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Manual de Microsoft
Power Point 2003

El presente manual es una recopilacion de diversas publicaciones en Internet.
Esta elaborado sin fines de lucro y con el propésito de ayudar a que los
interesados adquieran los conocimientos para el manejo de Microsoft Power
Point 2003.

Algunas secciones del manual fueron extraidas de las siguientes ligas de
Internet:

http://www.lawebdelprogramador.com
http://www.aulaclic.es
http://www.evidalia.com/tutoriales/
http://www.abcdatos.com/
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Introduccion. Conceptos basicos

Power Point 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.

Asimismo, se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza, como apoyo al
profesor para desarrollar un determinado tema; exponer resultados de una
investigacion; en la empresa, para preparar reuniones, presentar los alcances
de un trabajo o los logros 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 atenciéon del interlocutor se debe utilizar el
programa Power Point.

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; asi como insertar graficos, dibujos,
imégenes, e incluso texto WordArt.

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

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cuéles son los
elementos béasicos de PowerPoint: la pantalla, las barras, etcétera, de manera
gue estemos familiarizados con el entorno.

Aprendera también como se llaman, donde estan y para qué sirven cada uno
de los elementos de Power Point. Cuando conozca todo esto, estard en
disposicion de empezar a crear presentaciones en el siguiente tema.

Iniciar PowerPoint

L(ﬂ Microsaft Office PowerPoint 2, ) video b || I} Herramientas de Microsoft Office #
& Caleuladora [} Acrobat Reader 5.0 |#] Microsoft Office Access 2003
1‘} Paint & Internet Explorer L@ Microsaft OFfice Excel 2003
1."51 Outlook Express I;Il Microsoft Office InfoPath 2003
&) Reproductor de Windows Media .i-l Microsoft Office Outlook 2003
ﬁ Selector de tareas de Microsoft Warks Lt'ﬂ Microsoft: Office PowerPoint 2003
l_—_'| Maorkon Systemi'orks 3 @ Microsoft Office Publisher 2003
ﬁ Microsoft Office @ Microsoft Office Waord 2003
Todos los programas [> &) Macromedia .
[T Marton Personal Firewall 4
i ) RoboDemo 5 »

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1) Desde el botén Inicio K#kislsituado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla. Para ello, coloque el cursor y dé clic sobre el botén
Inicio. Se mostrard un menud. Aqui, al colocar el cursor sobre Programas,
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aparece otra lista con los programas que hay instalados en su computadora;
busque Microsoft PowerPoint; dé clic sobre él y arrancard el programa.

2) Desde el icono de PowerPoint del Escritorio, haciendo doble clic sobre él.

Ahora inicie PowerPoint para ir probando lo que vayamos explicando a lo
largo del curso. De esta forma, aprendera mejor el manejo de este programa.
Ahora bien, para que sea facil seguir la explicacion al mismo tiempo que tiene
abierto el programa, le aconsejamos que combine dos sesiones; si no sabe
como hacerlo no se preocupe, aqui explicamos como compaginar dos
sesiones.

La pantallainicial

Al iniciar Power Point aparece una pantalla inicial como la que a continuacion
mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de
esta pantalla y asi sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que
se muestra puede no coincidir exactamente con la que ve en su computadora,
ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada
momento, como veremos mas adelante.

(2] Micrenaft PaweiPaint - [Presentaciont ] ==
W) greben  Edoie Yer  feewts  Foomao  teersseeiw Bresitacdn  Vegwa  ©

HAN=R " BEVIE NENE- ) a ] R TR L)

i hrid =10 = nrsslglil ALLIE E A = | ko B
! b | (] ®
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Haga clic para agregar titulo

Hapa clic para agregar subtfulo

Haga clic para agreqar ratas

1z -
r.»fﬂ.w.-li;}.‘p.h.m- NaDosldo @ oA =s=a gl
-]

Déaperitiva | do | D sl {Fspafia - allab. ik

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las
diapositivas que formaran la presentacion. Una diapositiva no es mas que una
de las muchas pantallas que forman parte de una presentacién; es como la

Insertar | Formakto  Herramientas

=1 Mueva diapositiva... Ctrl+M

Imagen 3

e

Diagrama. ..

o

a9l Cuadro de texto
] Tabla...
Chjeto, ..
pagina de un libro.
Las barras
|2] Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] E]@
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La barra de Titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta
trabajando en ese momento. Cuando creamos una presentacion se le asigna
el nombre provisional Presentacionl, hasta que lo guardemos y le demos el
nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para
minimizar, restaurar/maximizar y cerrar la ventana.

m:l Archivo  Edicion  Wer  Inserkat  Formakto  Herramientas  Presentacidn  VWentana 7 X

La barra de Menus contiene todas las operaciones que nos permite realizar
Power Point con nuestras presentaciones, las cuales suelen estar agrupadas
en menus desplegables. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las
operaciones relacionadas con los diferentes elementos que se pueden insertar
en Power Point.

Todas las operaciones se pueden realizar desde estos menus, pero las cosas
mas habituales se realizan mas rapidamente a partir de los iconos de las otras
barras que veremos después. Para ayudarnos a recordar estos iconos, en el
menu desplegable aparece en el lateral izquierdo, el icono correspondiente a

e . - s |
la opcion. Por ejemplo el icono de Insertar Gréfico es ﬂ-, como puede ver en
la imagen.

Por otro lado, el icono X, del extremo derecho, permite cerrar la presentacion
actual.

Asi también, las diferentes opciones de la barra de Menus se pueden activar
directamente desde el teclado pulsando Alt + letra subrayada del nombre del
comando. Por ejemplo, Alt + i para desplegar el menu Insertar.

A su vez, la barra de Menus tiene un comportamiento "inteligente", que
consiste, basicamente, en mostrar sélo los comandos mas importantes y los
que el usuario va utilizando. Para ver todas las opciones del menu

desplegable pulse E.

Paralelamente, un menu desplegable contiene tres tipos basicos de
elementos:

Otro menu desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo menu a su
lado con méas opciones para que elijamos una de ellas. Se reconocen porque
tienen un triangulo ra la derecha. Por ejemplo, en el menu Insertar, esta
Imagen.

Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre
ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre de comando, 0 no
aparece nada, o bien muestra la combinacién de teclas para ejecutarlo desde
el teclado. Por ejemplo, en el menu Insertar, el comando Cuadro de texto.

Comandos con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana donde nos pedira

gue rellenemos algunos campos y que tendra botones para aceptar o cancelar
la accion. Se distinguen porque el nombre acaba en puntos suspensivos. Por
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ejemplo, el menu Insertar, Grafico... El comando con ventana también puede
llevar asociada una combinacion de teclas, como los comandos inmediatos.

Por ejemplo, en el menu Insertar, el comando Nueva diapositiva... se puede
activar pulsando simultaneamente las teclas Ctrl e I.

Las opciones que aparecen mas claras son las que no se pueden ejecutar
desde donde nos encontramos. Por ejemplo, la opcién Hipervinculo.

{ arial -8 <N & s s |[F]

]
1]
11
111
>,

= =] A - | s g

Las barras de Herramientas contienen iconos para ejecutar de forma
inmediata algunas de las operaciones mas habituales, como Guardar, Copiar,
Pegar, Imprimir, etc. Las iremos detallando a lo largo del curso.

Diapositiva 1 de 1 Diserio predeterminado spaniol (Esparia - alfab, internacional |

Por otro lado, la barra de Estado muestra el estado de la presentacion; en
este caso, el numero de la diapositiva en la cual nos encontramos y el nimero
total de diapositivas, el tipo de disefio y el idioma.

(< S

Asi también, las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y
ancho de la pantalla de forma répida y sencilla; simplemente hay que
desplazar la barra arrastrandola con el raton o hacer clic en los tridngulos.
Tenemos una barra horizontal (la que ensefiamos previamente) y una vertical.
Si no las ve es normal; estas barras sélo aparecen cuando hacen falta; es
decir, cuando la informacién no cabe completa en la pantalla.

El area de esquema muestra los titulos
de las diapositivas que vamos creando
con su nuamero, e incluso puede mostrar — —
las  diapositivas en miniatura  Si | :[CJ Reunion Admii || 1
seleccionamos la pestaﬁa} O Aulaclic e

z Orden del dia “—

Al elegir una diapositiva en el area de |:i Revisar los ob

[l
%
%
[l
]
®

————

esquema, aparecera inmediatamente la clave 2 oot
diapositiva_ en el area de trabajo para y los factores
poder modificarla. _
esenciales
para el éxito 3 | o
« QUE hace O

nrnAnizarin:

[E22 ¥/ Los botones de Vistas permiten elegir el tipo de Vista que utilizaremos,
segun nos convenga; por ejemplo, podemos tener una vista general de todas
las diapositivas que tenemos; también es posible 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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Haga clic para agregar notas

El Area de notas sera donde afiadiremos las notas de apoyo para realizar la
presentacion. Estas no se ven en la presentacion, pero si se lo indicamos es
posible hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacion en papel.

El Panel de tareas muestra las tareas mas utilizadas en Power Point y las
clasifica en secciones; por ejemplo, crear una nueva presentacion en blanco o
abrir una presentacion.

Si en el Panel de tareas aparece la barra - quiere
decir que hay méas opciones que apareceran si se sitla sobre ella.

El contenido del Panel de tareas va cambiando, segun lo que estemos
haciendo.

: Nueva presentacion

Nuevo

_] Presentacidn en blanca

&l A partir de una plantilla de disefio

@ A partir del Asistente para auktoconte

,gﬂ A partir de una presentacion existen
Album de fotografias. .,

Plantillas
Buscat en linea:

D}J Flartillas en Office Onling
B En miPC...
& En mis sitios Wweb, .

Plantillas utilizadas recientemente

-

Cbémo cerrar Power Point
Para cerrar PowerPoint, puede utilizar cualquiera de las siguientes
operaciones:

e Hacer clic en el boton cerrar de la barra de titulo.

e Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.

e Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcion Salir.
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Si lo que queremos es cerrar la Presentacion actual, sin cerrar el programa
podemos:

e Hacer clic en el boton cerrar *| de la barra de Mends.

e Pulsar la combinacion de teclas Ctrl+W.

e Dar clic sobre el menua Archivo y elegir la opcion Cerrar.

En caso de que al cerrar no hubiéramos guardado los cambios efectuados en
la presentacion, el programa nos preguntara si queremos guardarlos o,
incluso, puede llegar a mostrar el cuadro de didlogo asociado al menu
Guardar, si ya se habia guardado anteriormente.

Crear una presentacion

A continuacion veremos cOmo crear una presentacion.

Power Point permite crear una presentacion de formas distintas. A través del
asistente, que es muy util cuando nuestros conocimientos sobre Power Point
son escasos, porque nos guiarda en todo el proceso de creacién de la
presentacion; por medio de algunas de las plantillas que incorpora el propio
Power Point; o a partir de plantillas nuestras. También se puede crear la
presentacion desde cero; es decir, crearla con base en una presentacion en
blanco.

Crear una presentacion con el asistente

Para crear una presentacion con un asistente siga los siguientes pasos:

En el Panel de tareas encontrard una seccion llamada Nuevo; seleccione la
opcion Del Asistente para autocontenido.

’@ Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] E]@
EEJ Archiva  Edicion  Wer Inserkar Formato  Herramientas  Presentacidn  Ventana 7 =
HRN=N" BERE= AN AN Fe A
: Arial - 18 - | N & § s|§

1 @
Nuevo
_] Presentacidn en blanca

&) & partir de una plantila de disefio

@ & partir del Asistente para autocontenido. ..

QJ A partir de una presentacion existente, ..

Album de Fotografias., ..

Plantillas
Buscar en linea:

03‘. Plantillas en Office Cnline
B EnmiPC...
[ En mis sitios Web, .,

Haga clic para agregar natas Plantillas utilizadas recientemente
EER= T -
T o —_ = =
:Dllaulo'l-qgtoformas' N2 OO 4 e @E 3 A== = @ .j‘_!
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spariol (Espafia - alfab. internacional B ]

Si no tiene abierto el Panel de tareas, también puede ir al menu Archivo y
seleccionar la opcion Nuevo.
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Archivo | Edicion  Wer Insertar  Forma
Muevo,.. Chrl+U
[ Aabrir... Chrl+a
=l Guardar Ctri+G
Guardar coma. ..

Una vez elegida la opcién Del asistente para contenido, aparecera una
ventana como la que mostramos a continuacion.

Asistente para autocontenido

Iniciar

El Asistente para autocontenido le avuda,
ofreciéndole ideas v una posible organizacion
de la presentacidn,

Cancelar

| Siguiente > | [ Einalizar ]

En la parte izquierda de la ventana tenemos un esquema de los pasos a
realizar con el asistente; en este caso, nos encontramos en el primer paso:
Iniciar.

Si nos arrepentimos y no queremos crear la presentacion, es necesario pulsar
el botén Cancelar para salir del asistente.

Asi también, pulsando el boton Siguiente > seguimos con el asistente...

La segunda pantalla del asistente nos pide el tipo de presentacion:

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compania]

Seleccione el tipo de presentacion que desee impartir
Todos

Iniciar
+ ipo 5 General ! d Iy
. P&gina principal del grupo
racn Manual de la organizacion
_.
Wentas y mercadotecnia

Finalizar

[ Agregar..., ] [ Crwitar ]

[ Cancelar ] [ < Abras ][iiguiente>] [ Finalizar ]

PowerPoint tiene muchas presentaciones estandares que se pueden utilizar
para ahorrar tiempo. Estas se encuentran agrupadas en varios temas. Con los
botones que aparecen en la parte central de la ventana, seleccionamos el
tema. Posteriormente, aparecen en la parte derecha de la ventana las
presentaciones asociadas al tema seleccionado. Por ejemplo, hemos
seleccionado el tema: Organizacion, y la presentacion Reunion de la
organizacion. Con esto Power Point va a crear una presentacion para una
reunion, con un esquema y unas diapositivas predefinidas. Nosotros solo
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tendremos que retocar la presentacion para adaptarla a nuestras
necesidades.

Después de seleccionar la presentacion se pulsa Siguiente.
Ahora nos encontramos en la fase de Estilo de presentacion, la cual consiste
en determinar como se impartira luego la presentacion:

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compania]

B £Coma impartira |a presentacion?

1 Iniciar (%) Presentacion en pantalla

() Presentacion para Web

() Transparencias en blanco v negro
C' Transparencias en calor

() Diapositivas de 35 mm

Finalizar

[ Cancelar ] [ < Btras ]l Siguiente > | [ Finalizar ]

Power Point ofrece varias opciones. Podemos hacer presentaciones que se
visualicen utilizando una computadora (en pantalla); presentaciones que se
vean en una pagina web; para pasarla a transparencias en blanco y negro o
en color; o para diapositivas.

Nosotros marcamos la opcidn que queramos y pulsamos Siguiente.

En el Ultimo paso: Opciones de presentacion, se nos pide que indiquemos el
titulo de nuestra presentacion y también el texto que queremos que aparezca
en cada diapositiva; incluso, podemos activar la casilla de numero de
diapositiva para que en el pie de cada una aparezca su numero.

Asistente para autocontenido - [Reunion de la compariia]

. Titulo de la presentacion:
Iniciar — =
Mi primera presentacion
Tipa de presentacidn Elementos que desea incluir en todas las diapositivas:
Pie de pagina: | AULACLIC
Fecha de la dltima actualizacian

Mamero de diapositiva

Estilo de presentacidn

& la presentacion

[ Cancelar ] [ < fitrds ]| Siguiente > | [ Finalizar ]

Una vez introducida toda la informacién necesaria debemos pulsar Siguiente o
directamente ir a Finalizar para que el asistente genere la presentacion.

Asi es como queda la presentacion que hemos creado, lo Unico que tenemos
gue hacer después es introducir el texto y las imagenes que queramos.
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B3 icreselt Pewerfoist - [Presentacidn?]

PA] fyoen Soin Y feets  Foeatn ferssectn Deectsdn Vegws |

L LA TR o oo Maams - w]

Il..l:if.i.ﬂ.'l Aa A r——
x

+ [ Primor Presentaxciin

Introchn e

Haga cic. para agrecy
3 11 Pasos
« P
A=w
intn-[] aptoem- s NIl A @S- A-===aal
oansarion 1 da [ PR ——— -

Crear una presentacion

A continuacion, veremos cOmo crear una presentacion con una de las
plantillas que incorpora el propio Power Point. Las plantillas son muy utiles
porque generan y permiten organizar las diapositivas que puede necesitar
nuestra presentacion. Nosotros Unicamente tenemos que introducir el
contenido de las diapositivas y de ese modo ganar tiempo.

Crear una presentacion con una plantilla
Para crear una presentacion con una plantilla siga los siguientes pasos:

: Nueva presentacidn - W

Nuevo

_] Presentacién en blanco

&) A partir de una plantilla de disefio

@ A partir del Asistente para autoconteni

QJ A partir de una presentacion existente
Album de Fotografias. .

Plantillas
Buscar en linea:

2 Plantilas en Office Orline
@ ErmiPC...
&l En mis sitios Web, .,

 Plantillas utilizadas recientemente

-

En el Panel de tareas de la seccion Plantillas, seleccione la opcion En mi
PC..., como mostramos a la derecha.

Si el Panel de tareas no esta visible y despliegue el menu Ver.

Una vez seleccionada la opcion En mi PC... aparecera un cuadro de dialogo
similar al que mostramos a continuacion.
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Hueva presentacion

Gereral | Plantilas de disefio | Presentaciones

@Capas de cristal @Globo l‘A:!QPunl:os digital
@Cépsulas @Globos @Qulmono
@Cascada @Haz de luz @Radial
@Cnmpetic\n’n @Lépicas de cera @Red
@Curte 2 | Mezdas @Reﬁnadu
lg;—'-';JCuadrante @Nivel @Reﬂeios

(%] | [

[ Plantilas de Office Online l

Larern Iasum

@Acant\ladu @Cuadr\’cula difuminada @Nubes EI E EI
@Acuarala @Cumbre @Océano

@Arce @Echpse @Onda Vista previa
@Balance @Ecn @C’)rhita

@Bnrde @Eje @Perfil

@Brﬂjula @Estudiu @Pl’xel

@Capas @Fuagns artificiales @Propuesta

+ Delor sit ame: consecteer adipiszing

Seleccione la plantilla de disefio que mas le guste. En la parte de la derecha,
aparecera una vista previa de la plantilla que ha seleccionado para que pueda

elegir mejor.

Una vez que haya encontrado la plantilla que mas se adapte a sus gustos y

pulse el botdn Aceptar.

En nuestro caso, hemos elegido la plantilla Mezclas y asi es lo que nos ha

generado:

2] Microsoft PawerPoint - [Presentacions]

BEIX]

RGN = BRI RGN AN E |

EE] Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato Herramientas  Presentacidn  Ventana 7

- @ &

: Tahoma -8 =N ks s |[E|E=|=

Disefio de la diapositiva
] SIS

Aplicar diseiio de diapositiva:

Disefios de texto

1 %Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo !

Disefios de objetos

Haga clic para agregar notas

==

Mostrar al insertar diapositivas

ED\QUJn-\AgtnFnrmas' N N 1O M 288 F -

Diapositiva 1 de 1 Mezclas spafiol (Espafia - alfab. internacional

v

Crear una presentacion

A continuacion, veremos cOmo crear una Presentacion en blanco. Esta opcion
suele utilizarse cuando la persona que genera la presentacién sabe manejar
bien el programa y también si ninguna de las plantillas que incorpora Power

Point se adapta a nuestras necesidades.

Mueva presentaciin X
Nuevo
_] Presentaritn en blanca
2h A partir de una plantilla de disefio
@ A partir del Asistente para autoconteni
QJ A partir de una presentacidn existente
Alburn de Fotografias. ..

Plantillas
Euscar en linea:

%2 Plantilas en Office Orline
] EnmipC...
& En mis sitios Web,,.

Plantillas utilizadas recientemente

-
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Crear una presentacion en blanco

Para crear una presentacion en blanco siga estos pasos. En el Panel de
tareas de la seccion Nuevo seleccione la opcion Presentacion en blanco. Si el
Panel de tareas no esta visible, despliegue el menu Ver y seleccione la opcién
Panel de tareas.

Asi es como debe quedar una presentacion en blanco. Tiene una diapositiva y

dos cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.
|| Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] g@

ﬂ;] Archivo  Edicion Yer  Insertar  Formato  Herramientas  Presentacion  Wentana 7

N EE RS 8] s i -le g
i sl 18 | N & 8§ 8 | | A~ | = Estio
:Nuevapresentacién ¥ X
ID w———

Nuevo

] Presentacion en blanco

&) A partir de una plantila de di
Haga clic para agregar titulo B A partir del Asistente para ai
i : {] A partir de una presentacidn

H i Lt Alburn de Fotografias. ..
‘ afa cClic para agregar subtitulo . Plantillas
i Buscar en linea:

ol‘ Plantillas en Office Online
B EnmiPc...
S En mis sitios Web...

Haga clic para agregar natas flardillasiikzads)
an recientemente
e -
H oM = == e
:DIDUID'| sotoformas s S w 1O ] Al 2 8] 1| B - A-S=g d Jﬁ
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spafiol (Esparia - alfab, internacional G

A partir de ahi, tenemos que dar contenido a las diapositivas, afadir las que
hagan falta y todo lo demas.

Puede que tenga configurado Power Point para que autométicamente se abra
la seccion Aplicar disefio de diapositiva para que pueda asignar a la nueva
diapositiva uno de los disefios predefinidos.

@] Microsoft PowerPoint - [Presentacioni] [Z]@
m;] Archiva  Edicion  Ver Inserkar Formato  Herramientas —Presentacidn  Yentana 7 x
NEH S8V E FENe A RN T W - @ [
: rial -5 <N & s s|E|E=]=2|A]E = A et
éDisEﬁn de la diapositiva v X
0
Aplicar disefio de diapositiva:
Disefios de texto ]
' Haga clic para agregar titulo : —
Haga clic para agregar subtitulo
Disefios de objetos
B &
Haga clic para agregar notas S
Mostrar al inserkar diapositivas
EER) “ P
T - — e —
;DIELI]D'|AQth0fmaS' NN OE gl d-d-A-=== @ .ji
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spafial (Espafia - alfab. inkernacional G

Guardar una presentacion

A continuacion, veremos cdmo guardar una presentacion. Es importante que
cada cierto tiempo guardemos los cambios realizados en nuestra presentacion
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para que en caso de que el sistema falle perdamos los menos cambios
posibles.

Para guardar una presentacién podemos ir al mena Archivo y seleccionar la
opcion Guardar, o también se puede hacer con el botén =)

Si es la primera vez que guardamos la presentacion aparecera una ventana
similar a la que mostramos a continuacion.

=
Guardar como
Guardar en: | |75 PowerPoint ~|@-3| Q A 4 £ = Herramientas ~
5
£
Mis documentos
recientes
Escritorio
Mis documentos
1
Mi PC
L B T oy -
Mis sitios de ted | G ardar coma tipo: |presentacion (*.ppt) &

De la lista desplegable Guardar debemos seleccionar la carpeta, en la cual
gueremos guardar la presentacion.

También podemos crear una nueva carpeta con este icono . La carpeta se
creara dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en. Después en la
casilla Nombre de archivo, debemos introducir el nombre con el cual
gueremos guardar la presentacion y, por ultimo, pulsar el boton Guardar.

Si por algun motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para
gue pueda ser abierta por otra aplicacion, como por ejemplo Power Point 95,
tendremos que desplegar la lista de Guardar como tipo y seleccionar el
formato adecuado de la lista desplegable.

En caso de que el tipo de formato que seleccionemos sea Presentacion, se
guardard con la extension ppt.

Si no es la primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos en el
botén de guardar de la barra de Herramientas o seleccionamos la opcion
Guardar del mena Archivo, no aparecera la ventana que hemos mostrado
anteriormente, guardara los cambios sin preguntar.

Por otro lado, si queremos guardar una presentacion con otro nombre (por
ejemplo, crear una nueva presentacion utilizando una que ya tenemos)
debemos desplegar el menu Archivo y seleccionar la opcion Guardar como,
entonces aparecera la misma ventana que cuando pulsamos por primera vez
el boton Guardar. Cuando utilizamos esta opcion tenemos al final dos
presentaciones, la inicial (que estaba abierta cuando dijimos Guardar como) y
otra con el nuevo nombre.

Guardar una presentacién como pagina web
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Para guardar una presentacion como pagina web y asi poder verla con un

navegador, despliegue del menu Archivo la opcion Guardar como pagina web.

Al seleccionar esta opcidn aparecera una ventana similar a la que mostramos
a continuacion.

Guardar como
Guardar en: ) PowerPoink w| (@ - A | Q A Gl j - Herramientas ~
EY
Mis documentos
recientes
F'_}
Escritorio
Mis docurmentos
Guardar una copia ¥ personalizar su .
:;"Lg % contenida
i
Mi PC
Titulo de la pagina: a Cambiar kitulo, ..
‘:g Mombre de archivo: |Bresentaciond.mht ¥

o

Mis sitios

& red Guardar como bipo! | Pagina Web de un salo archivo (*.mhk; *.mhkrl) ~

De la lista desplegable de Guardar, seleccionaremos la carpeta en la cual
gueremos guardar la presentacién; después, en la casilla de Nombre de
archivo, debemos introducir el nombre con el cual queremos guardarla y, por
altimo, pulsar el boton Guardar.

Guardar una presentacibn como pagina web es igual que hacerlo con la

opcion Guardar; unicamente cambia el formato con el cual se guarda la
presentacion.

Abrir una presentacion

A continuacion, veremos como podemos abrir una presentacion ya creada
para verla o para modificarla.
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Para abrir una presentacion podemos elegir entre ir al menu Archivo y
. ., . . B . =
seleccionar la opcion Abrir, y dar clic en el boton Abrir ““de la barra de

: Panel de tareas Inicio v X

Ol sicmaare )
2 Office Online

Canectar con Microsoft Office
Online

Obkener la informacidn mas reciente
sobre cdmo utilizar PowerPoink

Actualizar esta lista
autarnaticamente desde Web

Mas...
Buscar:
&
Ejemplo: “Imprimir mas de una copia”
Abrir

Reunidn Administrativa, ppt
AULACLIC, ppt
= Mas...

Herramientas, desde el Panel de tareas en la seccion Abrir y seleccionando la
opcion Mas.

En esa misma seccion aparecen los nombres de las Ultimas presentaciones
abiertas (en nuestro caso Reunidn Administrativa y AULACLIC). Si la
presentacion que queremos abrir se encuentra entre ellas, debemos dar clic
en su nombre y se abrira automaticamente; en caso contrario, debe hacer clic

en Mas.

Wer | Insertar Formato  Herramientas

Marmal

88l Clasficador de diapositivas

&l Presentacién con diapositivas  FS

Patron »

M Color o escala de grises »
| Panel de tareas Chrl4+F1

Barras de herramientas 3

Cuadricula v guias. ..

¥

Asi también, si el Panel de tareas no aparece, despliegue el mena Ver y
seleccione la opcién Panel de tareas.

Tanto si hemos utilizado la barra de Menus, el boton Abrir o Mas
presentaciones..., se abrira la siguiente ventana:

Abrir 3]

Buscaren: | (L) Mis documentos v @ @@ K [y - Herramientas -

Mombre &

LY
d\aﬁ [C3)Mis eBooks
i L s i
Rl
= (Dparainstalar
Lﬁ (S)phpcursa
Escritoric (Siredireccion
S CONSORCIO
=T CLAVIJERO
,_—/ |[S)servicepack2exchange2003
Wis documentas || == 1g

(Chtesis

Chavii:fa

:"Jjg ] asamblea 3.ppt
informativ
MiPC = — |
— < >
P N P 3
Mis sitios de red | 106 d archivo: | Todas lss presentaciones de PowerPoint (", pot; ¥, ops; *.pot; v
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En la lista desplegable del cuadro Buscar en que seleccionamos la unidad en
la cual se encuentra la presentacién que queremos abrir, debemos especificar
la carpeta que contiene la presentacion. Una vez que lo hayamos hecho es
necesario pulsar el botén Abrir.

Ahora bien, cuando seleccionamos una presentacion aparece una pequefia
representacion de ella en la zona de la derecha. De manera que si tiene varias
presentaciones abiertas puede pasar de una otra seleccionandola desde el
menu Ventana de la barra de Menus.

Tipos de vistas

Antes de empezar a explicar como personalizar una presentacion es
importante saber de qué manera es posible manejar los distintos tipos de
vistas que ofrece Power Point.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante, ya que va a permitir
tener tanto una vision particular de cada diapositiva como una vision global de
todas las diapositivas; incluso permitird reproducir la presentacion para ver
coémo queda al final.

Vista Normal
La vista Normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente. Con ella
podemos ver, disefiar y modificar la diapositiva que seleccionamos.

Para ver la diapositiva en esta vista es necesario desplegar el menu Ver y
seleccionar la opcion Normal.

También puede pulsar el botén que aparece debajo del area de esquema
en la parte izquierda.

Ver | Inserbar  FEormnato  Herramientas

Marmal |

Clasificador de diapositivas

e, 2 ]

Presentacidn con diapositivas  FS

Patran b

Color o escala de grises »
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g] Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacidn  Meptana 7 x
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5

e E— E—— Em— —

Revisar los objetivos clave
y los factores esenciales
i para el éxito
& Cué hace dnica a una organizacidn
& Qué hace triunfar a una organizacidn
® Visidn compartida

® Bevisar las acciones clave llevadas a cabo el
afio anterior

|« LIk

6
gg = |Haqa clic para agreqar notas
Dibuio~ [l || Aukoformas- N\ N DO Al 2B @ &-2-A-=== @ @4

Diapositiva 3 de 13 Feeunidn de la compariia spafial (Espafia - alfab, inkternacional

En la parte izquierda de la pantalla aparece el area de esquema, en el cual
podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar; y, en la parte
derecha, se muestra la diapositiva en grande para poder modificarla. En la
parte inferior, se encuentra el area de notas, donde se introducen diversas
aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que mas utilizara, ya que en ella podemos insertar el texto de
las diapositivas, cambiarles el color y el disefio. Ademas, es la que mas se
aproxima al tamafio real de la diapositiva.

Vista Clasificador de diapositivas

Para ver las diapositivas en Vista Clasificador tiene que desplegar el menu
Ver de la barra de Menus y seleccionar la opcion Vista Clasificador de
diapositivas.

También puede pulsar el boton B8l que aparece debajo del area de esquema
en la parte izquierda.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el
orden de aparicion, orden que como podra ver aparece junto con cada
diapositiva.

Con este tipo de vista tenemos una vision mas global de la presentacion. Nos
permite localizar una diapositiva mas rpidamente y es muy util para mover,
copiar o eliminar las diapositivas, para organizar las diapositivas.

Wer | Inserbar  Formato  Herramientas

Mormal

(=]
G8l| Clasificador de diapositivas |
o

Presentacion con diapositivas  F5

Patrdn 3

Color o escala de grises 3

Panel de tareas Chr+F1
Barras de herramientas 3

Cuadricula v guias. ..

¥
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Tipos de vistas

Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacion 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 ver la diapositiva en esta vista es necesario desplegar el menu Ver y
seleccionar la opcion Presentacion con diapositivas.
También puede pulsar el boton Fque aparece debajo del area de esquema o
pulsar la tecla F5.

Para salir de la vista presentacion, pulse la tecla Esc.

Zoom

Wer

=

Insertar  Formato  Herramienkas

Mormal

Clasificadar de diapositivas

[&

Presentacion con diapositivas  F5

Patrdn

Color o escala de grises

3

3

Panel de tareas Chr+F1

Barras de herramientas

Cuadricula v guias. ..

w
%

El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos
encontremos.

Curso Power Point



&
Clavijero

Para aplicar el zoom a las diapositivas sitiese primero en el panel sobre el
cual quiere que se aplique el zoom y después despliegue el menu Ver y
seleccione la opcion Zoom.

Una vez seleccionada esta opcion, se desplegara una ventana como la que
mostramos a continuacion.

En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos aplicar
a las vistas.

Puedes seleccionar también uno de los zooms que aparecen en la lista (33,
50, 66,100, etc.), o bien, se puede aplicar un porcentaje que nosotros
especifiguemos en el cuadro Porcentaje.

E Insertar  Formakto  Herramientas
| mormal Zoom ﬂ‘
Clasificador de diapositivas T
'Ig_:r Presentacion con diapositivas  FS fjustar  Porcentaje:
Patron 3 0% %
. Color o escala de grises » A
() 100%:
Panel de tareas Chrl+F1 ® ,_6_6%
Barras de herramientas » () 50%,
Cuadricula v guias. .. Oz
| Zoom... | [ Aceptar ] [ Cancelar ]
| ¥

También se puede aplicar el zoom a través de la barra Estandar de
50% -

herramientas con el cuadro Si pulsamos sobre la flecha
desplegaremos la lista de porcentajes que podemos aplicar. Aqui mostramos
un ejemplo de cdmo puede aplicar el zoom a las diapositivas del area de
esquema.

Microsoft PowerPoint - [Reunion Administrativa. ppt] |l m

@ Archiva  Edicidn  Yer Insertar Formato Herramientas Presentacidn  VWeptana 7 X

uﬁuﬂgggl?glnﬁﬁg fl-“v”vle A 3%

Progreso frente a lag
metas establecidas

® Resumen de los resultados financieros
significativos
= Cranancias
= Beneficio
= Areas clave de Zastos
= Personal

11 =" P

88T |Haga clic para aregar notas
 Dibuio ~ m| Autoformas = S w [ (0 A ]

Diapositiva & de 13 Reunidn de la compafiia spafiol {Espafia - alfab. internacional
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Como puede apreciar, las diapositivas que aparecen en el area de esquema
han aumentado su tamafio, pasaron del 33% de zoom que tenian aplicado al
150%.

Lo mismo podemos hacer con las demas areas de trabajo, sblo es necesario
situarse antes en el area a la cual queramos aplicar el zoom.

Trabajar con diapositivas

Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla, insertando,
eliminando, copiando diapositivas, etc.

A continuacién, veremos paso a paso como podemos realizar cada una de
estas operaciones, que siendo tan sencillas tienen una gran utilidad.

Insertar una nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva aconsejamos que Si se encuentra en la
vista Normal seleccione la pestafia diapositiva} O “.del &rea de esquema, ya
gue de esta forma es mas facil apreciar como se afiade la nueva diapositiva a
la presentacion.

Puede afiadir una diapositiva de varias formas:

Pulse en el boton (=l Nusvadiapasitiva.. g e se encuentra en la barra de Formato.
Puede hacerlo también a través de la barra de Menus seleccionando el menu
Insertar y después la opcion Nueva diapositiva. O bien, hacerlo a través de las
teclas Ctrl + M.

Una vez realizado esto, podra apreciar que en el area de esquema aparece al

final una nueva diapositiva. Si tiene una diapositiva seleccionada, inserte la
nueva después de ésta.
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Insertar | Formato  Herramientas

|_-| Mueva diapositiva,,.  Cerl+M

Imagen »
t:,! Diagrama...
“ Cuadro de texto
] Tabla...

Obijeto...

L

Para acabar la insercion de la diapositiva tendra que seleccionar qué disefio
quiere que tenga la nueva diapositiva y, para ello, tendra que hacer clic sobre
el disefio que quiera del Panel de tareas.

Como puede apreciar en la imagen de la derecha, es posible elegir una
diapositiva para introducir texto y, ademas, con un formato determinado; o
escoger una diapositiva en blanco para afadirle lo que quiera o con objetos.

! pisefio de la diapositiva * x

©18|a

Aplicar diserio de diapositiva:

Diseiios de texto

Disefios de objetos

H 8
il a e

Mastrar al insertar diapositivas

Copiar una diapositiva

Si esta situado en la vista Normal, aconsejamos seleccione la pestafia de
diapositiva del area de esquema, ya que sera mas facil situarse en el lugar
donde quiere copiar la diapositiva.

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puede hacerlo de
varias formas. Seleccione la diapositiva que quiere copiar y pulse en el boton

copiar =Zlque se encuentra en la barra Estandar. Después determine la
diapositiva detrds de la cual se insertara la diapositiva a copiar y pulse el

botébn pegar 2 También puede hacerlo desde la barra de Menus,
desplegando el menu Edicion y seleccionando la opcion Copiar.
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Posteriormente, seleccione la diapositiva detras de la cual se insertara la
diapositiva a copiar y desplegando el menu Edicion, elija la opcién Pegar.

Si prefiere utilizar el menu Contextual, dé clic sobre la diapositiva que quiere
copiar con el boton derecho (sabra qué diapositiva tiene seleccionada, porque
alrededor de ella aparece un marco negro). Cuando se despliegue el menu
Contextual, seleccione la opcidn copiar.

Después dé clic con el boton derecho del raton sobre la diapositiva detras de
la cual se insertard la diapositiva a copiar.

Por ultimo, seleccione del menu Contextual la opcion pegar.

Edicién | Ver Insertar Eormato

¥} Deshacer Duplicar  Crrl+Z2

54 Copiar ChrH-C
= Portapapeles de Office...

|| Pegar Chrl4V

Seleccionar kodo Chrl+E

| Duplicar Ctrb-Al4+D

Eliminar diapositiva

#4| Buscar... Chrl+E
Otra forma de hacerlo es a través de las teclas. Para ello, en vez de utilizar el
menu Contextual para copiar y pegar, utilice las teclas Ctrl + C (copiar) y Ctrl +
V (pegar).

Para copiar una diapositiva en la vista Clasificador de diapositivas siga los
mMismos pasos que acabamos de describir anteriormente.

Si quiere copiar mas de una diapositiva, seleccionelas manteniendo pulsada la
tecla Ctrl; si las diapositivas estan consecutivas puede especificarlas
manteniendo pulsada la tecla Shift y seleccionando la ultima diapositiva. Una
vez hecho esto, siga los mismos pasos de copiar, posicionar y pegar.

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola; la diferencia es que
duplicar sirve para copiar una diapositiva en la misma presentacion, mientras
gue con copiar puedo reproducirla en otra presentacion.

Para duplicar, primero seleccione las diapositivas a duplicar. Una vez
especificadas, puede duplicarlas de varias formas. Elija la que mas comoda le
resulte: Desde la barra de Menus, desplegando el menu Edicion y
seleccionando la opcion Duplicar diapositiva. Otra manera es utilizando el

menu Contextual. O bien, recurriendo a la combinacién de teclas Ctrl + Alt +
Edicidn | Yer Insertar Formato — Herramienta

¥) | Deshacer Disefio de la diapositiva  Cerl+2

23| Copiar Chel+C

.:c"J Portapapeles de Office. .

[ Pegar Chrly
Seleccionar todo Ctrl+E

Elirinar diapositiva

3l Buscar - Curso Power Point
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D.

Insertar sonidos y peliculas

Otro elemento muy util a la hora de disefiar presentaciones son elementos
multimedia, como sonido y peliculas. En Power Point podemos insertar en
nuestras presentaciones sonidos e, incluso, peliculas.

Insertar sonidos en una presentacion

Para insertar un sonido en una presentacion despliegue el menu Insertar y
elija la opcion Peliculas y sonidos. Después aparecera una lista en la que
podré elegir un sonido de la galeria que incorpora Power Point. Podra también
insertar un sonido que ya tenga almacenado en su computadora (con la
opcion Sonido de archivo), o grabar usted mismo el sonido. Incluso, es posible
insertar como sonido una pista de un CD de audio.

Insertar | Formakto  Herramientas

1| Mueva diapositiva...  Ckrl4+M

Imagen [
7.3 Diagrama... Pelicula de la Galeria multimedia, ..
2 Cuadro de texto Pelicula de archiva. ..
| Peliculas y sonidos ’ | | Sonido de la Galeria multimedia. ..
1| Tabla... sorido de archivo...,
Chijeto... ¥

££

Insertar sonidos de la galeria multimedia

Para esto, despliegue el menu Insertar y elija la opcion Peliculas y sonidos.
Posteriormente, seleccione Sonido de la Galeria multimedia. En el Panel de
tareas aparecera la lista de sonidos que incorpora la galeria multimedia de
Power Point. Para insertar el sonido, dé doble clic en el que haya escogido;
después le preguntard si quiere que se reproduzca automaticamente el sonido
o cuando haga clic sobre él.

Una vez haya elegido el sonido, en la diapositiva vera que aparece un altavoz
gue representa al sonido.
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{ Imagenes prediseiiadas ¥ X

® || A

Buscar:

Todas las colecciones ~

Buscar en:

Los resultados deben ser:
Tipos de archivos multimedia selecci| »

~

P

Aplausos

P

Teléfona

v
(8] arganizar clips...
%3 Imagenes predisefiadas de Office Orlir

(@) Sugerencias para buscar clips

Cambiar las propiedades del sonido

Para modificar los parametros de alguno de los sonidos insertados en la
diapositiva, pulse con el boton derecho del raton sobre el dibujo del altavoz.
Si elige Modificar objeto de sonido aparecera una ventana como la que

mostramos a continuacion.

COpciones de sonido

Opciones de reproduccion

[¥]Repetit [a reproduccian haska su inkerrupidn:

Yolumen del sonido:

Opciones de presentacidn

Informacion

Tiempo total de reproduccion;  00;05
Archivo:  [Contenido en la presentacion]

[Jorular &l icona de sonido durante la presentacion con diapositivas

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Si marca la casilla Repetir la reproduccion hasta su interrupcion, el sonido no
parara hasta que cambie de diapositiva. Esto puede ser util cuando queremos
incluir una musica de fondo a la diapositiva.

Podemos también refinar las propiedades del sonido. Para ello, despliegue en
el mena Presentacién, Personalizar animacion, si es que no aparece en el
Panel de tareas este apartado. Posteriormente, despliegue el cuadro referente
al sonido y seleccione la opcion Opciones de efectos, como mostramos a

continuacion.

18 > Mulim

edia 12

“3 | Iniciar al hacer dic
Iniciar con Ankerior

Iniciar después de A

rikerior

Intervalos. ..

Cuitar

Opciones de efectos, .,

Mastrar escala de tiempo avanzada
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Se abrira la ventana Reproducir sonido.
Reproducir Sonido

Efecto | Intervalos | Configuracion de sonido

Iniciar reproduccion

(%) Desde &l principio

() Diesde a vilkima posicisn

O & partir de: segundos
Detener la reproduccion

(O al hacer dic

() Después de la diapositiva acbual

(&) Después de: 2] :3: diapositivas

Mejoras
Sonido: ¢
Después de la animacidn: | Mo atenuar 4
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En esta ventana podemos hacer que el sonido se inicie en la diapositiva y
continte en las siguientes diapositivas (Gtil para definir una musica de fondo
para toda la presentacion), y otras opciones que puede ver.

Insertar sonidos y peliculas

Insertar sonidos desde un archivo

Para conseguir lo anterior es necesario desplegar el menu Insertar y escoger
Peliculas y sonidos. Después, deberd seleccionar Sonido de archivo. El
programa mostrara una ventana en la que tendrd que buscar la ruta del
archivo de sonido; una vez que lo encuentre pulse Aceptar.

Insertar pista de un CD de audio

Para esto debe desplegar el menu Insertar y seleccionar Peliculas y sonidos.

Después presione la opcién Reproducir pista de audio de CD. Posteriormente,
el programa mostrard la siguiente ventana:

Insertar audio de CD

Seleccidn de clips

Empezar en la pista: |1 hora: | 00:00 segundos

“
hora: |00:00 2 segundos

A4

Finalizar en la pista: |1
Opciones de reproduccidn

[CIrepetir la reproduceisn haska su interrupcién

Yolumen del sonido:

Opciones de presentacion
[Jocultar el icono de sonido durante la presentacicn con diapositivas
Infarmacidn

Tiempo total de reproduccidn:  00:00
Archivo: [CD Audio]

I Aceptar l [ Cancelar
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Aqui es necesario indicar desde qué pista hasta cual quiere reproducir el CD.
Finalmente, pulse Aceptar.

Insertar peliculas desde la galeria multimedia

En esta funcién debe desplegar el menu Insertar y seleccionar Peliculas y
sonidos. Después tendra que ir a Peliculas de la galeria Multimedia. En el
Panel de tareas aparecera una lista con las distintas peliculas que incorpora la
galeria de Power Point. Dé doble clic sobre la que sea de su agrado para
insertarla en la diapositiva.

Insertar peliculas desde un archivo

Despliega el mena Insertar y elija Peliculas y sonidos. Posteriormente,
seleccione la opcion Pelicula de archivo. Le mostrara una ventana en la que
tendra que buscar la ruta del archivo de pelicula; una vez que la encuentre,
pulse Aceptar.

Animaciones y transiciones

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman
parte de ellas e, incluso, al texto, lo que las hace mas profesionales o

Presentacion | VYentana 7

Il ver presentacion FS

Configurar presentacion...

@j‘? Ensavar intervalos

Configuracion de la accidn. ..

% | Efectos de animacidn. ..

|3’£. Personalizar animacisn. ..

Transicion de diapasitiva. ..

Presentaciones personalizadas. ..

¥

divertidas; ademas de conseguir llamar la atenciéon de las personas que la
estan viendo.

Animar textos y objetos
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Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo;

versonaizar ammacion > x
Modificar: Desplazar hacia arriba
Tnicio:

3 Al hacer clic v
Direccién:
Desde abajo v
Yelocidad:
Muy répida v
145 F Tito 1: CONSO... %
4+ L4
v
2 (> Reproducr

Wista previa automética

a continuacion, debe desplegar el menu Presentacion y seleccionar la opcion
Personalizar animacion. Después aparecera en el Panel de tareas algo similar
a lo que mostramos a continuacion. En este panel aparece la lista desplegable
Agregar efecto, en la cual seleccionaremos el tipo de efecto que queramos
aplicar; incluso, podemos elegir la trayectoria exacta del movimiento,
seleccionandola del menu Trayectorias de desplazamiento.

Asi también, es posible utilizar el boton Quitar para eliminar alguna animacion
gue hayamos aplicado a algun texto. Para ello, en la lista desplegable Inicio,
podemos seleccionar cuando queremos que se aplique la animacién (al hacer
clic sobre el raton, después de la anterior diapositiva, etc.). Las demas listas
desplegables cambiaran en funcion del tipo de movimiento y el inicio del
mismo.

Paralelamente, la velocidad suele ser una caracteristica comun y podemos
controlarla en casi todas las animaciones que apliquemos a un objeto. En este
sentido, la lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas
animaciones que hemos aplicado a los objetos de la diapositiva; como podra
comprobar, aparecen en orden.

Por otro lado, el boton Reproducir muestra la diapositiva tal y como quedara
con las animaciones que hemos aplicado.

Ocultar diapositivas

La funcion ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una presentacion

por problemas de tiempo, pero sin que perdamos las diapositivas que hemos
creado.
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Ahora bien, para ocultar las diapositivas, Unicamente tiene que seleccionar la
diapositiva que quiere ocultar y después desplegar el menu Presentacion y
elegir Ocultar diapositiva.

Enasenm‘ Veptana 7 Eresenm‘ Ventana 7
&1 Yer presentacian FS &1 ver presentacin FS
Configurar presentacion, .. Configurat presentacin...
@)‘J Ensavar intervalos Eff Ensayar intervalos
Configuracién ds la accion, . Configuracion de la accion. ..
Efectos de animacion, .. 5% Efectos de animacidn...

P ) A on
Personalizar animacidrn. .. oll] Personalizar animacidn...

| i Transicion de diapositiva...

Transicion de digpositiva. ..

|| Geultar di iki
Ceulkar diapositiva LRI G
Presentaciones personalizadas..,

i & gt g

Fresentaciones personalizadas. ..
¥
¥

¥

Transicién de diapositiva

La transicién de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el
paso de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas
estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliegue el menu Presentacion y
seleccione la opcion Transicion de diapositiva.

: Transicién de diapositis ™ X

Aplicar a las diapositivas

seleccionadas:
Sim kransicidn ~
Persianas horizontales a

Modificar transicion

velocidad:

Medio v
Saonido:

[Sin sonido] Rva

Diapositiva avanzada
&l hacer clic con el mouse
g:tomahcamente después

e

omod b

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

En el Panel de tareas aparece algo similar a esto:
La primera lista que aparece, Aplicar a las diapositivas seleccionadas, permite

seleccionar el movimiento de transicion entre una diapositiva y la siguiente.
Hay una lista muy larga de movimientos. Asi también, en la lista de Velocidad
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podemos indicar la velocidad de la transicion entre una y otra diapositiva.
Incluso, es posible insertar algan sonido.

A su vez, en la seccion Diapositiva avanzada podemos indicar que si para
pasar de una diapositiva a la siguiente, queremos hacer clic con el ratén o
bien, especificar un tiempo de transicion entre cada una de las diapositivas (1
minuto, 00:50 segundos, etc.).

Si quiere aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas, pulse el boton
Aplicar a todas las diapositivas. Posteriormente, el boton Reproducir mostrara
el resultado.

Ensayar intervalos

Ensayar intervalos permite calcular el tiempo que necesita para ver cada
diapositiva sin prisas. Para establecer esta categoria necesita desplegar el
menu Presentacion y elegir la opcidn Ensayar Intervalos. Después vera que la
presentacion empieza a reproducirse pero con una diferencia, en la parte
superior izquierda, aparecera una especie de contador que cronometra el
tiempo que tarda en pasar de una diapositiva a otra.

| 3 0 |[oooes |5 D:DD:D4|

En el recuadro blanco se mostrara el tiempo para la diapositiva actual y el
recuadro del tiempo, que aparece en la parte derecha, dara la suma total de
intervalos; es decir, el tiempo que ha transcurrido desde la primera diapositiva.
La flecha - # sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el boton ! para pausar
el ensayo de intervalos y = para repetir la diapositiva (para poner en cero el
cronémetro de la diapositiva).

Una vez que termine el ensayo, Power Point le preguntara si quiere conservar
esos intervalos para aplicarlos a cada diapositiva de la presentacion. Si
contesta que si, vera una pantalla en la que se muestran en miniatura las
diapositivas y debajo de cada una aparecera el tiempo utilizado para
observarlas.

Estructura organizativa de la

Frimer organigrama
ampresa
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