POWER POINT 2007.
1. INTRODUCCION A POWER POINT.

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las
presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacion e ideas de forma
visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor para desarrollar un determinado
tema, para exponer resultados de una investigacion, en la empresa para preparar reuniones, para presentar
los resultados de un trabajo o los resultados de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En
definitiva siempre que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable para captar la atencion del
interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma facil y rapida pero con gran calidad ya que
incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el ultimo detalle, por ejemplo
podemos controlar el estilo de los textos y de los parrafos, podemos insertar gréaficos, dibujos, imagenes, e
incluso texto WordArt.

También podemos insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos revisar la ortografia de los
textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener unas pequefias aclaraciones para su
exposicion y muchas mas cosas que veremos a lo largo del curso.

2. LA VENTANA DE POWER POINT.

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que se muestra a continuacion. Es importante
conocer los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla para entender mas facilmente el resto del
curso. La pantalla mostrada puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.
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La pantalla de Power Point incluye los siguientes elementos:



> Area de trabajo: es la parte central de la ventana donde se visualizan y crean las diapositivas que
formaran la presentacién. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman
parte de una presentacion, es como una pagina de un libro.

> Barrade titulo:

Presentacionl - Microsoft PowerPoint - = X

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando se
crea una presentacion nueva se le asigna el nombre provisional Presentaciénl, hasta que se guarda

y se le da el nombre deseado. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar

- -

restaurar y cerrar

» Labarrade acceso rapido:

H - 5 | =
La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales como Guardar = , Deshacer 9

0 Repetir U  Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que se quiera. Para ello
hay que hacer clic en la flecha desplegable de la derecha y seleccionar los comandos que se quieran
afiadir.
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Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo
Abrir

v | Guardar
Correo electronico
Impresian rapida
Vista preliminar
Ortografia

v | Deshacer

v || Repetir
Presentacion desde el principio
Mas comandos...

Muostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Hacer clic en Mas comandos para ver un listado de todos los disponibles en PowerPoint 2007. Se
abrird un cuadro de diadlogo desde donde se pueden afiadir acciones que se iran viendo a lo largo del
curso:

@ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.
Comandos disponibles en: Personallizar barra de herramientas de
Comandos mas utilizados b acceso [apido:
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|:| Maostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

» LaBandade Opciones
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La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias (Inicio,
Insertar, Disefio, Animaciones, Presentacién con diapositivas, etc.). Al hacer clic en Insertar, por
ejemplo, se veran las operaciones relacionadas con la insercién de los diferentes elementos que se
pueden crear en PowerPoint. Se puede acceder a todas las acciones utilizando estas pestafias. Pero
las mas habituales se podrian afadir a la barra de acceso r4pido como se ha visto en el punto
anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, y se reconoceran porque tienen un
color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que te encuentres
cuando trabajes con PowerPoint. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que sean
utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT se entra en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequenos recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que
hay que pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes. Para salir del
modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si se hace doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se minimizara para ocupar menos
espacio. De esta forma s6lo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran ocultas.
Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier

pestafia.
I Diapositivas 4 Esquema \ x

> El Area de esquema:

Muestra miniaturas de las diapositivas que vamos creando con su
namero de diapositiva.

Al seleccionar una diapositiva en el area de esquema aparecera
inmediatamente la diapositiva en el area de trabajo para poder
modificarla.

» Los Botones de vistas: con ellos se puede elegir el tipo de Vista



deseado seglin convenga. Hay 3 vistas: se puede ver la diapositiva actual, se puede tener una vista
general de todas las diapositivas que hay, o se puede ejecutar la presentacién para ver como queda.
El icono que queda resaltado indica la vista en la que nos encontramos.
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> El Area de notas sera donde se afiadiran las notas de apoyo para realizar la presentacion. Estas
notas no se ven en la presentacion pero si se indica se podra hacer que aparezcan cuando se
imprima la presentacion en papel.

Haga clic para agregar notas

COMO CERRAR POWER POINT

Para cerrar PowerPoint, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

% Hacer clic en el boton cerrar de la barra de titulo.
x Pulsar la combinacién de teclas ALT+F4.
% Hacer clic sobre el Boton Office y elegir la opcion Salir de PowerPoint.
x Si lo que queremos es cerrar la Presentacion actual sin cerrar el programa haremos clic sobre el
Botdn Office y elegir la opcion Cerrar.
a2 !
— foa
Botdn cerrar en la barra de titulo Botdn Office
Ejercicio:



Realiza el siguiente ejercicio interactivo sobre el entorno de Power Point:
http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/epp partes powerpoint.htm

3. CREAR UNA PRESENTACION EN BLANCO.

CREAR UNA PRESENTACION EN BLANCO:

Para crear una presentaciéon en blanco sigue estos pasos:
» Despliega el Botén Office.
» Selecciona la opcién Nuevo.
» En el cuadro de didlogo Nueva presentacion hacer doble clic sobre Presentacion en blanco y pulsar
el boton Crear.

Asi es como puede quedar una presentacion en blanco. Hay una diapositiva y dos cuadros de texto para
afadir un titulo y afadir un subtitulo. A partir de ahi hay que dar contenido a las diapositivas, afiadir las
diapositivas que hagan falta y todo lo demas.
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CREAR UNA PRESENTACION CON UNA PLANTILLA:

Para crear una presentacion con una plantilla se siguen estos pasos:
» Desplegar el Botén Office.
» Seleccionar la opcion Nuevo.
» En el cuadro de dialogo Nueva presentacion hacer clic sobre las categorias Plantillas instaladas, o
Temas instalados. Segun la categoria seleccionada apareceran unos cuadros de didlogo similares
a los mostrados a continuacion:
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PowerPaoint 2007 maderno

Agendas
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Diplamas

Disefio de fondo
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Concurso Presentacion de la
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Selecciona la plantilla de disefio que mas te guste, en la parte de la derecha aparecera una vista previa de
la plantilla seleccionada para poder elegir mejor. Una se haya encontrado la plantilla adecuada, pulsar el
botén Crear.

Siempre se pueden buscar mas plantillas desde la caja de texto del cuadro de dialogo Nueva presentacion
(Diapositivas de contenido, Diapositivas de disefio, Presentaciones, Microsoft Office Online, etc.). Las
plantillas que se descarguen se almacenaran en la categoria Plantillas instaladas. También se pueden
encontrar més plantillas en la pagina oficial de Office o buscéndolas en Internet.

Ejercicio:

Realiza el siguiente ejercicio interactivo sobre el entorno de Power Point:
http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/epp_presen_plantilla.htm

4. GUARDAR UNA PRESENTACION.

Para guardar una presentacion ir al Boton Office y seleccionar la opcion Guardar. También se puede hacer
con el boton =l |

Si es la primera vez que se guarda la presentacion, aparecera una ventana similar a ésta:

Guardar como

Guardar en: | g MiPC v| @-03 | X E-
s Documentos S WINDOWS XP (C:)
recientes s DATOS (D)
(@ Escritario < Unidad DYD-RAM (E:)
) Documentos compartidos
Mis () Documentos de Usuatio
documentos
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red
Hombre de archivo: |Presentaci6n2.ppt v |
Guardar cama kpo: |Presentaci6n de PowerPoint 97-2003 (*,ppt) v |
W
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De la lista desplegable “Guardar en”, seleccionar la carpeta en la cual se quiere guardar la presentacion.

También se puede crear una nueva carpeta con el icono | la carpeta se creara dentro de la carpeta que
figure en el campo Guardar en.

Después en la casilla Nombre de archivo, introducir el nombre con el cual se desea guardar la presentacion,
y por ultimo pulsar en el botén Guardar.

Si por algan motivo se quiere guardar la presentacion con otro formato para que pueda ser abierta por otra
aplicacion (PowerPoint 97-2003, archivo pdf, etc.), desplegar la lista de Guardar como tipo, y seleccionar el
formato adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato seleccionado es Presentacion (el formato por defecto) se guardara la presentacion
con la extension .pptx

NOTA IMPORTANTE: Si se desea guardar la presentacién para que pueda ser abierta por versiones mas
antiguas de Power Point, en Guardar como tipo se ha de seleccionar la opcion Presentacion de Power
Point 97 — 2003 (*.ppt).

Si no es la primera vez que se guarda la presentacion, al guardar el archivo ya no aparecera la ventana
mostrada anteriormente, sino que guardara los cambios directamente, sin preguntar.

Si se quiere guardar una presentacién con otro nombre (por ejemplo para crear una nueva presentacion
utilizando como base una presentacion que ya tenemos), hay que desplegar el Boton Office y seleccionar la
opcion Guardar como. Entonces aparecera la misma ventana que cuando se guarda la presentaciéon por
primera vez. Cuando se usa la opcién Guardar como se obtienen dos presentaciones, la inicial (la que ya
estaba abierta) y otra con un nuevo nombre.

Esta misma opcidon Guardar como es la que se usa para almacenar una presentacion en otro formato (PDF,
mapa de bits BMP, JPEG, etc.)

GUARDAR UNA PRESENTACION COMO PAGINA WEB:

Para guardar una presentacion como pagina Web, y asi poder verla con un navegador, desplegar el Boton
Office y hacer clic en la opciébn Guardar como. En la lista desplegable Guardar como tipo, hay que
seleccionar el tipo Pagina Web o Pagina Web de un solo archivo.

De esta forma la presentacién se ha guardado de forma que podra ser visualizada por un navegador web,
como Internet Explorer o Mozilla Firefox.

Ejercicio:

Realiza el siguiente ejercicio interactivo sobre el entorno de Power Point:
http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/epp _guardar.htm

5. ABRIR UNA PRESENTACION.

Para abrir desde Power Point una presentacion debe acudir ir al Botén Office y desplegar su menu. Las
presentaciones abiertas recientemente aparecen accesibles en la parte derecha del menu de Office, y se
pueden abrir directamente.

Para abrir otra presentacion cualquiera, hay que seleccionar la opcion Abrir del menu de Office (también
mediante la secuancia de teclas CTRL + A). Aparecera una ventana de dialogo que permitira buscar en el
PC el archivo Power Point que se quiere abrir. Una vez encontrada la presentacion deseada, pulsar en el
boton abrir de esta ventana de dialogo.

Si se tienen varias presentaciones abiertas se puede pasar de una otra selecciondndola desde el menu
Cambiar ventanas de la pestafia Vista.
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Ejercicio:
Realiza el siguiente ejercicio interactivo sobre el entorno de Power Point:
http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/epp_abrir.htm

6. EMPEZANDO A TRABAJAR CON POWER POINT.

Al trabajar con Power Point para crear una presentacion las tareas basicas a realizar son insertar, editar,
copiar y eliminar diapositivas. =

INSERTAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA. [ Hueva |

diapositiva,x

Tema de "fice

Hay dos formas de afiadir una nueva diapositiva:

1) Pulsar en el boton Nueva diapositiva que se encuentra || - % | i
en la pestana Inicio. S—— )

Diapo_siti\ra de Titulo y objetos Encabez_a_do de
2) Utilizar las teclas CTRL + M para duplicar la diapositiva tiulo Secrion

seleccionada.

Una vez hecho esto se podra apreciar que en el area de
esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si se tiene una
diapositiva seleccionada, el programa inserta la nueva Dos objetos Comparacion Sdlo el titulo
diapositiva después de ésta.

Al insertar una nueva diapositiva, si se hace clic en la flecha
qgue se encuentra bajo el boton Nueva diapositiva, se puede
elegir su disefio o tema. Se puede escoger entre diferentes : :

. ~ . En blanco Contenido con Imagen con titulo
disefios, o incluso cargar una en blanco. titulo

_] Duplicar diapositivas seleccionadas

COPIAR UNA DIAPOSITIVA.

-_E] Diapositivas del esquema...

=] | Volver a utilizar diapositivas...

Existen varias formas de copiar una diapositiva:

» Seleccionar la diapositiva a copiar y pulsar en el boton m gue se encuentra en la pestaia
Inicio. Después seleccionar la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y
pulsar el botén o2y

=

Pegar

» Utilizando el menu contextual: hacer clic sobre la diapositiva a copiar con el boton derecho. Cuando
se despliega el menu contextual seleccionar la opcion Copiar. Después hacer clic con el botén
derecho del ratén sobre la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar. Por Gltimo
seleccionar del menu contextual la opcion Pegar.

» Otra forma es a través del teclado: en vez de utilizar el menu contextual para copiar y pegar, utilizar
las teclas CTRL + C (copiar) y CTRL + V (pegar).

Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas hay que seguir los mismos pasos que se
acaban de describir anteriormente.

Si se quiere copiar mas de una diapositiva, se seleccionan manteniendo pulsada la tecla CTRL —si las
diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la ultima diapositiva—.

Una vez seleccionadas hay que seguir los mismos pasos de copiar, posicionar y pegar.

DUPLICAR UNA DIAPOSITIVA.

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicaAndola. La diferencia es que duplicar sirve para copiar una
diapositiva en la misma presentacién mientras que copiar permite llevar la diapositiva a otra presentacion.
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Hay dos formas de hacerlo:
1) Desde la banda de opciones desplegando el mend Nueva diapositiva y seleccionando la opcion
Duplicar diapositivas seleccionadas.
2) Utilizando la combinacién de teclas CTRL + ALT + D.

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

|L|j Duplicar diapositivas seleccionadas %
|-t| Diapositivas del esgquema...

‘=] Volver a utilizar diapositivas...

MOVER DIAPOSITIVAS.

Mover arrastrando: para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacién hay que
seleccionar la diapositiva que se desea mover, y sin soltar el boton izquierdo del ratén, arrastrarla hasta la
posicién donde se quiere situar.
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Mover desde el area de esquema: para mover una diapositiva estando en el area de esquema, pulsar con

el botdn izquierdo del ratdn sobre el icono J y sin soltarlo arrastrarlo hasta la posicién donde se qmera
mover. Una vez situada, soltar el botén y automaticamente la diapositiva se desplazara y se reenumeraran
todas las diapositivas.
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Diapaositivas + Esquema x| Diapositivas +| Esquema Jﬂ
<*JUE Nace trunrar a una L =+ JUe Nace truntar a una
organizacian arganizacion
5[E] DIFICULTADES COM LAS QUE SE [E] PROGRESC FRENTE A LAS
EMFREMTA LA METAS ESTABLECIDAS
ADMINSTRACION <+ Resumen de los resultados
“=Afrontar cualquier problema financieros significativos
importante olGanancias
6[8] PROGRESO FRENTE A LAS ocBeneficio
METAS ESTABLECIDAS oAreas clave de gastos
< Resumen de los resultados oPersonal
financieros significativos Ll 68| DIFICULTADES CON LAS QUE SE
aGanancias EMFREMNTA LA
oBeneficio ADMINSTRACION
ohreas clave de gastos <+Afrontar cualquier problema
oPersonal A importante |
7[@] REVISAR I T[] REVISAR 1
METAS ANTERIORES METAS ANTERIORES
<Financieras “+Financieras
< Competitividad <+ Competitividad
“+Progreso “Progreso
8[E) GAMANCIAS ¥ BENEFICIOS - 8B GANANCIAS ¥ BENEFICIOS -
a4 m | » KR m | »

Cortar y pegar: Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después pegandola en el lugar
adecuado. De esta misma forma se puede mover una diapositiva de una presentacion a otra.

ELIMINAR DIAPOSITIVAS.

Primero, hay que seleccionar las diapositivas a eliminar. Si estan consecutivas, se pueden seleccionar todas
ellas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y seleccionando hasta la dltima diapositiva. En cambio, si no
estan consecutivas, hay que mantener pulsada la tecla CTRL para seleccionarlas una tras otra.

Una vez seleccionadas se pueden eliminar de varias formas:

» Desde la pestafia Inicio seleccionar la opcién Eliminar.

» Utilizando el menu contextual que aparece al pulsar sobre una diapositiva con el botén derecho y
seleccionando Eliminar diapositiva.

» Pulsando la tecla SUPR (DEL).

J f Disefo -

= Restablecer
Mueva
diapositiva = % Eliminar
Diapositivas
Ejercicio:
Realiza el siguiente ejercicio interactivo sobre el entorno de Power Point:
http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/epp trabajar_diapositivas.htm

7. REGLAS Y GUIAS.

Es conveniente conocer las reglas y guias, ya que seran muy Utiles para situar el texto y los objetos dentro
de la diapositiva.

LAS REGLAS.

Para hacer visibles las reglas acudir a la pestafia Vista y seleccionar la opcion Regla. Si ya esta visible
aparecera una marca al lado izquierdo de la opcién Regla.

11


http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/epp_trabajar_diapositivas.htm

Una vez seleccionada aparecera una regla horizontal y otra vertical, pero sélo en la vista Normal.

Con la regla se puede saber a qué distancia situamos cada objeto, ya que aparece una marca en cada regla
(horizontal y vertical) mostrando la posicion del puntero del ratén.

Q o SR TEORIA Tecnologia de la

ln|(|o Insertar Disefio Animaciones Presentacién con diapofitivas Revisar ‘ Vista |

.ppt [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint il 5 3

Complementos @

ﬂ V| Regla 3l color! = = Organizar todas =

H H @ ‘o , B e |
Tt Lineas de Ia cuadricula E Escala de grises % Cascada

Normal|Clasificador de Pagina Presentacmn Patrén de  Patronde  Patrén = loom  Ajustara Nueva . Cambiar | Macros
diapositivas de notas con diapositi diapositivas d tos de notas || | Barra de mensajes la ventana || i Blancoy negro puros | yentana [ Mover divisién | yentanas ~

Vistas de presentacion Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana || Macros

(=) A= ﬂ "!ﬁ:vé-’;Z"l-1'1-|‘id‘!7'9~|'8-|-7-|‘6~x-5”-|"{-|‘3‘l~2-|-1-|-D‘|~1'|-2-|-3‘|'4-|-S-|-6-|‘7‘v-8'|-9‘|-10'|‘11-|-12-|}

Los diferentes tipos de ondas, las que se producen al tirar una piedra en un estanque . las que
producimos al hablar, las que se transmiten a través de los hilos telefonicos o las ondas
electromagnéticas de la radio o la television tienen un comportamiento similar entre si. La
diferencia entre ellas estriba en el tipo de particulas que vibran: aire, electrones.luz, etc.

X La frecuencia (1) es el nimero de ondas que pasan por
W un determinado punto cada segundo. Se mide en hercios
) (Ha).

de tono grave En el caso de las ondas sonoras hablamos de sonidos de
tonos graves cuando las frecuencias son bajas v de

PN TN T |
sonidos de tonos agudoes agudos cuando las frecuencias
son altas. -

Se denomina smiplind () al valor maximo que alcanza la ey

sonido de tono agudo onda.
Segin el valor de la amplitud, hablamos de sefial débil o

senal fuerte en el caso de las ondas sonoras.

R O N N O R N s o

posicién
M longitud de onda) A
—— Llamamos periodo (1) al tiempo que tarda
unaonda en hacer un ciclo completo. - - -
El espacio recorrido por una onda en un  da onda A m
ciclo completo recibe el nombre de
de Frecuencia f i
& Periodo T s
=VT 0 A=V/f
Siendo V la velocidad de propagacion del
sonido en el caso de las ondas sonoras o la
tacén de una onda. ::::fdad de la luz ¢ ( 300.000 Km/s Jen el . .
Haga dlic para agregar notas
Diapositiva 2 de 17 | ‘Disefio predeterminado”™ | g‘ﬁ Espafiol (alfab. internacional) | | B8 2|7

LA CUADRICULA.

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando pequefios
cuadrados, que facilitaran situar los objetos de forma alineada en la diapositiva. La cuadricula no aparece al
imprimir o al visualizar la presentacion.

Para mostrar la cuadricula hay que marcar la opcion Lineas de cuadricula en la pestafia Vista (junto a la
opcion Reglas).

Los diferentes tipos de ondas, las'que se producen al tirar una piedra en un estanque , las que
 producimos al hablar, las que s transmitén a través de los hilos telefinicos o las ondas [ EEENEEEN

electromagnéticas de Ja radio o la televisién tienen un comportamiento similar entre si. La

dll'erenm entre ellas esm'ba &n ell:lpa de pamcu]as que vibran: aire, electrones,luz, ete. -

La freceencia () es el nimero de andas que pasan por
- un deternminado punio cada segundo. Se mide en hercios - EEEEENRNENLNEENREEERNN ©

(Hz).

,..,ﬂ.mpd..wqrm _ En ¢l casp de Ias ondas sonoras hablamos de sonidos de
- tomos graves cuando las frecuencias son bajas v de

AN : ’ [t - sonidos de tonos agudas agudus cuando ]as frecuennas B - - =D
: . somaltas, L

- Se denomina a1 1p luud (A) al \a]ar maximo gue a]canza Ia

s.onldu;ielow;aqudo J anda
* Segiin e]\a]ar de]aamplllud Imb]amns de sena] de'bil 0
" 4 posicion. : © sefialfuerte en el caso de las ondas sonoras. - : :
SE h Ilongrlud deonda) 0 : : :
4 w0 'l}]a’m;:miaf: [:-'e:"loﬂo'[l']'a]lie:m'pa' qué tarda’ -—_ ’
d una ondaen hacer un ciclo completo. .
- . . . . Longitud ) aE 'I'ﬂ
.El espagin recorrido. por.una onda en un. . degpda . . . . . . .. . L

. . ciclo . completo . recibe el nam]:re de . d : p

= - lonouuddeondﬂi.. o Freécuencia - { i g

| tiempo . : ] : 3 )
i 1ooa-oooo o ..T—.lf Y .\ S i Swist |
- | {amplitud) 2=V.T o L=V/f . ' ' ' '

S . ; . Siendo V la velocidad de propagacion del . . . . .
e ... ... ... . sonido en-clcasodelas ondas sonorasola - - . . . . . . . ... . L
] : ) : velocidad de Ia Tuz ¢ ( 300.000 Km/s Jen el : : : . .
Representacién de una onda. © o resto. : : : : : : j
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Es posible modificar las propiedades de la cuadricula, haciendo clic con el botén derecho del raton sobre la
diapositiva, y eligiendo Cuadricula y guias en el menu contextual.

Cuadricula y guias

Ajuskar

Objetos a la cuadricula
[ ] obietos a otros obietos

Canfiguracidn de la cuadricula

Espaciado; | 0,2 |

[ IrMostrar cuadricula en la pantalla
Configuracion de las guias

[ ]mMostrar guias de dibujo en la pantalla

[Esl;al:ulecer Como predeterminadu] | Aceptar | [ Cancelar

LAS GUIAS.

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro secciones iguales,
para poder conocer el centro de la diapositiva y repartir la informacién mejor.

Para mostrar las guias desplegar el menu contextual, haciendo clic en el botén derecho del ratén sobre la

diapositiva, y seleccionando la opcion Cuadricula y guias. En la ventana que aparece, activar la opcién
Mostrar guias de dibujo en la pantalla.

Transmision de sefiales electromagnéticas: La radio (II).

En el receptor recuperamos la sefial de sonido, el mensaje.
Para ello, debemos separarla de la portadora, que va ha
cumplido su funcidn. Unicamente la sefial que contiene el
mensajese envia a los altavoces.

FM a8 50 92 sal 96 98 100 102 104 106 108 MHE
[T BT e i e
T T T T T T

AM 530 600 OO BOD  N0O0 1300 1400 160D ke

La primera etapa de la recepcidn consiste en sintomizar
mediante ¢l dial la emisora gue deseemos, Después, el :
se encarga de separar la portadora del

1
antena @ \/\

BB qp il |

sintonizador demoduladi}r amplificador altavoz f

Ejercicio:
Realiza el siguiente ejercicio interactivo sobre el entorno de Power Point:
http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/epp_reglas.htm

8. MANEJAR OBJETOS.

Los objetos son los elementos que se pueden incorporar a una diapositiva, como textos, imagenes,
graficos, videos, sonidos, etc.

13


http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/epp_reglas.htm

Los objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades segun su tipo. Sin embargo, sobre todos
ellos se pueden realizar las acciones de seleccionar, mover, copiar y eliminar.

SELECCIONAR OBJETOS.

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva Gnicamente hay que hacer clic sobre él.

()

T Clic con el raton
"I" _____ 0O——— —':_I_:I o—0—
. ! - | [
| TE}(tU oy | TE}(tD |||
MO —— — & O 8, S
Objeto tipo texto sin seleccionar Obijeto tipo texto seleccionado

Para quitar la seleccién basta con hacer clic en cualquier parte fuera del marco.
Si hay que seleccionar varios objetos, mantener pulsada la tecla SHIFT (mayusculas), mientras con el raton

se van seleccionando los objetos. Si se desea dejar de seleccionar uno de los objetos que hay
seleccionados, mantener la tecla CTRL pulsada y seleccionar el objeto a quitar de la seleccidn.

COPIAR OBJETOS.

Para copiar un objeto de una diapositiva hay que seguir los siguientes pasos:
1) Seleccionar el objeto.

2) Copiar el objeto. Se puede hacer de varias formas:

> Con las teclas (CTRL + C),
> Con la opcién Copiar del menu contextual (clic con el botén derecho del raton),
> Con el icono =2 C2RIar de |a banda de opciones.

3) Posicionarse en la zona o diapositiva donde se quiere pegar el objeto (si se quiere ir a otra
diapositiva utilizar el area de esquema).

4) Pegar el objeto. Se puede hacer de varias formas:
» Con las teclas (CTRL + V),
» Con la opcion Pegar del men( contextual (clic con el botdn derecho del ratén).

=

=l

» Con elicono Pegar de la banda de opciones.

DUPLICAR OBJETOS.

Si se quiere copiar el objeto en la misma diapositiva, existe la posibilidad de utilizar el método de duplicar
objetos. Duplicar consiste en hacer una copia exacta del objeto u objetos seleccionado/s.

Para duplicar un objeto hay seleccionarlo, después desplegar el menu Pegar de la pestafa Inicio, y
seleccionar la opcion Duplicar.

Objeto tipo forma. Objeto tipo forma duplicado
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MOVER OBJETOS.

1) Mover arrastrando:

Para mover un objeto primero hay que seleccionarlo. Después, se sitla el cursor sobre el marco del objeto

hasta que el cursor tome este aspecto ‘% . Entonces hay que pulsar el botén izquierdo del ratén y
manteniéndolo pulsado arrastrar el objeto hacia la posicién deseada. Al soltar el ratdn, el objeto se deposita
en la zona seleccionada.

¢ SubtitUTo de Ta diapositiva 3

.
L= L

2) Mover cortando:

Para mover un objeto de una diapositiva a otra basta con seleccionar el objeto, cortarlo de la diapositiva
actual (CTRL + X) y pegarlo en la diapositiva destino (CTRL + V).

s

|

@ CoMtar \ pegar Pegar de la pestafia Inicio y del

Esto se puede hacer también con las opciones Cortar
menu contextual.

MODIFICAR EL TAMANO DE LOS OBJETOS.

Para modificar el tamafio de un objeto (aumentar o disminuir), hay que seleccionar el objeto para visualizar
su marco de seleccion. En dicho marco apareceran ocho puntos o circulos que permiten modificar el tamafio
del objeto. Situando el puntero del ratbn en cada uno de estos puntos, el puntero se transforma para

LN

modificar el tamafio del objeto en verticalI . horizontal ¥ o en diagona
seleccionado.

, segun el punto

http://www.aulaclic.com.es/power2007/secuencias/sf 8 1 3.htm

NOTA: conviene modificar el tamafio del objeto en diagonal, para no distorsionar la apariencia del objeto.

Imagen original Imagen aumentada en diagonal Imagen aumentada en vertical
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GIRAR Y VOLTEAR OBJETOS.

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos, como cambiar su orientacion (por ejemplo girar un
dibujo 30 grados hacia la derecha para dejarlo inclinado), o voltear objetos (obtener su imagen especular).

No todos los objetos se pueden girar y voltear. Estas operaciones se aplican tipicamente a imagenes y
autoformas.

Para girar o voltear un objeto hay que seleccionarlo, y después desplegar el mend Girar de la pestafia
Formato. A continuacién seleccionar el tipo a realizar entre los disponibles.

Herramientas de imagen - o
Formato |
T4 Traer al frente = Al - - -
& Traer al frente |,-§l. inear | | 5 ato: 507 em =
2L Enviar al fondo %Agrupar* I
ecortar = 3 o
% Panel de seleccian | Sk Girar = ta ANCho: [ s
s i I
: Organiza Sk Girar90® a la derecha h :

&

A2 Girar90® a la izquierda

O

=g Voltear verticalmente

Ak | voltear horizontalmente

Mas opcianes de ratacion..,

Girar 90° a la derecha hace que el objeto experimente un giro de 90 grados a la derecha (en el

sentido de las agujas del reloj).
Girar 90° a la izquierda hace que el objeto experimente un giro de 90 grados a la izquierda (en

sentido contrario a las agujas del reloj).
Voltear verticalmente obtiene el simétrico del objeto, tomando como eje de simetria la horizontal.
Voltear horizontalmente obtiene el simétrico del objeto, tomando como eje de simetria la vertical.

ZIDSD T

Original 90° derecha 90° izquierda Voltear vertical Voltear horizontal

vV VYV V

Para girar el objeto libremente hay que hacer clic sobre el punto verde que aparece alrededor del objeto al
seleccionarlo. Al poner el ratén sobre el punto verde, el puntero se transforma en una flecha en forma de
circunferencia. Al arrastrar el raton la figura girar4 tanto mas cuanto mas se desplace el raton. Una vez
conseguido el giro deseado, soltar el botdn izquierdo del ratén.
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ORDENAR OBJETOS.

En PowerPoint puede suceder que se inserten varios objetos unos encima de otros (por ejemplo insertar
una imagen y después insertar un rectangulo) y que alguno de ellos oculte al otro. Para gestionar este
problema PowerPoint incorpora la opcion ordenar, que permite mover los objetos a planos distintos (por
ejemplo, traer a primer plano un objeto que estaba detras de otro que lo ocultaba).

Para ordenar objetos primero hay que seleccionar el objeto al que quieras cambiar su orden, hacer clic en la
pestafia Formato, y desplegar uno de los dos mendus: Traer al frente o Enviar al fondo.

» Traer al frente pone el objeto seleccionado en primera posicion, por lo que tapara otros objetos que
tenga debajo.

» Traer adelante mueve el objeto seleccionado una posicidn hacia adelante.

» Enviar al fondo pasa el objeto a la Ultima posicion, por lo que cualquier objeto que haya encima de él
lo tapara.

» Enviar atrds mueve el objeto una posicién atras.

».«_ \.( ‘
Otra opcion para ordenar objetos es el panel de seleccion y movilidad, que se abre en el botén Panel de
seleccién. Si hay varios objetos, el panel de seleccion permite mostrarlos u ocultarlos (icono del o0jo),
cambiar el orden de los objetos (iconos de las flechas), etc.

NOTA: Se puede cambiar el nombre de cada objeto para reconocerlo mejor haciendo clic sobre su texto, o
seleccionandolos y pulsando la tecla F2.

seleccion ¥ visibilidad Tl
Formas de esta diapaositiva:

aulaClic

[¢] Te]

Sol

Mostrar todo | .ﬂ.l g,l
Ocultar todas | Reordenar
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ELIMINAR OBJETOS.

NOTA: No confundir eliminar objetos con eliminar la diapositiva.

Para eliminar objetos, se ha de seleccionar el objeto/s a eliminar y pulsar la tecla SUPR (DEL). Con esta

opcion se pueden eliminar textos, graficos, imagenes, videos, etc, pero se mantiene la seccion reservada a
dichos objetos dentro de la diapositiva.

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

Para eliminar también las secciones de los objetos hay que volver a repetir sobre ellos la funcion de
eliminar.

ANEXO: Deshacer y rehacer
Los comandos deshacer y rehacer sirven para cancelar o repetir la Gltima accién realizada, respectivamente.

a) Para Deshacer la ultima operacion realizada: ) TPLP'

» Seleccionar la opcién Deshacer “} de la barra de acceso rapido. Tameko de fuente
» Conlasteclas CTRL + Z.

Tamafio de fuente

Haciendo clic en el triangulo del botén se despliega una lista con las | E5€tura
Ultimas operaciones realizadas. S6lo queda marcar las operaciones que | Insertar cuadro de texto

se quieren deshacer. Borrar

Cancelar

b) Para Rehacer la Ultima operacion realizada:

> Seleccionar la opcién Deshacer & de la barra de acceso rapido.
» Con lasteclas CTRL + .

Del mismo modo que para deshacer, se pueden rehacer varias operaciones marcandolas de la
lista desplegable asociada al botdn.

Ejercicio:
Abre la presentacion Power Point llamada Ejercicios de manejar objetos.pptx, y realiza las actividades

propuestas en ella.
=

Ejercicios de manejar
objetos. pptx
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9. TRABAJAR CON TEXTOS.

En las diapositivas se puede insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un procesador
de texto: modificar el tamafo de la letra, color, forma, organizar los textos en parrafos, aplicarles sangrias,
etc.

INSERTAR UN TEXTO.

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patrén adecuado al contenido que
vaya a tener la diapositiva. Por eso, es importante seleccionar uno de los disefios que PowerPoint ofrece
para facilitar la tarea. Una vez seleccionado el disefio se afiade el texto haciendo clic y escribiendo en los
distintos cuadros de texto.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

ANADIR UN TEXTO NUEVO.

Es posible gque con los textos de los patrones que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea suficiente,
por lo que a veces hay que insertar nuevos cuadros de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto hay que hacer clic en el boton Cuadro de texto de la pestafia
Insertar.

Al D 4E 5 Q4

Cuadro |Encabezado y WardArt Fecha Mdmero de Simbolo Ohjeto
de texto pie de pagina e y hora diapositiva
Texto

El cursor toma este aspecto ~ . Para fijar el cuadro de texto, hacer clic con el botén izquierdo del ratén, y
manteniéndolo pulsado arrastrar para definir el tamafio del cuadro de texto, y soltar cuando tenga el tamafio
deseado. Entonces escribir el contenido dentro del cuadro de texto. Al terminar, salir haciendo clic en otra
parte de la diapositiva o pulsando dos veces la tecla ESC.

CAMBIAR EL FORMATO DE UN TEXTO.

PowerPoint permite cambiar la fuente, el tamafio y el color de los textos facilmente. Para cambiar el formato
acudir a la seccion Fuente en la pestafia Inicio, o utilizando el cuadro de dialogo Fuente.

Para abrir el cuadro de didlogo hacer clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente.
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Calibri Titulos) = |44 = | A7 A7 || 2

IN & & abe & 2~ Aa-||A |

Fuente P

Fuente

| Espaciado entre caracteres

Fuente para texto latino: Estila de fuente: Tamafio:

L [l
ra
4 »

| +Cuerpo A | Mormal W

Todo el texto

Color de fuente Estilo de sul:uraj,ial:h:u| (ninguna) | |

Efectos

[] versales
] Maytsculas

[] superindice Decplazamiento: [] 1gualar alto de los caracteres

[] subindice

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Las caracteristicas del texto que se pueden modificar son:

» Fuente: Calibri, /[ﬁm’gy/e/ faq’n‘, Times New Roman, Comic Sans MS, ®lv English Text, etc.

Tamano de fuente: 8, 10, 12, 20, 36, etc.
Agrandar y encoger la fuente.

Borrar formato.

Negrita, cursiva y subrayado.

Fachade.

sombreado.

espaciado entre caracteres
Cambiar a mayusculas y mindsculas.

Color de fuente: rojo, azul, ,verde, etc.

VVVVVVYVYYVY

Otras caracteristicas modificables (desde el cuadro de didlogo): debletachade, VERSALES, etc.

ALINEACION DE PARRAFOS.

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los margenes del cuadro del texto.

Para aplicar una alineacion se pueden utilizar los iconos de la barra de formato
el mend Formato y seleccionar Alineacion. Después se elige la que mas guste.

Existen 4 tipos de alineacion:

» lzquierda sitGa al texto lo mas cerca del margen izquierdo '

Derecha sitta al texto lo mas cerca del margen derecho

>
» Centrado centra el texto
>

Justificado acopla el texto al ancho del cuadro de texto

o desplegar
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SANGRIAS.

Una sangria es un desplazamiento hacia la derecha de un péarrafo. Las sangrias son
Gtiles para dar un formato menos compacto al texto, o cuando se quiere crear un
esquema de los temas junto con sus subtemas que seran tratados en una leccion,

proyecto, etc.

Para aplicar una sangria seguir estos pasos:

» Una vez introducido el texto, seleccionar el texto al cual se quiere aplicar la

sangria.

» A continuacion pulsar en el boton Aumentar Sangria

RILAN
("l

que se encuentra en la

pestafia Inicio. Cuando se aplica la sangria también disminuye el tamafio de la

letra.

Sangrias
Frimero
Segundo

Z.1
Z.11
zaz
Zz
Tercero
Cuarto
Cuaro 1
Cuaro 2

> Al igual que se puede aumentar la sangria, también se puede reducirla con el botén Disminuir

IEan

NUMERACION Y VINETAS.

Sangria | =

El funcionamiento de la numeracion y vifietas es similar a las sangrias,
Unicamente cambia que en las numeracion y vifietas, ademas de aplicar
una sangria, se afiaden simbolos o nimeros delante del parrafo.

Para manejar la numeracion y las vifietas, sigue estos pasos:

1) Primero escribir el texto sin sangria ni numeracion.

2) Después aplicar al texto la sangria que corresponda.

. -, P = 7 . .z
3) Para aplicar numeracion, pulsar el botén *= |y seleccionar la numeracion deseada.

4) Para aplicar vifietas, pulsar el botdn = y seleccionar la vifieta deseada.

1 1)
Minguno 2. 2)
3 3)
| A a)
Il. E. o)
Il . )
a I
] I
C. 1.
:= | Mumeracidn y vifietas..,
Ejercicio:

Punto principal.

1) Subpunto.
2) Subpunto.
3) Subpunto.

» Puntode tercer nivel.

» Puntode tercer nivel.

Punto principal.

1) Subpunto.
2) Subpunto.

Minguno .
. a
. 4
- u
p] s
pd s
¥ v
1= | Mumeracidn y vifietas...

Abre el archivo llamado Ejercicios de trabajar con texto.pdf, y realiza la misma presentacién que puedes

ver en el archivo..

A

Ejercicio de trabajar
con textos. pdf
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9. TRABAJAR CON TABLAS.

En una diapositiva ademas de insertar texto, graficos, etc., también se puede insertar tablas que permitan
organizar mejor la informacién. Como se podra comprobar a continuacion, las tablas de PowerPoint
funcionan igual que en Microsoft Word.

CREAR TABLAS.

Para insertar una tabla en una diapositiva sigue estos pasos:
> Desplegar el menu Tabla de la pestafia Insertar, y seleccionar el numero de filas y columnas
deseado utilizando la rejilla. Si se hace a través de la opcion Insertar tabla, aparecera una ventana
en la que se puede indicar el nUmero de columnas vy filas.

» Una vez determinado el tamafio de la tabla, pulsar Aceptar, y aparecera una tabla en la diapositiva
junto con una nueva barra de herramientas que permitir4 personalizar la tabla.
» Para insertar texto en la tabla Gnicamente hay que situarse en el recuadro (celda) donde se quiere
escribir, el cursor se convertird en un punto de insercion y se podra empezar a escribir.
» Se puede aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato vistas anteriormente
(subrayar, cambiar su tamafio, el color de la fuente, justificar al centro, etc.)
» Para cambiar de celda puede hacerse con las flechas o con la tecla de Tabulador.
Tabla de 5x3
I
0000
Insertar, tabla
N O
|:||:| |:||:||:| |:||:| |:||:||:| Momero de columnas: |5 3
DDDDDDDDDD Mamero de filas: 3 E
N O (
Acepkar l Cancelar
N o o [ [ |

Al crear la tabla se abrirA un menu de Disefio de la tabla, donde se puede seleccionar distintas
caracteristicas de la tabla, desde tener filas con bandas, fila de encabezado, primera o Gltima columna
destacada, distintos estilos de tabla, efectos, bordes, sombreados, etc.

Dﬂ i - AR - Presentacionl [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPaint Herramientas de tabla
_Q/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos Disefig Presentacidn

W] Fila de encabezado Primera calumna 1 T e 7] .| & sombreado ~ A \ -
/. %’ P

Fila de totales Ultima columna | —==== ||=====| —=—== ————— -———-—= —————= —-——--

| =

Dibujal
gc-:\-:r de lapluma ~  tapiz

Dibujar bordes

1 pto

| Filas con bandas Columnas con bandas

Opriones de estilo de tabla Estilos de tabla

ELIMINAR UNA TABLA, FILA O COLUMNA.

Para eliminar una tabla hay que hacer clic sobre uno de los bordes de la tabla para seleccionarla y pulsar
SUPR.

Para eliminar una fila basta situarse en alguna de las celdas de la fila a eliminar, y seleccionar la opcién
Eliminar filas en la pestafia Presentacién. También se puede seleccionar toda la fila, hacer clic en el botdn
derecho del ratén, y en el menu contextual seleccionar Eliminar filas.

Para eliminar una columna hay que actuar de forma anéloga.
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Calibrijt - |18 - A" A" -7 - F
N E=EA-ES

Cortar I

“IM
¥

Copiar
Peqgar

> 0 i

I
|=
=i
n
el
[=1]
=
-

Humeracion k

MEE e

Sindnimas »
Insertar L4
Eliminar filas

Eliminar columnas

Combinar celdas

Dividir celdas...

Seleccionar tabla

& HE OO =Y

Formato de farma...

INSERTAR UNA FILA O COLUMNA.

Al igual que se pueden eliminar filas y columnas, también es posible insertar nuevas filas o columnas en una
tabla que ya esta creada, y que por cualquier motivo hay que ampliar.

Para insertar una nueva fila primero hay que saber a qué altura de la tabla se quiere insertar. Después
situarse en alguna celda de la fila mas préxima al lugar donde se quiere insertar la nueva fila, y a
continuacién utilizar las opciones Insertar filas en la parte inferior (por debajo de la fila en la que nos
encontramos) o Insertar filas en la parte superior (por encima de la fila en la que nos encontramos).

También se puede realizar esta operacion seleccionando la fila donde se quiere insertar una nueva fila,
hacer clic en el botén derecho del raton, y en el menu contextual seleccionar Insertar y escoger una de las
opciones (Insertar filas en la parte superior, Insertar filas en la parte inferior).

Para insertar una nueva columna el proceso es similar.

ﬂ % Iﬁ Insertar debajo

-J]_I Insertar a la izquierda
Eliminar | Insertar
- arriba Al Insertar a la derecha

Filas y columnas

5y C
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A

-

Calibrijt» 18 - A" A" -7 - F

(]
¥
L]

L]

|
4

Cortar
Copiar
Pegar

i L Ly e

B—

i—  Numeracion

3— oy

q

Sinonimos
Insertar

Eliminar filas
Eliminar columnas
Combinar celdas
Dividir celdas...

Seleccionar tabla

& HED =Y

Formato de forma...

Insertar columnas a la izquierda
Insertar columnas a la derecha
Insertar filas en la parte superior

Insertar filas en la parte inferiar

B B B

COMBINAR O DIVIDIR CELDAS.

Combinar celdas consiste en convertir 2 0 mas celdas en una sola, por lo que dejara de haber borde de
separacion entre una celda y otra ya que seran una sola. Esto puede servir, por ejemplo, para utilizar la
primera fila para escribir el titulo de la tabla. En este caso habria que combinar todas las celdas de la

primera fila en una sola.

Para combinar celdas hay que seleccionar las celdas a combinar, y después pulsar en el boton Combinar

celdas de la pestafia Presentacion.

Combinar Dividir
celdas  celdas
Combinar

También se puede hacer seleccionando las celdas a combinar, clicando en el boton derecho del raton, y en
el menu contextual seleccionar la opcién Combinar celdas.
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Calibrijt - 18 - A A" -7 - F
) NxEBlE==A-===- |
A ——
IEE Copiar
& Pegar
A | Fugnte...
= Vifietas [ »
i=  Mumeracidn | v F
lg_!J Hipervinculo...
Sindanimas »
Insertar bk
= Eliminar filas
g Eliminar columnas
[ Combinar celdas
B Dividir celdas...
B Seleccionartabla
% Farmato de forma...

Por otro lado, dividir celdas consiste en partir en dos una celda.
Para dividir una celda en dos se actia de forma analoga a la mencionada arriba.

Tabla original de 6 filas x 5 columnas.

Tabla con las celdas de la fila 1 combinadas.



Tabla con la celda (3,2) dividida en dos celdas
Ejercicio:
Abrid un nuevo archivo de Power Point, y en una nueva diapositiva en blanco, realiza una tabla donde

reflejes tu horario de clases, incluidos los recreos. Juega con distintos sombreados, bordes y estilos de tabla
para darle un aspecto mas atractivo.

10. INSERTAR IMAGENES.

INSERTAR UNA IMAGEN.

En las dispositivas se pueden incluir distintos tipos de imagenes (imagen desde el PC, imagenes
predisefiadas, etc.) para ilustrar el contenido tratado en dicha diapositiva.

Una de las formas mas sencillas de incluir imdgenes en una diapositiva consiste en seleccionar el patron
adecuado de la nueva diapositiva a insertar, de forma que permita incluir una imagen. Una vez seleccionado
un patron de diapositiva que permita incluir una imagen, basta con hacer clic en el botén de Insertar imagen
desde archivo o en botén de Imagenes predisefiadas.

Haga clic para agregar titulo

=

* Haga clic para agregarutexto

[al

|Insertar imagen desde archivo

]

a) Insertar imagen desde archivo abre un ventana de dialogo para buscar en nuestro PC la imagen que
se quiera afadir a la diapositiva.

b) Imagenes predisefiadas permite afiadir una de las imagenes que Power Point incluye en sus
numerosas colecciones de imagenes.

ANADIR UNA IMAGEN NUEVA.
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Es posible que los patrones que incorporan las plantillas de PowerPoint no se adecuen al formato de
diapositiva que queremos construir, por lo que a veces hay que insertar imagenes extra para afiadir mas
contenido a la diapositiva.

Para afiadir una nueva imagen hay que hacer clic en el botén Imagen o Imagenes predisefiadas de la
pestaia Insertar.

En ambos casos Power Point permite cargar una nueva imagen, ya sea desde el PC (Imagen) de las
galerias de imagenes de Power Point (Imagenes predisefiadas), y afadirla como imagen extra a la
diapositiva. El tamafio de la nueva imagen se puede ajustar como cualquier otro objeto. La nueva imagen
también se puede mover y en cualquier lugar de la diapositiva como cualquier otro objeto.

bal B B [P 2

Imagen| Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico
predisefiadas fotografias= =
Ilustraciones

EDITAR IMAGENES.

Como se ha visto en punto anteriores, las imagenes son objetos, y como cualquier objeto se pueden mover,
agrandar o empequefiecer, girar, mover al frente o al fondo, etc. (ver punto 8 “Manejar Objetos”)

Sin embargo, al insertar una imagen, Power Point abre un menu de herramientas de imagen , que permite
realizar operaciones de formato exclusivas de imagenes:

» Ajustes de imagen: modificar brillo, contraste, colorear, comprimir, etc.

& Brillo = :_ﬂ': Comprimir imagenes
P Contraste - Ei'g Cambiar imagen
{E,itg Volver a colorear = ""Lg Restablecer imagen
Ajustar

» Estilos de la imagen: permite seleccionar diferentes marcos, efectos, degradados, y filtros sobre la
imagen insertada.
Ademas, ofrece la posibilidad de modificar la Forma de la imagen, afiadir Contornos a la imagen, y
operar con distintos Efectos de la imagen.

__'j) Forma de la imagen ~

—— — | p— — — — &
‘ p— 4 - — d g ~ [Z Contorno de imagen ~
* (&) Efectos de laimagen ~
Estilos de imagen s

» Organizar: permite realizar las conocidas operaciones de traer al frente, al fondo, girar, voltear, etc.
También permite Agrupar varias imagenes en una slla, para poder tratarlas y operarlas como una
sola entidad.

“.'_JJTraer al frente - = Alinear ~

'-.J_j Enviar al fondo - ﬁ Agrupar =

"E[;; Fanel de seleccion S Girar =
Organizar

» Recortar: la herramienta de recortar actila como unas tijeras, es decir, corta las partes de la imagen
seleccionada de la manera que se le indique.
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o 2] Ato:  |594em 2

Recortar — Ancho: 9,85¢cm &

Tamario F]
Ejercicio:
Realizar una presentacion que consista en un abecedario para nifios, que incluya la letra en minUsculas, en
mayusculas y una imagen (de facil reconocimiento para los nifios de esta edad) que empiece con la letra
gue se esta ensefiando. Los recursos a emplear son, ademas de plantillas, cuadros de texto, etc., las

imagenes predisefiadas e imadgenes gaurdadas en tu carpeta de trabajo que encuentres en Internet.
Nota: realizar al menos hasta la letra J (10 diapositivas).

Ejemplo de disefio:

11. INSERTAR ORGANIGRAMAS.

CREAR UN ORGANIGRAMA.

Para crear un organigrama: pestafia Insertar - opcion SmartArt.

N\ e RE=2 Presentaci

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion can diapositivas

L B B P2

T

Tabla Imagen Imagenes Album de Formas |SmartArt| Grafico || Hipervinculo Accidn
- predisenadas fotografias~  ~

H]

| &

Tablas llustraciones Vinculos

Aparecera una ventana como la mostrada a continuacion, con los tipos de diagramas que ofrece
PowerPoint.
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Elegir un gradfico SmartArt

[

I ?_51 Todos ]

Lista

[=1-]

o
k4

Proceso

@
'8

Cido

¢

Jerarquia

Relacian

b B e

HEr  Matriz
Lista de blogues basicos
|tilicelo para mostrar los blogues no
secuenciales o agrupados de

E
' informacion, Maximiza el espacio de
v
=

Pirémide

visualizacidn horizontal v vertical de las
formas.

(£

[ Aceptar ] [ Cancelar

Seleccionar el tipo de diagrama que mas se adapte a nuestras necesidades y pulsar Aceptar.
Una vez insertado el organigrama aparecen las nuevas pestafas de Disefio y Formato de organigramas:

Inicio | Insertar | Disefio | Animaciones | Presentacion con dii| Revisar | Vista | Complementos | Disefio | Formato | @

=] Agregar vifieta a4 @ w9 " P*
- | =l 9%° | mm e = =]
g De derecha aizquierda - >
Agregar Cambiar Cambiar | NEEN NEEN | DN MMM | | ' Restablecer

forma ~ Diseno ~ &l | disefio~ | colores~ : 7 grafico
Crear grafico Disefios Estilos SmartArt . Restabiecer

A través de esta barra se controlan todas las operaciones a realizar con el organigrama:
» Agregar forma permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el organigrama.
» Disefios controla la mayoria de aspectos relacionados con los niveles y ramas del organigrama.
Estas opciones variaran en funcion del tipo de diagrama que utilicemos.
» Estilos facilita aplicar diferentes estilos para al diagrama.

(D Hw9-uv Q= s Presentacionl [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint Henamientaadesmain] = = X
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar WVista Complementas Disefio Farmatao @

g [:3 Agregar vifieta 4@ Aumentar nivel 0 ) %
0 HE | B o | IH N =

= Ded . N S P 1 |

& De derecha a izquierda | = Disminuir nivel | -1 -1 -
Agregar L = -] .- — — | || Cambiar - — | || Restablecer
forma = &2 Disefio [ Panel de texto 5 || colores ~ grafico

Crear grafico Diserios Estilos SmartArt Restablecer

]

]

ANADIR TEXTO EN LOS CUADROS DE UN DIAGRAMA.

Para afiadir texto en los cuadros de algun tipo de diagrama que incorpora PowerPoint, como puede ser un
organigrama, Unicamente hay que hacer clic con el boton izquierdo del raton sobre el cuadro del diagrama
en el que se quiere insertar texto.

Se Puede aplicar al texto de los elementos del diagrama las mismas opciones de formato ya vistas en
cuadros de texto: subrayar, cambiar su tamafio, el color de la fuente, justificar al centro, etc.
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AGREGAR RELACIONES EN EL ORGANIGRAMA

Para afiadir nuevos niveles en un organigrama hay que situarte primero en el cuadro del nivel a partir del
cual se desea insertar el nuevo nivel. Después, en la pestafia Disefio, desplegar el menu Agregar Forma'y
seleccionar la opcion Agregar forma debajo.

Para afadir nuevos cuadros en un mismo nivel hay que situarse en el cuadro del nivel donde se vaya a
insertar el nuevo cuadro, teniendo siempre en cuenta que PowerPoint afiadira el nuevo cuadro a la derecha
del cuadro seleccionado. Después en la pestafia Disefio desplegar el menu Insertar Forma y seleccionar la
opcién Agregar forma delante o Agregar forma detras, segun la posicién deseada.

L | c2

Para afiadir un ayudante hay que situarse donde se quiera insertar la nueva rama y después en la pestafia
Disefio desplegar el menu Insertar Formay seleccionar Agregar asistente.
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ORGANIZAR LOS ELEMENTOS DE UN DIAGRAMA

PowerPoint permite modificar la posicion de las ramas que dependen de un cuadro (por ejemplo, que todos
los cuadros que dependan del que hay seleccionado se sitien a la izquierda)

Para modificar el Disefio, seleccionar el cuadro deseado y después desplegar el menu Disefio de la pestafia
Disefio. Si por ejemplo se selecciona “Dependientes a la izquierda” aparecera algo similar a lo mostrado:

Ejercicio:
Abre un archivo Power Point, y crea los siguientes organigramas, cada uno en una diapositiva en blanco:

Comunidad
Valenciana
| I

=

Valencia

o Gandia

= Valencia
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PowerPoint

Crearuna
presentacian

Conceptos
basicos

Pantalla
Inicial

Arrancar

PowerPoint Barras

L
Dto:

Dto. Directivo o
Administrativo

Director del
m
L Raquel Garda

informatico

12. DIBUJAR FORMAS (AUTOFORMAS).

DIBUJAR UNA FORMA.

Para dibujar una forma en la presentacion, acudir a la pestafia Inicio o la pestafia Insertar y desplegar el
botén Formas,

Una vez seleccionada una forma, hacer clic sobre ella. Después, se hace clic sobre la parte del documento
donde se desea que comience, y se arrastra sin soltar el boton hasta donde se desea que acabe.

No todas las formas se comportan asi. Algunas, como las lineas, pueden crear una curva a cada clic, o que
cada clic cree un vértice. Para finalizar el dibujo, habra que hacer doble clic.
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NOTA: Al dibujar lineas, tales lineas también pueden se pueden comportar como conectores. Si se acerca
un conector a otra forma, aparecen unos puntos rojos. Uniendo ahi el conector, éste permanece unido
aungue se desplace la forma.

MODIFICAR LA FORMA

Una forma es un objeto, asi que se puede modificar como ya se vio en el punto 8.

TEXTO EN UNA FORMA

Para incluir texto en una forma, basta con escribir el texto con la forma seleccionada. Luego, tratarlo como
un cuadro de texto normal

ESTILOS DE FORMA

Una vez creada la forma, se puede modificar su estilo (color, sombreado, relieve...). Ello se consigue
dibujando una forma, seleccionandola, y accediendo a la pestafia Formato que aparece bajo la opcién
Herramientas de dibujo.

También se puede modificar el formato de la forma en la pestafia Inicio, seccién Dibujo

33



I/Eu,! Hw-v 0= s Presentacionl [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPaint Herramientas de dibujs = = O

Inicio Insertar Disefo Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos Formato
e My 7 - & Relleno de forma = A/’ A - T4, Traer al frente |_"—_'l.' 5766 em
[all=H = T - Abr abc W - L_f_) Contarno de forma = g @ 24 Enwviar al fondo %
_ _ Estilos i = -
E:)@ [ ‘J’% ™ T T il Efectos de formas = idos = - Panel de seleccian S~ | 9 LG o
rapidos
Insertar formas Estilos de farma N | |Estilos de WordArt = COrganizar Tamafio (]
I-/t!ﬂ H9-0 Q= 5 Presentacionl [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo = = 5 X
[Fif = | .
: Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Camplementas Formato @
A e i (] — %
= Eis =l =l o 1 - = = = ks Buscar
B * = catior (Cuerpo) ~|32 - ||A a7 [|%| = - =-|[EE = ’.F D|_—||:| oy Q- &
K Ep = - —& 22 - || @ Reemplazar ~
Pegar Mueva N £ 5 ¢ 8§ - pA--|A - |E= == Formas Crganizar Estilos .
= f diapositiva ~ =l | = ) ”— | | < < répidos = =7 l¢ Seleccionar -
Portapapeles [ Diapositivas Fuente (F] Parrafo IF] Dibujo IF] Edicidn

En el desplegable Relleno de forma se puede modificar el color de fondo de la forma, afadirle un degradado
o0 algun tipo de textura.

En el desplegable Contorno de forma se permite modificar el trazo que define la forma, es decir, su contorno
(el color, el grosor, el tipo de linea, etc.).

El desplegable Efectos de forma permite aplicar ciertos efectos visuales, como sombras, iluminacion,
reflejos o efectos en 3D a las formas.
I""" Efectos de formas *ﬂ

—
! Preestablecer  F
|ﬂ Relleno de forma 'I.L |L_a_" Contorno deforma 'I’L
Coloresdeltema ~° Colores del tema . [ Somb ,
Sombra
H EEENEEN H EEEEEN l_]
[] —
I I I I |_| Reflexion k
sHNNRNEREE | SARNNRENES o
Colores estandar Colores estandar U
HE EEEER HNE EEEEN
Bordes suaves F
Sin relleno 5in contarno -
£2) | Mas colores de relleno... $2) | Mas colores del contorno.., —
— | Bisel »
@ Imagen... = larosor L4
[d Degradado k == | Guiones 3 ——
- ) l Rotacién 30 *
B Texura b = | Flechas b

¥

Ejercicio:

En una presentacibn nueva, crea una diapositiva en blanco y dibuja la siguiente composicion con
autoformas.
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En una segunda diapositiva en blanco, copia la misma composicion y modificala para que quede como se
muestra.

\
-

13. ANIMACIONES Y TRANSICIONES.

En las presentaciones se puede dar movimiento a los objetos que forman parte de ellas, e incluso al texto,
haciéndolas asi mas profesionales o mas divertidas, ademas de conseguir llamar la atencién de las
personas que la estan viendo.

ANIMAR TEXTOS Y OBJETOS

Para animar un texto u objeto hay que seleccionarlo, a continuacion ir a la pestafia Animaciones y
seleccionar la opcion Personalizar animacién.

I.*"E.; HE-3 4= 5 Presentacionl [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerPoint Herramient., =— D X
Lt |
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Complementos Farmato 2]

;:Q [Sin sonida) = | Avanzar a la diapositiva

= is Sin animacion - -
I=p = | E
*' ! 31 I |‘ & 1_"—fl_ Rapida * | ¥] Al hacer clic con el mouse
Vista ,gﬂ Personalizar animacion | || || o

previa = 130l Aplicar a todo Automaticamente después de: |00:00

Vista pr.. Animaciones Transician a esta diapositiva

Entonces aparecera en el panel de Personalizar animacion. En este panel aparece el boton Agregar efecto,
donde se selecciona el tipo de efecto a aplicar (animacién de entrada, de salida o de énfasis. Incluso
permite elegir la trayectoria exacta del movimiento en la opcién Trayectorias de la animacion).
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Se puede utilizar el botén Quitar para eliminar alguna animacién ya aplicada a algun objeto.

En la lista desplegable Inicio se puede seleccionar cuando aplicar la animacioén (al hacer clic sobre el ratdn,
después de la anterior diapositiva, etc.). También se puede decidir la direccion del movimiento, su
velocidad, tamafio, duracién, etc. (si bien algunas opciones apareceran o cambiaran en funcion del tipo de
movimiento y el inicio del mismo).

La lista que aparece debajo de velocidad muestra las distintas animaciones que se han aplicado a los
objetos de la diapositiva, y aparecen en orden.

El boton Reproducir muestra la diapositiva tal y como quedara con las animaciones aplicadas.

Personalizar animacion v

[;ﬂ? Agregar efecta v] [K-ﬁ Quitar]

Modificar: Aumentar ¥ hundir

Inicio: 3 alhacer cic
Tamario; 150%:
Welocidad: Medio

13 g& 22 Cinka hacia arriba: TE... »

4 o

[.* Repru:u:luu:ir] [E Presentacidn

Wista previa aukomatica

OCULTAR DIAPOSITIVAS

La funcion ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una presentacion por problema de tiempo, pero
sin perder las diapositivas creadas. Es decir, se usa para generar una presentacibn mas corta pero sin
perder las diapositivas que no se visualizaran.

Para ocultar las diapositivas Unicamente hay que seleccionar la diapositiva a ocultar, y después desplegar la
pestafia Presentacion con diapositivas y elegir Ocultar diapositiva.

sefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vis
e M5 Grabar narracian
(8 @ )
) .3)3’ Ensayar intervalos
Configuracion de la Ceultar o
presentacion con diapositivas diapositiva ¥ Utilizar intervalos ensayados
Caonfigurar
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TRANSICION DE DIAPOSITIVA

La transicion de diapositiva permite determinar cémo va a producirse el paso de una diapositiva a la
siguiente para producir efectos visuales mas estéticos. Para aplicar la transicion a una diapositiva, hay que
desplegar la pestafia Animaciones, y seleccionar una de las opciones de Transicidon a esta diapositiva.

Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos Farmato 'Q‘)
éﬂ, [5in sonida] = | Avanzar a la diapositiva
§’ ___T| -I l‘ L" ﬁﬂ\‘ = E_“—fl_ Rapido = || & Al hacer clic con &l mouse
; ' = i3l Aplicar a todo Automaticamente después de: | 00:00 s

Transicion a esta diapositiva
Se puede indicar la velocidad de la transicion entre unay otra diapositiva, insertar algun sonido, etc.

En la seccion Avanzar a la diapositiva se puede indicar cémo pasar de una diapositiva a la siguiente: al
hacer clic con el ratén, automaticamente tras un tiempo de transicién (1 minuto, 00:50 segundos), etc.

Si se quiere aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas, pulsar en el botén Aplicar a todo.
Ejercicios:

1) Crea en la presentacion nueva, y en una nueva diapositiva en blanco crea la siguiente composicion con
autoformas. Aplica al sol un movimiento curvo para que se esconda detras de las montafas.

A Movimiento de objetos

N
ﬂﬁ@& =

2) Los opuestos.
Este ejercicio permite experimentar con los efectos de transicion entre las diapositivas y los efectos de
animacion de los objetos. El objetivo del ejercicio consiste en construir una presentacion con 5 diapositivas,

que represente dos términos opuestos con imagenes y secuencias de efectos entre cada uno de ellos
(entrada, énfasis o salida).
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14. VINCULOS (HIPERVINCULOS Y BOTONES DE ACCION).

15. INSERTAR SONIDOS Y PELICULAS.
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