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. Interfaz de usuario de PowerPoint

Al ejecutar el programa nos aparece la ventana que se muestra en la imagen:

En la parte superior de la ventana encontramos la barra del titulo. En ella aparece el nombre del programay

el nombre del documento con el que se esté trabajando. En el extremo derecho de esta barra encontramos
los iconos:Minimizar-Maximizar/Restaurar-Cerrar.

La cinta de opciones esta justo debajo de la barra del titulo. Cada una de las fichas o pestafias que aparecen

en esta cinta es el nombre de un grupo de comandos. Los comandos de cada una de las fichas estan
agrupados en grupos de opciones.
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Fuente fa ]

En algunos grupos de opciones aparece un icono en su esquina inferior derecha. Al pulsarlo se abre
un cuadro de didlogo o un panel. Estos contienen mas opciones o el control total sobre la herramienta.
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Encima de la cinta de opciones y compartiendo espacio en linea con la barra de titulo hay una barra pequena,
la barra de herramientas de acceso rapido.

" LEAEIE

Se trata de un conjunto de botones agrupados. Resulta mucho mas rapido y cdmodo pulsar un botén en esta
barra que tener que desplazarse por las fichas hasta encontrar el comando que se busca o tener que rellenar
opciones en un cuadro de didlogo. Por defecto, Powerpoint muestra solo tres comandos en esta barra
(Guardar/Deshacer/Rehacer), pero su gran ventaja es que es totalmente personalizable.

La ventana de edicidn aparece en la parte central de la ventana y muestra la presentacidn que se estd
editando. En el panel de la izquierda se muestra una vista en miniatura de todas las diapositivas que forman

la presentacion. Podemos cambiar la vista de este panel a esquema con lo que se observara en formato
esquema el contenido textual de la presentacién.

En la parte inferior de la ventana encontraremos:

EEE

e Los botones de vista que nos permiten cambiar entre los distintos modos de visualizacion de la
presentacidn que se esta editando.

» Control del zoom.

Disposiiva 1-det | ~Tema o Ofice™ | Espaol [Espafia, intemational]
e Labarra de estado que muestra informacién sobre la presentacion con la que se estd trabajando.

Desde el botdn situado en la parte superior izquierdo aparece el menu de office. En este menu encontramos
las opciones para trabajar con los archivos: Crear nuevos libros, abrir los existentes, guardar,...
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Comentamos a continuacion algunas utilidades de la cinta de opciones vista. Las opciones asociadas a esta
cinta estdn relacionadas con el entorno de trabajo o la interfaz de usuario.

e Vistas de presentacion: normal, clasificacion de diapositivas, pagina de notas, presentacion con
diapositivas, vistas de patrdn. Son distintas maneras de visualizar las diapositivas de la presentacion.
Conforme necesitemos algunas de estas vistas se explicaran en este curso. Sin embargo, para
comenzar a utilizar el programa os recomendamos dejar la presentacion en Vista Normal.

e Enel grupo de opciones Mostrar u ocultar puede resultar interesante la opcidn de colocar
una regla o unas lineas de cuadricula lo que nos facilitard colocar los objetos en nuestras
diapositivas.

¢ Tenemos en esta cinta las opciones del zoom.

e Por ultimo, podremos visualizar las diapositivas en color o en escala de grises.
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[I. Utilizar esquemas para planificar y organizar en
Powerpoint

Lo primero que debemos incluir en nuestra presentacion de Powerpoint, antes de empezar a trabajar con el
disefio de las diapositivas, es el contenido de la misma. Sin duda exige un estudio previo el recopilar y
analizar las ideas que se quieren incluir en la presentacién. Para ello se tendran en cuenta distintos aspectos:

* Objetivo de la presentacién: informar, motivar,...
+ Auditorio.

e Duracién de la presentacion.

e Método de presentacién: personal o automatica.
* Recursos existentes...

Necesitamos bosquejar o esquematizar las ideas que queremos presentar. Para ello podemos utilizar
el panel esquemaubicado a la derecha de nuestra pantalla.

froa T T T e =~ |

Haga chic pare agregar tituho

e — S L]

En este panel escribiremos todas las ideas que queremos incluir en la presentacién y,
posteriormente, esquematizaremos las ideas usando el menu contextual (boton derecho del ratén)

oy T T — | ==
- 1o P i -

Titulo1 I

EFd AR b TEEE
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* Luhitan 2

S S o=t - =l

En este menu podremos trabajar con cada uno de los pdrrafos escritos:
e Aumentar nivel (colocar hacia la izquierda)

»  Disminuir nivel (colocar hacia la derecha, bajo la idea planteada en el parrafo anterior)
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e Subir
* Bajar

De esta manera escribiremos y organizaremos todo el contenido textual de nuestra presentacion.
Observaremos que...

« alirintroduciendo parrafos en el panel esquema hemos ido creando nuevas diapositivas (pantallas)
para nuestra presentacién. También podremos afiadir o eliminar diapositivas desde el menu
contextual o en las opciones correspondientes en la cinta de opciones inicio.

» al cambiar el nivel de los parrafos conseguimos que varias ideas estén en una misma diapositiva.

« al colocar un parrafo en el nivel mas alto (a la izquierda del todo) este texto se convierte en el titulo
de la diapositiva.
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llIl. Diseno de las diapositivas

Los disefos de las diapositivas contienen el formato y ubicacién de todo el contenido de la diapositiva. Es
decir, nos permite definir cuantos objetos(texto, imagenes, SmartArt, graficos, peliculas...) van a aparecer en
la diapositiva y en qué posicion.

En powerpoint encontramos nueve disefios de diapositiva creados aunque podemos crear disefios
personalizados.

Accedemos a ellos desde la cinta de opciones inicio:

Haga chic para agregar tiolo

Haga clic para agragar tiulo

T — i — U i

Debemos de tener en cuenta que existe un disefio de diapositiva un poco especial, la diapositiva de titulo,
que se suele utilizar para definir la primera diapositiva de la presentacion.
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IV. Anadir texto en el panel Diapositivas

En secciones anteriores de este curso hemos comentado que se puede incluir el contenido textual de la
presentacién desde el panel esquema situado en la parte izquierda de la pantalla. Sin embargo, en muchas
ocasiones es mucho mas cdmodo aiadir el texto directamente sobre la diapositiva visualizada en la parte

central de la pantalla.
Para ello debemos de elegir un disefio de diapositiva adecuado vy, hacer clic sobre el contenedor (cuadro de

texto) en el que queramos agregar texto.
Tl -‘"W

i i

Por la sencillez de este método suele ser mucho mas usado que el del panel esquema. Ademas podemos
modificar los contenedores de texto a nuestro antojo o afiadir nuevos cuadros de texto como veremos mas

-
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V. Formato de fuente

Para modificar el formato de la letra en Powerpoint debemos seleccionar en primer lugar el texto con el que
vamos a trabajar. Podemos seleccionarlo tanto desde la diapositiva como desde el panel esquema.
Posteriormente podremos cambiar sus propiedades desde el grupo de opciones Fuente en la ficha Inicio de
la cinta de opciones.

8.

9.

C!Iibri [itulos} = 442 = A‘aﬁ'q%l
KeL &L B

Fuente ]

Tipo de letra o fuente: cambia la forma del texto seleccionado.

Tamaiio de fuente: cambia el tamafio de la letra.

Agrandar y encoger fuente: Aumenta o reduce el tamafio de la letra.

Borrar formato: Borra el formato de la seleccién y deja el texto sin formato.

Negrita: aplica el formato de negrita.

Cursiva: aplica el formato de cursiva.

Subrayado: Subraya el texto seleccionado. Podemos definir el tipo de linea y el color.
Tachado: Traza una linea en medio del texto seleccionado.

Sombra: Agrega un efecto de sombra al texto para resaltarlo.

10. Espacio entre caracteres: Ajusta el espaciado entre las letras.

11. Cambiar mayusculas y minusculas

12. Color de fuente

Estas son las opciones principales para cambiar el formato de la fuente. Sin embargo podemos activar el
cuadro de dialogo Fuente para visualizar estas opciones y algunas otras un poco mas avanzadas. Abriremos
esta ventana desde la flecha que aparece en la parte inferior derecha del grupo de opciones.
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e
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Podemos observar algunos efectos avanzados:

» Doble tachado
» Superindice: Crea letras minusculas encima de la linea del texto.
e Subindice: Crea letras minusculas debajo de la linea del texto.

e Versales: Esta opcidn colocara todo el texto en mayusculas pero hara una distincién entre lo que
estaba escrito en mayusculas y en minusculas, es decir, aquellas letras que estuvieran escritas en
mayuscula se diferenciaran por ser mas altas que el resto.

* Mayusculas

e lgualar alto de los caracteres

El cuadro de didlogo Fuente dispone de otra ficha Espacio entre caracteres. Desde esta ficha
podremos comprimir o expandir las letras (Espaciado).

10
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VI. Formato de parrafo

Tenemos las opciones basicas para trabajar con los parrafos en el grupo de opciones parrafo de la cinta de
opciones bajo la ficha inicio.

Tenemos disponibles las tipicas cuatro opciones para alinear el texto del parrafo.

il | [ 13-
- F— |:_.— == |*? | _:-J
IEEI=E =T = m,
T 2 3 % |
Farrafo i
1. Alinear texto a la izquierda
2. Centrar
3. Alinear texto a la derecha
4., Justificar
[i= v i= |22 7=||iz'v| -
8 i—or |25 EE
i
i —llsaubl |
Parrafo ]

Interlineado. Definimos desde aqui la distancia entre las lineas de un mismo parrafo.

Accedemos al cuadro de didlogo parrafo desde la flecha que aparece en la parte inferior derecha del grupo
de opciones parrafo.

Desde esta ventana podremos modificar los espaciados y las sangrias del parrafo.

Pt N

Sangria v espanado
v

Abreacion: | Cenbrady -

Crecodn:

ber s a Lipeerila

Sangna

Anbess el besehe (1 ¥ Epega m '

Esnaaac |
Anbes de: | prin ¥ lremriresdo: | Smpls I
Despuds de: Optn

Tabulacanes,.. |__,'-\f\_ﬁ.}"ﬂ' ] Canceler | |
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Espaciado es la distancia desde el parrafo con el que estamos trabajando hasta el parrafo anterior y
el parrafo posterior.

e Lasangria es la distancia desde el margen de nuestro contenedor de texto hasta el parrafo. Podemos
colocar una sangria a la derecha del parrafo.

Existen un par de sangrias especiales:
e Primera linea: Con esta sangria colocamos la primera linea del parrafo hacia la derecha.

e Superior: Con esta sangria colocamos todas las lineas del parrafo, excepto la primera, hacia la
derecha.
e

— v g— |

- — F—

[l

Parrafo F]

Con los botones disminuir nivel de lista y aumentar nivel de lista también se pueden modificar la sangria
derecha del parrafo.

En el mismo grupo de opciones tenemos dos botones para trabajar con las listas:

* Vinetas

*  Numeraciéon

12
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iop B Fe = =

mrgctn pakeia

Desde estas opciones podremos colocar un simbolo a la izquierda de cada uno de los parrafos seleccionados
o0 asociar un sistema de numeracion a la lista. Para aplicarlo basta con seleccionar los parrafos y acceder al
botdn del grupo de opciones pdrrafo en la cinta de opciones. Si pulsamos la flecha que acompafia al

botdn podremos elegir el simbolo o numeracidn que deseemos.

Ademas nos da la opcién de acceder al cuadro de didlogo Numeracidn y vifietas.

;‘Numcracu:':nywﬁ-etas o |-
| Con vifietas E-L«.lm-emda
L] ':-.I [ ]
Minguno ’ o .
. . .
|
I O b % "
O - * v
(| ] ¥ v
I Tatiea? h % da taxtn | P,
o | = | Personaizar, .. |
Aceptar |- E,am;:.{r

Desde este cuadro de didlogo podremos personalizar algunas opciones de las vifietas o el sistema de
numeracion.

Otra opcidn interesante del grupo de opciones parrafo es el icono columnas. Este botén nos permitird
colocar el texto seleccionado en columnas periodisticas.

13
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Haga clic J

Texto en columnas
Texto en columnas
Texto en columnas
Texto en columnas
Texto en columnas
Texto en columnas
Texto en columnas

1. 4 S

woees fREAT titulo

Texto en columnas
Texto en columnas

Por Gltimo analicemos el uso de los botones Direccidn del texto y Alinear texto.

,—

Pa

T ,||§§§
R =5

o

Ei=] W

= E

- || ¥ M|

rrafo

Direccion del texto: cambia la orientacidn del texto o lo gira con la inclinacién deseada.

Alinear texto: coloca el texto en la parte inferior, superior o centrado en el contenedor de texto.

14
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VIl. Fondo de la diapositiva

Para modificar el formato del fondo acudimos a la cinta de opciones Diseiio, pulsamos sobre el botén Estilos
de fondo y accedemos a la opcion Formato del fondo...

Haga clic para agregar titulo

_ ==

De esta forma nos aparecerad el cuadro de didlogo Dar formato a fondo donde encontraremos todas las
opciones para modificar el fondo de nuestras diapositivas.

o ot 10 S il
=
hellenn! | Relleno

Imagen

|

| ) Reflena degradado

! ¥ Redi=no con magen o texhors
[ [ casttar graficos del fonda

o (B3]

Trarsparenca: |} 0%

. Cerrar :__ hphtar & toge |

Desde este cuadro de didlogo podemos definir tres tipos de relleno para nuestro fondo de diapositiva:
¢ Relleno sélido: definimos un color de fondo.

* Relleno degradado: podremos especificar dos o mas colores aplicando suaves transiciones de un
color a otro.

* Relleno con imagen o textura

15
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En la parte inferior de este cuadro de dialogo tenemos tres botones:
* Restablecer fondo: volveremos al fondo que teniamos definido.

e Cerrar: aplicaremos los cambios sobre las diapositivas seleccionadas.

e Aplicar a todo: modificaremos todas las diapositivas de nuestra presentacién con el fondo elegido.

16
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VIll. Temas o plantillas de diapositivas

Como hemos explicado en anteriores lecciones, tras afiadir el contenido textual a nuestra presentacion
podemos modificar el formato de la fuente, el formato del parrafo y el fondo de las diapositivas. De esta
manera podemos personalizar el disefio de nuestra presentacion

Sin embargo, existe una manera mas rdpida y sencilla de modificar estas propiedades de nuestra
presentacidn. Se trata de utilizar temas o plantillas.

Podemos acceder a la opcién desde la cinta Disefio:

T L E
T |

Fiaga CIiE para aEregar tiule

il |

Al dar clic sobre cualquiera de los temas predeterminados que podemos observar se aplicara
automaticamente a toda nuestra presentacién. Cada uno de los temas tiene definidas como propiedades los
colores, las caracteristicas de la fuente y una serie de efectos. Podremos modificar estas caracteristicas desde
los botones que tenemos a la derecha de los temas predeterminados.

Por otra parte, podemos utilizar mas temas o plantillas accediendo a la web de Microsoft Office Online

17
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IX. Encabezado y Pie de Pagina
Empezamos a hablar de distintas opciones de la cinta Insertar. En primer lugar, veremos cdmo podemos
insertar un pie de diapositiva.

Haga clic para agregar titulo

La opcion se denomina Encabezado y pie de pagina. Desde aqui también podremos definir estas
caracteristicas para nuestros documentos de impresion (mas adelante trataremos este tema). Sin embargo,
nos centramos ahora en cémo insertar un pie de diapositiva puesto que, por defecto, la diapositiva no puede

tener encabezados.
Al pulsar la opcién Encabezado y pie de pagina nos aparece el cuadro de dialogo siguiente:

e T — e

Daposien | fiotas, . caguinen ins pa detibus

Irchar o dnpoxt > v
Eechia y hoeas

Vala Sead

e de dhapcsileva
Pae = pagng

e it s dlaporarie de ks

Este mismo cuadro de didlogo también aparece si pulsamos las opciones Fecha y hora o Numero de

diapositiva de la cinta de opciones Insertar.
Desde este cuadro de didlogo podremos incluir tres apartados en el pie de la diapositiva:

* Fechay hora: podremos actualizarla automdaticamente o definir una fecha fija.

¢ Numero de diapositiva
* Pie de pagina: un apartado para escribir lo que deseemos.

Por ultimo podremos marcar la opcion no mostrar en diapositiva de titulo para que el pie de diapositiva no
sea visible en las diapositivas con este disefio (mirar el apartado disefio de diapositivas).

18
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X. Insertar imagenes predisenadas

Antes de comentar cdmo insertar imagenes predisefiadas quizas nos pueda ser util repasar la

seccién Diseiio de la diapositiva. Aunque no es obligatorio, desde el diseio de |a diapositiva definiremos
cuantos objetos vamos a insertar y en qué posicion de nuestra diapositiva.

Si hemos definido un disefo en el que se incluyen uno o mas contenedores de objetos, tendremos en la
parte central del contenedor una serie de iconos que nos permiten insertar estos objetos. El icono Imagenes
predisefiadas nos permite activar el panel con el mismo nombre que se sitla en la parte derecha de Ia
pantalla.

Haga clic para agregars titulo

+ Haga clic parz A greg e 1oeo

También podremos activar dicho panel desde el icono Imagenes predisefadas de la cinta de
opciones Insertar.

Desde este panel podremos insertar dibujos, fotografias, sonidos o peliculas a nuestras presentaciones.
Simplemente debemos escribir en el cuadro de texto Buscar el término que define el objeto que queremos
insertar (en el ejemplo se ha escrito Sonrisa) y pulsar el botén buscar o la tecla INTRO.

Powerpoint buscara imagenes que cumplan con nuestro criterio de busqueda en las colecciones de office
instaladas en el ordenador y en las colecciones web en caso de tener conexidn a internet. Nos mostrara los
resultados en el propio panellmagenes predisefiadas.

Para insertar la imagen en nuestra diapositiva basta con dar clic sobre el resultado que deseemos.

Algunas opciones bdsicas una vez ha sido insertada la imagen:
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e Para eliminar la imagen la seleccionamos (dando clic sobre ella) y pulsamos la tecla de borrado del
teclado o usamos las opciones de cortado (CTRL+X, botdn derecho ratdn, icono cinta de opciones
inicio).

e Para mover laimagen pulsamos sobre ella y la arrastramos con el ratén.

» Para cambiar el tamaiio usamos los puntos que aparecen alrededor de la imagen.

» Paragirar laimagen usamos el punto verde que aparece en la parte superior de la imagen.

El resto de opciones para trabajar con la imagen las encontraremos en una cinta de opciones especial que
aparece cuando la seleccionamos, la cinta de opciones Formato (herramientas de imagen). Desde aqui
podremos cambiar el brillo y el contraste de la imagen; elegir una forma, contorno o efecto para la imagen;
organizar las imagenes insertadas en la diapositiva; ...

Podemos investigar estas opciones puesto que son faciles de aplicar y, posteriormente, pulsar sobre la
opcién Restablecer imagen, para descartar todos los cambios realizados.
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Xl. Imagenes desde archivo

Antes de leer esta seccidn es recomendable tener claro cdmo insertar imagenes prediseiadas

La diferencia entre las imagenes predisefiadas y las imagenes desde archivo es el origen de las mismas.
Cuando insertamos imagenes prediseiiadas elegimos entre las que se encuentran en las colecciones de
office. Sin embargo, las imagenes desde archivo las debemos tener guardadas en nuestro propio ordenador.
Cuando pulsamos sobre el icono Insertar Imagen desde Archivo situado en la cinta de opciones Insertar y en
el contenedor de objetos de la diapositiva ...

s T e R | . - =

Haga clic para agregar tituln

= Haga clic gara agregar toaic

......... L i

... nos aparece el cuadro de didlogo insertar imagen para que busquemos y seleccionemos la imagen que
deseemos afiadir. Desde este cuadro de dialogo podremos recorrer los distintos dispositivos de
almacenamiento de los que dispongamos en nuestro ordenador, aunque en un principio se muestre abierta
la carpeta Imdgenes.
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Una vez seleccionada e insertada la imagen podemos trabajar con ella como si de una imagen predisefiada se
tratara.

Xll. Insertar albumes de fotografia

Accederemos a la opcién Album de fotografias de la cinta de opciones Insertar cuando queramos afiadir a
nuestra presentacién diversas imagenes que tengamos almacenadas en nuestro ordenador. Por ejemplo, nos
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puede resultar interesante realizar una presentacion de las fotografias tomadas en un viaje. En lugar de
insertar las imdgenes una a una, podemos acceder a esta opcidén que nos permitira afiadir todas las
fotografias que deseemos de una vez.

Al pulsar en la opcién nos aparece el cuadro de didlogo Album de fotografias

Mhum de fosagrafing

[rigenes el A Vita presia

i Co
L Aty o s |
Irmwrtar b

bt CLADND O eI
o by Wik previa deiprandide

D de magen (el ety mesceide

T ried A

Desde el botdn Archivo o disco... accederemos al cuadro de didlogo Insertar imagenes que nos
permitira buscar y seleccionar las imagenes que queramos afadir a la presentacion.

* Podremos afiadir también texto desde el botén Nuevo cuadro de texto.

e En el apartado Imagenes del album nos mostrara un listado con todas las fotografias afiadidas a
nuestro dlbum, pudiendo reordenarlas o eliminar las que no nos interesen desde los botones
situados en la parte inferior de este apartado.

e En el apartado Vista previa veremos una vista en miniatura de nuestra fotografia. Bajo este apartado
encontramos algunos botones que nos permiten hacer algunas modificaciones sobre la fotografia.

e Desde Diseiio de la imagen podremos elegir cuantas imagenes queremos que sean visualizadas por
diapositiva.

Cuando hayamos acabado de elegir todas las opciones pulsamos el botdn Crear.

22



Cuadernillo Propedéutico Nivel Superior — Escuela Normal Superior N° 40 "Mariano Moreno'

XIlll. Insertar WordArt

Los WordArt son un tipo de texto especial que se puede utilizar para crear titulos y rétulos
vistosos. Insertamos un WordArtdesde el comando en la cinta de opciones Insertar.

B A A &
= Hagd clic gana AAAA

A A A A

Elegimos el estilo que queramos y al pulsar sobre él aparecera un cuadro de texto donde escribiremos lo que
deseamos.

Haga clic para agregar tituln

Algunas opciones bdsicas una vez ha sido insertado el WordArt:

*  Para eliminar el WordArt lo seleccionamos (dando clic sobre el borde del contenedor del texto) y
pulsamos la tecla de borrado del teclado o usamos las opciones de cortado (CTRL+X, botén derecho
raton, icono cinta de opciones inicio).

*  Para mover el WordArt pulsamos sobre el borde y lo arrastramos con el raton.
* Para cambiar el tamaino usamos los puntos que aparecen alrededor del cuadro contenedor.

e Paragirar el WordArt usamos el punto verde que aparece en la parte superior del mismo.
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El resto de opciones para trabajar con el WordArt las encontraremos en una cinta de opciones especial que
aparece cuando lo seleccionamos, la cinta de opciones Formato (herramientas de dibujo). Desde aqui
podremos:

e Cambiar los estilos de la forma, el estilo del cuadro contenedor del WordArt. Podremos elegir entre
alguno de los estilos predeterminados o definir el relleno, contorno y efecto de la forma.

e Cambiar los estilos de WordArt. Podremos elegir entre alguno de los estilos predeterminados o
definir el relleno, contorno y efecto del texto.

e Organizar los objetos insertados en la diapositiva ...

Podemos investigar estas opciones puesto que son faciles de aplicar.
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XIV. Insertar graficos

Las opciones para insertar Graficos se encuentran en la ficha Insertar de la cinta de opciones. Existen una
amplia gama de graficos para realizar:
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Cuando elegimos el tipo de grafico deseado nos aparece una ventana de Excel asociada al grafico. En esta
hoja de cadlculo aparecen unos valores por defecto. Debemos modificarlos afiadiendo los valores que
deseamos representar. Si queremos cambiar el tamafio del rango de datos del grafico, arrastraremos la
esquina inferior derecha del rango.

Con estos pasos ya tendremos en nuestra diapositiva el grafico con la informacidn que hayamos introducido
y podremos cerrar la ventana de Excel.

Al seleccionar el grafico creado, PowerPoint abre en la cinta de opciones tres fichas que comprenden las
funciones especificas para edicion y formato de un grafico.
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Herramientas de graficos

Disefio Presentacion Formato

En la ficha Disefio encontramos los siguientes grupos de opciones:
e Tipo de grafico: Cambiar tipo de gréafico y Guardar como plantilla.

« Datos: Cambiar entre filas y columnas, Seleccionar datos y la opcién Editar datos (volver a abrir
ventana de Excel).

« Diseiio del grafico: Definir qué objetos del grafico se van a visualizar.
e Estilo de disefo: Estilo visual del grafico: colores, formas,...

Desde la ficha Presentacion podremos personalizar el disefio del grafico, es decir, podremos modificar las
distintas partes del grafico: etiquetas, ejes, fondo,...

Desde la ficha Formato podremos modificar los estilos de las formas y de los WordArt que forman cada una
de las partes del grafico.
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XV. Insertar SmartArt

Un grafico SmartArt es una representacion visual de la informacién que tiene el objeto de comunicar
mensajes o ideas eficazmente.

Las opciones para insertar SmartArt se encuentran en la ficha Insertar de la cinta de opciones. Existen una
amplia gama de SmartArt para realizar:

Para elegir el grafico SmartArt, fijémonos en el tipo y el disefio mas adecuados para mostrar nuestros datos.
Podemos probar con los diferentes tipos de disefios hasta encontrar el que mejor ilustre el mensaje.
Cuando elegimos el tipo de SmartArt deseado nos aparece un grafico con valores por defecto. Debemos
modificarlo introduciendo el texto que deseemos mostrar.

Al seleccionar el SmartArt creado, PowerPoint abre en la cinta de opciones dos fichas que comprenden las
funciones especificas para edicion y formato del SmartArt. Las Herramientas de SmartArt Disefio y Formato.

En la ficha Disefio encontramos los siguientes grupos de opciones:

»  Crear grafico: Permite afadir formas al SmartArt y colocarlas en la posicién adecuada.

» Disefios: Permite elegir un grafico SmartArt distinto.

Estilo SmartArt: Estilo visual del grafico: colores, formas,...

Restablecer: Descartar todos los cambios realizados.

Desde la ficha Formato podremos modificar los estilos de las formas y de los WordArt que forman cada una
de las partes del grafico.
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XVI. Insertar Tablas

Realizamos la insercidn de tablas desde la ficha Insertar de la Cinta de opciones.
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Tenemos tres opciones para insertar tablas:

e En primer ligar podemos seleccionar la cantidad de filas y columnas que deseamos usando las casillas
que aparecen en el menu desplegable. Cuando hayamos elegido el tamafio adecuado, hacemos clic
con el ratdn y la tabla aparecerd en la diapositiva.

e También podemos crear una tabla desde la opcidn Insertar tabla. Al pulsar sobre esta opcién
aparecera una ventana en la que podremos definir el tamafo de nuestra tabla.

* Por ultimo, tenemos el método Dibujar tabla. Con este método dibujaremos la tabla con el ratén. en
primer lugar crearemos los bordes externos de la tabla y después podremos ir dibujando todas las
lineas que delimitan las filas y columnas.

Con cualquiera de los métodos crearemos una tabla en nuestra presentacién. Comentamos a continuacion
algunas acciones basicas que podemos realizar con la tabla:

* Cambiar el tamafno. Podemos utilizar cualquiera de los puntos que aparecen en el borde exterior de
la tabla.

e Sipulsamos sobre el borde exterior de la tabla y arrastramos movemos la tabla de sitio.
e Para seleccionar una o varias celdas bastaria con pulsar sobre la celda con el ratén y arrastrar.

e Para cambiar el tamaio de una fila o columna podemos situar el raton sobre la linea que la delimita
y arrastrar dicha linea.
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e Borrar el contenido: seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR.

e Eliminar filas, columnas o la tabla: seleccionamos y pulsamos la tecla RETROCESO. También
podemos usar la opcidn de cortar (ficha inicio de cinta de opciones, botdn derecho ratén o CTRL+X).

Ademas de estas acciones basicas, tenemos disponibles muchas otras opciones en las
fichas Disefio y Presentacidon (herramientas de tabla) que aparecen cuando situamos el cursor del teclado
dentro de la tabla.

» Desde la ficha disefio podremos modificar los bordes y sombreado de la tabla. Tenemos algunos
estilos ya definidos o podemos dibujar los bordes que deseemos o colocar el color de fondo que
gueramos con las opciones que se visualizan en la imagen.

e —— = A 2 =
- . - e o

g 41 8 1 % |

— gar titulo

Los comandos Dibujar tabla y borrador nos permitiran definir los bordes, dibujandolos o borrandolos con el
raton.

e De laficha de opciones Presentacion destacamos algunas herramientas:

o Opciones para eliminar o afiadir filas o columnas. Estas opciones son muy Utiles para cambiar
el tamano de la tabla en cualquier momento.

S — L SR

%™ B

Eliminar | Insertar Insertar Insertara Inseriara
e arriba debajo la izquierda la derecha

Fifas y columnas ]

» Distribuir filas y columnas. Si seleccionamos varias filas o columnas podemos igualar su tamafio (alto
o ancho respectivamente) desde estas opciones.

H¥ pistribuir filas

g Distribuir columnas
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Alineacidn del texto. Con estos comandos colocaremos el texto en la posiciéon que deseemos dentro
de la celda.

Direccidn de texto. Con esta opcién podemos escribir en tres direcciones distintas dentro de las
celdas: izquierda a derecha, arriba a abajoy abajo a arriba.
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XVII. Insertar hojas de calculo de Excel

Existe la posibilidad de insertar una hoja de calculo de Excel en cualquier diapositiva de nuestra
presentacién. A efectos visuales aparecerd como una tabla mas, sin embargo, cuando editemos nuestra
presentacién tendremos disponible una hoja de célculo con todas las opciones del programa Microsoft Excel.
Para afadir la hoja de célculo basta con pulsar sobre la opcion Tabla de la cinta de opciones Insertar y elegir
el comandoHoja de calculo de Excel. En ese momento aparecera este nuevo objeto en nuestra diapositiva y
el entorno del programa PowerPoint se modificara para permitirnos acceder a las opciones de Excel.

Para regresar al programa PowerPoint pulsaremos en cualquier parte de la ventana fuera de la hoja de
calculo. Y si queremos regresar a Excel pulsamos doble clic sobre la tabla.
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XVIII. Insertar videos y sonido
INSERTAR PELICULAS

Como ocurria en el caso de las imagenes podemos insertar peliculas desde archivo o peliculas de la galeria
multimedia. Ambas opciones estan accesibles desde Insertar/Peliculas.

.1._...1 I8
Fi "_} 't___.
[Pelicula! Sonido

- *

| J_L._.,J' Pelicula de archivo...

Pelicula de la Galeria multimedia...

e Peliculas desde archivo: buscaremos un fichero de tipo video en nuestros dispositivos de
almacenamiento para poderlo insertar en la diapositiva.

e Peliculas de la galeria multimedia: Se activara el panel Imagenes prediseifadas y buscaremos videos
de la misma manera que haciamos con este tipo de imagenes (Véase la seccidn insertar imagenes

predisefiadas).

Powerpoint entiende cdmo peliculas cualquier imagen que tenga varios fotogramas, aunque se trate de un
simple dibujo con movimientos sencillos.

En cualquiera de los casos, al insertar una pelicula (no un dibujo con movimientos) el programa nos
preguntara si deseamos que empiece su reproduccién: Automaticamente o Al hacer clic. Este es uno de los
pocos parametros que podemos controlar antes de empezar a trabajar con las animaciones de las
diapositivas.

Ademds aparecera una nueva ficha en la cinta de opciones: Herramientas de pelicula

Desde esta cinta de opciones podremos: modificar el volumen, indicar cuando se iniciard la reproduccion,
repetir la reproduccién,...

INSERTAR SONIDO

En la cinta de Insertar también encontramos la opcidn para afiadir sonido a nuestra presentacion.
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Grabar sonido...

Al igual que ocurre con las peliculas podemos insertar un sonido de archivo o un sonido de la Galeria
multimedia. Por otra parte, PowerPoint también nos da la opcién de reproducir una pista de un CD al mismo
tiempo que se visualiza la presentacidn o grabar el sonido.

Cuando insertamos un sonido se muestra un pequefio icono en forma de altavoz en la diapositiva. Al mismo
tiempo nos pregunta si deseamos que empiece su reproduccién: Automaticamente o Al hacer clic.

Por otro lado los objetos de sonido también tienen asociada una ficha en la cinta de opciones: Herramientas
de sonido.

Haga clic para agregar titulo

Desde esta cinta de opciones podremos: modificar el volumen, indicar cuando se iniciara la reproduccion,
repetir la reproduccion,...

En caso de seleccionar cualquier archivo de sonido que supere el tamafio especificado en la opcion Tamafo
maximo de un archivo de sonido deberemos colocar el archivo junto con el fichero de la presentacién en
todo momento (es recomendable que estén ambos archivos en la misma carpeta).
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XIX. Patron de diapositivas

El patrén de diapositivas o plantilla es un elemento que almacena informacidn sobre los estilos de fuente,
la ubicacion y eltamaio de los contenedores, el disefio del fondo y las combinaciones de colores.

Aunque podemos definir patrones para las diapositivas, los documentos de impresion y los documentos de
notas, en este apartado nos centraremos solo en el patrén de diapositivas.

La finalidad del patrén de diapositivas es permitir los cambios globales y que dichos cambios se reflejen en
todas las diapositivas de la presentacién. De esta manera es muy Util para conseguir:

e Cambiar las propiedades de la fuente en todas las diapositivas.
* Insertar objetos, como un logotipo, para que aparezca en varias diapositivas
*  Cambiar la ubicacién, el tamafio y el formato de los contenedores

Para acceder al patrén de diapositivas, acudimos a la cinta de opciones vista.

waga clic para agregar tituln

= Hagd clic para sgregar toto

il |

MUY IMPORTANTE: Recordemos que el texto del patrén es Unicamente para disefio. Por tanto, desde la vista
de patrén sélo modificaremos aspectos de disefio global, No incluiremos nada de contenido de la
presentacion.

En la vista Patrén de diapositivas aparece en el panel izquierdo una serie de Patrones. En primer lugar, un
patrdn general que permitira cambiar el disefio de todas las diapositivas. Seguidamente encontramos el
patrén para cada uno de los disefios de diapositiva (véase la seccidn disefio de diapositivas).
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Cuando hayamos realizado todas las modificaciones de disefio global que deseemos volveremos a la vista
normal de nuestra presentacion pulsando en el botdn Cerrar vista patrén o accediendo a la cinta de
opciones Vista.

Cuando regresemos a la vista normal podremos incluir todo el contenido de nuestra presentacion como
haciamos hasta este momento. Sin embargo, el formato de las diapositivas vendra determinado por el disefio
global definido en el Patrén de diapositivas.
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XX. Guardar plantillas de diseno

Después de disefiar una presentacion desde el Patrén de diapositivas nos puede resultar
interesante guardar esa plantilla para poderla usar en presentaciones futuras.
Para ello accedemos desde el boton de office a la opcion Guardar como...
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Nos aparecera el cuadro de didlogo guardar como... Desde el cuadro combinado Tipo elegimos la
opcién Plantilla de PowerPoint.
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Asi podremos guardar nuestra plantilla y utilizarla en presentaciones futuras.
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XXI. Transiciones entre diapositivas

Empezamos a comentar algunos aspectos sobre las animaciones de las presentaciones. Veamos en primer
lugar cdmo modificar las transiciones entre diapositivas, es decir, la manera como se pasa de una diapositiva

a otra.

Encontramos todas las opciones en el grupo Transicidn a esta diapositiva de la cinta de
opciones Animaciones.
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Efectos de transiciones: Tenemos un listado de distintos efectos que se le pueden aplicar a
las transiciones de las diapositivas. Desde este apartado definimos la Forma en la que se efectta la
transicion.

Sonido de transicion: podemos definir un sonido que se escuchard cuando ocurra la transicién.
Velocidad de transicion.
Avanzar a la diapositiva

o Al hacer clic con el ratén.Controlamos el cambio de diapositivas con el ratdn.

0 Automaticamente. Indicamos el tiempo en segundos que tiene que transcurrir hasta que la
presentacidn avance automaticamente hasta la siguiente diapositiva.

Si deseamos que todas las diapositivas tengan asociada la misma transicidn pulsamos sobre el botdn Aplicar

a todo.
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XXIl. Personalizar animaciones

Veamos ahora las opciones de las que disponemos en Powerpoint para animar los objetos que nos

encontramos en una diapositiva. Para ello activamos el panel Personalizar animacién desde dicha opcién en

la cinta de opciones Animaciones.

Seleccionamos el objeto que deseamos animar y se activara el boton Agregar efecto.

Tenemos cuatro tipo de efectos que le podemos aplicar a los objetos:
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e Entrada: indicamos como queremos que aparezca el objeto.

« Enfasis: con estos efectos destacamos el objeto presente en la diapositiva.
« Salir: hacemos desaparecer el objeto usando uno de estos efectos.
« Trayectoria de la animacién: desplazamos el objeto por la diapositiva.

Podemos agregar tantos efectos como deseemos para cada uno de los objetos de la diapositiva. Todos los
efectos agregados apareceran en la lista y se reproduciran en el orden en el que aparecen en esta lista.

Podemos reordenar los efectos usando los botones que tenemos en la parte inferior del panel, eliminar algun

efecto usando el botdn Quitar y modificar algunas propiedades de los efectos.

Cabe destacar entre las propiedades de todos los efectos:

* Velocidad.

¢ Inicio: Cuando empezara el efecto. Tenemos tres opciones:
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o Al hacer clic con el raton.
o Al mismo tiempo que el efecto anterior.

o Después del efecto anterior

Usando los botones Reproducir y Presentacion podemos ir viendo el conjunto de efectos de animacidn

elegidos.
Usando esta herramienta y la imaginacion se pueden hacer verdaderas virguerias con las animaciones de

nuestras presentaciones.
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XXIll. Botones de accion

A cualquier objeto dentro de una diapositiva le podemos asignar una accién. De esta manera

especificaremos qué ocurrira cuando se haga clic sobre el objeto o cuando se desplace el raton por encima.
Entre las acciones que podemos asignar encontramos las siguientes:

Hipervinculo a cualquier diapositiva. Nos permitira saltar a cualquier diapositiva de nuestra
presentacién pudiendo asi romper la secuencia normal de presentacion.

e Hipervinculo a una direcciéon Web.

»  Abrir otro archivo.

Ejecutar un programa o macro.
Podemos definir que se escuche un sonido al mismo tiempo que se realice la accién.

Para asignar una accién a un objeto debemos seleccionarlo y acudir a la cinta de opciones Insertar, el
icono Accidn. Seguidamente nos aparecera el cuadro de didlogo Configuracion de la accion.

Configuraciin de la accion |t |

Che del mouse | Acdan del mouse
Acodn & hacer dic
@) NiIrgUnG,
Hiperyinoulo a

Eleutar programa:

Reprodudr sonda:

[ Aceptar J Cancelar |

Aunque podemos establecer acciones para cualquier objeto dentro de las diapositivas, existen unas formas
especiales denominadas botones de accidn que se suelen utilizar para asignar acciones.
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XXIV. Organizacion de las presentaciones
VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

La vista clasificador de diapositivas muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de
aparicién en la presentacion. Con este tipo de vista tenemos una visidn mas global de la presentacién. Nos
permite organizar la presentacion facilmente: mover, copiar o eliminar las diapositivas.

Podemos cambiar a esta vista desde la opcion Clasificador de diapositivas en la cinta Vista. También esta
disponible esta vista desde los botones de vista (situados en la parte inferior derecha de la ventana).

OCULTAR DIAPOSITIVAS

Si hay alguna diapositiva que sea necesario tener en una presentacion pero no deseamos que aparezca en la
vista Presentacion con diapositivas, podemos ocultarla. Permanecera en el archivo, aunque estara oculta
cuando se ejecute la presentacion.

| AR MR EA

Mueva diapositiva,..

Eliminar diapositiva

Publicar diapositivas

Buscar actualizaciones
Farmato del fondo...

Ocultar diapositiva
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Para ocultar una diapositiva, hacemos clic con el botén derecho del ratdn en la miniatura de la diapositiva
que deseamos ocultar y elegimos la opcion Ocultar diapositiva.

Para mostrar la diapositiva de nuevo, hacemos clic con el botdn secundario del ratén en la miniatura de la
diapositiva y pulsamos la opcién Ocultar diapositiva.

También tenemos disponible esta opcidn desde la cinta de opciones Presentacion con diapositivas.

PRESENTACIONES PERSONALIZADAS

Podemos agrupar distintos conjuntos de diapositivas en presentaciones personalizadas para adaptar una
Unica presentacion a distintos publicos. Por ejemplo, si la presentacion contiene cinco diapositivas, podemos
crear unapresentacion personalizada denominada "Publico 1" que incluya Unicamente las diapositivas 1, 2 y
5. Podriamos crear una segunda presentacion personalizada denominada "Publico 2" que incluya las
diapositivas 1, 3, 4y 5. Y, de esta manera, crear tantos grupos de diapositivas como queramos.

Para crear una presentacion personalizada:

e Accedemos a la ficha Presentacion con diapositivas y pulsamos la opcion Presentaciones
personalizadas.

e En el cuadro de didlogo Presentaciones personalizadas, hacemos clic en Nueva.

Diefieit prrevestacsin gettalmasliing

Mot de b ressrtimodn pon dagon e | Sreseradon permonalzade |

Shapomttan e b premmisnsn
Dhaccairan o & presemiaoor ST SN T

L Desgine e Gasios
12 Voo pars

e En Diapositivas de la presentacién, hacemos clic en las diapositivas que deseamos incluir en
la presentacidén personalizada y pulsamos en el botén Agregar.

e Podemos cambiar el orden que ocupan las diapositivas usando los botones que aparecen a la
derecha del cuadro de didlogo.

e Escribiremos un nombre para la presentacion personalizada y pulsaremos el botén Aceptar
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XXV. Notas del orador

Las notas del orador son los apuntes que imprimira el orador y consultara a la hora de ofrecer la
presentacion.

Podemos asociar a cada diapositiva las notas que deseemos. Si estamos trabajando en la Vista
Normal escribiremos dichas notas en la parte inferior de la diapositiva.

[ o ga;m:'
1% -l--ll-t a'fr-;l Esawl

Haga clic parm agregar notas

[ L .¢||n
-Niid-l-b"l‘vF'_IIﬂﬂ”ﬂ_l.-l
EEEa
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XXVI. Reproducir la presentacion

Para reproducir la presentaciéon podemos:
e Acceder a la opcion Presentacion con diapositivas de la ficha Vista.

e Pulsar el icono de Presentacién con diapositivas situado entre los botones de vista en la parte
inferior derecha de la ventana.

e Acceder a la cinta de opciones Presentacién con diapositivas y pulsar el icono Desde el
principio o Desde la actual.

e Pulsarlatecla F5.

Cuando reproducimos la presentacion podemos avanzar por las diapositivas pulsando el ratdn, la barra
espaciadora o la tecla INTRO.

Ademas si pulsamos el botén derecho del ratdn nos aparece un menu contextual donde encontramos
algunas opciones para desplazarnos por las diapositivas de la presentacion.

Desde este mismo menu podemos dejar la pantalla en blanco o en negro. De esta manera dejamos la
presentacidn en pausa.

Desde opciones de puntero podemos definir el puntero del ratén como un boligrafo, rotulador o marcador

para dibujar y resaltar partes de la diapositiva.
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XXVIl.  Configurar presentacion

Las opciones para la configuracion de la presentacién con diapositivas las encontramos en la
ficha Presentacion con diapositivas. Al pulsar dicha opcidn nos aparece el cuadro de didlogo siguiente:

T chy et Mosirar dugasiton

& Realizada por un grador parvisls completa) & Todas
Enamruics de Torma mdedusl (pirtana) [t =i Hanka

Presentacén parsonakads

Examinads &n sxoscion frantals mmpleta) [e— =1

Cpaonei de presenbacion Avwree da dspocitvas
Sppetr # oo hasta oremonar B Hanusl
Mostar s parracdn i s s e viaion de dapdsitiv quandados
B il =i

Gk dea pnis: | N

Mot ar vinla diel stk

R ek sirade
Ubrar sceieraadn da gréfices de hardwere SeRgrErCE
Fomsnicion de preserasccn; | LT fesokacin acha -

Eacptr | | conceler |

Destacaremos algunas de las opciones de este cuadro de dialogo:

e Tipo de presentacion. Elegiremos la opcidon Examinada en exposicidn si queremos que la
presentacién de haga automadtica y repetidamente.

e Repetir el ciclo hasta presionar ESC. Si marcamos esta opcidn la presentacidn se mostrard una y otra
vez.

¢ Mostrar diapositivas. Podemos elegir qué diapositivas se van a a mostrar en la presentacion.
¢ Avance de diapositivas: manual o usando los intervalos de diapositiva guardados.

e Varios monitores. Esta opcién es muy préctica si disponemos de varios monitores, puesto que en
uno de ellos podemos mostrar la presentacion y en el otro las notas del orador.

DEFINIR INTERVALOS ENTRE DIAPOSITIVAS

Asimacionen Peserrlacion on giapostes Reyizss Viita Peogramaiod POF Atchilect kerobat L
! o = 4] s SonE0 ge UARMGOR. | TNimoonids] ¢ LASRRIAT L SRSt
- ﬁ ‘ ﬂ: ,@, * ql ]-—r - 4H welncdad de trandicidn: | Rapido | o Al nmter ot oo el moose
=== 1 = == - =t — — il Aplitar s tndn Automiticaments espdies der G:00  C

Tianaigiée a gta diapeclive

Definimos los intervalos entre diapositivas en la opcién automaticamente despues de ... de la
ficha Animaciones.
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ENSAYAR INTERVALOS

Podemos ensayar los intervalos entre diapositivas para que se ajusten al tiempo que necesitamos para
desarrollar nuestro discurso asociado a cada una de las diapositivas. Tenemos esta opcién en la cinta de
opciones Presentacion con diapositivas.
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XXVIII.  Utilizar una narracion grabada

Si accedemos a la cinta de opciones Presentacién con diapositivas encontramos el icono Grabar narracion.

Esta opcidn nos permite almacenar la grabacidn de nuestra voz narrando nuestro discurso asociado a la
presentacion.

AnmgrinTe Frajeaiacsn qon diagnsdiay - prr Fraquemadn PO Architstt &
pr. 1 | S Greter nasdn ‘&N Dezpinmms
il e fite
£ I Bty e
Cenliguratian S 18 Doular
¢ melenlscién i distses ik Hiagiitg (¥ VRN lenion enisysdo Uy visks déf reaieadse
Eunligitar Menker

Cbrid dle prahande. scus

Calelad: s Wi :

Enpescio reguendo s diacn: 10 ST seponds | Eatvnkar

Eipdie M-y sl SE Wl e Dl ; .
Teerene: e e (FAASTET RS e Estaliere reel e mrdlon..
Sy

gy Apets bas oprores de culcied e ol s ceidad de mmct ' s e Seo fue e, Lag
Yot sbaconei de Silckd sl hetrinn i emetia. S recoraenda vincular b nartacohes grandes
2i i titeres ue e rendinmeie

| ot mevacones énl DL, SFINETOROS Fismernonl, e

Al mismo tiempo se definen los intervalos entre las diapositivas para que la presentacion se reproduzca
automaticamente.
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XXIX. Opciones para guardar una presentacion

En el menu asociado al botdn office tenemos las opciones para guardar la presentacion. Desde guardar

como... podemos:

1 L Gaardar wnd copia &l docomento
e {5 Presentacitn de Powesfint
“u F Guarda £l archreo como Presentaonn de PoeesiPoent,
¢ aibnr L

H Suardar | Guarda b gnesenkanon de mode gur semene 1 aber
L piika Preseoid b,

= LI_."] Presentaciin de FowerPoint 57-2080
H Gaardsf como B | Gt una chpia de b gievenlacinn gis via

1
- v b = ok BOT
el B
:;;ﬁ Praparar Nl Fres=ntackin de OpenDooamend
| Gudnda b piesrrladidn en tofmato de Oper Dogurmenl

_ﬁ truiin C Q FOF & XF5..,

) ] Presentaciin de Powe Point

tolaimerde (ompatible con PoerPoink 97-2003.

PuliliE3F ol eafia 88 L presritatds cama aeitiks POF
@ KPS

o POF Doousment
,-E Save ruirent dotument ara FOF fie.

i o | .Dpcinnv.e.s"ﬂr PmﬂPoru ||r}C -j;lrﬂ; Pcm:rP;mt .i

- -
Pomuriars 1
Basiertacin d s Prastfy T T ey e——]
B Doyt i of £ B pmsty Pt | 57 2003 1 2 it
POF [*zds
. Urerucrasngs K95 gy}
A DE Pranedls e Fosvesfornn {7 goln)
Frantila de babiHade pasa msioo de Pawtifaen 0 pots]
Dogaainee » i Plarksia e Fowriont 072003 . potl
Tamm fha Dt [ 82 maj
B nigenes . Posmestag ot b PrwerPoind [ ppid
o kit Peeremtan e com fisguedress de Prwa P hebdlos gar mam " gpa=t
Pamnrhicin can Sisgecdnan da PowerPere 30 5500 pen
B e Cremplamenin e FoasrFon |7 g pam)
Coenplemienth the Poawes Pl BT-3000 [ ppaai
L B e e
o Grpaam el BBy o Wals e ke ke ik ki
Plhqius Webs . hirry® hirni]
3 Fior i b 1] v b e i GF 1%l
#* Epries Formatz d imiercam b s archoces 056 {ipgl
| 0 TN o e ——— geaficon da red poraife TR " png)
i EACKR D | oy TR Gt
e e Dot wdperndmnte o e 17 Lo
W e S e o 4l !
Bsarching S Wndowt mejandn [*enl]
Equesrid cr Fonirua FTF £

Nermaiete IS poce s in de OpenCogune |* e

B T LI T —

hutmms Fmemce Pas Goncase Bmpuwim: Agreger una sioarts

= Tiulte cepelin Lo o Caumedan L:.:ll.ll i)

Desde el desplegable que aparece bajo el nombre tipo podemos guardar la presentacion con otros formatos:

e Plantilla de Powerpoint

e Pagina Web

* Imagenes GIF, JPEG,...

* Esquema con formato RTF
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XXX. Vista preliminar e imprimir

Veamos cuales son las opciones para imprimir nuestra presentacion. Abrimos el cuadro de
didlogo imprimir desde el menu asociado al botén office.

Irgrancee

eyt WSSO0 S0 Seeg - Eligmeriniey

=T TR :

Tipa: [PS0H TETIN Sermy SRSy NRDTENHA, .

Ui LSBT

Commniano: Tremera » wiber

Irvservbly e mpresds i

& Tper Himera e opaas
P jr sz = i

o
Chapeosr v 2 RERE
it ion rimaoe ® artervalan o dapmie, S 133510 | E iS

| iriprr
Fe Doomeiios
e85 E B -

Cikls' & Skl e Grises

Crakcr -

Ajeri o el del pap= . i
EvAI S eas e pokdnd

mia preaa | Al | Laromar

« Impresora: Elegir la impresora y configurar sus propiedades.
e Intervalo de impresién: indicar qué diapositivas se van a imprimir.

* Numero de copias.

» Imprimir: elegir si deseamos imprimir diapositivas, documentos (varias diapositivas en una hoja), las

notas del orador o el esquema de la diapositiva.
e Color o escala de grises
e Ajustar al tamaiio del papel
* Enmarcar diapositivas

e Vista previa. Desde este botdn se abre una vista preliminar que nos mostrara como va a quedar la
impresién.
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Desde la vista previa, a parte de comprobar la impresion, podemos cambiar algunas de las opciones de
configuracién de impresién comentadas anteriormente.

* Guardar la presentacion de modo que siempre se abra en vista presentacion.

e Guardar la presentacion para que sea compatible con versiones anteriores de PowerPoint.
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