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1. Conceptos Basicos

PowerPuint es |a herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las presentaciones son
imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacicn 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 investigacian, 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 informacian de forma visual y agradable para captar la atencion del interlocutor.

Con PowerPaint podemos crear presentaciones de forma facil y répida pero con gran calidad ya que incorpora
gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el dltimo detalle, por ejemplo podemas controlar el
estilo de |os textos y de los pérrafos, popdemas insertar graficos, 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 exposicin y muchas mas
cosas que veremos a lo largo del curs.

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cuéles son los elementos basicos de PowerPaint, [a
pantalla, las barras, etc, para familiarizarnos con el entorno.

Aprenderas como se llaman, donde estan y para qué sirven. Cuando conozoas todo esto estards en disposicidn de
Bmpezar a crear presentaciones en el siguiente tema.

1.1 Iniciar Power Point

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPaint.

1) Desde el botdn Inicio Msituadu, normalmente. en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca
el cursor y haz clic sobre el botdn Inicio se despliega un mend; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista
con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y al hacer clic sobre él e

arrancard el programa.

| -1
.' mﬁm Juegos 3
Macromedia »

Microsoft Office Herramientas de Microsoft Office  #

%\ Adobe Photoshop €S2

Mozilla Firefox 4 [E Microsoft Office Access 2007
3 [ it JERL
{ | Picasal Mera 7 Ultra Edition [ Microsoft Office Excel 2007
- Picasa2 | v Microsoft Office Word 2007
(#9) nero startsmart QuickTime 4| (& vicrosoft Office PowerPaint 2007

Real »

$ RealPlayer
@ Reproductor de Windows Media
Todos los programas D ifﬁ, Windows Mavie Maker

J Cerrar sesion E Apagar equipo

R
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PowerPoint

2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él. L

Ahora inicia el PowerPoint para ir probando lo que vayamos explicando, de esta forma aprenderas mejor el manejo de
este programa. Para que te sea facil el sequir la explicacion al mismo tiempo que tienes abierto el programa te

aconsejamos que combines dos sesiones,

1.2 La Pantalla Inicial

Aliniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacian te mostramos. Ahora conoceremos |os
nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi sera més facil entender el resto del curso. La pantalla que
se muestra a continuacian 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.

0n ) [ I Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Animaciones

|
ﬁl Insertar

Disefio

|
Presentacién con dﬂigsm?—@mﬂ) Vista @

- | -

|lu'

1.— ar 2—v||

& P s
=

B I U e 8§ 2| = F=|=

Pegar Mueva
-7 || diapositiva ~ #J

Eers N

_*Jv
poy

|

Portapapeles M Diapositivas Fuente

Farrafo

[ENES ]

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | Tema de Office” |
LY

(= e

[EEE

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapaositivas que formaran la presentacicn.
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Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de una presentacicn, es como una pagina
de un libro.

1.3 Las Barras de Herramientas

@ a barra de titulo

Presentacionl - Microsoft PowerPoint - = X

Contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese momento. Cuando creamos una
presentacidn nueva se |e asigna el nombre provisional Presentacidnl hasta que la guardemos y le demos el nombre que

— w

queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar . =, restaurar y cerrar

@1a barra de acceso réapido

4l

H9-0

La barra de acceso rapido contiene las operaciones més habituales como Guardar il , Deshacer 7 o Repetir o

Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la flecha desplegable
de la derecha y selecciona los comandos que quieras afiadir.

Haz clic en Méas comandos para ver un listado de todos [os disponibles en PowerPoint 2007. Se abrira un cuadro de
dialogo desde donde podras afiadir acciones que iremos viendo a lo largo del curso:

H9-0 [

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo
Abrir
v | Guardar
Correo electranico
Impresion rapida

Vista preliminar

Ortografia
v | Deshacer
v | Repetir

Presentacion desde el principio

Mas comandas..,

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones
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% Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles e Personalizar barra de herramientas de o
s acceso rapido:
Comandos mas utilizados A4 fap
’ Para todos los documentos [pred.. |
<Separador> |
_’j! Abrir lﬂ Guardar
45 Accién ¥} Deshacer 3
TH Agrupar L3 Repstir
[l=) Correo electranico
Cuadro de texto
IEI Desagrupar
¥} Deshacer k
=1

Diapositivas del esque...
Dibujar cuadro de texto...
Dibujar tabla |

O BE

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

@|a Banda de Dpciones

Inicio || Insertar | Disefio | Animaciones | Presentacion con | Revisar | Vista | Complementos | Formato | 42

= ¥ =~ | Calibri(Titulos)  ~ |44 ~+ [3Z - 1= ~||}= ol
S . J"‘_znnufﬁabesﬂ:m;;—' -
Pegar Mueva — | Dibujo | Edicion
- diapositiva = b & - Aav||A a |£i/| = I
Portapapeles ™ Diapositivas Fuente [ Farrafo R

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestaias. Al hacer clic en Insertar,
por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercion de los diferentes elementos que se pueden crear en
PowerPaint.

Puedes acceder a todas las acciones utilizando estas pestafias. Pero las mas habituales podriamos afiadirlas a la
barra de acesso rapido como hemos vista en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras porque tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que te encuentres cuando trabajes con
PowerPaint. Esté disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que te serén dtiles en cada pantalla.

Pulsando |a tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran pequeios recuadros

junto a las pestafias y opciones indicando |a tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa opcidn
sin la necesidad del ratan.
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™ # . 2B | 5 -ac cie - Micrasa awerPc
!I Presentacionl - Microsoft PowerPoint | V
- Inicio | Ingertar | Disefio | Animaciones | Presentacion con | Revisar | Vista | Complementos | Fopmato (7]
=
£ =TT
-
=~

|- Calibritules) ¢ 44 v [i= - 3= || 1= 4| 28
] e ' |

N £ 5 abe § 2V~

S=
Feaar Fueva % Dibujo | Edician
- =1 L =] s
J diapositiva = #J A - Aa-| A a2 E=== B . |
Partapapeles M Diapasitivas Fuente LF] Parrafa ]

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 haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se minimizara para ocupar menos espacio.
De esta forma salo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran ocultas.

Las opciones valveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestaiia.

El drea de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando con su nimero e incluso puede
= x

mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su pestafia

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

le_h.us Botones de vistas. con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual queremos encontrarnos
segin nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista general de todas las diapositivas que tenemas, también
podemos ejecutar |a presentacian para ver camo queda, etc. El icono que queda resaltado nos indica la vista en la que
nos encontramos.

Haga clic para agregar notas

El Area de notas serd donde afiadiremos |as notas de apoyo para realizar la presentacian. Estas notas no se ven en la
presentacidn pero si se o indicamos podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos |a presentacion en papel.

1.4 Cerrar Power Point

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

@ Hacer clic en el botén cerrar -~ de |a barra de titulo.
@ Pulsar la combinacitn de teclas ALT+F4.
@ Hacer clic sobre el Botdn Office y elegir |a opcion Salir de PowerPaint.

Si lo que queremos es cerrar la Presentacicn actual sin cerrar el programa haremos:
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@ lic sobre el Botdn Dffice y elegir la opcidn Cerrar.
Si al cerrar no hemos guardado |os cambios efectuados en |a presentacidn, nos preguntara si queremos guardarlos o

incluso nos puede llegar a mostrar el cuadro de didlogo asociado al meni Guardar en el caso de no haberla guardado
anteriormente.

2. Crear una Presentacién
A continuacion veremos como crear una Presentacidn con una de las plantillas que incorpora el propio PowerPoint.

Las plantillas son muy dtiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que puede necesitar nuestra
presentacidn.

2.1 Crear una presentacion en Blanco
A continuacién veremos como crear una nueva Presentacidn en blanco, esta opcian se suele utilizar cuando la
persona que genera la presentacion sabe manejar bien el programa y también cuando ninguna de las plantillas que
incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.
Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:
- Despliega el Botdn Office.

- Selecciona la opcion Nueva.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacidn haz doble clic sobre Presentacitn en blanco o
seleccidnala y pulsa el botan Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacian en blanco. Tienes una diapositiva y dos cuadros de texto para afiadir un
titulo y afiadir un subtitulo.

A partir de ahi tendremos que dar contenido a |as diapositivas, afiadir las diapositivas que hagan falta y todo lo demas.

!.ﬁ:!g = B = Presentacionl - Microsoft PowerPaoint e o
Inicio Insertar Disefio Animaciones Fresentacién con diapositivas Revisar Wista @
=y w1z — = = A
) )= [= IE=la- |2 |l 2a
L [ ol — - AV =
Pegar - Mueva ‘A |B S i — :l' | J= - Dibujo | Edicién
- F diapositiva ~ * | Aa|| AT A ||_..{ === 5| 4 - -
Portapap... ™ Diapositivas Fuente Farrafo
i -

ar subtitulo

Haga clic para agreg

Haga clic para agregar notas l

Diapositiva1l de 1 “Tema de Office” u BB ZF WL—GQ Sl e 10
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2.2 Crear una presentacion con una plantilla
Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:
- Despliega el Botdn Dffice.
- Selecciona la opeidn Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacidn haz clic sobre la categoria Plantillas instaladas y te aparecera un
cuadro de diglogo similar al que te mostramos a continuacian.

Mueva presentacion

Plantillas (€ Album de fotos moderno

En blanco ¥ recients

Flantillas instalaclas l Plantillas instaladas

Temas instaladas

Mis plantillas...

Fuevo a partir de

existente..,

Microsoft Office Online

Destacada T
Diplamas Album de fotos clasico Presentacion de

~ ) PaowerPoint 2007
Calendarias

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefio

Album de fotos moderno

Presentaciones i

Infarmes

Programaciones

IMas cateqaorias Album de fotos Libro deventas [vl

Crear l [ Cancelar

Selecciona la plantilla de disefio que més te gusta, en la parte de |la derecha te aparecera una vista previa de la
plantilla que has seleccionado para que puedas elegir mejor.

Una vez hayas encontrado |a plantilla que méas se adapte a tus gustos pulsa el botan Crear.

3. Guardar una presentacion
A continuacién veremos cémo guardar una presentacidn. Es importante que cada cierto tiempo guardemos los
cambios realizados en nuestra presentacidn para que en el caso de que el sistema falle perdamos los menos cambios

posibles.

Para saber camo podemos configurar PowerPoint para que guarde cada cierto tiempo |a presentacion pulsa aqui.

11
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3.1 Guardar una presentacion

Para guardar una presentacidn podemos ir al Botdn Office y seleccionar la opcion Guardar o también se puede hacer

con el botan =

@5 es |a primera vez que guardamos la presentacion nos aparecerd una ventana similar a la que mostramos a
continuacidn.

s ]
Guardar como
Guardar gn: i PowerPoint w @ ar B ] _=| ~

s Documentos
recentes

[ﬁ Escritorio

= Mis
= documentos
¢ MiPC

) Mis sitios de
—g red

Mombre de archivo: |presentacisni.pptx a |

Guardar como P9 | presentacidn de PowerPoint (*.ppbd)  [w

[ Guardar ][ Cancelar

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar |a presentacion.

También podemas crear una nueva carpeta con este icono =, |a carpeta se creard dentro de la carpeta que figure
en el campo Guardar en.

Después en la casilla Nombre de archiva introduciremos el nombre con el cual queremos guardar la presentacicn y
por dltimo pulsaremos en el botan Guardar.

Si por algin motivo queremos guardar |a presentacion con otro formato para que pueda ser abierta por otra
aplicacian, como por ejemplo PowerPoint 37-2003, desplegaremos |a lista de Guardar como tipo: y seleccionaremos el
formato adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacitn se guardaré la presentacion con |a extensian ggtx

@ Si no es la primera vez que guardamos la presentacidn y pulsamos en el bottn de quardar de la barra de acceso
rapido o seleccionamos la opcion Guardar del Botdn Office no nos aparecera la ventana que hemos mostrado
anteriormente, guardaré |os cambios sin preguntar.

Si queremos guardar una presentacién con otro nombre (por ejemplo queremos crear una nueva presentacian
utilizando una presentacian que ya tenemas) desplegaremos el Botdn Office y seleccionamos la opcion Guardar como,

12
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entonces aparecerd la misma ventana que cuando pulsamos por primera vez en el boton Guardar. Cuando utilizamos
esta opcion tenemos al final dos presentaciones, la inicial (la que estaba abierta cuando dijimos Guardar como) y otra
con el nueva nombre.

3.2 Guardar una Presentacién como Pagina Web

Para quardar una presentacian como pagina Web y asi poder verla con un navegador, despliega el Botén Office y haz
clic en la opcian Guardar como.

Al seleccionar esta opcian nos aparecerd la misma ventana que hemos estado viendo hasta ahora.

La diferencia en esta caso reside en que deberemos seleccionar el tipo Pagina Web o Pagina Web de un solo
archivo para poder guardar nuestra presentacion como un archivo que pueda ser visualizado con un navegador.

Guardar como -\

Guardar en: [} Mis documentos v S -3 X Cu E-

y Docurmentos
redentes

-~

(# Escritorio

A Mis
documentos

4 MiPC

Mis sitios de
L
—g red

Mombre de archive: |presentacién 1.pptx

Guardar como tipo:

el
<
m
(7]
m
o |
5
Cu
0,
(=
-
S
m
=l
(=]
=
m
i
=l
1=}
=
5
—
_N
=]
=]
g
1 K3 £

Complemento de PowerPoint 37-2003 (*.ppa)

- Presentacion XML de PowerPoint {*,xml) N |
Pagina Web de un solo archivo {*.mht; * mhiml) | Cancelar
Péaina Web (% him; *html) . (]
Formato de intercambio de gratfos GIF (*.gif)
Formato de intercambio de archivos JFEG (*.jpa) bl

De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos |a carpeta en la cual queremos guardar la presentacidn,
después en la casilla de Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardarla y por dltimo
pulsaremos en el botan Guardar.

El guardar una presentacion como pagina Web es igual que guardarla con la opcion Guardar, Gnicamente cambia el
formato con el cual se guarda la presentacidn.

13
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3.3 Abrir una Presentacion

A continuacion veremaos como podemos abrir una presentacitn ya creada para verla o para modificarla.

Para abrir una presentacion deberemos ir al Botén Office y seleccionar |a opcion Abrir o pulsar la combinacion de

teclas CTRL + A

@ g - m :
| Huevo
“y
| . Abrir [% £
H Guardar
lﬁ‘ Guardar coma k
[ , Imprimir k

1 aulaClic.pptx

Documentos recientes

Microsoft PowerPoint

| 2 Reunion Administrativos. pptx {=l

En esa misma seccion aparecen los nombres de las dltimas presentaciones abiertas (en nuestro caso Rewmidn
Administrativas y aufallic). Si |a presentacion que queremos abrir se encuentra entre esas hacemos bastara con hacer

clic en su nombre. Este listado se ve generando a medida que usamos PowerPoint con los dltimos documentos abiertos.

Si quieres que alguno de estos archivos parezca siempre haz clic sobre el botan 'y el archivo quedara fijado en
la lista, de modo que siempre que abras el Botdn Office podréas encontrarlo rapidamente.

Pulsando Abrir se abrira la siguiente ventana:

Abrir

Buscar en: | E:] Mis documentos

M @ @I XG@E-

MNombre

& aulaClic.pptx

a Documentos
recientes

@ Escritario

'\ Reunion Administrativos,pphx |

Mis
documentos

 MiPC

.‘3 Mis sitios de
red

EEUNION ADMINISTRATIVA

Mombre de archivo: |

[

Tipo de archivo:

|Todas las presentaciones de FowerPoint {*.pptx; *.ppt[v_]

Herramientas -

[ Abrir v][ Cancelar ]
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En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en la cual se encuentra |a presentacion que
queremos abrir, a continuacion seleccionamos la carpeta que contiene la presentacion. Una vez hayamos seleccionado la
presentacion pulsamos en el botan Abrir.

Para que cuando seleccionemos una presentacion aparezca una pequefia representacion de ella en la zona de la
derecha deberemos hacer clic en el botan de vistas y elegir Vista Previa.

5 Vistas en miniatura
5 Mosaicos

o Iconos

Lista

Detalles

=f Propiedades
22| ista previa %

Nota: si utilizas Windows Vista, los didlogos de abrir y quardar seran
distintos.

Si tienes varias presentaciones abiertas

puedes pasar ,dE una _utra seleccionandola _él = =
desde el meni Cambiar ventanas de |a L [ ==73
pestafia Vista. Mueva Cambiar | | Macros

ventana 5+ |lventanas -

Venta 1 aulaClic.pptx %

v | 2 Reunion Adminidtrativos. pptx

4 Tipos de Vistas

Antes de empezar a explicar camo personalizar una presentacion es importante saber como manejarnos en
|os distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

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

4.1 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 haz clic en la pestafia Vista y 23| Clasificador de diapositivas

selecciona la opcion Normal. ] Pagina de notas

. = GE) Presentacion con diapositivas
También puedes pulsar en el botdn Eque aparece a la derecha en |a

barra de estado.

Vistas de presentacion
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0 ) il ¥ - &3 | = Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint - | X
) . ' S B s
| Inicio l Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista @
= = = | W }
.:-L 3 312 =~ a8 - H 2: - IET “ﬁv
& =
Ee) B 7 U abe & &-||iEsE|E-| 2
Pegar Mueva = e — — == Dibujo | Edicidn
= F diapositiva - * |é - Aﬂ'”ﬁ A |%| == = = f:l' ~ ~
Portapapeles M= Diapositivas Fuente L Parrafo L

= x

REVISAR LOS OBJETIVOS

CLAVE Y LOS FACTORES
ESENCIALES PARA EL EXITO

=]

+Gé hare inica a una organizacian
+i§é hare rinnfar auna wEanizacidn
»Visidn compartida

:Bevizar las arciones clave llevadas acaho el afio
anterior

Haga clic para agregar notas

Diapositiva 2 ded | “Mirador™ | & | |i{E-|EE|E'

b,

En la parte izquierda de la pantalla aparece el 4rea de esquema en el cual podemos seleccionar la diapositiva que
queremos visualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte
inferior se encuentra el 4rea de notas en el cual se introducen aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que més utilizaras ya que en ella ppdemos insertar el texto de las diapositivas, cambiarles el color y
disefio y es ademas la que més se aproxima al tamafio real de la diapositiva.

4.2 Vista Clasificador de Diapositiva

Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que hacer clic en la pestafia Vista y seleccionar la opcidn
Clasificador de diapositivas.

También puedes pulsar en el botdn @que aparece debajo del &rea de esquema en |a parte izquierda.

Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de aparician, orden que como
podras ver aparece junto con cada diapositiva.
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Con este tipo de vista tenemos una visian mas global de la presentacion, nos permite localizar una diapositiva més
rapidamente y es muy (til para mover, copiar o eliminar |as diapositivas, para organizar las diapositivas.

(e ™ R A C Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint - |
A R T y————
Inicio Insertar Disefia Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar | Vista @
- B i I T T T
‘a [ sificador de diapos ruasj E‘; Q E I_:g 5
g

| Pagina de notas
Mormal i
B Presentacion con diapositivas

| | |
Mostrar u|| Zoom | Color o escala) Ventana | Macros
ocultar - - de grises = -

Vistas de presentacion

Macros

REVIZAR LOS OBJETIVOS
CLAVE Y LOS5 FACTORES

DIFICULTADES CON LAS
QUE |ZE ENFRENTA LA

ESENCIALES PARA EL EXITO

EEUNEN ADMINISTEATIVA

o®

INFORMACION GENERAL
DE LA ORGANIZACION

ADMINSTRACION

el B e et e e B

© S o e e

.‘

Vel mazartan

REVISAR
MEeTAs ANTERIORES

+ Ko e i s B ke e Ly
e—

GamaNcias v BENEFICIOS

ek S e et e e
e B o e e e b
ek S e et e e

© S o e e

o®

© S a8 nn a nd e f

. e B o e e e b
L

L

Clasificador de diapositivas | “Mirador® | {ﬁ |

Bl &

4.3 Vista Presentacion con Diapositivas

i2

armal

Clasificador de diapositivas
Pagina de notas [‘J\i
'@ Presentacion con diapositivas

Vistas de presentacion

La vista Presentacidn con diapositivas reproduce la presentacicn 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 presentacicn.

Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestaiia Vista y selecciona la opcin Presentacidn con

diapositivas.
También puedes pulsar en el botdn @que aparece debajp | |5 Clasificador de diapositivas
, a
del &rea de esquema o pulsar la tecla Fa. o e eE
arma

5B Presentacion con diapositivas |

Para salir de la vista presentacian pulsa la tecla ESC.

Vistas de presentacion
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4.4 Zoom

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

Para aplicar el zoom a las diapositivas sitdate primero en |a diapositiva sobre |a cual quieres que se aplique el zoom y

después selecciona la pestafia Vista y selecciona la opcidn Zoom. . —
00m R T e X

Una vez seleccionada esta opcion se desplegard una ventana como la que te || 5
() Ajustar  Porcentaje:

mostramos a continuacidn.
Omo (66 2%

ViStEEsl? esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremas aplicar a las O 200%
O 100%
. , @ es%
Puedes seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista (FZ5066.100 ..) o
bien se puede aplicar un porcentaje que nosotros especifiquemos en el cuadro Cas
Porcentaje. On%
I Aceptar ] [ Cancelar ]

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el control

M:, desplaza el marcador para establecer el zoom Q

que quieres aplicar.
Zoom  Ajustar a
Aqui te mostramos un ejemplo de cémo puedes aplicar el zoom a las diapositivas del drea de ReARE NI
Esquema. £oom
!
- .=, X

™ I L /I = Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint

Og) = 7~ 2 .
LAy —— ) ) =
| Inicio l Insertar Diseno Animaciones Presentacion con dia;@;ﬂ%ﬁ?ﬁﬂﬁﬁ) Wista @

# 3.'5.:] &= MEIR e e T |E |E
=3 B 7 U sbe & &-||iE 5|52 ||t
Pegar Mueva — — . Dibujo ||Edicidn
;i diapositiva ~ # |é e Aﬂ"HA A ”@l == N - -
Portapapeles M= Diapositivas Fuente ] Parrafo

[~

PROGRESO FRENTE A LAS
METAS ESTABLECIDAS

» Resumen de los resultados financieros

siznificativos
-Ganansias
= Bensficio
- Aress dave d= FEstos
=Perzonal

Haga clic para agregar notas

Diapositiva 7 de 11 | “Mirador” | % | i-[l!- =
LY
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T

fa™
il B T 4.4

‘lml ¥ - 3 | = Reunion Administrativos.pptx - Microsoft PowerPoint - m X

Inicio Insertar Disenio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar [ Wista

== Clasificador de diapositivas
g
| Fagina de notas

TP Presentacion con diapositivas | [

Mostrar u|| Zoom ||(Color o escala Ventana I Macros I
ocultar = = de grises = =
Macros

-Beneficio

|
Mormal

Vistas de presentacion

X

SAreas clave ¢

O -Personal

I m
Haga clic para agregar notas I

| Diapositiva7 de11 | “Mirador” | <5 | “EIEEIE’ (=l ()

Como puedes apreciar las diapositivas que aparecen en el drea de esquema han aumentado su tamafio, han pasado
del 33% de zoom que tenian aplicado al 1a0%.

Lo mismo podemos hacer con las deméas areas de trabajo, o dnico que hay que hacer es situarse antes en el érea
al cual queramos aplicar el zoom.

Ajustar a

Utiliza el botan 1@ ventanaparg ajustar el zoom de modo que se vea el contenido completo de |a vista en el
tamafio de la ventana con la que estamos trabajando. Puedes acceder a esta opcion igualmente desde la barra de

herramientas haciendo clic en el bottn EI'I |a barra de estado, a la derecha del control de zoom.
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5. Trabajar con Diapositivas

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

A continuacian veremos paso a paso como podemos realizar cada una de estas operaciones que siendo tan sencillas

tienen una gran utilidad.

5.1 Insertar una nueva Diapositiva

diapositiva |~
nueva diapositiva a la presentacian.

Puedes afiadir una diapositiva de dos formas:

diapositiva,r

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en la vista normal selecciones la pestaiia
X - , P . , ~
del &rea de esquema ya que de esta forma es més facil apreciar como se afade la

@Pulsa en el botén Nueva diapositiva que se
Mueva

encuentra en |a pestafia Inicio.
Tema de ifice

@ bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar

|a diapositiva seleccionada.

Una vez realizado esto podras apreciar que en el rea de
esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si tienes una
diapositiva seleccionada inserta la nueva después de esta. S— : :
Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion

Como puedes ver en la imagen de |a derecha, si hacemos

solo el titulo

clic en la flecha que se encuentra bajo el botdn Nueva

diapositiva, podremos elegir su disefio o tema.

Dos objetos

Puedes escoger entre diferentes disefios, o incluso cargar

una en blanco. Aunque no estés sequro de como quieres crear
tu diapositiva, no te preocupes, mas adelante veremos comao

afiadir y quitar elementos.

Imagen can titulo

En blanco

&

Contenido con

(2] Duplicar diapositivas seleccionadas

T£:| Diapositivas del esquema...

titulo

=] Nolver a utilizar diapositivas...
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5.2 Copiar una Diapositiva

Si estés situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestafia de diapositiva del 4rea de esquema ya
que te seré més facil situarte en el lugar ddnde quieres copiar la diapositiva.

Para copiar una diapaositiva en una misma presentacian puedes hacerlo de varias formas:

@ Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el botan == “®P13" que se encuentra en la pestafia Inicio.

(=07

=

Después selecciona la diapositiva detras de la cual se insertard la diapositiva a copiar y pulsa el botan - P93

Si prefieres utilizar el mend contextual, haz clic sobre |a diapositiva que quieres copiar con el botan
derecho (sabrés qué diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de ella aparece un marco de color).

Cuando se desplieque el mend contextual selecciona la opcian Copiar.

Después haz clic con el boton derecho del raton sobre la diapositiva detrés de la cual se insertara la
diapositiva a copiar.

Por altimo selecciona del mend contextual la opcian Pegar.

@[tra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el mend contextual para
copiar y pegar utiliza las teclas CTRL + C (copiar) y CTRL + V (pegar).

Para copiar una diapositiva en la vista clasificador de diapositivas sigue los mismos pasos que acabamos
de describir anteriormente.

Si quieres copiar més de una diapositiva seleccidnalas manteniendo pulsada la tecla CTRL, si las diapositivas
estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la dltima
diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los mismos pasos de copiar, posicionar y pegar.

5.3 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 que con copiar puedes copiar la diapositiva en otra
presentacidn.

Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar. Una vez seleccionadas puedes duplicarlas de
varias formas, elige la que més comoda te resulte:
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@ Hazlo desde la banda de opciones desplegando el meni Nueva diapositiva y seleccionando la

opcion Duplicar diapositivas seleccionadas.

@10 bien utilizando la combinacian de teclas Ctel + Alt + D

www.gvamundial.com.mx

G i [

Contenido con
titulo

En blanco

Imagen con titulo

Duplicar diapositivas seleccionadas %

Diapositivas del esquema...

Yolver a utilizar diapositivas...

5.4 Mover Diapositivas

Mover arrastrando.

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacidn tienes que seleccionar la diapositiva que quieras
mover y sin soltar el botdn izquierdo del ratdn arréstrala hasta la posicidn donde quieres situarla.

Al desplazarla veras que el puntero del ratdn es una flecha con un rectangulo debajo y aparece una linea entre
diapositiva, esta linea indica en qué posicidn se situard la diapositiva, por ejemplo si queremos colocar la primera
diapositiva entre las diapositivas a y B, moveremos el ratdn hasta que la linea esté entre la 5 y la 6.

Una vez te hayas situado en la posicién donde quieres poner la diapositiva suelta el botan del raton y automaticamente la
diapositiva se desplazara a la posicion e incluso se renumeraran las diapositivas.

(0a ) d =
L lad

Inicio

L] =

Insertar

Disefio

Maormal

[ Clasificador de d\apusiﬁ\ras]
—

Pagina de notas
'@ Presentacién con diapositivas

Vistas de presentacion

Animaciones

Fz Q

ocultar = =

Reunion Administrativos ppte - Microsoft PowerPoint =

Presentacion con diapositivas  Revisar | Vista | (@)

-—é

Mostraru|| Zoom ||Color o escala| Ventana| Macros
de grises ~ -

Macros

=, 1

REVISAR LOS OBJETIVOS
CLAVE ¥ LOS FACTORES
ESENCIALES PARA EL EXITO

DIFICULTADES CON LAS
'UE SE ENFRENTA LA
ADMINSTRACION

INFORMACION GENERAL
DE LA ORGANIZACION

REVISAR
METAS ANTERIORES

P

Procreso FRENTE A Las
METas ESTABLECIDAS

PR

o,
i J

DIFICULTADES CON LAS
UE SE ENFRENTA LA
ADMINSTRACION

INFoORMACION GENERAL
DE LA ORGANIZACTON

Clasificador de diapositivas | "Mirador™ | @ | | =g
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Para mover una diapositiva estando en el drea de esquema pulsa con el botdn izquierdo del ratan sobre () y sin

soltarlo arrastralo hasta la posician donde quieras moverla, una vez situado suelta el boton y automaticamente |a
diapositiva se desplazara y se renumeraran todas las diapositivas.

Diapasitivas :! Esquema
== Jle nace wriunrar a una

ﬂ [ Di.a.pusltlva.s\{ Esquema

‘organizacion

M FROGRESD FRENTE A LAS

METAS ESTABLECIDAS
< Resumen de los resultados
financieros significativos
oGanancias
cBeneficio
ohreas clave de gastos
oPersonal

6[E] DIFICULTADES CON LAS QUE SE

EMNFRENTA LA
ADMINSTRACION
<=Afrontar cualquier problema
importante

7@ REVISAR

METAS AMTERIORES
<“+Financieras

<+ Competitividad
“+PFrogreso

B[ GAMANCIAS ¥ BEMEFICIOS

5 [@)

=]

7[m]

il =

&

<+UE nace triunrar a una
organizacion
DIFICULTADES CON LAS QUE SE
EMFREMTA LA
ADMINSTRACION
<+Afrontar cualquier problema
importante
PROGRESO FREMTE A LAS
METAS ESTABLECIDAS
< Resumen de los resultados
financieros significativos
olGanancias
oBeneficio
ohreas clave de gastos
oPersonal
REVISAR
METAS AMTERIORES
<»Financieras
<+ Competitividad
“*Progreso
GAMAMCIAS ¥ BEMEFICIOS

mover una diapositiva de una presentacidn a otra.

Como puedes apreciar en estas imagenes la diapositiva nimera siete a pasado a ocupar la posician nimero B y la que
ocupaba la posician B pasa a ser la 5.

@ Dtras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después pegéandola en el lugar adecuado. de esta forma puedo

Para ello deberemos tener abiertas las dos presentaciones, primero seleccionamos las diapositivas a mover,

después las cortamos (utilizando el botdn
Ctrl + X). luego nos posicionamos en |a diapositiva después de |a cual queremos dejar las que movemos (dentro de la
misma presentacidn o en otra), y por dltimo pegamos de la misma forma.

5.5 Eliminar Diapositivas

# Cortar

de la pestafia Inicio, utilizando el mend contextual, o las teclas

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la tecla
SHIFT y seleccionando la altima diapositiva, en cambio si no estan unas al lado de otras mantén pulsada la tecla CTRL
para seleccionarlas.

Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas. elige la que mas comoda te resulte:
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@ Desde la pestaiia Inicio y seleccionando |a opcin Eliminar.

@ (tra forma de eliminar diapositivas es utilizando el menii contextual que aparece al pulsar sobre una diapositiva
con el botdn derechoy seleccionando Eliminar diapositiva.

;|K:| Disefio ™
Restablecer
MNueva

diapositiva ~ |ﬁ Eliminar

Diapositivas

@3 iltima forma de eliminar es pulsando la tecla SUPR.

6. Las Reglas y Guias

Antes de empezar a saber camo insertar graficos, imégenes, texto, etc es conveniente conocer las reglas y guias ya
que nos serén dtiles para situar los objetos y el texto dentro de la diapositiva.

6.1 Las Reglas

Para hacer visibles las reglas vamos a la pestafia Vista y seleccionamos la opcidn Regla, si ya esté visible aparecera
una marca al lado izquierdo de la opcian Regla.

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

Con la regla podremos saber a qué distancia situamos cada objeto ya que en las reglas aparece una marca en cada
regla (horizontal y vertical) mostrando la posician del puntero del ratdn.

H2ev v rrarad v ca2v 000020004 v oa0a o0 a0d o010 el

PROGRESO FRENTE A LAS
METAS ESTABLECIDAS

+ Resumen de los resultados financieros
significativoz

-(Ganancisz

- Beneficio

-Aress clave de OEST0S

- Personal

:
:
:
:
:
-
:
:
:
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6.2 La Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando pequefios cuadrados, tales que
nos serd mas facil situar |os objetos de forma alineada en |a diapositiva.

La cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar la presentacidn.

Para mostrar la cuadricula, marca la opcion Lineas de cuadricula en la pestaria Vista (junto a la opcion Reglas). Este
serd el resultado:

Jefinala materia

Podemos modificar las propiedades de la cuadricula, haciendo clic derecho sobre la diapositiva, y eligiendo
Cuadricula y guias en el mend contextual. Se muestra una ventana como esta.

Accedemos a la misma ventana desde la pestafia Formato, en la seccian Organizar, desplegando el meni Alinear y
pulsando Configuracian de cuadricula.

Cuadricula y guias

Ajuskar

Cbjetos a la cuadricula
[ ]objetos a otros objetos

Configuracion de la cuadricula

Espaciado: | 0,2 w | cm

[#]#ostrar cuadricula en la pantalla

Configuracion de las guias

[ ] Mastrar quias de dibujo en la pantalla

[Esl;ablecer COMma predeterminadu] [ Arcepkar l [ Cancelar
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Si quieres que se visualice |a cuadricula marca la opcian Mostrar cuadricula en la pantalla.

También podemos hacer que los objetos se ajusten a la cuadricula o/y a otros objetos de la diapositiva, para ello
tienes que activar la casilla correspondiente ("objetos a la cuadricula” o/y "objetos a otros objetos”). Ajustar objetos
a la cuadricula hace que cuando colocamos un objeto en |a diapositiva, éste se cologue en el punto de la cuadricula més
CErcan.

El cuadro Configuracidn de la cuadricula nos permite definir el tamafio de las celdas que forman la cuadricula.
Cuanto més grande sea el tamafio del espaciado, menos precisidn tenemos para colocar los objetos en |a diapositiva pero

sera més facil colocar los objetos alineados.

Podemos hacer que estos cambios se conviertan en predeterminados, es decir, podemos hacer que las diapositivas
siempre aparezcan con las guias y las cuadriculas, para ello pulsaremos en el botdn Establecer como predeterminado.

6.3 Las Guias

Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro secciones iguales, de esta
forma podemos conocer el centro de la diapositiva y repartir [a informacian mejor.

Estas guias son imaginarias ya que no apareceran al imprimir o visualizar |a presentacitn.

Para mostrar las guias despliega el meni contextual, haciendo clic derecho sobre la diapositiva, y selecciona la opcidn
Cuadricula y guias.

Aparecerd una ventana como la que te mostramos a continuacidn.

Cuadricula y guias

Ajuskar =
Objetos a la cuadricula
[ ] ohietos a otros obijetos

Configuracion de la cuadricula
Espaciado; | 0,2 | m
[ ]Mastrar cuadricula en la pantalla
Configuracidn de las guias

[+]Moskrar quias de dibujo en |a pantallal

[EsI;aI:ule-:er Como predeterminadn] [ Aceptar l [ Cancelar ]

Si quieres que se visualicen las guias marca la opcian Mostrar guias de dibujo en la pantalla. El resultado es el
siguiente:
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Revisar los objetivos clave
y los factores esenciales
para el exito

® Qué hacetinica a unfi organizacion
L Que llﬂce triunfar a una -::rlcramzacmn
® Vision Compalhdﬂ '

& Revisar las acciones clave llevadas a cabo el
afio anterior

A3 12004

7. La Barra de Dibujo

PowerPoint nos permite crear nuestros propios dibujos, partiendo de lineas o trazos, de figuras bésicas o de formas
predefinidas. A estas figuras, se les denomina Formas.

7.1 Dibujar Forma

Para dibujar una forma en nuestra presentacian, debemos elegir el tipo de forma, desplegando el boton Formas
[y Formas o, |, pestafia Inicio o en |a pestafia Insertar:

@ |3 seccidn Lineas, nos permite dibujar ineas rectas, curvas, flechas. L

Farmas

. .z H Formas usadas recientemente -
Estas lineas también pueden ser conectores. Si acercamos un conector a otra forma, | S SVECET SR

aparecen unos puntos rojos. Uniendo ahi el conector, este permanece unido aunque |< < % o<

Lineas
desplacemos la forma. NS LLL R R %
Rectangulos

[ (=) [ (= () [ [ (=) (5

HO AMTOCTODD®

@LOOJOr LZ Do g

O0® DO« & D
& O C 1< >

Flechas de bloque

= A LF = I e I8 0 [
= [ Ed

§ 2 g >
En Lineas tamhién disponemos de las herramientas de dibujo forma libre y mano |*25 7

Formas de ecuacion
alzada. ossarams et
ISP Yaln ] =lel-=Y==1v]
CUON®® X 6 AVED
QEOmO
Cintas y estrellas
i~ y . . DR AT S S S
@5 dltima seccion corresponde a los Botones de accidn. Al insertar una de estas | == cn e 75 2o
Llamadas

formas, podremos elegir, por ejemplo, que al pulsar sobre el botn vaya a una determinada | = & > oo a0

diapositiva, o ejecute un programa. S

Botones de accidon

=1 = (=] =] [ (9] (@] (=] @] [ #F O -
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Una vez seleccionada una forma, hacemos clic sobre ella. Después, hacemos clic sobre la parte del documento donde
QUEremos que comience, y arrastramos sin soltar el botdn hasta donde queremos 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

7.2 Modificar las Formas

Cuando una forma estd seleccionada, aparece rodeada por una serie de puntos, que nos permitiran modificar su
forma:

@ os circulos en las esquinas del marco, nos permiten estirar la forma desde la esquina, mientras que los
cuadraditos en el centro del marco permiten alargar o ensanchar la figura.

Oy
LT d

.
A

A A

@ Pylsando el circulo verde, y arrastrando hacia un lado u otro, rotaremos a figura. '—" r'—f )

@ Moviendo el rombo amarillo. modificamos la figura, pero de forma independiente para cada tipo de forma. Por
ejemplo, se puede agudizar la punta en alguna flecha o madificar la curvatura de la boca si incluimos una forma de cara.

Si la forma seleccionada esta compuesta por varias formas, podemos modificarlas £'|
independientemente pulsando el icono Modificar puntos, en la pestafia Formato. [y Cambiar forma b

Esta opcion no estd disponible en formas que no sean libres (las que tienen el
rombo amarilla), y para poder hacerlo, primera debemas pulsar en Convertir a forma| £%  Modificar puntos I},

libre. Ta ndgtaras

Al Modificar los puntos, cada figura que compone |a forma principal se rodears de
unos puntos negros que nos permitiran redimensionarla.
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7.3 Texto en una Forma

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

7.4 Estilos de una Forma
Una vez creada la forma, podemos modificar su estilo (color, sombreado, relieve...).
El estilo por defecto cambia en funcidn del disefio de la diapositiva.

Los iconos que nos permitiran hacerlo, se encuentran en la pestafia Formato,

l-[_j) e [ADE] [ADEJ [ADEJ A Relleno de forma ~

- E_’ Contorno de forma -
Formas
-

Insertar formas Estilos de forma P

1l

wd Efectos deformas

Y también en la seccion Dibujo, de la pestafia Inicio.

e gN=mEe: Dl_—l |_ &» Relleno de forma ~

Dt A - L —'A“r C? Contorno de forma =
—| O i Estil

ﬁ:% pa \\ \\ ™ rgavnlzar ra';i.:lj:::v = Efectos de formas -

Dibujo ]

Pulsando en Relleno de forma, accedemos a un desplegable que permite modificar el fondo
de la forma.

|ﬁ Relleno de forma "l.L

Colores del tema e

Podremos darle un color liso, eligiéndolo de la paleta, o un color con degradado, pulsando B EEEEEE

en Degradado. Si preferimos que el fondo sea una imagen, podemos elegir una textura en el
desplegable Texturas, o un archivo de imagen pulsando en Imagen...

I O
Pulsando en Sin relleno, dejaremos sdlo el contorno de la forma. - I I I I I I I I

Colores estandar
HE HENENEN

Sin relleno

Mas colores de rellenao..,

S
[T

Imagen...
Degradado
Textura

B K E
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El desplegable Contorno de forma, nos permite modificar el trazo que define la forma, su contorno.

Podremos elegir el color, quitar el contorno de |a forma (pulsando en sin contorno), el Grosor, si queremos que
sea punteado o una linea discontinua, podemos elegirlo pulsando en Guiones, o modificar la forma de una flecha en el

desplegable Flechas.

U~
*ﬂ%ﬁzﬁ- [t Efectos de formas v&i

El desplegable Efectos de forma. nos permite aplicar ciertos efectos visuales, como sombras,
iluminacian, reflejos o efectos en 3D a nuestras formas.

A

,.:‘35.,; .
o '

Preestablecer »
| l Sombra »

| ] Resplandor 4

Bordes suaves F

| Bisel 3

——

] Rotacién 30 &

|E) Cantorno de forma "I.L

combinacién de colores y efectos sobre las formas seleccionadas, que podremos
modificar.

de los estilos, pulsando en Estilos rapidos, o eligiéndolo en Estilos de forma. U R

[

Colores del tema
PowerPaint incluye unos estilos predisefiados, (Estilos répidos), que aplicarén una H EEEEEN

Para aplicar uno de estos estilos, seleccionaremos la forma creada y elegiremos uno | Colores estandar

Sin contorno
Mas colores del contorno...
Grosar »

Guiones »

Lag”
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8. Manejar Objetos

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapasitiva, por ejemplo un gréfico. una imagen,
textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas adelante analizaremos con més detalle y

sobre ellos podemos realizar las mismas funciones que hemos visto con las diapositivas, es decir, seleccionar, mover,
copiar, eliminar, etc.

8.1 Seleccionar Objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de |a diapositiva dnicamente tienes que hacer clic sobre él. Si aparece el marco

1
A

.
1
O-——0——0

1 . 1
0 aulaClic

. o0 ——0
del objeto con este aspecto -

haz clic sobre el marco y el objeto pasaré a estar seleccionado.

0 aulaClic 0l
El marco tomard un aspecto diferente como el que te mostramos a continuacian

Para quitar la seleccidn haz clic en cualquier parte fuera del marco.

Si tienes que seleccionar varios objetos mantén pulsada la tecla SHIFT (mayisculas) y con el raton selecciona los
objetos.

Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos que tienes seleccionados manteniendo pulsada la tecla CTRL
selecciona el objeto que quieras quitar de la seleccitn.

8.2 Copiar Objetos

Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que sequir os siguientes pasos:

@Primero seleccionar el objeto haciendo clic sobre & hasta que el marco tome este aspecto

-
[ ]

0 aulaClic 0l

. Puedes seleccionar varios a la vez si lo deseas como hemas visto en el punto anterior.

@ ueqo dar la orden de copiar. Esto lo podemos hacer de varias formas:
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- con las teclas (Gtel + C),
- con |a opcidn Copiar del meni contextual (clic con el boton derecho del ratan),

-oconelicono =2 “PPIET 4 |a banda de opciones.

@ ) continuacion posicionarse en la diapositiva donde queremos pegar el objeto. Podemos copiar el objeto en |a
misma diapositiva o en otra. Para cambiar de diapositiva utiliza el 4rea de esquema.

@ Por (ltimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer de varias formas:

- con las teclas (Gtel + V),

- con |a opcidn Pegar del mend contextual (clic con el botdn derecho del ratdn),

e
[l

=

-oconelicono P93 de |a banda de opciones.

Veras que en la diapositiva aparecerd el nuevo objeto pero lo mas probable es que se sitie encima del objeto que
has copiado por lo que tendrés que moverlo hasta su posician definitiva. Esto lo
vemos en el siguiente apartado.

i

4o Cortar
La accidn copiar duplica el objeto, ya que ahora tenemos dos objetos iguales. T =3 Copiar
= ¥ Copiar formato
8.3 Duplicar Objetos @ Pegar

1Y Pegadg espedial...
Si queremos copiar el objeto en la misma diapositiva podemos utilizar el método

de duplicar objetos que consiste en hacer una copia exacta del objeto u objetos que
tenemos seleccionado/s.

- Duplicar
- Duplicary.,
W

Para duplicar un objeto primero tienes que seleccionarlo, después desplegar el
menid Pegar de |a pestafia Inicio y seleccionar |a opcion Duplicar.

También puedes utilizar las teclas Ctel+Alt+D.

Al duplicar el objeto aparece su copia casi encima.

A continuacidn te mostramos un ejemplo de como quedaria la diapositiva al duplicar un objeto,
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después de Ctrl+Alt+D

8.4 Mover Objetos
Mover arrastrando.

Para mover un objeto lo primero que tienes que hacer es seleccionar el objeto haciendo clic sobre él, veras que
aparece un marco a su alrededor, sitdate sobre él (pero no sobre los circulos que hay en el marco) y veras que el cursor

toma el siguiente aspecto ‘—I_’ . pulsa el botdn izquierdo del raton y manteniéndolo pulsado arrastra el objeto, cuando
hayas situado el objeto donde quieres suelta el boton del ratdn y veras que el objeto se sitda automéaticamente en la
posicidn que e has indicado.

Titulo de |a diapositiva

4-T+
+

Subtitulo de la diapositiva ¢

3

[
I|I
O

Mover cortando.

Si quieres mover un objeto de una diapositiva a otra tendrés que seleccionar el objeto haciendo clic sobre el
marco, pulsar Gtel + X para cortar el objeto, después situarte en la diapositiva a la que quieres mover el objeto y
finalmente pulsar Ctel + V para pegar el objeto.

En este caso el objeto habré desaparecido de su posicidn original.

e
[=-7

=

d Cortar | pocar PEO3T o |g pestaria Inicio y del mend

Esto |o puedes hacer también con las opciones Cortar
contextual.

Si nosotros movemas un gréfico de una diapositiva a otra es posible que en la diapositiva original quede una seccian
reservada a insertar un contenido aunque éste |o hayamos quitado.
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Titulo de la diapositiva

* Aqui mi primer texto * Haga clic para agregar
* Agqui mi segundo texto texto

= Agui mi tercer texto

Para eliminar esa seccidn selecciona el marco y pulsa SUPR.

8.5 Distancia entre Objetos

PawerPoint te permite medir la distancia que existe entre dos objetos o bien |a distancia desde un objeto hasta otro
punto que nosotros queramos (por ejemplo el margen de una diapositiva, etc.)

Para medir |a distancia entre objetos tienes que activar lo primero las guias. si no tienes muy claro como hacerlo
consulta el tema 7(Las Reglas y Guias).

Veras que al activar las guias aparecen en la diapositiva dos lineas ( una horizontal y otra vertical) que dividen la
diapositiva en 4 partes iguales.

Haz clic en uno de los extremos de la guia que quieres utilizar para medir cuando el puntero del ratdn toma la forma
de una flecha, y arrastra la guia hasta el primer objeto, después suelta el botdn del ratan. A continuacian arrastra la guia

hasta la posicion del segundo objeto manteniendo pulsada la tecla Shift, veras que aparece un pequefio recuadro en el
que te va indicando la distancia desde el primer objeto hasta donde se encuentra en estos momentos la guia.

s i
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8.6 Modificar Tamaro

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o disminuir, tienes que visualizar el marco del objeto
haciendo clic sobre el objeto. en el marco del objeto tenemos ocho circulos o puntos.

Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si te sitias en los puntos de las esquinas veras que el

puntero del raton se convierte en una flecha de dos direcciones Y que te permitiran modificar al mismo tiempo
el ancho y alto del objeto, para ello tienes que hacer clic en el circulo cuando aparece la flecha, mantener pulsado el
botdn izquierdo del ratdn y arrastrarlo hasta darle el tamafio deseado, después suelta el botan del ratdn.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados verticales tienen una funcidn similar a los situados en
|as esquinas pero con |a diferencia de que estos anicamente permiten modificar el ancho del objeto. Cuando posicionas el

cursor sobre estos puntos, este toma esta forma —

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados horizontales permiten modificar el alto del objeto.

Cuando posicionas el cursor sobre estos puntos, este toma esta forma I .

8.7 Girar y Voltear

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los .
objetos, puedes cambiar su orientacion (por ejemplo i Traeralfrente |5 Alinear~ $ll6z7em 2
girar un dibujo 30 grados hacia la derecha para dejarlc 2 Enwiar al fondo = [F] -
inclinado), también puedes voltear los objetos (cuando i 3TTam

q , , 51, Panel de seleccion | Sk Giran
volteas un dibujo por ejemplo hacia la derecha lo que

. . . . Jrganiza| «
obtienes es la imagen que apareceria en un espejo

"
~ilk  Girar90® ala derecha

puesta de forma vertical frente al objeto ariginal). 42 Girar 90° a la izquierda
) .
No todos los objetos de una diapositiva se pueden Q| Vitear verticalmente

girar, las imagenes y los dibujos Awtofarma son Ak voltear harizontalmente
algunos de los objetos que si podemos girar y voltear.

Ilas opciones de rotacion...

@Para girar o voltear un objeto primero tienes
que seleccionarlo, una vez seleccionado despliega el mend Girar de la pestaiia Formato.

A continuacian selecciona el tipo de giro que quieras realizar entre los que te propone.

Si seleccionas la opcin Girar 0° a la izquierda autométicamente el objeto experimenta un giro de 80 grados a la
izquierda.

Si seleccionas la opeidn Girar 80° a la derecha autométicamente el objeto experimenta un giro de 30 grados a la
derecha.

Si seleccionas la opcion Voltear horizontalmente autométicamente se obtiene su simétrico cogiendo como eje de
simetria la vertical.

Si seleccionas la opcidn Voltear verticalmente automaticamente se obtiene su simétrico cogiendo como eje de
simetria |a horizontal.
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Observa, que manteniendo el cursor sobre la opcign deseada, el objeto gira para que veamos el resultado. Pero el
cambio no seré real si no pulsamos.

A continuacion te mostramos unos ejemplos de como queda un objeto girado y volteado.

Después de Girar a la derecha

Después de Girar a la izquierda

A XA KA

Después de Voltear horizontalmente

Si prefieres girar el objeto libremente sdlo tendrés que hacer clic sobre unos puntos verdes que aparecen alrededaor
del objeto (son puntos que se pueden arrastrar con lo cual giraremos el objeto), en la punta del puntero del ratdn
aparece una flecha en forma de circunferencia, sitiate sobre el punto verde que quieras y después arrastra el ratdn
hacia la posicion que tu deseas y veras como la figura gira, una vez consequido
el giro deseado suelta el botan izquierdo del ratan. e

L3 Traeral frente ~ || Alinear =,

2 Enviar al fondo ~ | & Alinear’ la izquierda
4 Panel de seleccion | & Alinear verticalmente
QOrganizal

=] Alinear a la derecha

T Alinear en la parte superior

&

Alinear al medio

=

L Alinear en la parte inferior

Distribuir horizontalmente

e &

Distribuir verticalmente

Alinear a la diapositiva

<

Alinear objetos seleccionados

Ver lineas de division

ﬁ Configuracidn de la cuadricula...
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8.8 Alinear y Distribuir

PawerPoint nos permite también cambiar la posician que ocupan los objetos dentro de |a diapositiva e incluso cambiar
|a posician de alguno de ellos en funcian de otro objeto.

Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los objetos para que haya la misma distancia
entre ellos bien sea distancia horizontal o vertical.

Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a una misma linea imaginaria.
En los dos casos hay que seleccionar primero los objetos y desplegar el meni Alinear de la pestafia Formato.
Después elegimos el tipo de alineacidn o distribucian que deseamos de la lista siguiente.

Podemos marcar la casilla Alinear a la diapositiva si queremos que |a alineacidn se haga en funcion de la diapositiva
y asi los objetos de la diapositiva y la diapositiva guarden la misma distancia.

A continuacian te mostramos unos ejemplos de cama quedan los objetos al alinearlos o al distribuirlos.

Ejemplo Distribuir Dbjetos

Después de Distribuir Horizontalmente obtenemos esto:

)
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Como podrés observar ahora tenemos la misma distancia desde el lateral izquierdo a la flecha grande, de la flecha
grande a |a flecha pequefia y esta a su vez con el cuadrado. Como teniamos |a opcian Alinear a la diapositiva activada,
|os laterales de la diapositiva también se han tenido en cuenta.

Ejemplo Alinear Objetos
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En este ejemplo hemos alineado los objetos a |a parte Inferior. La flecha pequefia se ha situado en la misma horizontal
que la grande y que el cuadro. En este caso no teniamos a opcion Alinear a la diapositiva.

8.9 Ordenar Objetos

En PowerPoint al igual que en Word puede suceder que insertes 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 ese tema
PowerPoint incorpora la opcion ordenar que te permitird mover los €3 traer alfrente - |2 Alinear -
objetos a plam?s distintos por ejemplo traer a primer plano un objeto @, Enviar al fondo ~ T3] Agrupar -
que estaba detras de otro y que por eso no se veia.

L_f:'[;_; Panel de seleccidn S Girar =

Para ordenar objetos primero tienes que seleccionar el objeto al que Organizar
quieras camhbiar su orden.

Una vez seleccionado haz clic en la pestaiia Formato y despliega una de los dos mends: Traer al frente o Enviar al
fondo.

A continuacidn selecciona el tipo de orden que quieras realizar.

Si seleccionas la opcidn Traer al frente el objeto que tengas seleccionado pasara a ser

. . ) ) i ! ) H:;_IJTraer al frente |=;
el primero por lo que si los pones encima de otro este objeto taparé a los que tiene debajo. -
S, Traer al frente

Si seleccionas la opcidn Traer adelante el objeto que tengas seleccionado pasard una | Ly Traer adelante
posicidn hacia adelante.

Si seleccionas Enviar al fondo este objeto pasara a ser el dltimo por lo que cualquier |24 Enviar al fondo =
objeto que haya encima de &l |o tapara.

'-Ea Enviar al fond

Si seleccionas Enviar atras este objeto pasara una posicidn atrés. L3 | Enyiar atras

A continuacion te mostramos un ejemplo de lo que supone ordenar |os objetos.

Una de las opciones que podemos utilizar para trabajar con la ordenacidn de elementos es utilizar el panel Seleccign
y visibilidad, para ello haz clic en Panel de seleccidn.

después de enviar al fondo:

Puedes esconder los objetos haciendo clic en su correspondiente botan @
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Con los botones Mostrar todo y Ocultar todas esconderés o volveras a mostrar todos los elementos.

" b 3 ¥ . .
T~ Utiliza las flechas _I _Ipara cambiar el orden de los objetos en Ia
eleccion ¥ visiDilida

Formas de esta dispositiva: dIEDUSItIVE

aulaClic

= = Puedes cambiar su nombre para reconocerlos mejor haciendo clic sobre su texto o

seleccionandolos y pulsando la tecla F2.

Mostrar todo Y | 3 |
Ocultar todas | Reordenar

8.10 Eliminar Objetos

Para borrar un objeto tienes que seleccionar el/los objeto/s a eliminar manteniendo pulsada la tecla SHIFT.
Después |os puedes borrar pulsando la tecla SUPR.

Con esto eliminaras texto, graficos. imagenes, etc pero la seccion reservada a estos objetos se mantiene aunque
vacia:

Titulo de la diapositiva

Aqui mi primer texto » Haga clic para agregar
Aqui mi segundo texto texto

Agui mi tercer texto

Si quieres también borrar estas secciones tienes que pulsar nuevamente SUPR.
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Vamos a aprovechar para nombrar dos acciones que son muy dtiles, sobre todo cuando estamos eliminando. Los
comandos deshacer y rehacer, estos comandos sirven para deshacer (o rehacer) la dltima operacidn realizada.

@ Para Deshacer la dltima operacitn realizada podemos:

- Seleccionar la opcign Deshacer “ de la barra de acceso rapido,

- o con las teclas Gtel + Z

Haciendo clic en el trigngulo del botdn se despliega una lista con las ltimas operaciones realizadas. Salo nos queda
marcar las que queremos deshacer.
9 -

Tamgﬁn de fuente

Tamafio de fuente
Escritura

Insertar cuadro de texto
Borrar

Cancelar

Para Rehacer |a iltima operacicn realizada podemos:

- Seleccionar la opcidn Deshacer ™ de la barra de acceso rapido,

- o con las teclas Ctel + Y

Del mismo modo que para deshacer, ponemos rehacer varias operaciones marcandolas de la lista desplegable
asociada al botan.

9. Trabajar con Textos

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un procesador de texto,

es decir, podemos modificar el tamaiio de la letra, color, forma, podemos organizar los textos en parrafos, podemos
aplicarles sangrias, etc.

A continuacion veremos paso a paso todas las operaciones méas comunes relacionadas con los textos.

9.1 Insertar Texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patran adecuado al contenido que vayamos a

introducir, por eso es conveniente que antes seleccionemos uno de los disefios que PowerPoint nos ofrece para
facilitarnos |a tarea.

Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afiadir texto:

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto, automaticamente el texto que aparecia
(Haga clic para agregar tituls) desaparecera y aparecerd el punto de insercidn.
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Empieza a insertar el texto.

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el raton en otra parte de la diapositiva o pulsa la tecla ESC
dos veces.

9.2 Anadir Texto Nuevo

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

Para afiadir un nuevo cuadro de texto

haz clic en el boton Cuadro de texto de la u ; 4 E gl : bﬁg

pestaiia Insertar.

Cuadro |Encabezado y WordArt Fecha Mamero de Simbolo Objeto
de texto pie de pagina - y hora diapositiva
Verds como el cursor toma este T

aspecto +, donde quieras insertar el

nuevo cuadro de texto haz clic con el botan izquierdo del raton, manteniéndolo pulsado arréstralo para definir el tamaiio
del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercion que te
indica que puedes empezar a escribir el texto.

[ntroduce el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de |a diapositiva o pulsa dos veces ESC.

9.3 Cambiar el aspecto de los Textos

PowerPaint nos permite cambiar la fuente, el tamaio y el color de los textos facilmente. Para ello tenemos la seccian
Fuente en |a pestafia Inicio o utilizando el cuadro de dilogo Fuente.

Calibri Titulos) - 40 - | A" a7 (|4
'B I U abe 8§ A- Aa-| A -]

Fuente F]

Primero tienes que seleccionar el texto al que quieres cambiarle el aspecto.

Calibri Titulos) -~ 40 - | A" A*||£ib 1

B I U abe 8§ A~ Az~ A -

Fuente '7%
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Para abrir el cuadro de diglogo hacemos clic en |a flecha que se encuentra al pie de |a seccidn.

Se abrird una ventana similar a la que te mostramos a continuacian:

Fuente

Fuente | Espaciado entre caracteres

Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamafio:

+itulo v Normal v |0 %
Todo el texto

Color de fuente Estilo de subrayado (ninguna) |

Efectos

[] Tachade [] versales

] poble tachado [J Maytsculas

[] superindice Desplazamiento: | 0% = [] 1gualar alto de los caracteres

[] subindice

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la seccian Fuente para texto latino: selecciona de la lista el tipo de letra que quieras aplicar. También lo puedes

Calibri [Titul -
hacer desde la barra de formato con =" Mtulas)

En Estilo de fuente: indicale si quieres que sea cursiva (£jemplo texta cursiva) e} negrita (Ejemplo texto con

negrita)| By negrita y cursiva (&jemplo texto negrita cursiva), etc.

En Tamaiio selecciona las dimensiones de la letra (Ejemplo, Ejemplo. Ejemplo) o desde 7 Puedes tambien

utilizar los botones | 4% A ‘para aumentar o disminuir el tamafio de la letra.

Podemos aplicar otros efectos como puede ser el subrayado U con sombras b . relieve, etc. Estos efectos
podrés combinarlos a tu gusto.

También es posible cambiarles el color a los textos, para ello de la lista desplegable [ﬁ - l

Color de fuente selecciona el que mas te guste, si de la lista que aparece no te gusta

ninguna, pulsa en el botan Mas colores, aparecera la ventana que te mostramos a | Colores del tema
continuacitn y de la pestafia Estandar selecciona el que més te guste. W HEE ETH

Colores estandar
| N | ERNEER

Colores recientes

Mas colores. ..
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Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.
y | A
Esto lo puedes hacer también desde la barra de formato con el icono | ===

. . , Av"' . .,
Utiliza la pestaria Espaciado entre caracteres o el botan < para establecer el kerning del texto (las separacidn
entre cada letra o carcter).

9.4 Alineacioén de Parrafos

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

Para aplicar una alineacian puedes utilizar los iconos de la la barra de formato o desplegar el

ment Formato y seleccionar Alineacidn, después elige la que més te guste.

Existen 4 tipos de alineacidn:

Izquierda que sitia al texto lo mas cerca del margen izquierdo

Derecha que sitia al texto lo mas cerca del margen derecho

Centrado que centra el texto e EE| +E‘|ﬂﬁ Direccién del texto *
: _s__ __ : - i_:JAIineartexto' —
Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de |55 = == 2 Convertra Smartart - teXt0 =
Parrafo a

9.5 Las Sangrias

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo, las sangrias son dtiles para dar un formato menos
compacto al texto y cuando queremos crear un esquema de los temas junto con sus subtemas que trataremos en una
|eccidn, proyecto, etc.

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el esquema completo y después aplicar la sangria.

Para aplicar una sangria sigue estos pasos:

Una vez introducido el texto selecciona el texto al cual quieres aplicar la sangria. Sangrias
Primero
A continuacian pulsa en el boton Aumentar Sangria = que se encuentra en la pestafia Seg2u1nd|:|
Inicio. Cuando se aplica la sangria también disminuye el tamafio de |a letra. o1
242
Al'igual que puedes aumentar la sangria también puedes reducirla con el botan Disminuir 22
Sangria EE Tercera
Cuaro
. e . Cuarto 4
A la derecha te mostramos una diapositiva en a que se ha aplicado una sangria al texto. Cuarto
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9.6 Numeracién y Vinetas

El funcionamiento de la numeracién y las vifietas es similar a las sangrias. dnicamente cambia que en las

numeraciones y vifietas ademés de aplicar una sangria, se |e afiaden simbolos o nimeros

. b ias
delante del parrafo. D’a”'-j_”a
Primera
Las numeraciones son muy dtiles para crear un indice tipico. Cuando desarrollemos el Seg2u1nd|:|
tema dentro de la leccidn incluiremos la numeracian que le corresponde respecto al indice. o
o . _ . . 213
Si quieres saber como manejar la numeracidn y las vifietas sigue estos pasos: 22
Tercern
Primera te aconsejamos escribir el texto sin sangria ni numeracian. Cuaro
Cuarto 1
Después aplica al texto la sangria que corresponda. Cuarto 2
Para ello utiliza los botones de la seccian Parrafao de la pestafia Inicio.
=R
. o
MNinguno * o
. o
O °
- (| e
- a - D-Cp—
> v
> v
> v
i= | Mumeracién y vifietas...
Si quieres aplicar una numeracion pulsa en su botén .= |
andlogo: —
by
| 1)
Ninguno 2 2
l. A a)
I e C D gl
a |
]
C H
:= | Numeracidn y vifietas..,

Selecciona el estilo que més te guste haciendo clic sobre
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él, en nuestro caso por ejemplo hemos seleccionado

Una vez aplica la numeracitn aparecerd algo similar a esto:

a) Sangrias

a) Primero
by Segundo
a2 =1
a 211 nE
by 212 * ©
b) 2.2 Ninguno . o
t) Tercero : <
i Cuarto
a1 Cuarto 1 u &
b) Cuarte 2 ] e
[ | - L —
En vez de utilizar etras y nimeros podemos utilizar simbolos. > v
= v
> v
= | Mumeracidn y vifietas...
Elegimos el simbolo, aparecera algo similar a esto: 4% Sanorias
# Primero
& Segunda
42
C 2
S AT
¢ 22
% Tercer
% Clarto’
© % Coartod
@ Cl_.lart:l:-z_
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Incluso podemos utilizar otras imagenes seleccionando |a opcion Numeracidn y vifietas al pie del listado y haciendo
clic en el botan Imagen... o utilizar otros simbolos pulsando en el botan Personalizar... de este cuadro de dialogo:

Mumeracion y vinetas W

Con vifetas Mumerada

-~

. O L]
I Ninguno (I o -
* O -
a o > v
QO o5 > v
Q o » - v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

10. Imprimir Presentaciones

Pasaremos a la ultima unidad de este manual basico donde explicaremos todo lo relacionado a imprimir las
diapositivas de Power Point.

10.1 Vista Preliminar

Aqui se tratara |o de la vista preliminar de la diapositiva, como su nombre |o indica es una vista preliminar, antes de mandar a
la impresora, es necesario revisar si el documento esta listo para ser impreso o hay que realizar ciertos ajustes. La ventana
de acceso a esta vista previa es el siguiente nos vamas al botdn de Inicio de Office.

Después se despliega el Mend de este Botan Inicio de Office 2007 posteriormente seleccionamos de |a lista la opeidn IMPRIMIR
por ultimo VISTA PRELIMINAR y accesamos a esta, la siguiente imagen nos indica como hacerlo de forma completa.
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g

Vista previa e impresion del documento
Muevo
Imprimir
—~ E Seleccionar una impresora, el namero de copias y otras
4 Abrir opciones de impresidn antes de imprimir,
% Impresion rapida 1
| I Guardar = Enviar la presentacién directamente a la impresora |
= predeterminada sin realizar cambios,

= p Vista preliminar
H Guardar coma » ‘4 Obtener una vista previa y realizar cambios en las
paginas antes de imprimir.
Imprimir >
ff Preparar 3
.aé' Enwviar 3

7 Publicar »

T Cerrar

| 21 Opciones de PowerPoint | [ < salir de PowerPoint

Maostrara la siguiente ventana donde nos hace referencia de la Vista Preliminar

Presentaci6n] [Vista previa] - Microsoft PowerPoint

Vista preliminar @
@ [« © 3 \
:JE:] Imprimir: a1 )- L Pagina siguiente E
Imprimir Op<iones | Diapositivas - || Ofientacién | Zoom  Ajustara | L pagina anterior | CEffarvista
v laventana | — preliminar
Imprimir Configurar pagina Zoam Vista previa

Gva Consultoria y Capacitacion S.C

Curso de Power Point
Basico

E[PS

Desde esta vista podemos observar como esta quedando |a diapositiva donde estamos trabajando y también hacer otras
aplicaciones desde aqui como imprimir 6 mostrar otras aspectos importantes etc...

Tenemos una barra para manipular la vista preliminar
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Presentacionl [Vid

Vista preliminar

[y, : ) i
LE;J E@ Imprimir: A % _i Pagina siguiente E

Imprimir Opciones ||| pijapositivas ~ ~ || Orientacion || Zoom  Ajustar a } Pagina anterior Cerrar vista
- laventana | B preliminar
Imprimir Configurar pagina Zoom Vista previa

10.2 Encabezado y pie de pagina

No es muy comiin ver en las diapositivas de Power Point encabezados y pies de pagina sin embargo Power Point maneja este
tipo de herramientas a continuacion veremos como se maneja.

IIr al mend INSERTAR-ICONO ENCABEZADD y PIE DE PAGINA se mostrara la siguiente ventana para el manejo de de esta

herramienta.

Encabezado y pie de pagina M
Digpositiva | MNotas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva
e yhers

Cancelar

Occidental

- Vista previa

[ Mimero de diapositiva g
[ pie de pégina -sIIIIris 3

[ Mo mostrar en diapositiva de titulo

En la ventana que muestra anteriormente podemos configurar si nuestras diapositivas un encabezado y pie de pagina,
debemos recordar que esta herramienta en particular se aplica a todas las diapositivas que se utilicen en una presentacidn.

7 '
Encabezado y pie de pagina M
Diapositiva | Motas y documentos para distribuir |
Incluir en pagina
@ Actualizar automaticamente
21/07/2009 [+]
Idioma:
Espariol (México) E Occidental
©) Fija
21/07/2009 Vista previa
[¥]Encabezado T

[¥] piimero de pagina (I
[ pie de pagina :
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10.3 Configuracion de Pagina

La configuracion de pagina se refiere en una serie de caracteristicas como el tamafio de la diapositiva, la orientacidn del
documento antes de imprimirla, ya sea de forma vertical u horizontal. a continuacién se muestra esta ventana que se

encuentra en el MENU DISEND ICOND GCONFGURAR PAGINA, se muestra a continuacidn.

Insertar Disenio
=
Aa
Configurar Orfentacion de EmEm

pagina lafiapositiva ~
Configyfar pagina

Después se mostrara la siguiente Imagen donde hacemos las configuraciones correspondientes.

Configurar pagina

D | |
Tamafo de diapositivas para: Orientacion

Presentacion en pantalla (4:3) El Diapositivas

Ancho: (71 Vertical

Cancelar

254 | an (@) Horizontal
Altg: Motas, documentos y esguema
19,05 _
e &y (@) Vertical
Mumerar las diapositivas desde: ﬁ . )
() Horizontal
1 %

10.4 Como Imprimir en Power Point

Ultimo subtema de este manual explicaremos como mandar a imprimir en el programa de Power Paint el mandar la
presentacidn en papel, a continuacian veremos en proceso.

| iral botdn de inicio de Office o el método abreviado, tecla control + |a tecla P. de manera directa.

gﬁ

j Vista previa e impresién del documento
MNueva
Imprimir
~ Seleccionar una impresara, el nimero de copias y otras
7 Abrir opciones de impresidn antes de imprimir.
@ Impresién rapida |
| I Guardar = Enviar la p_resenta_cién d_lrectamer!te ala impresora [
predeterminada sin realizar cambios.

= = Vista preliminar
H Guardar como  * “+, Obtener una vista previa y realizar cambios en las

paginas antes de imprimir.
Imprimir »

o

b Preparar 3
_@ Enwiar »
" Publicar 3
_T Cerrar 50

| ] Opcdones de PowerPoint | |X Salir de PowerPoint |
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se mostrar a continuacion la ventana de esta opcidn para imprimir.

En la anterior ventana se definen los parametros que necesitamos para imprimir, por ejemplo desde que diapositiva hasta que
diapositiva imprimir, el numero de copias a imprimir también que en una sola hoja mande a imprimir 2, 3 6 4 diapositivas todo
esto lo determinamos en esta ventana antes de salir en las hojas impresas.

r

)

Imprirnir
Impresora
Nombre: @ \\GyACHECADORIHP LaserJet 1022 [«] [ Propiedades |
Estado: Inactiva [ Buscar impresora,.. ]
Tipo: HP LaserJet 1022
Ubicacion:  LUISBOO1
Comentario: |:| Imprimir & archivo

Intervalo de impresidn

(@ Todas () Diapositiva actual () Selecdén
Presentacion personalizada:

() Diapositivas;

Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12

Imprirnir ; Documentos
Documentos |E|

Color o0 escala de grises:

Color IE'

Digpositivas por pagina: |1 IZ‘

[7] &justar al tamafio del papel
Enmarcar diapositivas

Imprimir comentarios y formato de entrada manuscrita

Copias
Mimero de copias:
1 =

¥

1

Intercalar

Horizontal (@ Vertical

Imprimir diapositivas ocultas
[ Alta calidad

[ Aceptar ] [ Cancelar
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