 90 20.4
Oeste 63 39.99 156 269.99
Norte 326 269 59 439

Sur 189 269 368 897

= Regrese a PowerPowt, actualice la grafica y cambicse a la diapositiva 3.
# luserte una grafica dentro del cuerpo de la diapositiva, con los siguientes datos:

Servicios Consultoria Capacitacién Desarrollo

Este 69 103 20 15
Qeste 123 46 666 23
Norte 320 . 309 59 133

Sur 39 499 19 199

7 Regrese a PowerPoint, actualice la grafica y cambiese a fa diapositiva 4. .

Ejercicia final
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@ Inserte el siguiente texto dentro del cuerpo de la diapositiva:

Servicios Consultoria  Capacitacion  Desarrollo

Este 20% 23.9% 69.12% 96.%
Oeceste 50% 69%% 59% 89.6%
Norte (29%) 63.3% (26.3%) 36.9%

Sur $9.8% 129% (19.65) 19.9%

7 Asigoele el tipo de letra Anal de 18 puntos.

T Addos utulos horizontales {Servicios, Consultoria, ete ) cambieles el color a amarillo. v a los
ttulos verticales (Este, Oeste, ete.) cambieles cl color a verde. Ademas a las afias gue
estan entre paréntesis cambieles ¢l color a rojo.

@ Cambie a la siguicente diapositiva.

7 [iseriba en el centro de ia diapositva:

Jose Roberto Ramirez
Gerente de Ventas

@ Céntrelo v dibuje un rectangulo aliededor de el texto, envie el cuadrado hacia atras.
@ Escriba después. mas abajo;

Rafael Rodriguez Ramirez
Director Comerctal Norte/Sur

 Repiea el mismo procedimiento que con el texto anterior
Al mismo nivel que ¢l texto anterior, escnba;

Armando Lopez Sanchez
Director Comerctal Iistes Ocste

@ Y repita el procedimiento que realizo para los textos anteriores.

8

Finalmente dibuje una linea que una los tres cuadrados, en forma de arbol.

@ [myprima una diapositiva de su presentacion. El resultado debe ser similar a de alguna do lay
. dipositivas que aparecen cn la pagina siguicnte.

a Cierre el PowerPoint.

# Utilice el Visor para cjecutar en pantalla su presentacion.

Ejercicio finai
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Ejercicio adicional

Temas a tratar:

Este ejercicio esta incluido en el manual en forma cpcional. Es un ejercicio adicional
que el instructor puede utilizar para la imparticion de! 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 posibie en su
elaboracion. '
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AN oy cndia:

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

AN Toda computadora, estii formada
por:’

- B -Hardware

¢ #@-Software .
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N ! softoare es:
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- realiza en la computadora
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