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PRESENTANDO

ENTRAR EN EL PROGRAMA DE PRESENTACIONES

[ B
7]

Puedes arrancar PowerPoint haciendo clic en INICIO, después Bt
en Todos los programas y por Ultimo en PowerPoint. Foneia
También es posible que tengas el icono directamente en el escritorio.
Aparecerd una pantalla inicial similar a la siguiente:

[&] Microzoft PowerPoint - [Presentaciond] M=l B3
Archivo  Edicion  Wer Insertar Formabto  Herramientas  Presentacion  Yentana 7 X
O | S B« - » - arial - 15 - +;§ 2 Estilo “{Z1Nueva diapositiva,,, ¥

4 % MNuevapresentacion v X

Abrir una presentacion

'] .
[= Presentaciones. ..

Nuewo
[ Presentacidn en blanco
De plantila de disefia

’3\] Dl Asistente para aukocontenido

Mueva a partir de una
presentacion existente

5] Elegir presentacian. ..

Muevo a partir de una plantilla

y Flantillas de mis sitins Wweh. ..

Haga clic para agregar notas = ﬂ] Plantillas de Microsaft, com
an = J [l Rl - ]
o~ [l ] awchormss- N N OO B G HR >-L-A-==58 2
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spaniol {Esparia - alfab. internaciona v

En el cenfro verds la diapositiva que estds trabajando.
Una diapositiva no es mdas que una de las muchas pantallas que forman
parte de una presentaciéon, es como una pdgina de un libro.

A la izquierda, el drea de esquema que muestra los fitulos de las
diapositivas que vamos creando con su nUmero e incluso puede mostrar

las diapositivas en miniatura si seleccionamos la pestana . EE A
pinchar sobre una diapositiva en el drea de esquema aparecerd la
diapositiva en el drea de trabajo para poder modificarla.

gg = Con los Botones de vista podemos elegir el tipo de Vista en la
cual queremos enconfrarnos segun nos convenga, por ejemplo podemos
tener una vista general de todas las diapositivas que tenemos, también
podemos ejecutar la presentacion para ver como queda, etc. El icono
que queda resaltado nos indica la vista en la que nos encontramos.
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=] En el Area de notas
podemos anadir no-
tas de apoyo para
realizar la presentacioén. Estas notas no se ven en la presentacion.

Haga clic para agregar notas

w,

A la derecha puede aparecer un panel con las tareas mds utilizadas en
PowerPoint.

CREAR UNA PRESENTACION

Hay varias formas: a través de un asistente, a partir de una plantilla o
credndola por entero nosotros.

A) UTILIZANDO EL ASISTENTE

A la derecha en la seccion llamada Nuevo, haz clic en la opcién Del
Asistente para autocontenido. Si no lo vieras a la derecha, ve al menu
Archivo y seleccionar la opcién Nuevo. De uno u ofro modo aparecerd el
asistente para autocontenido. Haz clic en Siguiente y verds que facil es
hacer una presentacion.

Aszizstente para autocontenido - [Reunion de la organizacion] EE3

Seleccione el tipo de presentacion que desee imparkir

[ Iniciar Todos | Plan de negocios
- Informacion general financiera
Reunian de la organizacion
Crientacian del empleado
Estilo de presentacion Qrganizacion Pagina principal del grupo
| Manual de la organizacion

General |

Cpriones de la presentacion Broyectos

o Venkas v mercadotecnia |
Finalizar

Estilo Carneqie |

Agregar. .. | Quikar |

@l Zancelar | < Atras | iiguiente:bl Finalizar I

PowerPoint tiene muchas presentaciones estdndares que se pueden utilizar
para ahorrar tiempo. Estas presentaciones estdndares estdn agrupadas en
varios temas y tipos de presentaciones.
PRACT|CA Atrévete a experimentar y una “presentacion” utilizando el
1: Asistente para autocontenidos. Selecciona en el fema
: “"General”, la presentacion "Formacion”.
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B) A PARTIR DE UNA PLANTILLA YA DISENADA

Comenzamos de un modo similar al anterior. A la derecha en la seccion
llamnada Nuevo, haz clic en la opcién De plantilla de diseno. Si no lo vieras
a la derecha, ve al menu Archivo y seleccionar la opcidon Nuevo, ahi verds
la opcidén De platilla de diseno. De uno u ofro modo aparecerd una
presentacion en blanco.

De las plantillas que aparecen, escoge una platilla de diseno que te guste
y pulsa Aceptar. En nuestro caso hemos elegido ésta:

Microsoft PowerPoint - [Presentacion?]

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion  Yeptana 7 - X

0O = =] B -l O ee% - P2 sl -8 - H X 8 = A [ Estio 71 Nueva diapositiva, . 2
= o x 4 ' Estilo de la diapositiva * X
1 Plantillas de disefio

[t Combinaciones de colores
[5} Combinaciones de animaciin

Aplicar una plantilla de diseiio:

A
. ‘Lopm I

éHaga clic para agregar titulo

[Lorem [

Dekr sl lcoroec keralii sy
ellzed g

éHaga clic para agregar =
subtitulo

Lerem Ipsum

Haga clic para agregar notas

e Examinar. ..
= @
Dik;uiu'@ Autoformas * ™ a I:IO4[ e (8 [ {?'i-A_-E:EBﬁ =

Diapositiva 1 de 1 Eje spafiol (Esparia - alfab. internacional G

Ahora sélo tienes que agregar el fitulo y el subtitulo y ya tienes la primera
diapositiva. Para agregar nuevas diapositivas,... haz clic sobre el botdn
que indica nueva diapositiva del menU de tareas. Mas facil de lo que
pensabas, sverdad?e

Se puede insertar tablas, graficos, imdgenes, diagramas, organigramas €
incluso sonidos y videos.

Recuerda guardar de vez en cuando la presentacion haciendo clic en
Archivo y Guardar

PRACTlCA Realizar una “presentacion” utilizando una Plantilla de
2: diseno. Selecciona en el modelo que mds te guste y
: experimenta.
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C) DESDE UNA PRESENTACION EN BLANCO

En este caso haz de seleccionar Presentacion en Blanco. A partir de ahi
tendremos que dar contenido a las diapositivas, anadir las diapositivas que
hagan falta y todo lo demds.

Puedes aplicar el diseno de diapositivas que aparece a la derecha e ir

[&] Microzoft PowerPoint - [Prezentacions] - O] =]
Archiva  Edicion  Wer  Insertar Formakto  Herramientas — Presentacion  Menkana ¢ =
[ 2 ana -1« W & = A = [FEstlo Nuevadispositiva.. %

4 % Diserio de la diapositiva * X

Aplicar disenio de diapositiva:

Disenios de texto -

Diseinos de objetos

(= &
bl 5
) o L y o
Haga clic para agregar notas J [T Mostrar al insertar diapositivas
=== ) [
EDiI;ujc:* Autoformas = . o [ ] 4l 8 . F A .=
Diapositiva 1 de 1 Diserio predeterminado 1aniol (Esparia - alfab. internacion o

Recuerda que los textos que se insertan se les puede aplicar casi las
mismas operaciones que con un procesador de texto, es decir, podemos
modificar el tamano de la letfra, color, forma, podemos organizar los textos
en parrafos, podemos aplicarles sangrias, etc.

También podemos insertar imégenes y graficos como apuntdbamos en el
apartado anterior.

¥t i[ed- W No satisfecho/a con las presentaciones modelos que ya
3: tiene predisenadas PowerPoint, animate a crear una
: diferente partiendo de una Presentacion en blanco.
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TIPOS DE VISTAS

m Inserkar  Formako  Herramientas
Mormal
Clasificador de diapositivas
1 Presentacion con diapositivas  FS
Patran 3
B Color o escala de grises »
Batras de herramientas 3

D Encabezado v pie de pagina. ..

Zoom...

¥

La vista Normal es la que mas utilizards. Con ella podemos ver,
disenar y modificar la diapositiva que seleccionamos. Para ver la
diapositiva en esta vista despliega el menU Ver y selecciona la opcién
normal. También puedes pulsar en el botédn

oo
La vista Clasificador de diapositivas muestra las diapositivas en mi-
niatura y ordenadas por el orden de aparicion, orden que como podrds
ver aparece junto con cada diapositiva. Con este tipo de vista tenemos
una visibn mas global de la presentacion, nos permite localizar una
diapositiva mds répidamente y es muy Util para mover, copiar o eliminar las
diapositivas, para organizar las diapositivas.

La vista Presentacién con diapositivas reproduce la presentacion a
partir de la diapositiva seleccionada. Con este tipo de vista podemos
apreciar los efectos animados que hayamos podido insertar en las distintas
diapositivas que forman la presentacion. Para salir de la vista presentacion
pulsa la tecla ESC.

PRACTlCA Parte de una presentacién ya realizada que contenga
4: varias diapositivas. Desde la vista Clasificador de
: diapositivas: Duplica la primera diapositiva, copidndola.
Cambia de lugar esta nueva diapositiva hasta el Ultimo
lugar. Modificala ahora dando las gracias al auditorio por
su atencion. Guarda la presentacion con “Guardar como”

cambiando el nombre del archivo.
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LOS OBJETOS

Los objetos son elementos que podemos \
incorporar en una diapositiva, por ejemplo un
grdfico, una imagen, textos, videos, sonidos, etc.

Sobre los objetos podemos realizar las mismas -

funciones que sobre las diapositivas, es decir, D
podemos seleccionar, borrar, mover, copiar, —

. , . L "
ordenar unas imagenes encima de ofras,... v Y

Para seleccionar un objeto o elemento de la

diapositiva Unicamente tienes que hacer clic sobre él con el botdn
izquierdo del ratén. Entonces el objeto aparecerd rodeado por un
rectangulo. Si deseo borrarlo pulso la tecla SUPR.

Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es seleccionar el
objeto haciendo clic sobre él, verds que aparece un marco a su

alrededor. SitUate sobre él y verds que el cursor toma el aspecto i . Pulsa
el botén izquierdo del ratdn y manteniéndolo pulsado arrastra el objeto,
cuando lo hayas situado donde desees suelta el botdn del raton.

Para modificar el tamano de un objeto, bien sea para aumentar o
disminuir, fienes que visualizar el marco del objeto haciendo clic sobre el
objeto. En el marco del objeto tenemos ocho circulos o puntos. Estos
puntos sirven para modificar el tamano del objeto. Pinchando sobre ellos

aparecerdn alguno de estos simbolos A I. Entonces mantener
pulsado el botdn izquierdo y arrastrarlo hasta darle el tamano deseado.

Si, en cambio, deseo duplicar el objeto primero debo copiar pinchando
con el botdn derecho del ratén haciendo clic en Copiar. Después voy al
sitio donde deseo insertar la copia, pincho con el botdn derecho del ratdn
en ese punto y hacer clic en Pegar.

Puede suceder que insertes varios objetos unos encima de otros (por
ejemplo insertar una imagen y después insertar un rectdngulo) y que
alguno de ellos oculte al otro. Pinchando con el botdn derecho del ratén
puedes ordenar los objetos en planos distintos; por ejemplo traer a primer
plano un objeto que estaba detrds de ofro y que por eso no se veia.

PRACTlCA Inserta imdgenes en una diapositiva y realiza copias, borras
otras, aumenta algunas y disminuye otras,...
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ANIMAR TEXTOS U OBJETOS

Presentacian I'l.-'egtana 7

&

Ver presentacion

FS

Para animar un texto u objeto lo primero que
hay que hacer es seleccionarlo. Desplegamos el
menU Presentacién y seleccionamos personali-

Configurar presentacion.. . . .,
Zar animacion.
Ensayar inkervalos

Difusién en linea » Después aparecerd al-

go similar a lo que te
mostramos a la dere-
cha. En este panel
aparece la lista
desplegable Agregar
efecto en la cual seleccionaremos el tipo de
efecto que queramos aplicar, incluso podremos

Efectos de animacion

Personalizar animacian. ..

Transicion de diapositiva. ..

elegir la trayectoria exacta del movimiento
selecciondndola del menU Trayectorias de
desplazamiento.

Podemos utilizar el boton Quitar para eliminar
alguna animacion que hayamos aplicado a
algun texto.

En la lista desplegable Inicio podemos selec-
cionar cudndo queremos que se aplique la
animacion (al hacer clic sobre el ratén, después
de la anterior diapositiva, etc). Las demdas listas
desplegables cambiardn en funcion del tipo de
movimiento y el inicio del mismo.

< Personalizar animac ™ X

|;ﬂ? Aagregar efecto v‘

Modificar: Girar

Inicio: |Jﬁ Al hacer clic ‘V|
Zantidad:

|3E~III° en el sentido de las aqguj... ‘ v|

[~
|18 ﬁ:'; Estrella de S p... El

Velocidad:
|Meu:|ic:

EI Reordenar

V¥ vista previa automatica

La velocidad suele ser una caracteristica comin por lo que podemos
conftrolarla en casi todas las animaciones que apliquemos a un objeto. La

lista que aparece debajo de velocidad nos muestra

las distintas

animaciones que hemos aplicado a los objetos de la diapositiva, como

podrds comprobar aparecen en orden.

El botdn Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedard con las

animaciones que hemos aplicado.

I[N Anima algunos textos u objetos
b: diapositivas de tu presentacion.

que tengas en las
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TRANSICION DE DIAPOSITIVA

Presentacidn | Yentana 2 La transicion de diapositiva nos permite
Ver pressnkacion = determinar como va a producirse el paso de

una diapositiva a la siguiente para producir

Configurar presentacion. . . , L
efectos visuales mds estéticos.

Ensayar inkervalos

oIl G = » Para aplicar la transicién a una diapositiva
despliega el menuU Presentacién y selecciona la
54 Efectos de animacion opcion Transicion de diapositiva.

Personalizar animacian, ..

En el panel de tareas aparece algo similar a la
||3 Transicion de diapositiva. .. |

= figura de la derecha.
¥ < Transicion de diapos ¥ X

La primera lista que aparece Aplicar a las Aplicar alas diapositivas
. o . . seleccionadas:
diapositivas seleccionadas: te permite

seleccionar el movimiento de transicion entre

Cubrir hacia abajo

. .. .. . Zubrir a la izquierda =
una diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy
larga de movimientos. Modificar transicidn

Yeloridad:
En la lista Velocidad: podemos indicarle la Medic [~
velocidad de la transicién entre una y ofrag  Sonido:
diapositiva. [[Sin sonido] -
r Fepetir hasta el proximo

Incluso podemos insertar algun sonido de la lista Fenilo
Sonido. Diapositiva avanzada

[T Al hacer clic con el mouse

En la seccion Diapositiva avanzada podemos M Automiticaments después de
indicarle que si para pasar de una diapositiva a [on:od =

la siguiente hay de hacer clic con el ratdn o bien
le indicas un tiempo de transicion (1 minuto, 00:50 | Aplicar a todas las dispositivas |

segundos,...).

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las
diapositivas pulsa en el boton Aplicar a todas las diapositivas.

PRACTlCA Juega con las transiciones entre las diapositivas de tu
7. presentacion, descubriendo la gran variedad de efectos
: que puedes utilizar.




