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Introduccioén

PowerPoint es un programa de creacion de aplicaciones visuales en forma de
demostraciones y presentaciones. La filosofia del funcionamiento de PowerPoint es la
misma que unas diapositivas que vamos pasando manual o automaticamente, donde se nos
muestran textos, graficos, videos, sonido, etc.

Las aplicaciones que pueden disefiarse con PowerPoint son de lo méas diversas:
desde la presentacion de un nuevo producto por parte de una empresa, puestos de
informacién interactivos donde el usuario elige lo que quiere ver, publicidad, cajeros
automaéticos, libros y enciclopedias de consulta, cursos de aprendizaje interactivo, etc.

Desde luego que para crear aplicaciones profesionales y complejas existen otros
programas en el mercado mas potentes (como Director o Flash) pero PowerPoint posee

posibilidades vistosas y es muy facil de manejar.
Finalmente, podemos grabar nuestras presentaciones para distribuirlos en cualquier

computadora sin que ésta requiera el programa original para visualizarlas.

Comenzando atrabajar con PowerPoint

1. Inicie PowerPoint.

Este programa pertenece a la suite de Microsoft, de manera que seguramente lo
encontrard haciendo clic en Inicio - Programas - PowerPoint, 0 puede ser que exista un
acceso directo en su computadora.

La primera pantalla que aparece permite utilizar un asistente automatico para crear la
presentacion, abrir una existente, utilizar una plantilla o bien comenzar una presentacion en
blanco.

2]

~(Crear una nueva presentacion usando -

" Asistente para autocontenido

= Plantilla de disefio
] {” Presentacisn en blanco

% ¥ abrir una presentacion existente

i, Amonica uruguay. ppk

Y...\monica uruguay. ppt

A\presentacion Mirmi. ppt

1. dpresentacion Mimi. ppk Ll

[ Movolver a mostrar este cuadro de didlogo

Aceptar | Cancelarl

Por el momento se abrird PowerPoint con una pantalla vacia para familiarizarnos con
la misma.

2. Pulse la opcién Presentacion en blanco y el botén Aceptar.

La siguiente pantalla sugiere una serie de combinaciones de disefios para crear
nuestra presentacion con una pantalla como la que sigue:
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Hueva diapositiva E E

Elija un autodisefio:

Diapositiva de titulo

[

3. Hacer clic en la Ultima casilla y aceptar.
PowerPoint se basa en la creacion de pantallas que corresponden a diapositivas, por
lo que la configuracién de éstas es importante antes de ponerse a trabajar con el programa.

Creacion de una presentacion
Empezaremos mostrando la primera imagen que aparecera al iniciar el programa:

e it | e ) O o I
[omae o L actemme v i Ba A BT ERY
1

ihl EMQI‘_'H.IE.& b AT L W sy

En esta primera pantalla, se ofrecen diferentes maneras de empezar a trabajar con
PowerPoint:

Utilizar el asistente para autocontenido.

Utilizar una plantilla existente.

Abrir una presentacion en blanco.

Abrir una presentacion guardada con anterioridad.

e

1. Utilizar el asistente para autocontenido
Escogiendo esta opcion, aparecera en nuestra pantalla un asistente que ira
preguntando como queremos realizar la presentacién. Contestando a estas
preguntas, la presentacion se creard de forma automatica de manera rapida,
comoda y sencilla. Esta opcién es util para quienes no dominen el programa en su
totalidad, ya que elige el tipo, el estilo y las opciones a incluir en la presentacion.

2. Utilizar una plantilla existente
Al elegir esta opcioén, aparecera un cuadro de diadlogo en el que se mostrara una
serie de plantillas que pueden utilizarse como fondo para las presentaciones.
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Haciendo clic sobre la plantilla puede observarse una miniatura en la parte
derecha del cuadro de didlogo. Una vez seleccionada, hacer clic en Aceptar, y la
plantilla seleccionada sera el fondo predeterminado de la presentacion que vamos
acrear.

3. Abrir una presentacion en blanco
Mediante esta opcion, aparecera un cuadro de didlogo para elegir qué tipo de
objetos se desean en la primera diapositiva.
Puede elegirse entre diferentes opciones: texto, texto con columnas, texto con
imagenes, listas, graficos, organigramas, imagenes predisefiadas, etc.

4. Abrir una presentacion guardada con anterioridad
Provocara que se abra un cuadro de didlogo para seleccionar una presentacion
creada con anterioridad.

Vamos a crear nuestra primera presentacion con PowerPoint:
1. Cierre la pantalla en blanco desde Archivo - Cerrar.

2. Acceda a Archivo - Nuevo
3. Seleccione la primera diapositiva de ejemplo y acepte.

Haga clic para agregar titulo

Hazan clic parn agregar subtifue

4. Haga clic en el primer recuadro y escriba:

Primera presentacion con PowerPoint

5. Haga clic en el segundo recuadro y escriba su nombre:

Primera presentacion con
Powerpomt 20000

S ]
LABIFAA

Laboratorie de Informmdtica FAyA 3

¥ a

Haciendo clic sobre cualquiera de los dos recuadros observara que se seleccionan
individualmente. Estos recuadros representan objetos de PowerPoint. Un objeto puede ser
un grafico, un texto y pueden ser tratados individualmente. Pueden seleccionarse, moverse
situando el puntero sobre un borde y arrastrando, borrarse, modificarse, etc.

6. Seleccione el cuadro con su nombre.
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7. Seleccione el texto del interior y pulse los botones:

-

A . L .
8. Abra la paleta de colores de fuente ™= __y seleccione la opcién Mas colores...

| =
|| [ Automético |

my § § B | pEyE
HEN

[Mas colores, ..

Efectos de rellena. ..

9. Seleccione un color y acepte.
10. Haga lo mismo para el primer recuadro de texto.

11. Acceda a Formato - Fondo y abra la lista desplegable para seleccionar la opcion
Efectos de relleno...

tonén _______ 215
Foalana e fondn - gl a toca |
¥ e gty il J
# Teretide wifiets T
H:D il Clic para seleccionar
ot ey color o textura
™ oot intigenes mifices ded fondo dalpamn

12. Se proponen varias opciones; activarlas mediante la pestafia superior.

Jiisatoc doielam T .I.IA.=-| T 2l Jiimiloc o ialuim 21
R R R R PR e R o R Tyt | Tesbary | Do bragn !
ke e | ;""'._] D _w |

i o | e | AR e

T s el
T pedabes

[ T )

maaren
T sl
|- : - ori

L T M Bt [ Fumna Fahia
’::E ; T ‘r"'"' | I&wbnh-r £l a

13. Elija alguna opcion, pulse el boton Aplicar y observe el resultado. En el primer
ejemplo, se aplicé la textura de papel reciclado; en el segundo caso se usé una imagen.
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Primera pres

Primera presentacion con

PowerPoint 2000

14. Acceda al menu Insertar - Nueva diapositiva, elija una diapositiva en blanco y
acepte.

15. Aplique a la diapositiva el fondo que desee desde la opcion Formato - Fondo

Ajuste, si lo desea, la posicion y el tamafio de la imagen. Puede pasar de diapositiva
en diapositiva utilizando la barra de desplazamiento lateral derecha o las teclas AvPag y
RePag

Modos de visualizacién

PowerPoint tiene varios modos tanto de trabajar como de visualizar el contenido de
las diapositivas. Puede acceder a cada modo desde el mena Ver; ademas, existen cinco
botones en la parte inferior de la pantalla:

[FEEEE]

Situando el puntero del ratdn sobre alguno de ellos, se observara la ayuda de lo que
significa cada boton.

Vista normal: La vista Normal contiene tres paneles: el panel de esquema, el
panel de diapositivas y el panel de notas. Estos paneles permiten trabajar en
todos los aspectos de la presentacion desde un mismo lugar. El tamafio de los
distintos paneles se puede ajustar arrastrando los bordes de los paneles.

Vista esquema: sélo podemos ver los titulos y textos de la diapositiva. Es
adecuado para organizar y desarrollar el contenido de la presentacion. Puede
escribirse todo el texto de la presentacion y reorganizar las listas con vifietas, los
parrafos y las diapositivas.

Vista diapositiva: sélo podemos ver una diapositiva en pantalla. Es el mejor
modo para ajustar los objetos del interior de la diapositiva. Permite agregar
graficos, peliculas, sonidos, crear hipervinculos e incluir animaciones en
diapositivas individuales

Vista clasificador de diapositivas: las diapositivas se muestran en miniatura de
forma que podamos tener una vision generalizada del contenido completo de la
presentacion. Permite aplicar transiciones de diapositivas y obtener una vista
previa de las transiciones, animaciones e intervalos de las diapositivas

Vista presentacién con diapositivas: permite observar el resultado final a
pantalla completa. Para volver al modo de edicion desde esta pantalla podemos
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pulsar el botén derecho del ratdén y elegir Fin de la presentacion, o bien presionar
la tecla Esc.

1. Elegir el dltimo boton. En pantalla aparece la primera diapositiva.
2. Hacer un clic y apareceran las diapositivas siguientes.
3. Pulsar la tecla Esc para finalizar la presentacion.

Guardar la presentacion

Una vez terminada la presentacion, se guardard mediante las opciones Guardar o
Guardar como...

Las presentaciones se guardaran con la extension ppt. Hay que tener en cuenta que
si se guarda una presentacion como una version anterior seguramente que algunos efectos
desapareceran al no estar disponibles en versiones antiguas.

Esto también puede ocurrirnos con las fuentes. Es posible que al utilizar una fuente
gue no esté instalada en otra PC, por lo que no se veria correctamente.

Uso de PowerPoint

Utilizar una plantilla para crear una presentacion

Pueden crearse rapidamente presentaciones utilizando los ejemplos que se instalan
con la aplicacion. Hay que tener en cuenta que para utilizar este tipo de asistentes deben
haber sido instalados, caso contrario deberia re-instalarse el programa para afadir los
asistentes.

1. Acceder a Archivo — Nuevo. Aparece una pantalla con varias pestafas:

General IPIantiIIas de disefio | Presentaciones

Presentacién en blanco l

Asistente para autocontenido

—Vista previa

% Crea una nueswa presentacion
en blanco

Aceptar I Cancelar |

Son ejemplos de disefios de distintos colores (Disefios de presentaciones) o bien de
presentaciones completas donde soélo se debe modificar el contenido de los textos.

2. Seleccionar la pestafa Plantillas de disefio.
Aparecen varios iconos. Al hacer clic en alguno de ellos aparecera en la ventana de
la derecha una vista previa en miniatura del contenido y disefio de la presentacion.
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v prenmimien H
Gnmrgl  Plastillen da st | v grmrcaooras |
- N |
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B |asarincs ! s
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B i

Clic para elegir un -
O Lo kzars
disefio
Muestra del disefio
[ seleccionado
L e
Aengew Carmader

3. Seleccionar cualquiera de ellos y Aceptar.
El paso siguiente es elegir el modelo de diapositiva en cuanto a la distribucién del
texto.

4. Seleccionar cualquiera y aceptar
En la siguiente imagen se ha optado por el disefio Bola de fuego y el segundo
modelo de distribucion de texto:

En este ejemplo no se grabard, de manera que cierre el archivo sin guardar desde
Archivo — Cerrar y conteste No a la advertencia de guardar.

Crearemos otro ejemplo con el asistente que nos servira para modificar su contenido

Crear una nueva presentacion desde Archivo - Nuevo.

Elegir la pestafia General.

Seleccionar el disefio Formacion

Al pulsar en la barra de desplazamiento vertical derecha observara que se
trata de nueve diapositivas.

Puede probar de escribir algo de texto de ejemplo.

Pulsa el bot6n inferior Presentacioén con diapositivas.

Cuando aparezca la primera diapositiva, haga clic para que el programa
muestre la segunda.

N

No o

Al aparecer la segunda diapositiva, vera que existen ciertos efectos especiales que
se veran mas adelante.
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Utilizar el asistente de autocontenido para crear una presentacion

Se creard otra presentacion con un asistente que guiara paso a paso en la creacion
de las diapositivas:

1. Acceder a Archivo - Nuevo.
2. Seleccionar la Pestafia General y la opcion Asistente para autocontenido y

aceptar.

o Asistente para subocontenido
Iniciar

Tipo de presentacidn El Asiskente para autocontenido le ayuda,
ofreciéndole ideas v una posible organizacion
Estilo de presentacisn de la presentacion,

e |la presentacia %

Opi

Finalizar

@ Cancelar I = Aibras l Siguiente>] Finalizar i

En la parte izquierda aparecen una serie de opciones referentes a los pasos que
podemos dar en la creacion de la presentacion.

3. Elija la segunda opcion Tipo de presentacion.

4. De la lista de la derecha, seleccionar la opcion Organizacion; se veran varios
tipos de presentacion. Elegir Reunién de la organizacion y pulsar el botén
Siguiente.

5. Es posible indicar desde el comienzo cédmo se impartird la presentacion:
usando una PC, con transparencias, con diapositivas. Para este ejemplo,
dejar seleccionada la primera opcion (Presentaciones en pantalla) y pulsar en
Siguiente.

6. Rellenar las dos casillas como sigue:

21 x|
2 Titulo de la presentacion:
1 Iniciar g 7
] JReunmn informativa
il Tipo de presentacion
J&‘f i Elementos gue desea incluir en todas las diapositivas;
) Pie de pagina; ipropuesta de ampliacién de lacal
Cpciones de la presentacion
' ¥ Fecha de la dltima actualizacidn
B Finalizar
[~ Mimero de diapositiva %
Cancelar l < Akrés 1 Siguiente = ] Finalizar l

7. Pulsar en el boton Siguiente para acceder al Ultimo paso del asistente y
finalmente en Terminar para finalizar la creacion de la presentacion.
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Ahora observe que el programa se ha colocado automaticamente en el modo Vista
Normal. Desde aqui también podemos escribir el texto de cada diapositiva y realizar
acciones como moverlas, copiarlas, borrarlas, etc.

ledda
2 [Z) orden del dia
3 [JJ Revisar los objetivos
clave
y los factores esencial _|
para el éxito
« QUé hace dnica a uns
organizacion
« QJUE hace t’iun% au
organizacion
+ Yizion compartida
+ Revisar las acciones

clave llevadas a cabo
a0 anterior

Situando el puntero del mouse sobre uno de los iconos a la izquierda de cada
titulo, veras que aparece una flecha negra. Haciendo clic podriamos arrastrar hacia arriba o
hacia abajo y cambiar la posicion de las diapositivas o del texto.
Con el ultimo boton iniciar la presentacion de dapositivas. Observe los efectos de
algunas transiciones entre diapositivas y de los objetos y textos que las componen.
En la parte inferior izquierda de la pantalla, aparece un boton:

LN

Haciendo clic sobre este botdén durante la presentacion, aparecerd wn mend que
permite el desplazamiento entre diapositivas. Una opcion interesante para una presentacion
en publico es la de poder visualizar el puntero en forma de flecha o de pluma, ademéas de
poder escribir en la pantalla para resaltar o realizar anotaciones de forma que las pueda ver
todo el publico. Esta opcion esta en Pluma o bien Opciones del puntero - Color de la pluma.

ejemplos

Guardar y abrir una presentacion

Para grabar un trabajo, pueden usarse las opciones Archivo - Guardar, Archivo -
Guardar como... o bien el botdn con el diskette, como hariamos con cualquier programa de
Office. Al abrirse la ventana de unidades y carpetas, y tras elegir la ubicacién deseada, el
archivo se guardara con la extension PPT.

Para abrir una presentacion existente utilizaremos Archivo - Abrir o bien el botén
equivalente en la barra superior de herramientas.

Efectos especiales

Hasta el momento, al efectuar la presentacion de las diapositivas, no existia ningun
tipo de transicion entre ellas. Ademas, es el usuario quien tiene que pasar manualmente de
una a otra. Los efectos especiales hacen mas vistosa la presentacion.

10
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Con el ultimo ejemplo en pantalla:

1. Pulsar el botén inferior Vista clasificador de diapositivas: vera lo siguiente

JE | Carkar * Persianas horizontales il I
T T T G G m?"!':.é'
L Orden del dia .
T r T %
LNl 1 I~ 2 5=

2. Seleccionar con un clic la primera diapositiva. La barra superior muestra el tipo de
efecto elegido y sobre la derecha el tipo de efecto para el texto interior. Elija el
siguiente efecto:

| £ | Barras horizontales al azar = ‘olar desde |a izguierda -

Seleccionar la segunda diapositiva y otro tipo de efecto para el texto.

Igual para la tercera.

Inicie la presentacion.

Pruebe a cambiar y comparar el comportamiento de diferentes tipos de efectos
para el texto.

ousw

Otra manera de realizar esto seria usar el boton Transicion de diapositivas =

Al pulsarlo, aparecera el cuadro de dialogo para los efectos. Mediante este cuadro es
posible controlar los efectos de transicion y el lapso de tiempo entre una y otra diapositiva.

2l x
~Efectn aplicar a todas |
Area de ﬁl
muestra |
Zancelar .
Efecto ICuI:-rir a la izquierda v abajo j
P i Lenta © Media % Rapida

Velocidad de la /—,ﬁ,vanzar Sonida
transicion

¥ &l hacer clic con el mause l[Sin somida] j

[™ aAutomaticamente después de

= Repetir haska el proximo somido !

11
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1. Abra la lista desplegable llamada Efecto y observe los posibles efectos de
transicion haciendo clic en ellos. La imagen cambiara mostrando el efecto
elegido.

2. Pruebe también cambiar la velocidad de transicion (lenta, media o rapida).

3. En el cuadro inferior podemos indicar si la transicion se realizard manualmente o
después de un tiempo indicado en segundos.

4. Elija cualquier tipo de transicion y 3 segundos de tiempo.

5. Acepta la ventana desde el boton Aplicar

6. Haga clic en la segunda diapositiva y elija otro tipo de transicion también con un
lapso de 3 segundos.

7. lgual para la tercera.

8. Haga clic en la primera diapositiva e inicie la presentacion.

Crear una presentacion desde una plantilla afiadiendo nuevos elementos

A continuacién se repasara lo aprendido afiadiendo nuevos objetos y elementos. Se
utilizara una plantilla.

Crea una nueva presentacion desde Archivo - Nuevo.

Elegir la plantilla de disefio Mezclas. Aceptar.

Elegir el primer tipo de disefio (diapositiva de titulo). Aceptar.
Clic en el titulo y escribe: SUPERCA S.A.

Centrar el titulo

Hacer un clic fuera del cuadro.

Hacer un clic en el titulo para seleccionarlo. (Un doble clic serviria para editar
el texto).

8. Sombrearlo con el boton adecuado de la barra de herramientas.
9. Elige el tipo de letra Verdana y un tamario de 60 puntos.

10. Clic en el subtitulo.

11. Escribe: Calidad y precio que Ud. merecen.

12. Hacer clic en el borde del recuadro.

13. Tipo de letra Arial

NoghrwdhE

Ahora vamos a insertar una imagen predisefiada de fondo. Para ello necesitaras la
barra de herramientas Dibujo que podras activar desde el menda Ver - Barras de
herramientas.

14. Abrir el botdn Autoformas de la barra de dibujo.

15. Abrir el sub-menu Cintas y estrellas y elegir doble onda.

16. Hacer clic y "estirar" la forma. Recomendamos comenzar por la esquina
superior izquierda:

12
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2l SUPERCA S.A.

Para fijar el gréfico, hacer clic fuera. El grafico aparecera encima del resto del texto.
17. Hacer clic con el botén derecho del ratdén y elegir la opcion Ordenar - Enviar al

fondo.
18. Abrir la paleta Color de relleno y elegir Sin relleno
aFL- |
|| Sin relleno |

M Automético |
(I NENEN

Mas colores de rellena. ..

Efectos de rellena. ..

En caso que se desee cambiarlo.

1. Abrir la paleta anterior y elegir Efectos de relleno.

2. Desde aqui pueden probarse efectos de degradados con colores y efectos

programados. Pruebe seleccionar las opciones Un color, Dos colores y

Preestablecer y observar el efecto.

Pruebe también a cambiar el Estilo de sombreado.

Abra la paleta Color de linea y elige la opcion Sin linea.

Vuelve a abrir la paleta Efectos de relleno.

Acceder ahora a la pestafia superior Textura. Observe las diferentes texturas.

Elija una, aceptar y observar el resultado.

Pruebe también la opcion Trama del menu anterior. La uUltima opcién (Imagen)

sirve para asignar una imagen a la forma.

8. Una vez obtenido un modelo, pulsar el boton Sombra de la barra de herramientas
de dibujo.

9. Elegir la segunda de la segunda linea y aceptar.

10. Pruebe los efectos del boton 3D.

o0 AW

~

Una vez comprobados distintos colores y efectos, se creara la segunda diapositiva.

1. Iralnsertar - Nueva diapositiva.

2. Elegir el disefio Organigrama y acepta.

3. Escribir como titulo de la diapositiva el mismo que la pagina anterior con el mismo
formato de letra.

4. Hacer doble clic en la zona central para afiadir un organigrama.

13
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Aparecera el editor de organigramas desde donde puede crearse un esquema al
estilo de los organigramas empresariales. Observe que el titulo principal del organigrama

esta seleccionado.
5. Escriba: SUPERCA S.A.
6. Pulse Enter.
7. Escriba: Gerente.
8. Haga clic en el recuadro inferior izquierdo y escriba: Eulalia Ruiz. Como cargo

9.

escriba: Directora financiera.
En el cuadro central escribe: Ramén Berenguer. Director comercial.

Un cuadro que "cuelga" de otro recibe el nombre de Subordinado. Se creara uno.
Observe primero la barra de herramientas que aparece en el editor:

10.
11.
12.
13.

14.

IT Al o\lﬁubnrdinadu:ﬁ +:Caolega Colega: 3 | Gerente: B |.-'1'-.$istente:|:l-||

Haga clic en el boton Subordinado.

Haga clic en el cuadro izquierdo para crear un subordinado.

Escriba: Roman Gordillo. Delegado.

Afadir un Colega derecho con el boton apropiado para Roman Gordillo y
llamarlo: Antonio Sanchez. Adjunto.

Desde los menus Cuadros y Lineas, quite el relleno de color y afiade sombras al
organigrama. Puede utilizar la tecla Shift para seleccionar uno a uno todos los
cuadro y realizar el cambio con todos a la vez:

SUPERCA S A,
Gerents

I l I |
Eulalia Ruiz Famaon Berenguer Pedro Carballo
Directora financiera Directar comercial Director de Yentas
I
I I
Foman Gordillo Antonio Sanchez
Delegado Adjunto ‘

Para cerrar la ventana del organigrama y aceptar los cambios, desde el menu
Archivo, elegir Cerrary volver ...
Si fuera necesario hacer cambios, hacer doble clic sobre el organigrama ya creado.

15.

Acceder a Insertar - Imagenes - Imagenes predisefiadas. Seleccionar alguna
categoria Edificios y luego una imagen. Haciendo clic sobre una imagen se
despliega un menu gréfico. El primer botdn inserta la imagen, pero la ventana
Insertar imagen no se cierra, previendo que se necesite mas de una imagen.
También puede usarse el clic secundario y la opcion Insertar. Cierre la ventana
cuando haya terminado.

14
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2] Importar clips @gips en linea @"nga

=101 %]
e L

|
| Buzzar los clips: IEscriba una o varias palabras. .
|

@ Imégenes | ofumy Sonidos I Secuencias |

Clipz 1 - 18 en edificios

x| @

Cerrar la ventana al terminal

H

||4II " !

Oogm 7

N
2

=

T

Clic para seleccionar una imagen

ag
“DD
Sequir buscando ﬂ
&

16. Ajuste el tamafio del grafico y colocarlo en el fondo, usando clic secundario y la

opcion Ordenar.

17. Con el gréfico seleccionado, puede usarse la barra de herramientas para ajustar
el brillo, contraste, y demés propiedades de la imagen.

'alai ot oo o # =% W

Puede hacer clic secundario sobre la imagen y acceder a Formato de imagen; la

ficha Imagen mostrara las opciones a cambiar

Colores v lineas | Tamario | Posicign Imagen |f_'l.jarjrc de kexko I ‘Web I

2%

Recortar
Izquierda: |0 cm = Arriba: |0 cm -
Derecha: ocm E % Ahajo; 0cm =
Contraol de imagen
Colar; IMarca de agua ;I
Erilla: L‘ _I _’i m
Contraste: ﬂ _i _Li m
Vaolver a colorear... | Restablecer |

Aceptar I Cancelar | Wista pre-.ﬂal

18. Debera aumentar el brillo de forma que la imagen quede aclarada y como imagen
de fondo. Esto también puede conseguirse con la opcién Control de imagen -

Marca de agua.
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Organigrama

SUPERCA 5 A,
gerente
I
[ I |
Eulalia Ruiz Ramdn Berenguer Pedro Carballa
Directara financiera Director comercial Director de ventas
Ramon Gordillo | [Antonio Sachez
Delegado Adjunto [}-,

Puede practicar ahora colocar algun efecto de transicion entre una y otra como ya se
ha visto. Puede también colocar efectos especiales para el texto.

Ejecute la presentacion de diapositivas para observar el resultado.

Tenga en cuenta que la presentacion se iniciard desde la diapositiva actual (en la
que se encuentre en ese momento). Debe retroceder a la primera diapositiva para ver la
presentacion completa.

Proyectos

A continuacion se explican tres proyectos:

#&< El primero consiste en crear una presentacion donde se vea un fondo
predisefiado y objetos animados con texto incluido.

#& La segunda préctica trata de como crear una presentacion portatil, es decir, para
llevarse a otra computadora.

z&s Por Ultimo, se crearan graficos a partir de tablas para insertarlos en una
presentacion.

Primer caso

1. Primero debe abrirse una presentacion. Ir al menu Archivo e indicar Nuevo. Elegir
la opcion diapositiva en blanco.

2. Después ir al menu Formato y seleccionar Aplicar disefio. Se abrira un cuadro de
didlogo dénde se elegira el fondo mas apropiado.

3. Insertar ahora una imagen predisefiada: ir al menu Insertar, elegir Imagenes y
luego Imagenes predisefiadas.

4. Elegir laimagen a incluir en la presentacion.

5. Sélo resta animar esta imagen. Para ello, seleccionar la imagen, ir al menu
Presentacién y después a Personalizar animacion. Seleccionar el orden que
apareceran los elementos en la pantalla, la animacion a utilizar y sonidos.
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Animar objetos de la diapositiva: Acepkar |
iOrganigraDa [m] [m]

r Zancelar |
g2 o

Vista previa |
% m] m] O

orden e intervalos  Efectos l Efectos de gréficos I Configuracion de multimedia I

T Animacién v sonido de entrada —
wolar | |Desde laizquierda -
| =l 1 =

I I[Sin sonida] :j

~Después de la animacion

I IND atenuar ‘_'_j

Segundo caso
Una vez creada la presentacion que queremos crear portatil se debe hacer lo
siguiente:
1. Ir al mena Archivo, seleccionar la opcién presentaciones portéatiles
2. Seguir los pasos del asistente.

Iniciar Asistente para presentaciones portatiles

cionar archivos Este asistente le ayuda a preparar toda la
presentacion como portatil para impartirla
Eleqir destino en okro equipo,

Vinculos

YWisar

Terminar

ﬂl Cancelarl = Bnterior I Siguiente = | Terminarl

Una presentacion debera ser portatil cuando no se esta seguro que la computadora
gue se utilizara en la exhibicién tiene instalado PowerPoint.

Al seguir los pasos del asistente, se preguntara si se desea o no incluir un Visor. Este
pequefio programa permite que pueda verse el archivo en una computadora sin PowerPoint.
La presentacion sera compactada y se guardara bajo la extension PPZ.

También podemos guardar la presentacion como Presentacion de diapositivas de
PowerPoint, de esta manera ocupard menos espacio, pero no se podran hacer
modificaciones y, ademas, para visualizar la presentacion deberemos usar una computadora
gue tenga instalado PowerPoint.

Mediante el menu Archivo, elegir la opcién Guardar como... Cambie el tipo de archivo
como Presentacion con diapositivas de PowerPoint
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Guardar como i

Guardar en:

- - 2
j - | o B = Herramientas -

ID Mis documentos

intenko peam

=3 Mis Formas

= Mis imdgenes

_IMueva carpeta %
__| presentacitn

= Lenguaje del Cuerpo (audic).pps

Cambie el tipo de archivo desde la
lista

Nombre de archivo: ISUPERCA Sh j Buardar

Cancelar |

Guardar como UI_jD: IF‘resentacin’n con diapositivas de PowerPoint (*.pps) =

Tercer caso

En este ejemplo se creara un grafico a partir de datos numéricos. Mediante el menu
Insertar, acceda a la opcion Gréfico; también puede usar el botén de la barra de

herramientas

Microsoft PowerPoint - [Presentacioni |

J Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Presenbacion Yentana 7

JD@E§|@/"V'J% B RS 0o

28,

%"D?%Eh?‘@m -

Acceda a esta opcion y seleccione

Grafico

Boton Gréficos
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N enias DOL.ann

4

90 4
80
70
60
50 A d Esie
40 1 H Oeste
30 1 O Moxte
A B C D B
| lertrim. 2dotrim. [3er trim. [4to trim. J
1 Este 204 274 90 20,4
z Oeste 3'],5 33,5 34,5 31 ,ﬁ AT A
i Mﬁ 459 46,9 45 439
I

B

Ventana Hoja de datos

Columna usada para
las referencias

(leyenda)

Cambie las referencias y los valores en la Hoja de datos. Elimine las columnas
innecesarias y cambie los valores como si se tratara de una hoja Excel. Los cambios se
reflejardn inmediatamente en la pantalla. Al terminar cierre la ventana de Hoja de datos.
Podra modificar la presentacién de los objetos que componen al gréafico haciendo clic
secundario sobre cada uno. En este ejemplo, se cambiara la posicién de la leyenda para
ubicarla en la parte inferior:
#& Haga doble clic sobre el gréafico para poder realizar cambios.
%5 Seleccione la leyenda con clic secundario y elija Formato de leyenda. En la ficha
Posicion indique el lugar.

O bien

## Desde el menu Gréfico, elija Opciones de gréafico. Mediante esta ventana tendra
acceso a todas las funcionalidades del grafico (similares a las opciones
proporcionadas por Excel).

Pruebe cambiar la representacién haciendo clic secundario y eligiendo la opcién

Vista en 3D. La siguiente pantalla le permitir4 girar el grafico para verlo desde diferentes

angulos; elija la vista mas apropiada:
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i Al
= | L[]
Elewacion: MLT

.

| Giro: v Autoescala
ISEI C_\/ \_\) ¥ Ejes en angulo recka
j % &t 100 “ de la base

Predeterminado | Aceptar | Cerrar | Aplicar

Use el botdn Ver Hoja de datos e inserte valores correspondientes a otra
sucursal: ubiquese en la columna B y escriba los datos correspondientes.

Para cambiar los colores usados, haga clic secundario sobre las columnas y cambie
desde la opcion Formato de series de datos.
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