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LECCION No. 1

ABRIR EL PROGRAMA

Coémo primer paso para comenzar a trabajar, es abrir el programa de Power
Point, el cual se encuentra en el directorio de Programas dentro de la
carpeta Microsoft Office. De tal forma que para abrirlo, se procederia cémo
se muestra en las imagenes siguientes:

1. Pulsamos en la esquina inferior izquierda "Inicio" y seleccionamos
"Programas"

&QL] Recovery Disc Creator Help

ol i D % Register with Toshiba

¢ Remote Assistance

(_;) Windows Media Player

- |I ’ M & Windows Messenger

2. Buscamos la carpeta denominada "Microsoft Office" y seleccionamos
"Microsoft Office Power Point 2007"
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Una vez se selecciona Microsoft Office Power Point 2007, se abrira
inmediatamente el programa, presentandonos la pantalla siguiente:
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LECCION No. 2

EXPLORACION DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS

Una vez abierto el Programa, se encontrara la barra de herramientas con
sus diferentes opciones.

1. Botdn de la barra de herramientas: Inicio.

Oa) ﬂ )7 Presentacionl - Microsoft PowerPoint A
d

Imclol Insertar  Disefio  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista
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En este botdn se encuentran las funciones asociadas con: copiar, pegar,
cortar y copiar formato; agregar o eliminar diapositiva y su disefo; aplicar
formato de la fuente y de parrafos; dibujar formas y organizarlas; buscar,
reemplazar y seleccionar texto u objetos.

2. Boton de la barra de herramientas: Insertar.
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En este botdn se encuentran las funciones asociadas con: insertar o dibujar
tablas; insertar imagenes, formas y graficos predisefados; vinculos con
paginas web, imagenes, direccione de correo electrénico o programas;
insertar cuadros de texto, encabezado y pie de pagina, fecha y hora,
numeracion de diapositiva, simbolo u objetos; funciones multimedia con las
gue se pueden insertar imagenes prediseiadas con animacion y sonido o
musica.

3. Botdon de la barra de herramientas: Diseio.

63 E L Presentacionl - Microsoft PowerPoint -
2
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En este botdn se encuentran las funciones de configuracidon de paginas y
orientacion de diapositivas; diseno de temas con el que se puede cambiar
formato, colores, fuente y efectos; y, seleccién de estilos de fondo de
diapositiva.

4. Botdn de barra de herramientas: Animaciones.

() Hd9-0 )+ Presentacionl - Microsoft PowerPoint - 3 X
)
— Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
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En este botdn se encuentran las funciones con las que se crean y
personalizan las animaciones de las diapositivas, y los efectos con los que
se da la transicidon a una determinada diapositiva.

5. Boton de barra de herramientas: Presentacion de Diapositivas

e Inicio Insertar Diseho Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato
— - =) D L o - S = %
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Aca se encuentran las funciones asociadas con la configuracién y
personalizacidén de las presentaciones.

6. Boton de barra de herramientas: Revisar

)
—/ Inicio Insertar Diseno Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato
/7 o
o4 = a S : = >— N
v [ [ % P4 (EEt el 3 :
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Con las funciones de esta barra se puede revisar ortografia, incluir
referencias, traducir, sugerir sindnimos, insertar comentarios y proteger la
presentacion restringiendo su modo de acceso.

7. Boton de barra de herramientas: Vista

37
—/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato
[ - £ i1 I~ pe S B
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Con esta barra se manejan los diferentes tipos de vista de la presentacién o
diapositiva, la regla o cuadricula, se controla el zoom para acercar o alejar
el documento, se puede mostrar a color o escala de grises la presentacién,
organizar y moverse entre las ventanas utilizadas, y manejo de los macros.



LECCION No. 3

BARRA DE ACCESO RAPIDO Y BOTON OFFICE

Power Point 2007 presenta una barra de acceso rapido y el botén Office, en
los cuales se encuentran los comandos importantes que permiten desde
abrir y crear un nuevo documento, hasta imprimirlo.

La barra de acceso rapido de Power Point permite tener acceso a funciones
consideradas claves por el usuario, sin tener que abrir el menu de la barra
de herramientas donde se encuentre. Esta barra como su nombre lo indica
permite el acceso rapido a estas funciones y puede personalizarse de
acuerdo al gusto del usuario.

FERI=

Por ejemplo en la barra de acceso rapido mostrada en la figura anterior, se
han colocado cuatro funciones: guardar, deshacer, repetir y abrir. Si se
posiciona en la flecha del extremo derecho, se abrird el menu para poder
personalizar esta barra de acceso rapido como el usuario guste.

Por otra parte, en la parte superior izquierda de la pantalla se encuentra el
botén Office, al ubicarse sobre él se abrira el menu principal.

Documentos recientes
Nuevo

1 PROGRAMA DE VIVIENDA FASE I, 2008 =

] )

H Guardar

L

H Guardar como  »
=

J‘, | Imprimir >
4

7| Preparar »
ﬁ Enviar >
3

Publicar 4

s
| Cerrar

| 2] Opciones de PowerPoint | | X Salir de PowerPoint |




Como puede verse al posicionarse en este botdn se crea un nuevo
documento, se abre uno existente, se guarda un archivo, se prepara el
documento para su distribucidén y envio a otras personas, asi como la
opcidn de cerrar el documento que se encuentre trabajando en el momento
de dar la orden.

LECCION No. 4

CREAR UNA PRESENTACION NUEVA

En primer lugar para iniciar una nueva presentacién con Power Point 2007,
se posiciona en el Boton de Office y se hace click en la opcién Nuevo.

Inmediatamente se abrird el menu correspondiente, el cual muestra las
diferentes alternativas de plantilla para basar una presentacién nueva,
entre las cuales se encuentra:

- Plantilla en presentacion en blanco, que es la mas basica;

- Una serie de plantillas que se encuentran creadas e instaladas en
Power Point;

- Plantillas existentes y de acceso a través de Office Online, que
comprenden disefios predeterminados

10



Nueva presentacion

Plantillas ‘

| ‘Enblancoy reciente ” ]
| Plantillas instaladas ‘
Temas instalados
Mis plantillas...

Nuevo a partir de
| existente...

Microsoft Office Online
Destacado

Calendarios

Diagramas

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefio
Diplomas

Informes
Presentaciones
Programaciones

Mas categorias

Si por ejemplo se selecciona una plantilla en blanco y reciente, se creara un
documento con estas caracteristicas, y ya se podra comenzar a trabajar en
el documento.

LECCION No. 5

DIAPOSITIVA SENCILLA CON TEXTO

La primera diapositiva que se visualiza una vez creado el documento
contiene dos rectangulos de texto que son utilizados para escribir en ellos
el tema de la presentacién.

11



Como se observa, puede agregarse el titulo y subtitulo de la presentacion.

Siempre y cuando se quiera utilizar una diapositiva como tema de la
presentacion.

Sin embargo si quiere escribirse un texto cualquiera en una diapositiva, la
forma mas sencilla de realizarlo es la siguiente:

ler paso: en la barra de herramientas, se sitla en Inicio

/ Inicio Insertar Diseno

o8
poeq

=l MisaXA -
20 paso: se busca la seccion denominada "dibujo"

3er paso: se cliguea la funcién "Cuadro de texto"

BN \NEeO. Ha
ALLD S G 0
g,% ~ N\ { } 7,\? Orgamzar :

Dibujo

40 paso: se cliquea dentro de la transparencia o diapositiva, e
inmediatamente aparecera el cuadro de texto que se ha creado para
comenzar a escribir. Tal como se muestra en la figura a continuacion:

=

OO0
O

OO

r—4

Y Finalmente, si escribe el texto que se quiera introducir. Por ejemplo:
Revisién de la Organizacién
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LECCION No. 6

GUARDAR LA DIAPOSITIVA

Una vez se ha introducido el texto a la diapositiva sencilla que se quiere

realizar, y se ha terminado de digitar la informacion. Resulta en este
momento importante, guardar lo que se ha trabajado.

Para que resulte mas facil la ubicacién del archivo, se deberia de dar un

nombre relacionado con lo que se ha escrito o a la misma presentacion. Y si

se quiere ser mas ordenado, podria crearse una carpeta en la que se
guarde este archivo realizado en Power Point y los demas archivos
relacionados al tema.

La forma para crear una carpeta desde Power Point, es la siguiente:

- En el botdn office se cliquea "Abrir"

S

- Se abre un cuadro de busqueda de archivos, y se selecciona "crear
nueva carpeta"

- Aparecera un cuadro de texto donde nombrar la carpeta. Para este
ejemplo, se llamara a la carpeta "Organizacion"

(Nueva carpeta

Nombre:  Organizacién|

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Se selecciona Aceptar y ya estara creada la carpeta, donde se desea
guardar la diapositiva que se ha creado previamente.

13



Para archivar la diapositiva, se busca en el botdn de Office la opcidn
"Guardar como"

Se buscar la carpeta "Organizacion", se le asigna nombre al archivo y se
le dar guardar.

i v

Nombre de archivo: Presentacion de organizacién|

]

T ? ;
Guardar como 1iP0: | presentacién de PowerPoint

LECCION No. 7

EDICION DE CUADROS DE TEXTO

El texto que se introduce en las diapositivas que se trabajan, puede ser
editado en su formato conforme a se requiera.

En primer lugar se posiciona en el cuadro de texto que se desea cambiar su
formato:

-41—»—————{]————————-4'“:
; Revision dela a organizacion 3
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En el botdn de office, se situa en "Inicio" y se busca el cuadro de funciones
correspondiente a "Fuente". Una vez en esta seccidn, se posiciona en el
tipo y se selecciona, por ejemplo "Arial Black"

AraiBiack |15 - |[A° A7|[=)]
Fuentes del tema

T Calibri {

T Calibri (¢

Fuentes utilizadas recientemente
' Arial Black
% Berlin Sans FB
T Arial

Si también se quiere cambiar tamafio, color o estilo de la fuente del cuadro
de texto, aca es donde puede realizarse. Asi por ejemplo, si se desea la
fuente con un tamano de 14, color azul y subrayada. La secuencia de
seleccion que se debe realizar es la siguiente:

- tamano fuente:

~ 14 |zl A
3 ‘
9 £
e 10
10,5 1
11 .
12 £
14
- estilo:
& S abe
- color:
A~ E=E =
Colores del tema
H EEN

El resultado del formato que se ha dado, es

15



~ e o

] Revision de I:;Jorqanizacién [
O {} O

LECCION No. 8

MAS SOBRE EDICION DEL TEXTO

Hay otras elementos importantes que saber para la edicion y formato de los
cuadros de texto en Power Point..

En el caso de la leccién anterior, el formato se le cambiaba a todo el cuadro
de texto. Sin embargo, se puede editar solo una palabra o frase del cuadro.

Por ejemplo, si dentro de la leyenda " Revisién de la organizacion"
solamente se quiere cambiar el formato de la palabra "organizacion".

Se sombrea la palabra organizacion,

O Revnsnon dela orgamzamon T
OQ—===2=ns p========1)

Y se le da el formato que se requiere.

- tipo de fuente: Berlin Sans FB, tamafho: 18, estilo: cursivo

BerlinSansFB  * 16 v |

NK S de§ N

- color de la fuente: rojo

16



A IE

Colores del tema

Colores estandar
HE mui

al hacer la seleccidn anterior, el cuadro de texto que se vera es

b N =

i

T > TR ¢
‘! Revision de la organizacion )

)

Y si se prefiere dar el formato al cuadro de texto antes de iniciar a
escribir también se puede.

- se crea el cuadro de texto y se posiciona en él

- y se le da el formato requerido para poder iniciar a escribir. Por ejemplo si
se quiere un tipo de letra arial black, tamafio 14 y subrayada, se realiza
toda esta seleccién;

Arial Black vil4 ~ \
'N K S abe 8§ AV~

Fuente

Y lo que obtenemos es

C !

| Revisién de la organizacién |
) T} "

~
Lo Lr )

17



LECCION No. 9

MAS FUNCIONES DE FUENTE

Ya en las lecciones anteriores se han visto algunas funciones que presenta
la seccion "Fuente", de la barra de herramienta para dar formato a los
cuadros de texto.

A continuacion se visualizan todas las funciones.

- Tipo de fuente. Ya se ha utilizado en una leccion anterior y presenta una
lista variada de tipos de letra.

Arial Black Glis ~ eI EZEESE S
| Fuentes del tema K
i'}i' Calibri (Titulos) | -
& Calibri (Cuerpo) 1

Fuentes utilizadas recientemente
i Arial Black
r Berlin Sans FB
T Arial

Todas las fuentes
T dgency FB
T ALGERIAN
T Arial
i Arial Black
T Arial Narrow
% Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS

- tamano de fuente.

sl

w0 o

Jen 10
110,5
11
12
14
16

- controles rapidos para aumentar o disminuir tamano:



|A A7 |

El de la izquierda aumenta el tamafio del texto y el de la derecha lo
disminuye.

- estilo del texto:

'N X S abe S

Negrita, cursiva, subrayada, delineada a la mitad, sombreada

- espaciado entre caracteres, que ajuste el espacio entre cada caracter

AV .
> |

- cambiar mayusculas a minusculas
Aa~||
- seleccion de color de fuente

Colores del tema Ikt

Colores estandar
[ | ENEEN

i3 Mas colores...

W

LECCION No. 10

FORMATOS DE UN PARRAFO

Para trabajar un cuadro de texto en el que se este trabajando un parrafo,
las opciones de formato de fuente son las que anteriormente se mostraron
en lecciones pasadas.

Como repaso, si se quiere una fuente tipo arial, tamafio 14 y color negro.
Se realiza esta seleccion
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Arial v 14~ || A AT (4]
IN K& 8§ abe & AV~ Aa~| A ~|

Fuente M|

y queda este parrafo

il

| Se sugieren cuatro
metas que buscar en un
sistema de
mercadotecnia:
Maximizar el consumo.

01 Maximizar la =]
satisfaccion de los
consumidores.
Maximizar las opciones,
Maximizar la calidad de
vida

\

u 8

Como puede verse, el anterior es un parrafo solamente con formato de
texto, pero podria tener otro formato y mejorar la presentacién para dar a
conocer mejor las ideas.

Si el tamaho de todo el cuadro de formato de texto parece bien, se deja
asi, sino se puede modificar.

Se posiciona en la esquina o en la sefial del medio del cuadro del parrafo
gue se desea ampliar, y sin soltar el botén izquierdo del "ratén" o
controlador se barre uno de los puntos indicados hacia la derecha.

O e
T Se sugieren cuatro
I 'metas que buscaren un
| sistemade
| mercadotecnia: o

O
T
|
l
|
|
| |
LR | T 1r \
| Maximizar el consumo, | Se sugieren cuatro metas que buscar
|
l
|
|
|
|
|

% Maximiza‘r’la “«{H en un sistema de mercadotecnia:
| satisfaccion de los Maximizar el consumo,

| consumidores| o) Maximizar la satisfaccion delos ~ ©)
I Maximizar las opciones, consumidores,

| Maximizar la calidad de Maximizar las opciones,

1 vida : ok | Maximizarla calidad de vida I
e B S ~ quedando asi  © 0

20



LECCION No. 11

MAS SOBRE FORMATO DE PARRAFO

Una vez ampliado el cuadro de texto que contiene el parrafo, se puede dar

una nueva alineacidén que permita una mejor presentacion.

Se posiciona sobre el cuadro de texto.

% I >
O CF &)

Se sugieren cuatro metas que buscar
en un sistema de mercadotecnia:
Maximizar el consumo,

) Maximizar la satisfaccion de los
consumidores,

Maximizar las opciones,

Maximizar la calidad de vida

@) s e

-

En el botdon de office "Inicio", buscar la seccidon "Parrafo", si se quiere tener
el texto justificado, se realiza lo siguiente:

Y quedara asi:

Parrafo

C’\r 1“1 o
-/

Se sugieren cuatro metas que buscar |
en un sistema de mercadotecnia:
Maximizar el consumo,

o) Maximizar la satisfaccion de losl
consumidores,

Maximizar las opciones,

Maximizar la calidad de vida

)- I}
- Lh

O

si se ve, el cuadro esta mejor rellenado

21



Si ahora se le quiere insertar vifietas para resaltar el parrafo en los puntos

que sean relevantes.

Se sombrea la seccidn del parrafo deseado y se posiciona en la seccidn
"Parrafo", y se cliquea "vifetas"

Pa’fraf-:;

Quedando el cuadro de texto de la siguiente forma:

O m— O-—————————— o)
C .
Se sugieren cuatro metas que buscar

|
: en un sistema de mercadotecnia: :
| *Maximizar el consumo, |
() *Maximizar la satisfaccion de los ;
: consumidores, |
| *Maximizar las opciones, !
| «Maximizar la calidad de vida 1

LECCION No. 12

OTRAS OPCIONES DE FORMATO

En las lecciones anteriores se han trabajado algunas opciones de formato
para un parrafo, ahora se exploraran el resto para poder ser utilizadas
cuando se requiera.

Si en lugar de colocar vifietas, se desea colocar numeracion.

Se ubica en el cuadro de texto, se sombrea la seccion del texto que
interesa

e B PR R e O
| Se sugieren cuatro metas que buscar

[
en un sistema de mercadotecnia: {
*Maximizar el consumo. I

I «Maximizar la satisfaccion de los ;
consumidores, ]

|
1

«Maximizar las opciones,

*Maximizar la calidad de vida
B Y ———— 1o pp—" R )

SRR RIS
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y se selecciona "Numeracién" del menu de "Parrafo"

Parrafo

quedando el cuadro de la siguiente manera:

O ————— O —————————— ®
T . 1
| Se sugieren cuatro metas que buscar

|
I en un sistema de mercadotecnia: {
} 1. Maximizar el consumo, |
2 2. Maximizar la satisfaccion de los ;
: consumidores, 1
| 3. Maximizar las opciones, |
| 4. Maximizarla calidad de vida i}
<

Puede también cambiarse el interlineado del parrafo, para ello se posiciona
el cuadro de texto y se selecciona la opcion "Interlineado" de la seccion
"Parrafo de la barra de herramientas.

|li} Direccién del texto ~

1

1,0

i

=

]

1,5
2,0
2,5
3,0

Opciones de interlineado...

Para cambiar la direccién del cuadro de texto, se cliquea "Direccion del
Texto" de la seccidon Parrafo.

| llﬁ Direccion del texto *‘ N

ABC || Horizontal

Girar todo el texto 90°

Hav|

Girar todo el texto 270°

ABC|

y para alinear el texto verticalmente, se posiciona en "Alinear Texto".
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r_f_l Alinear texto vi‘ /
&

Superior
En el medio

Inferior

'on ’0‘0 ’ v

LECCION No.13

FUNCIONES DE COPIAR, PEGAR, CORTAR EN POWER POINT

En Power Point como en el resto de aplicaciones de Microsoft Office, pueden
ser realizadas las funciones de cortar, copiar, pegar y copiar formato.

Si se quiere cortar una seccion del texto que se ha escrito, se debera
realizar lo siguiente:

a) se sombrea la seccién de texto que se quiera cortar.

Q= —mmr A e e — Q

1 El desarrollo de productos nuevos se |
! inicia con la generacién de idea; es |
L_] . - - ’a (-
| decir, la busqueda sistematica de |

| ideas para los productos nuevos. '
O =3

b) se ubica en la barra de herramientas de "Inicio", se busca la seccion
destinada para las funciones de "Portapapeles", y se cliquea "Cortar"
(representado por una tijerita)

c) quedando un cuadro de texto cOmo se muestra a continuacion.

Z L
O 1.t )
[, El desarrollo de productos nuevos se |
[ inicia con la generacion de idea. 5

1t )
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Para copiar una frase, palabra o seccién de texto especifica en Power Point.
Para este ejemplo se hara con la frase " la generacion de idea"

1) se sombrea la seccidn que es requerida del parrafo

-

,L EI desarrollo de productos nuevos se |
T inicia con la generacion de idea [
&5

2) se ubica en la barra de herramientas de "Inicio", en las funciones cde la
seccion "Portapapeles", y se cliquea "Copiar" (representado con un par de
hojas superpuestas)

Pegar

Portapa.. M

Ya se encuentra listo el segmento que se requiere copiar. Es importante
mencionar a este nivel del curso, que estas funciones no solo sirven para
cuadros de texto, sino también para imagenes u objetos, que mas adelante
se repasaran.

Para pegar una frase, palabra, seccion de un parrafo u otro tipo de objeto,
gue previamente ha sido seleccionado con la funcidn copiar o cortar. Se
siguen los siguientes pasos:

a) se ubica donde se desea pegar el objeto

1Un elemento dave del desarrollolLJ
8 de productos nuevos es: | T

se puede observar que el cursor estd seguidamente a los dos puntos en el
cuadro de texto

b) se ubica en la opcion Pegar de la seccion Portapapeles de la barra de
herramientas de Inicio y se da click

o
—

=

Pegar

S

Portapa.. ™

ya aparecera en el cuadro de texto la frase que antes habiamos copiado
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"Un elemento clave del desarrollo%

C
de productos nuevos es: la
I generacion de idea

LECCION No. 14

USO DE BARRA DIBUJO

En la barra de herramientas correspondiente a el botdn Inicio, se encuentra
la barra Dibujo, con la cual se podran insertar formas pre-establecidas o
crear otras a partir de plantillas basicas.

Esta barra se puede ver en la parte superior de la pantalla.

&N S N@0) [ ‘-—'—_\ 22 Relleno de forma ~

AT s = N o “D Et?/ [ Contorno de forma ~
— Organizar Estilos

‘% R { } '?fk 3 gv ; rapicljosv - Efectos de formas v

Dibujo T

A primera vista se observan las diferentes opciones que presenta, entre las
que se encuentra el cuadro de texto con el que se ha trabajado en
lecciones anteriores.

Por ejemplo, puede ser observada una de las secciones donde se
encuentran una gran cantidad de figuras. Cémo lo son flechas en varias
direcciones, lineas, rectangulos, corchetes, llaves, etc., que ayudaran a
crear diferentes esquemas, flujos o dibujos.

Para insertar una forma sencilla en la diapositiva, cdmo por ejemplo una
elipse.

1. se ubica en la figurita dentro del recuadro que representa esta forma y
se le da click.

ENN\NOgO!- Ha |

ALLDT ok =

% -.\{,a,‘\ { } 7//:{ = rgavmzar 2
Dibujo
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2. luego se ubica en la diapositiva, se marca y comienza a dibujar la figura,
quedando asi:

la figura queda del tamano que se le ha querido dar, pero luego también se
puede ampliar o disminuir. Para ello se posiciona en una de las esquinas, se
aprieta el botdn izquierdo del ratén y sin soltarlo se realiza el
desplazamiento con el mismo raton.

LECCION No. 15

USO DE OTRAS FORMAS

En Power Point pueden ser utilizadas otras formas de acuerdo a lo que se
quiera insertar en la diapositiva que se quiera preparar.

Asi por ejemplo, se puede crear una flecha con doble punta de lanza, hacia
la derecha e izquierda.

Se busca dentro del cuadrito donde aparecen las figuras la flecha que se
desea crear
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) (19G0- Ea
S T Organizar |
RITE gw= gantz o

Dibujo

para buscar esta forma, sino se visualiza de inmediato, se puede bajar en
esta seccion moviendo las flechas del lado derecho y asi podemos
identificar la figura que se desea

una vez seleccionada la flecha con doble punta de lanza, se posiciona en la
diapositiva y manteniendo el botdn izquierdo del ratdon apretado, se
desplaza hasta dibujar la forma

Rectangulos o Cuadrados

También en Power Point pueden insertarse cuadros o rectangulos, el
procedimiento es el mismo y cdmo en la leccidn anterior se aprendid,
también pueden cambiarse su tamafo una vez han sido dibujados

Se ubican en el dibujito que presenta un rectangulo y dependera del
tamafio que quieran la figura y el tipo. Si se mueve mas hacia la derecha o
hacia abajo, se podra ir creando un cuadrado o un rectangulo.

N \Og-! Ha
%]\.—’j{? ; Or;nizar
Dibujo

Recordar que mientras se dibuja la figura, el botdn izquierdo del ratén
permanece apretado y una vez se llegue al tamafo requerido se suelta y la
forma queda hecha.

A ~

:‘!?Recté ngulo

28



rhy

='!3Cuadrado

LECCION No. 16

EFECTOS BASICOS DE UNA FORMA

Las figuras que se han aprendido a crear en las lecciones anteriores pueden
sufrir cambios, tanto en su color del relleno y linea de contorno.

Si se quiere cambiar el color de relleno de una forma, por ejemplo la flecha
de doble punta de lanza.

1. se selecciona la figura, en este caso la flecha

2. buscamos en el botdon de Dibujo, el icono denominado "Relleno de
Forma"

lr <2 Relleno de forma ~

——

3. y se posiciona en la flecha pequenita que tiene para poder la paleta de
colores y seleccionar el color deseado. En este ejemplo cambiaremos el
color a uno morado

™ .;“Zt Relleno de forma '-I 33 Bus

“4

Colores del tema |
0s

Slm EEREERN |

Colores estandar
WO EREEN

Sin relleno

y se obtendra la flecha en color morado

29



=

Para cambiar la linea del contorno de la flecha, que en este caso es azul
oscuro. Se realizan los pasos siguientes:

a) se ubica en el icono "Contorno de Forma" de las herramientas de Dibujo,
una vez se ha seleccionado la figura que se desea cambiar

LZ Contorno de forma ~
1S

b) se posiciona en la flecha que comprende este botdn para seleccionar el
color que se requiere en el contorno de la figura que se esta trabajando. En
este ejemplo se cambiara de un color azul a un naranja.

L/ Contorno de forma '] 3¢ Reen

Colores del tema

H EEEEEN

Colores estandar

b

y se obtendra la siguiente forma, con el color del relleno y linea de
contorno cambiado.

LECCION No. 17

INSERTAR TEXTO EN FIGURAS

Las figuras como los rectangulos, elipses u otros tipos de formas pueden
ser utilizadas en esquemas o diagramas de flujo de informacion. Por tanto
se puede insertar en ellos cuadros de texto.

Hay dos formas de insertar texto, una mas sencilla que otra, depende del
usuario.

Primera forma:
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1. se ubica en la forma donde quiere insertar el texto

2. sobre ella se pulsa el boton derecho del ratdn y aparecera una serie de
opciones.

Al -|18 - A A D - P

N x E[E

Cortar

A~ iEE =~
— SR

=

Copiar

Pegar

Modificar texto

Agrupar 4
Traer al frente [ »

Enviar al fondo | »

ol T

Hipervinculo...

Guardar como imagen...

Establecer como forma predeterminada

3. para introducir el texto se ubica en Modificar Texto, aparecera el curso
dentro de la figura y ya se podra escribir. Por ejemplo, se escribe vida

Segunda Forma

a) una vez posicionado en la figura, se pulsa insertar cuadro de texto de la
seccion Dibujo de la barra de herramientas

CTEN
COAL

b) se dibuja el cuadro de texto dentro del rectangulo morado
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C) y se escribe la palabra vida

e = -8
s

luego puede cambiarse la linea de contorno de esta figura, cémo se explicéd
en la leccion anterior. Asi se selecciona un color morado del contorno para
que no se visualice en recuadro de la palabra.

[ —

Calibri ((+ 118~ A" A" &1 - [EZ)+

o |N X {;;_jg =A- = ;i; Colorn
 n
Cvida ]
S II

LECCION No. 18

INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS

En Power Point también pueden insertarse imagenes predisefiadas cémo
fotografias, esquemas y diagramas que se hayan hecho anteriormente y se
hayan guardado.

Para insertar una imagen predisefada que se quiera incluir en una
diapositiva, se realizan los siguientes pasos:

1. en la barra de herramientas, se ubica en el botdn que contiene las
funciones de "Insertar".

(Ba)
- Inicio Insertar Diseno

]

2. se ubica en la seccidn correspondiente a "Ilustraciones", especificamente
en Imagenes Predisefiadas.
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Imagene || Albumde Formas ¢
predisefiadas|fotografias~ -
Ilustraciones

\
| Imagen

3. se pulsa y se abrird a la par de la diapositiva un cuadro conteniendo una
serie de imagenes

= . a

Buscar:

[

Buscar en:

[Todas las colecciones
Los resultados deben ser:
[Todos los tipos de archivos multimedia

4. se busca la imagen que se requiera. Por ejemplo, un ordenador.

[Zade™ | E——

.

Organizar dlips...

y aparecera el ordenador en la diapositiva
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LECCION No. 19

MODIFICAR IMAGENES

Para modificar la imagen predisenada que se ha introducido en la
diapositiva, se realizan los siguientes pasos:

1. se posiciona en la imagen, en el ejemplo sera el ordenador de la leccidn
anterior.

2. se pulsa el botén derecho del ratén y se abrira el cuadro de funciones
para editar la imagen

Cortar

Copiar

Modificar imagen
& Cambiar imagen...
Iﬁ Agrupar

s |

3‘*‘ is

Hipervinculo...

Guardar como imagen...

L
=

Tamafo y posicion...

§§,°=

Formato de imagen...

3. se pulsa Formato de imagen y se abrird un nuevo cuadro de controles

P

Formato de imagen

Relleno Imagen
Color de linea Cambiar color: % -
Estilo de linea - =
Brillo: = J 0% %
Sombra - aEy
Contraste: ) 0%
Formato 3D
Giro 30 [ Restablecer imagen ]
ir‘—ji
|| Imagen ‘

Cuadro de texto

4. si deseamos cambiar el color de la imagen, se ubican en el botén
Cambiar color y se selecciona el deseado. Para este ejemplo, se cambiara
la imagen a una escala de grises
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Imagen

Cambiar color:

Brillo: Sin volver a

B |
Contraste: 7 i

el

| Variaciones d

quedando el ordenador de la siguiente forma

LECCION No. 20

ANADIR TABLAS

En la diapositiva se puede también insertar una tabla creada a partir de
Power Point.

Para afadir una tabla sencilla, se siguen los siguientes pasos:

1. en la barra de herramientas del botén Insertar, se ubica en la seccidon de
Tablas

N
- Inicio Insertar
Ellal
3|
Tabla Imagen Imagenes
b predisenadas

2. se pulsa la tablita y se abre la cuadricula donde se selecciona el numero
de columnas y de filas de la tabla que se quiere crear.

3. por ejemplo si se quiere una tabla de tres filas por dos columnas, se
sombrean los cuadritos correspondientes.
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Tabla

Tabla di
L

‘ L
Ik

[ o ¥ o |

ya la tabla ha sido creada con igual nimero de filas y columnas

Para cambiar las propiedades de la tabla.

se ubica en la tabla, se pulsa el botdn derecho del ratén y aparecera un
cuadro de controles para modificar propiedades de la tabla

Cortar

9c

Copiar
Pegar
Fuente...
Vinetas

Numeracidon

0 i e TR B

Guardar comc

{?J Formato de fc

Si por ejemplo se quiere cambiar el tipo de relleno de las celdas.

a) se selecciona Relleno y se abrird un nuevo cuadro de controles

Formato de forma

| Releno |

Relleno
Color de linea O sinrelleno
Estilo de linea ® Relleno sélido

O Relleno degradado
O Relleno con imagen o
Formato 3D

Giro 3D

Transparendia: J q

Sombra

Imagen

Cuadro de texto

b) se selecciona Relleno sdlido y se cambia el Color de linea a uno verde
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Relleno

O sinrelleno

(® Relleno sélido

(O Relleno degradado

() Relleno con imagen o textura

Colores del tema

Transpa|

quedando las celdas de la tabla en color verde

LECCION No. 21

CREAR UN GRAFICO

A veces es necesario en una presentacion dar a conocer graficos que
muestren tendencia de comportamiento en el tiempo, volimenes de ventas
0 ingresos, u otro tipo de comportamientos.

Para crear graficos en Power Point se siguen los siguientes pasos:

1. se posiciona en el menu de Insertar, se busca el icono de Grafico dentro
de Ilustraciones

I
Inicio Insertar Disefo Animaciones Present

R
[ B Y32
i | Imagen Imagenes Album de Formas SmartArt |Grafico

predisefadas fotografias~ -
5 llustraciones

2. se pulsa Grafico y se abrird un menu conteniendo las opciones de esta
aplicacién
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Insertar grafico

@ Plantilas Columna

[w — M[il“ﬂﬂ (LA

y Circular

Barra |Jd]ﬂi @B |H!ﬂ ﬂ{ﬂ

Area

X Y (Dispersién) | )AIA | m |Jﬁr5 IM |

Cotizaciones

J  Superficie

Anillos |‘ Pred |L” ~ |L\/ 7 ﬁ:_,:‘-{:

Burbuja

SIS

Radial Circular

=3 § I | S T

3. por ejemplo si se escoge un grafico por Columna, aparecerd uno por
defecto, conteniendo series predeterminadas en una hoja de excel

Area de trazado | mSeriel
| mSerie2
W Serie 3

Vz
A9 -2 1
]

Plananl 8 | c | D
I Seriel Serie2 Serie3
2 |Categoria 1 a3 2,4 2
3 | Categoria 2 2,5 44 2
4 |Categoria 3 3,5 1,8 3
5 |Categoria 4 a5 2,8 5
6 |

4. para realizar el grafico que interesa, se podran cambiar las cifras de la
hoja de excel y se tendra actualizado con la informacion que se necesita

Por ejemplo si se quieren graficar la ventas de tres paises en los ultimos
afios en miles de euros. Se colocan las cifras correctas en la hoja base de
excel y se delimita la nueva informacion.

Inmediatamente se actualizara el grafico de columnas en Power Point
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| A EAWl c | D
s | 2005 (2006 2007

2 Pais1 100 98,5 110,3
3 |Pais2 30,7 100 100

4 |Pais3 35 90 1055

120

100

80
m 2005
m 2006
m 2007

60 -

40

20

0

Paisl Pais 2 Pais3

LECCION No. 22

FONDO DE LAS DIAPOSITIVAS

Para que la diapositiva se vea mejor, se puede utilizar un fondo que
destaque la transparencia.

Se le aplica el fondo de la siguiente manera:

1. se ubica en la barra de herramientas "Disefo", luego en la seccidn
referente a "Fondo"

Inicio Insertar Disefio \ Animaciones

| Estilos de fondo - |

_'_‘ Qcultar graficos de fondo

Fondo F]

2. se pulsa Estilos de fondo y se abrird un menu con las opciones
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F‘ ' E colores ™ | (B3 Estilos de fondo ~

b b I
I

Formato del fondo...

NA

3. si se observa el fondo que esta sefialado es el blanco, sin embargo se
puede cambiar para darle mayor luminosidad a la diapositiva.

Por ejemplo se puede seleccionar una de las azules y el fondo de la
transparencia sera de este color.

Los primeros gque se visualizan son como predeterminados, pero también
puede seleccionarse entre una amplia gamma. Para ello se entra en la
parte de abajito del recuadro de opciones de fondo, donde dice Formato del
fondo

o

Formato del fondo...
_“_] Restablecer fondo de diapositivas
—_ T 4

se abrird un menu que permite cambiar a otro fondo. Por ejemplo, Relleno
con imagen o textura y se selecciona una textura determinada, en este
caso salmoncito.
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Relleno | Relleno

Imagen | (O Relleno sdlido
() Relleno degradado
(® iRelleno con imagen o textura:
[] ocultar gréficos del fondo

Textura:

Insertar de:

guedaria la transparencia con este fondo

LECCION No. 23

DISENO DE LA DIAPOSITIVA

Para dar el disefio a la diapositiva debe de buscarse la que mas se adapta
al trabajo que se quiere realizar. En el disefio mostrado en una leccion
anterior, era uno sencillo en el que se tenia el titulo y subtitulo de una
determinada presentacion.

Puede cambiarse el disefio de acuerdo a la estructura que se quiera de la
diapositiva.

a) para ello se ubica en Inicio, luego en la seccién denominada Diapositivas
y se busca el icono Disefo.

(Ca)
— Inicio Insertar Disefio
| 55 Disefio ~
=3 Q‘*_EjRestablecel
Pegar & Nueva R
4 diapositiva ~ AJ Eliminar
Portapa.. ™ Diapositivas
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b) se pulsa y aparecera desplegado el menu de opciones para disefo

l."z' Disefio ']

r IVA- A ”;Ll

Tema de Office

Diapositiva de
titulo

Encabezado de
seccion

Dos objetos

Comparacion

Solo el titulo

En blanco

Contenido con
titulo

Imagen con titulo

c) por ejemplo si se selecciona el disefio "Titulo y objetos", aparecera esta

estructura

‘1 tr.i

5 FUNCIONES ADMINISTRATIVAS :i:
& Qs -0
* Analizar
* Planear
* Aplicar

* Controlar
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LECCION No. 24

MAS SOBRE DISENO

Ya en la leccion anterior se aprendié una forma de dar disefio a la
diapositiva, sin embargo hay otra forma mas rapida. Con la cual se tiene la

oportunidad de montar un tema pre-establecido de las opciones que Power
Point presenta.

1. se posiciona en el botdn Disefio de la barra de herramientas, y se busca
el segmento que presenta las opciones de Tema

Disefio | Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista

=

Aa Aa [’,Z\:g A

EmEmaes EmEmas | aEEmEe

Temas

2. todas estas plantillas pueden servir para dar un nuevo disefio a la
diapositiva. Seleccionamos una que tenga varios colorcitos para ver el
cambio

tal como se ve no tiene muchos colorcitos, pero se pueden cambiar. Para
ello se pulsa el icono colores

- 1 Colores |
== Z

por ejemplo se puede escoger de los estilos predeterminados la nombrada
Office

‘Colores' 3 Etil ¢
Predeterminados

HONEENER office
BN Escala de
HOEMNENE Aspeco
HONNNNEN o
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y asi quedara la diapositiva con todos los cambios que se han realizado

pero como el color de la letra del tema no se visualiza bien, se puede
cambiar el color de la fuente. Sombreando el texto y buscando en el botdn
Inicio el comando para cambiar color de fuente (que ya se ha aprendido en
una leccion anterior)

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

= Analizar
@ Planear
= Aplicar

= Controlar

LECCION No. 25

IMPRESION DE LA DIAPOSITIVA

Algo muy importante que saber es la impresion de la diapositiva, para ello
previamente se debera tener instalado un impresor.

a) se ubica en el botdn de Office, se pulsa y se abre el menu

@

| Nuevo
N
/g0 7 Abrir
H Guardar
ﬂ Guardar como »
L@ﬂ Imprimir 4
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b) se selecciona imprimir, con lo que se abrird un nuevo juego de opciones

Vista previa e impresion del documento

& Imprimir
e Seleccionar una impresora, el num
opciones de impresion antes de ir

_, Impresion rapida
=® Enviar la presentacion directamen
predeterminada sin realizar cambi

Vista preliminar

»
1 ‘ﬁ, Obtener una vista previa y realizar
paginas antes de imprimir.

c) cdmo se quiere imprimir, se escoge la primera opcion y se abre el cuadro
de control

Imprimir 23
Impresora
Nombre: e ’g Fax [+ ] Propiedades
St e
% % Buscar impresora...
Tipo: Microsoft Shared Fax Driver
Ubicacion: ~ SHRFAX:
Comentario: D Imprimir a archivo
Intervalo de impresidn Copias
(® Todas (O Diapositiva actual Selec Ndmero de copias:
oo i 1 =
(O Diapositivas;
Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12
Intercalar
Imprimir: Documentos
Diapositivas [l s e e [z
T - Q@
Color o escala de grises:
: — G
Escala de grises (8
[[] ajustar al tamafio del papel p
[]Enmarcar diapositivas [ alta calidad
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

ya en este cuadro:

1. se selecciona la impresora que se va utilizar

2% Fax

";**k Enviar a OneNote 2007

—~—

Tj Fax

2. se pueden imprimir todas las transparencias que se han trabajado o bien
se pueden seleccionar las que se deseen impresas
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Intervalo de impresion

(3) Todas (O Diapositiva actual

() Diapositivas:

3. también si se quieren a colores o escala de grises las impresiones

Color o escala de grises:
Escala de grises |Z|

Color
Escala de grises
Blanco y negro puros

LECCION No. 26

INTEGRAR UN DOCUMENTO

Hasta ahora todo lo que se ha hecho ha sido en base a una diapositiva. En
esta leccidon se vera como crear un documentito o presentacién que tenga
mas de una transparencia.

Se va a crear un documento de tres diapositivas: la portada y dos mas
transparencias de contenido.

1. se crea una diapositiva nueva. (hay que recordar de lecciones
anteriores.. bueno hagamos un repaso).

En el Botdn de Office, se pulsa Nuevo y se crea la primera diapositiva con
un diseno de titulo y subtitulo. Se escribe en los cuadros de texto la
informacion que se quiere presentar.

Para todo este ejemplo se utilizaran conceptos tomados del libro
Mercadotecnia de Philip Kotler.

CONCEPTOS BASICOS DE
MERCADOTECNIA
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2. para crear una nueva diapositiva seguida a la anterior en el mismo
documento. Se pulsa Nueva Diapositiva que esta dentro de la barra de
herramientas del botén Inicio

Inicio Insertar Dise
» fh= ] 55] Disef
Al ; 5 Rest:
- Nueva i
diapositiva v % Elimil
B Diapositivas

3. se escribe la informaciéon en la nueva transparencia que se ha creado.

Ya se ha aprendido a cambiar tamafio de la fuente y alinear cuadros de
texto, asi que es buen momento de practicar. Vamos!!!

Definicion de Mercadotecnia

Se define mercadotecn® COMO UN proceso socal y
sdmimstaEtvo  destnado 3 Stisface necesidades
humeanss

4. se crea la siguiente diapositiva tal cémo se explicé en el punto 2 de esta
misma leccidn.

Y se introduce la informacion deseada

Pasos del Proceso de Mercadotecnia

Medicicn y pronasticode la demanda
. Segmentacion del mercado

Seleccion de unmercado

B wor s

. Posicionamiento en el mercado

LECCION No. 27

CONTINUACION CREACION DE DOCUMENTO

En la leccion anterior se han creado tres diapositivas a ser utilizadas en el
documento que interesa presentar.
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Para darle un fondo mejor que de una presentacion mas dinamica, se
puede seleccionar un estilo de tema pre-disefiado de los que se muestran
en el botdon de la barra Disefio. Ya anteriormente se ha aprendido cémo
aplicar estos temas. Vamos, a practicar lo aprendido!!

Para este ejemplo se seleccionara la llamada "Concurrencia"

Disefno Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

Aa ||Aa Un lAa \E
e et S (S| =

Temsz

quedando el fondo de las transparencias de la siguiente forma

Pasos del Proceso de Mercadotecnia

Medicion y prondstico de la demanda
2. Segmentacion del mercado
;. Seleccién de un mercado
:. Posicionamientoen el mercado

Generalmente en la pantalla de Power Point a la izquierda se encuentran
todas las diapositivas que se van creando en un documento en el orden
secuencial en el que se han hecho.

Sin embargo, se puede cambiar esta forma de visualizacién, muy Util
cuando son mas de tres diapositivas y se quiere tener una panoramica de
todas las transparencias de una determinada presentacion.

Para ello se deberd posicionar en el botén Vista de la barra de
herramientas, en el icono denominado Clasificador de diapositivas

alr == == :
= | = ()
o) (= <+
Normal |Clasificador dé| Pagina  Presentacion P:

diapositivas |de notas con diapositivas | diz
Vistas de presentacion

con esta opcidn se podran visualizar todas las transparencias en forma
secuencial
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Definicién de Mercadotecnia 3 Pasosdel Proceso de Mercadotecnia

e Seca meccaiztestia =t o Eesias Meiigam y peemcitos delademands
1eca Y semislavatve camTeadc & 1At riacer © Segmectesae Se mecadc
CONCEPTOS BASICOS DE cezardsim rimatm Iweczan deun meceic
MERCADOTEONWA - L msyccramieniz et @ mecedc

Auter Philip Koder

desde aca es posible cambiar el orden, afadir una transparencia, eliminar o
aplicar otro formato.

LECCION No. 28

CAMBIOS DESDE CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

Se parte del final de la leccion anterior, donde se tenian las tres
transparencias que se han trabajado en el Clasificador de diapositivas

| Definicion de Mercadotecnta 3 Pasosdel Proceso de Mercadotecnia

e defce meccaictestia et o Eesias Mediciée ¥ promdatics delademands
1ca v admishvatve dartradc & 1asriacer i Segmetmccs de mecadc
€ ONCEPTOS BASICOS DE eedsia mmen . Sdeciin de un mrecado
MERCADOTECNW - s Policicramienic er o mecadc

Auter Philip Koder

como se menciond, desde aca puede afadirse una diapositiva.

Por ejemplo, si se quiere incluir una transparencia entre la 2 y 3, se cliquea
en este espacio (como se puede ver en la siguiente grafica el curso ha sido
ubicado entre las transparencias mencionadas)

Definicién de Mercadotecnia ‘ l’ Pasos del Proceso de Mercadotecnia
e defme mecaictestia SIme um gecms Medizcn y pemmcizos deledemarda
1o ¢ sdminiatvratvs dertradc s 1atafacer © Segmetacae de mecsic

mecercaier mumatm ¢ SWeczom deus mecedc

4 Mzycoremients et @ mecadc

y se pulsa el botdn Nueva diapositiva que se encuentra en el menu de
Inicio.
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ol

=

Nueva
diapositiva v

ya la nueva transparencia se creara, como se visualiza a continuacién

"y

Definicion de Mercadotecnia | Pasosdel Proceso de Mercadotecnia

Za defre mercadztessia cIms un EeIias
1sa v sdmishvave dateads & ratriacer
cezevcader Tomatar

dtcice ¥ prend dalad
© Segmeswmccs 4 mesedc
1 Seeczos deus meceic
¢ Forcccamienis et o meceic

Para eliminar una diapositiva se ubican en la que se desea borrar y se pulsa
la tecla "Borrar". Asi de facil!!!

Para cambiar el formato de todas las diapositivas, se seleccionan las
transparencias pulsando el botdn derecho en la primera diapositiva y
manteniéndolo apretado mientras se mueve hacia las demas.

Luego se va al icono Temas del botdn Disefo y escogemos el nuevo
formato que se quiere.

‘Aa

Temas

quedando las transparencias con el nuevo fondo

Detinicide da Mercadotacnia || Pass el Proceso ds Marcadotacea

| e cefe meradensnd Somo L orocess 32l ¥ L | Medicrén ¥ srencadce dala demanda
= i = 2 Sazmwazdn de maade
2 Seleszicn deun meraade
4 Pexicicnamierss a1 o mercade
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LECCION No. 29

VISUALIZACION DE LA PRESENTACION

Es un buen momento para ver la presentacion que se ha venido preparando
y revisar si todo esta bien antes de la exposicion que vamos a dar del tema
o de simplemente compartir la informacién que se ha plasmado.

Para ello se va al botdon de barra herramientas "Vista" y se busca el icono
denominado "Presentaciéon con diapositivas"

ol

Presentacion Pa
con diapositivas| | dia|

Vistas de presentacion

inmediatamente la pantalla principal se amplia y comienza la presentacion
una por una las transparencias elaboradas.

Otra forma de activar la presentacion, es a través de un botdn pequefiito
que se encuentra en la parte inferior de la pantalla de Power Point,
generalmente en alguno de los extremos. Esta es una forma muy rapida de
hacerlo.

|B 8=

Al revisar la presentacidn se ve si se quiere ampliar el tamano de la fuente,
el color o alinear la informacidén para que se vea mejor.

En este caso como se cambid el formato del fondo, los titulos de cada
diapositiva no estan centrados. Si parece que puede verse mejor en el
centro, se cambia su ubicacién, moviendo los cuadros de texto.

Para ello se ubica en el cuadro de texto y manteniendo pulsado el botén
derecho del ratdn se comienza a mover hasta donde se desea

l
i

-

|. Medicion y pronostico de la demanda
2. Segmentacion del mercado

2 innl‘l‘;f’\h rln 1N mnrrarlr\
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Ahora a revisar como han quedado las diapositivas con estos cambios

- - - o

Definicion da Mercadotecnia Pasos dal Proceso da Marcadotecnta

CONCEFTOS BASICOS DE
= MERCADOTECNIA

30 cefine mrerzacocecis ComO L Crocead 3ch )y Medicica » srencaes dala demanda

ATTEIING IXPA30 3 DEFAr recedide - .t
Lo Sexmetacion de meraadc

hurraraz 2
i Seleszica de un mercade

4 Paydcaamien e ¥ memadc

si se esta conforme con el trabajo se guarda la presentacién, como se ha
explicado anteriormente.

LECCION No. 30

ANIMACION DE DIAPOSITIVAS

Para una mejor presentacién de vuestro trabajo, podran incluirse
animaciones a las diapositivas. Se puede aplicar a una o todas, igual
animacion o diferente para cada una.

Los pasos a seguir para dar una animacion sencilla de transicién de una a
otra son los siguientes.

1. para que se haga mas facil la visualizacidn de todas las diapositivas,
ubicarse en Clasificador de diapositivas dentro del botdn Vista de la barra
de herramientas.

2. escogemos una diapositiva para aplicarle la animacion. Por ejemplo, la
primera, asi que se posiciona en esta. Y se busca dentro del botén
Animaciones, el icono Transicidén a esta diapositiva.

* i3l Aplicar a todo

Transicion a esta diapositiva

3. se selecciona el efecto que se desea de las alternativas. Por ejemplo, el
efecto Disolver
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L iR ]

Tran

4. si se observa nuevamente el Clasificador de diapositivas, se vera en la
parte inferior de la transparencia uno que hay un dibujito que muestra que
ha sido aplicada una animacion (es la estrellita)

CONCEFTOS 8ASICOS DE t
MERCADOTECNIA

Aucor "hilc Koder

Asi se pueden aplicar animaciones a cada una de las diapositivas.

Finalmente hacer funcionar la presentacidon y se vera el efecto de esta
animacién que se ha creado

LECCION No. 31

SUGERENCIAS PARA HACER UNA BUENA PRESENTACION

Luego de haber aprendido a realizar una presentacién sencilla, con
formato, disefio y animacidon determinada.

Es importante sugerir a este nivel algunas recomendaciones que cuidar
para hacer una buena presentacion

1. Tener en consideracion el grupo al que se hara la presentacion, de esto
dependera si es una presentaciéon sobria o divertida.

2. Combinar imagenes y graficos con el texto en el contenido de la
presentacion.

3. La fuente debe tener un tamafio justo para leerla desde cualquier parte
del salon donde se hara la presentacidén y en un formato legible.

4. Ser concreto a la hora de plasmar una idea
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5. No sobrecargar de texto una transparencia.

6. No abusar de las animaciones con mucho sonido o efectos, pues puede
distraer la atencion de los participantes.

7. Utilizar de preferencia vifietas o numeracidon para presentar ideas
relacionadas

8. No sobrecargar de colores la presentacion.

9. Seguir un mismo patrén de colores en el contenido. Por ejemplo,
subtitulos de un mismo color en todos las transparencias.

10. Evitar hacer una presentacion muy cargada de diapositivas. De tal

forma de transmitir las ideas a través de una presentacién clara, precisa y
ordenada.

LECCION No. 32

AGRUPAR OBJETOS

Ya se ha aprendido a dibujar objetos o formas preestablecidas, como
flechas, rectangulos o elipses. Con lo que puede irse construyendo un
diagrama de flujo o esquema que combinen uno o mas de estas formas,

En esta leccién se aprendera a agrupar dos o mas objetos

1. crear un rectangulo, una flecha con punta de lanza hacia la derecha y
una elipse.

Hagamos la practica de una leccion ya aprendida. Una pista, se deben de
seleccionar de las alternativas de formas que presenta la opcidon Dibujo

HeE
B2 G

= I

2. ya se han dibujado las tres figuras, ahora si se posicionan en cada una
de ellas, podran moverla hacia donde se desee.
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Por ejemplo si se toma la flecha, y con el botdn izquierdo del ratén
apretado se desplaza hacia la derecha, la flecha se irda moviendo hacia otra
posicion

3. muchas veces en ciertos esquemas es necesario mover las figuras para
dar espacio a texto u otras imagenes. Y resulta mucho mas cdmodo mover
de una sola vez las formas relacionadas y no una a una.

Para ello se van a agrupar estas tres figuritas para moverlas, copiarlas,
pegarlas o eliminarlas juntas. COmo se hace?

a) seleccionar las tres figuras
Para hacer esto, posicionarse en la primera forma y manteniendo apretado

el boton del teclado principal que sirve para cambiar de mayuscula a
minuscula; se pulsa la segunda vy la tercera figura.

b) una vez seleccionados los tres elementos, se pulsa el botdn derecho del
raton sobre cualquiera de estas figuras y se abrird un menu

& Cortar
53 | Copiar
@ Pegar

Agrupar 4 |E Agrupar

c) en este menu escoger la opcidn Agrupar. Y del submenu que se abre
seleccionar también la alternativa Agrupar

& Pegar
18] Agrupar » | 18] Agrupar
{4, Traer al frente s

y ya se tendran las tres formas agrupadas, en un solo objeto
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LECCION No. 33

DESAGRUPAR OBJETOS

Ya en la leccidon anterior se han agrupado tres elementos: una flecha con
punta de lanza hacia la derecha, un rectangulo y una elipse.

Si se quiere desagrupar para cambiar alguno de los atributos de una de
las formas que se nos haya escapado. También se puede realizar.

1. se posicionan en el objeto que ha sido previamente agrupado y se pulsa
botén derecho del raton.

Se abre el menu de opciones

& & B 58 & e

Lortar
Copiar

Pegar
Agrupar
Traer al frente

Enviar al fondo

2. se selecciona Agrupar y luego Desagrupar

_tﬁ Agrupar

=

bl 1]

{4 Traeral frente s

4% Enviar al fondo

4 IEI Desagrupar

3. ya las figuras se encontraran desagrupadas y se podra trabajar en cada
una de ellas.
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Esta es otra funcidn que puede ser utilizada, luego de desagrupar.

Es suficiente en ubicarse en una sola de las figuras, y con el botén derecho
del ratdn se abrira un menu en el que se escogera Agrupar y luego
Reagrupar.

Ya estaran las tres formas agrupadas nuevamente.

LECCION No. 34

MOVIMIENTO DE FORMAS

Cuando se dibuja y se tiene una figura especifica. Si se presta atencidn, se
pueden observar los puntos donde se le puede dar movimiento.

Tomaremos la flecha de punta de lanza hacia la derecha para este ejemplo.

Si se observa la figura, tiene 11 puntos de movimiento: cuatro esquinas,
cuatro contornos, dos rombos amarillos y un punto verde.

Los movimientos en las esquinas.

Estos puntos se utilizan cuando se le quiere cambiar tamano a la figura
tanto a lo ancho coémo a lo largo.

Se posiciona en una de las esquinas y manteniendo el botdn izquierdo del
raton pulsado se mueve hacia afuera de la forma para agrandar o hacia
adentro para acortar tamano.

~ figura acortada

Movimientos de los contornos.
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Los puntos de los contornos de la derecha e izquierda de la figura son
utilizados para alargar o achatar la figura.

Si se mueve el punto de la derecha hacia ese mismo sentido, la figura se
alargara. Y viceversa, si se mueve hacia la izquierda la achatara

figura alargada porque se mueve hacia la derecha

Si se mueve el punto de la izquierda hacia la derecha, la figura se achatara.
Y viceversa, si se mueve hacia la izquierda se alargara

“ figura achatada porque se mueve hacia la derecha

Los puntos de los contornos de arriba y abajo de la figura, son utilizados
para aumentar o disminuir el ancho de la forma.

Si se mueve el punto de arriba hacia abajo la flecha disminuye su ancho; y
si se mueve hacia arriba aumenta el ancho.

abajo
Si se mueve el punto del contorno de abajo hacia abajo la figura se
ensancha. Y si se mueve este punto hacia arriba se disminuye el ancho.

figura que va aumentando su ancho porque se mueve hacia
abajo

Movimiento de los Rombos amarillos

El punto en forma de rombo de color amarillo de la parte superior de la
figura es utilizado para disminuir o aumentar el tamano del punto de lanza
de la flecha.
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El punto en forma de rombo de color amarillo de la izquierda de la figura es
usado para disminuir o aumentar el ancho del eje de la flecha.

O—Oe—0

;i

omovimiento del rombo hacia abajo, va disminuyendo el ancho

O—

Punto Verde.

Este es uno de los puntos mas importantes, porque es utilizado para girar
la figura.

Para ello se ubican en el punto verde y se gira hacia la derecha o izquierda;
de esta forma se le dara el mismo movimiento a la forma.

Por ejemplo si se gira hacia la derecha, la figura comenzara a moverse
hacia este sentido

Si se gira a la izquierda sobre este punto, la figura se movera hacia ese
sentido

LECCION No. 35

ANIMACION DE UN ELEMENTO DE DIAPOSITIVA

Se ha aprendido en una leccion anterior como aplicar una determinada
animacion a una transparencia, especificamente en la transicion entre una
y otra. Sin embargo, también puede aplicarse una animacién a uno de los
elementos u objetos de una diapositiva.
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En la segunda transparencia del grupo de tres sobre conceptos de
marqguetin que se han venido trabajando, escojan la segunda e incluyan
una imagen sencilla de las predeterminadas.

Recordemos!! se ubican en el botdn Insertar de la barra de herramientas y
luego Imagenes Predisefiadas. De las alternativas, se escoge una imagen,
mejor si se relaciona con el tema.

Definicion de Mercadotecnia

Se define mercadotecnia como un proceso socia y
administrativo destinado a satisfacer necesidades
humanas.

g

Ahora ya se tiene una transparencia con texto e imagen, momento para
aprender a ver cdmo se aplica animacién a uno de los elementos.

1) posicionarse sobre el objeto al que se quiere darle animacién. Para este
ejemplo, utilizar la imagen e irse a Animaciones en la barra de
herramientas.

Diseno Animaciones Presen

2) luego buscar dentro de las funciones que se presentan, Animaciones

153 Animar: | Sin animacién ~
*30 Personalizar animacién
Animaciones
3) si se observa en este momento dice Sin animacidn, se pulsa este

submenu y se abren las opciones de animacion. Por ejemplo, escoger
Desplazar hacia arriba

Sin animacién |z L

Sin animacion
Desvanecer

Barrido

Desplazar hacia arriba
Personalizar animacion...

ya la animacién se habra aplicado a esta Unica imagen. Si se quiere aplicar
a los demas elementos una animacion determinada, realizar el mismo
procedimiento
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Si se observa bien el efecto, la imagen aparece desde abajo de la
diapositiva y comienza a subir hasta la posicion en la que se encuentra. En
la figura de abajo, se esquematiza cobmo se veria el movimiento, partiendo

de abajo hacia arriba.

LECCION No. 36

CREAR FLUJO DE DATOS SENCILLO

Se ha aprendido a hacer cuadros, rectangulos y elipses que pueden ser
utilizados para la creacion de diagramas de flujo de datos sencillo.

Sin embargo, Power Point 2007 contiene una funcién con la que facilmente
podran ser realizados estos diagramas utilizando formas preestablecidas.

Para ello ingresar en el botdn Disefo, y pulsar la opcién SmartArt

P =A

Formas |SmartArt| Grafico

v v

aparecera un cuadro con alternativas de formas preestablecidas. Si por
ejemplo, se quiere hacer un proceso sencillo, se selecciona Proceso y luego
el grafico que mejor se adapte a lo que se quiere hacer
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¥ Todos

Lista

-1

I 22 Proceso ]

coe W)
&hb

Jerarquia

ya en la diapositiva aparecera este proceso que se quiere esquematizar y
se podra escribir la informacién a presentar

T

W [Texto] [Texto] B

Otro ejemplo. Si se quiere hacer un diagrama de ciclo.

Posicionarse siempre en SmarArt y abrir el submenu

Formas SmartArt Grafico

v v }

seleccionar la opcién Ciclo

ay ) I g e <"}
. . A ¢
° -° N 7
¥  Proceso

| < @

8= Lista

S s —
s, Jerarquia e

- ~

y finalmente ver que grafico se adapta a la informacién que quiere
presentarse. Por ejemplo si se desea uno basico en forma de esferas, el
diagrama quedaria de la siguiente forma



y ya se podra escribir la informacion que se desea ser representada en este
formato

LECCION No. 37

CREAR ORGANIGRAMAS

Power Point puede ser utilizado para realizar una presentacién de la
estructura de una empresa o entidad en general, a través de la creacién de
Organigramas.

Se va a utilizar el siguiente organigrama y poco a poco se ira creando en
Power Point.

Gerente General

|
| | |
Gerente Gerente de ;

1) se busca en el boton Insertar de la barra de herramientas el icono
SmartArt

B =

Album de Formas |SmartArt| Grafico
»tografias~ ~ ‘

se pulsa y aparecerd un menu de opciones
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Proceso

e

3¢ Cido
sby  Jerarquia
Relacion
Matriz
a

Pirédmide

2) de todas las alternativas presentadas, escoger Jerarquia y aparecera
otro cuadrito con opciones

A —~=1
§= Lista % e 2 [y i i
22  Proceso

£ Cido a=a _s - @ =)
om— II'IJ wa =g= =

] Relarién

seleccionar Organigrama, que es la primera grafica mostrada

_{H

Organigrama

3) al pulsar esta opcién, aparecera en la transparencia un organigrama pre-
establecido

[ Texto]
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4) como el organigrama que se quiere hacer tiene solo cuatro elementos,
se puede eliminar el que estd sobrando de este predisefiado. Para ello
ubicarse en el rectangulo que se quiere eliminar y pulsar la tecla borrar.

5) ahora si ya se podra escribir en cada rectangulito, y si parece muy
grande la letra puede disminuirse, ajustando el tamafio del texto como se
ha aprendido antes

y finalmente se tendra hecho el organigrama

LECCION No. 38

MODIFICACION DE ORGANIGRAMAS

Pueden modificarse los organigramas en cualquier momento que se desee,
por ejemplo si se quiere agregar una posicidon en cualquiera de sus ramas.

Por ejemplo, agregar una subdivision en la Gerencia de Operaciones,
identificando cdmo compras y logistica dos nuevos componentes.

1) ubicarse en Gerente de Operaciones y pulsar el boton derecho del raton,
se abrird un menu

Gerente de

Operaciones

53 Copial

25
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2) identificar la opcién Agregar forma, y escoger Agregar forma debajo

i Agregar forma » | L} Agregar forma detras
Guardar como imagen... L:] Agregar forma delante

t'_] Restablecer forma rg Agregar forma superior

& Formato de forma... ‘! Agregar forma debajo

3) aparecera el organigrama un nuevo elemento y ya se podra escribir esta
nueva posicion, Compras

Gerente de

= :
Operaciones

1ir

e

4) para agregar el otro elemento, ubicarse nuevamente en Gerente de
Operaciones y repetir el paso 1 y 2. Escribir la informacion en el nuevo
rectangulo

5) ya se tendra el Organigrama ya modificado

Gerente General

Gerente de

Ope 9 Gerente de Yentas
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LECCION No. 39

PERSONALIZACION DE LA PRESENTACION

Ya se ha aprendido como dar animacion a la transicidon entre diapositivas y
a un elemento de la transparencia.

Asi también se puede personalizar toda la presentacion, no solo aplicando
animaciones sino también controlando que objeto se presenta primero en
una determinada transparencia. Son varias cosas las que pueden aplicarse.
Veamos!!

Por ejemplo, usemos la diapositiva en la que se ha creado el Organigrama.

Aca hay dos elementos el titulo Organizacion de la Empresa y el
Organigrama.

Organizacion de b Empresa

v . A )
== Jf === -
g

1) se pulsa el icono Personalizar animacion del botdn Animaciones de la
barra de herramientas.

Animar: | Personalizar ...

Zo : emrRErT
F\;ﬂ Personalizar animacion |

Animaciones

2) se abre el menu de opciones a la izquierda de la pantalla que muestra
los efectos a cada uno de los elementos

Personalizar animacion v

=i, x.
S x

Mnlifirar aoforf
Hoanicar erecto
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3) en este ejemplo, el elemento numero uno sera el titulo. Se ubican en el
titulo posicionandose con el botdén derecho del ratén y se pulsa Agregar
efecto.

* Personalizar animac

[:{k Agregar efecto

& Entrada >
¥% Enfasis »
#  salir »

~g§ Trayectoria de la animacién »

4) se selecciona Entrada y Cuadros bicolores. Esto significa que el efecto de
entrada de este elemento sera de Cuadros bicolores.

b WL
3k 1. Cuadro Sk Entrada
3% 2. Cuadros bicolores {\‘{ Enfasis

, f 3. Desplazar hacia arriba #E  Salir

5) ya el control de efectos, mostrara que el elemento 1 es el titulo y un
simbolo que muestra la animacion

Modificar: Cuadros bicolores

Inicio: “® Alhacer dic }V
Direccién: | Horizontal v
Velocidad: Muy rdpido [

[15 3k 17iuo: Organizaci... v]

6) se ubican en el Organigrama que sera el elemento 2. Y se pulsa Agregar
efecto, se abrira el menu de opciones, seleccionando para el ejemplo
Entrada y Rombo.

Z 1. Cuadro ¢ Entrada
3k 2. Cuadros bicolores ¥% Enfasis
’ 3. Desplazar hacia arriba 7= Salir

3k 4. Persianas <% Trayectori:
X s

. Rombo I I e

Mas efectos... ‘

7) el control de efectos, mostrara que el elemento 2, el Organigrama, tiene
animacion
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Modificar: Rombo

Inicio: B Alhacer dic ‘V
Direccion: Dentro v
Velocidad: Medio [ae

1".3 3% 1Titulo: Organizacion ...
255k 4Dagrama ]

La diapositiva contiene la animacion en sus dos elementos, que pueden ser
visualizados en la Presentacién de Diapositivas.

|Bie8 2

LECCION No. 40

AUTOEJECUCION DE LA PRESENTACION

Ya en este nivel lo que falta por aprender es cémo personalizar la
animacién de una presentacion, hasta finalizar su exposicidon ante el publico
al que se expone.

Para ello se ubica en el botdn de la barra de herramientas Presentacion con
diapositivas, y se busca el icono Configuracidon de la presentacion con
diapositivas.

Animaciones Presentacion con diapositi

) =

Configuracion de la Qcultar
presentacion con diapositivas diapositiva

Confiaural

Se abren las opciones que se tienen para la configuracion:
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(Conﬁgurar presentacion @

Tipo de presentacion Mostrar diapositivas

(®) Realizada por un grador (pantalla completa) (® Todas
()
(>

(O Examinada de forma individual (ventana) ) Desde: 1% Hasta:

() Examinada en exposicién (pantalla completa)

Opciones de presentacion Avance de diapositivas

[IRrepetir el cidlo hasta presionar 'Esc’ O Manual

[IMostrar sin narracion (®) Usar los intervalos de diapositiva guardados
[ sin animacin Varios monitores

Color de la pluma: | ] v

[ Mostrar vista del moderador

Reproduccion

[ utilizar aceleracién de gréficos de hardware Sugerencias
Resolucién de presentacion: | Utilizar resolucién actual :v:

Para mostrar este ejemplo, en Tipo de presentacion; se pulsara Examinada
en exposicion

En Mostrar diapositivas. Desde: 1, Hasta: 3

En Avance de diapositivas, seleccionamos Usar los intervalos de diapositiva
guardados, para poner a funcionar las animaciones y efectos que se han
dado a ciertos elementos

También a la presentacidn se le puede dar una duracién entre
transparencias, y con ello la opcion Usar los intervalos de diapositiva
guardados podra hacer funcionar este efecto. Recordar que esta opcién es
valida e importante cuando se tiene ensayada la presentaciéon y se dispone
de un tiempo establecido; pues ayuda a manejar el tiempo del orador con
la exposicion de los conceptos en cada unas de las transparencias.

Para establecer los intervalos de tiempo entre diapositivas, se hace lo
siguiente

Pulsar el icono Ensayar intervalos que se encuentra en el boton
Presentacion con diapositivas de la barra de herramientas

Q ML Grabar narracion

Ocultar T
35 diapositiva V| Utilizar intervalos ensayados

G}'f Ensayar intervalos
Configurar

y comenzara a rodar cada una de las diapositivas mostrando unos controles
de tiempo en la parte superior izquierda de la pantalla.

% (1 | 0:00:01 * | 0:00:01
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por ejemplo si en el la primera transparencia se estima se hablara un
aproximado de 7 segundos, se espera a que sean marcados y pulsamos
inmediatamente la flecha para pasar a la siguiente diapositiva

@ [ | 0:00:07 ¥

asi se hace con la segunda y tercera diapositiva, se calcula el tiempo que
se llevara en la exposicion de cada una de ellas y se marca el tiempo.

Al terminar y pulsar cerrar la ventana, la aplicacién preguntara sobre si se
desean guardar el nuevo intervalo

La duracion total de la presentacion fue de 0:00:54. éDesea guardar los nuevos intervalos de diapositiva para utilizarlos cuando vea la presentacion?

| ——

En este caso, son 54 segundos en total de la presentacion. A la primera se
le han dado 7 segundos, a la segunda 15 segundos y la tercera 32
segundos.

Aca ya se encuentra personalizada la presentacion.

LECCION 41

CREAR PLANTILLA DE DIAPOSITIVA

Power Point tiene una gran cantidad de plantillas y temas previamente
cargados que podras utilizar al hacer tus presentaciones. Sin embargo,
puedes crear una plantilla para ser utilizada en tu diapositiva cada vez que
quieras tener algo diferente y personalizar tu trabajo.

Para crear una plantilla sencilla seguimos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos un tema cualquiera de los establecidos en las opciones
que trae Power Point.

nsertar Disefio Anim

Aa
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2. Tendremos nuestra diapositiva con el fondo seleccionado

3. Para este ejemplo insertaremos una de las formas preestablecidas, para
ello nos posicionamos en el icono correspondiente

4. Seleccionamos la figura que deseamos insertar, en este caso un
rectangulo

DA L AL

IOoD

5. Lo comenzamos a dibujar en la diapositiva de tal forma de cubrir el
extremo izquierdo de la transparencia. Recordemos que lo dibujamos,
colocandonos en uno de los extremos marcados y moviéndonos hacia y
hasta donde queremos nuestra figura.

6. Ya tendremos nuestra plantilla modificada con un rectangulo insertado
en la parte izquierda.
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CONTINUACION CREACION DE PLANTILLA

Hemos insertado hasta el momento un rectangulo y lo hemos dibujado en
el extremo izquierdo de nuestra transparencia. Ahora incluyamos otros
elementos mas.

Si por ejemplo nuestra presentacion tratara sobre cosas relacionadas al
campo médico, podemos incluir un simbolo con este sentido. Sigamos
disefando nuestra plantilla

a. Nos posicionamos en el icono utilizado para insertar una imagen
predisefada

| Insertar

gl
P
‘Imagenes
predisefiadas!

b. Se abre en el extremo derecho de la pantalla de Power Point, una
ventana con las diferentes opciones de imagenes que se tienen
preestablecidas
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Imagenes predisefiadas v

Buscar:
Buscar en:
[Todas las colecciones ! v |

Los resultados deben ser:
[Todos los tipos de archivos muIﬁmedieEl

:

2229829 @ -9

c. Seleccionamos la imagen que deseamos incluir en nuestra presentacion,
en este caso sera un simbolo utilizado en el campo de la medicina.

=

1 &

e. Para finalizar la creacién de nuestra plantilla, cambiamos el color de
relleno del rectangulo que hemos dibujado previamente. Para ello nos
colocamos sobre esta forma y pulsamos el botén derecho del ratén
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f. Se abrird un cuadro de opciones, del que seleccionamos Formato de

forma

Calibri (¢~ 18~ A" A" ¢
NKKEEZEA -
Cortar
Copiar
Pegar

Modificar texto
Agrupar

Traer al frente

Enviar al fondo
Hipervinculo...

Guardar como imagen..
Establecer como [oﬁna |
Tamano y posicion...

Formato de forma...

g. Se abrird un cuadro de controles y cdmo lo que deseamos cambiar es el
formato de Relleno, nos posicionamos en esta opcidn



— —
Formato de forma

" Relleno "4] Relleno

Color de linea O sinrelleno
Estilo de linea ® Relleno sdlido
Sk (O Relleno degradado
(O Relleno con imagen o textura
Formato 3D

(O Relleno de fondo de diapositiva

Giro 3D Color:
Imagen -
Transparendia: 37 |

Cuadro de texto

h. Seleccionamos el nuevo color del relleno, en este caso escogeremos un
lila claro.

(O Relleno de fondo de diapositiva

Color: |& v |

Colores del tema

H H EENEEN
I 1 (=]
AN N e i1

i. Una vez cambiado el relleno de la forma, movemos la figura insertada
previamente y la sobreponemos, asi quedara ya parte del disefio de la
plantilla terminado.

Transpa

CONTINUACION CREACION DE PLANTILLA-2

Ya temos muy avanzada nuestra plantilla, ahora lo que haremos es darle
unos retoques para quede lista para la presentacion.
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1. Insertaremos una linea en la parte superior de la plantilla, para ello nos

colocamos en Formas y seleccionamos la figura deseada

Formas|Smart2

: Formas usad

J NN\ E
DEYNA,

Lineas

B\ N L

Mkl

2. Dibujamos la linea en la plantilla, pero notemos que el color no contrasta

con el azul que tiene nuestro fondo.

X

3. Cambiamos el color de la linea, para ello nos posicionamos sobre la linea

y pulsamos el botén derecho del ratén. Se abrird un cuadro de opciones,
del que escogemos Formato de forma

Cortar

Copiar

£ >

o] Tipos de conectores

(il

8 3, Traer al frente
4% Enviar al fondo
& Hipervinculo...

Guardar como imagen...

Establecer como linea predet

L=+
=

Tamano y posicion...

& |

Formato de forma...

este caso nos colocamos sobre Color de linea

>
m
3
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.
Formato de forma
Relleno Color de linea
[mdeﬁ'ﬂ = W O Ssinlinea
Estilo de linea ® Linea sdlida
St () Linea degradado
Formato 3D Color:
Fien 0 Tranenarancia’ -1_
5. Nos ubicamos en Color y seleccionamos uno nuevo para dar a la linea.
Color:
Transpa Colores del ter
H_ N Wi

6. También cambiamos el grosor de la linea para que la podamos ver mejor
en la plantilla. Asi g en el mismo cuadro de opciones nos ubicamos en Estilo
de linea

] Bl =

lﬁﬁodﬂﬁ“] Ti

Sombra

-

7. Y abrimos la ventanita relacionada al ancho de linea para cambiarlo.

Estilo de linea
Ancho: 2,25pto

-

8. Finalmente tenemos ya nuestra plantilla lista para ser grabada y poder
trabajar la presentacion que deseamos hacer.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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LECCION 42

GUARDAR DISENO DE TRANSPARENCIA

Tenemos ya nuestra plantilla para la presentacién, ahora falta duplicarla y
tenerla disponible para ser utilizada en cada una de las diapositivas que
conforman la presentacion.

El disefo que hemos elaborado es el siguiente:

Haga clic para agregar titulo

Para aplicar este diseno a una nueva diapositiva y asi ir conformando
nuestra presentaciéon tal y como la deseamos.

1. Nos ubicamos en Nueva diapositiva y desplegamos la ventanita
correspondiente para ver las opciones que se tienen.

Inicio | Insertar

&% :] &
3 } &
) Nueva | _
J || diapositiva v %

2.Al abrir esta ventanita, pulsamos la opcion Duplicar diapositivas
seleccionadas.
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CIl Qidrnco CUTILETIao curn ndygern con

titulo

IH_:‘_LI Duplicar diapositivas seleccionadas

I-Té_j Diapositivas del esquema...

3. Veremos cOmo se crea una nueva diapositiva con el disefio que hemos
realizado, asi podemos ir creando nuestra presentacion.

4. Para guardar la presentacion con este formato, pulsamos el Botdn de
Office

5. Desplegamos el menu de opciones y seleccionamos Guardar como

s

E Guardar como = » ‘
’ @ Imprimir 4

6. Se abrira el cuadro de controles para la funcion Guardar cémo, y
seleccionamos el directorio donde queremos guardar nuestra presentacion
o la plantilla para poder trabajarla luego.
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Guardar como

Guardar en: | [Z) Presentaciones PowerPoint

1 [ A
— My Recent = Album de fotografias:

' Y
| Documents lﬂ] Ciclo de un Proyecto

R a a

[
|
|

7. Escribimos el nombre del archivo, por ejemplo Plantilla.

L -
Nombre de archivo: piantilla|

Guardar como tipo: EPresentacién de PowerPoint

Ya tendremos guardada nuestra presentacion con el disefo de plantilla que
nosotros mismos hemos realizado.

LECCION 43

DISENO DE PLANTILLA CON IMAGEN

Ahora aprenderemos a disefiar una plantilla con imagen, para luego
utilizarla como tema en una presentacion.

1. Nos ubicamos en la pestafa Insertar, y pulsamos el icono Imagen.

Inicio Insertar

|| Edl
Imagen, Imagene!
predisefac

2. Se abrira un cuadro de controles, donde podremos seleccionar la imagen
que queremos insertar. En este caso sera una fotografia que hayamos
tomado previamente.
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Insertar imagen

Buscar en: l [-2) Fotos Varias E'

B My Recent
« Documents

(2} Desktop

My Documents

a My Computer

.3 My Network
Places

DSC04332 DSC04275 DSC03516

3. Seleccionamos la fotografia, en este caso sera la de una famosisima
torre

DSC03516

4. Veremos cdmo en nuestra plantilla de la hoja de trabajo aparecera la
fotografia seleccionada. Colocdndonos en cualquiera de los extremos,
manteniendo el botdn izquierdo del ratén apretado y arrastrandolo hasta
cubrir toda la diapositiva; tendremos ya nuestra plantilla lista, en el que la
foto es el fondo principal.

5. Para duplicar esta diapositiva e ir creando las siguientes transparencias
gue formaran parte de la presentacién. Pulsamos el icono Nueva diapositiva
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Inicio Insertar

Ml =]
az |||

Nueva
J || diapositiva v

¥ G [

6. Se abrird una ventana con opciones, y seleccionamos Duplicar
diapositivas seleccionadas

CIl Jidrneo LUTILErag curi mndaygern con
titulo

|12] Duplicar diapositivas seleccionadas

L':L_=L_| Diapositivas del esquema...

7. Se creara una nueva diapositiva con el disefio que hemos realizado. A
medida que vayamos trabajando realizaremos el mismo proceso para
agregar una nueva transparencia con este disefio particular.

LECCION 44

UTILIZAR LA PLANTILLA CON IMAGEN

Hemos creado en la leccién anterior la plantilla para ser utilizada en una
presentacién en la que deseamos relacionar las imagenes con el tema que
queremos exponer o presentar en Power Point.

Ahora podremos escribir sobre estas diapositivas el texto relacionado. Para
ello vemos el cuadro de texto sobre cada una de las transparencias.
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En la figura vemos como aparece el cuadro de texto, listo para escribir la
informacion.

Antes de comenzar a escribir, démosle el formato al cuadro de texto.
Posicionandonos sobre el cuadro de texto, nos ubicamos en la barra de
herramientas correspondiente al tipo y tamano de letra.

En este ejemplo, seleccionamos un tamano de letra 80 y tipo de fuente
Arial.

Arial - 180 |4
i mamd®  ~1

Podemos también cambiar el color de la fuente, en este caso para que
sobresalte del color azul de la imagen, utilizaremos un color negro.

|aF=

Colores del
m N
=

Para este ejemplo, escribiremos VIVE LA VIDA. Veamos cdmo nos queda en
nuestra diapositiva.

Una vez hayamos escrito todo el texo que deseamos presentar, no
olvidemos de guardar la presentacion en un archivo que podamos utilizar
posteriormente.
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Para ello pulsamos el Botén Office y se abrira el cuadro de controles.
Seleccionamos la opcion Guardar cémo.

WL
H Guardar como  » =
lil- . .

u:__ﬂu Imprimir »

Se abrird la ventana de dicha funcién y podremos dar nombre al archivo del
documento.

Nombre de archivo: \ejemplo disefio diapositival

Guardar como po: | presentacién de PowerPoint

Ya una vez guardada nuestra presentacion, estara disponible cada vez que
deseemos utilizarla.

LECCION 45

EDITAR LA PLANTILLA DISENADA

Una vez tenemos la plantilla, podemos editar el tema es decir la imagen
que hemos utilizado cémo fondo de la diapositiva.

Tal cdmo la tenemos, el color es demasiado intenso que dificulta leer el
texto que hemos escrito.

Cambiemos un poco los matices de los colores del fondo para poder ver
mejor la informacién de la presentacion.
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Para editar la imagen, nos posicionamos sobre ella y pulsamos el botdn
derecho del ratén. Veremos como se abre una ventana con diferentes
opciones.

Cortar

Copiar

Campbiar imagen

Traer al frente

Enviar al fondo
Hipervinculo...

Guardar como ir

Tamano y posici

Formato de imaq

Seleccionamos Formato de imagen para poder al cuadro de controles que
permite editar la fotografia que hemos insertado previamente.

4| = . .2
f..Ll Tamano y posicion...

:{5); Formato de imagen...

Nos ubicamos en la opcidon Imagen, y vemos que podemos cambiar color o
bien seleccionar variaciones ya preestablecidas por Power Point.

Imagen

Cambiar color:

~u _] Sin volver
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Para el ejemplo cambiaremos el color de la imagen a una marca de agua,
es decir, que siempre veremos la foto pero difuminada y notaremos mejor
la informacién de la presentacion.

Modo de color
~— —~—
ol =d

Variaciones de oscuro

Veamos cdOmo nos queda la diapositiva con la edicion de la imagen de la
plantilla. Ya visualizamos mejor el texto.

S, L} f,

VIVE LA VIDA

W

LECCION 46

AGREGAR NOTAS A DIAPOSITIVAS

En Power Point podemos agregar notas a las diferentes diapositivas que
estemos trabajando, de tal forma que nos ayuden a ordenar apuntes
importantes para recordar a la hora que estemos compartiendo la
presentacién que hayamos preparado.

Veamos en qué seccion de la hoja de trabajo se encuentra esta funcién
importante y como lo trabajamos.

1. En la parte inferior de la hoja de trabajo, veremos que hay una
seccion en blanco con la leyenda "haga clic para agregar notas".
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El Area de Libre Comercio de las Américas
(ALCA) es el nombre oficial con que se
designa la expansion del Tratado de Libre
Comercio de América del Norte (TLCAN 6
TLC) a todos los paises de Centroameérica,

Sudaméricay el Caribe, excepto Cuba.

ia® | <4 Espafiol (alfab. internacional) ‘)[E g8 F| 75% @7

2. Podremos escribir en esta seccion la informacion que
consideremos importante recordar a la hora de estar presentando todo
el conjunto de diapositivas que hemos preparado. No nos preocupemos que
estas notas son solo para nuestro uso, al estar realizando la presentacion,
no se mostraran.

Por ejemplo en la siguiente transparencia, se ha colocado un recordatorio
para no olvidarnos de recordar el momento de repartir el boletin
informativo; asi cuando estemos repasando nuestra presentacidon antes de
compartirla con el publico, tendremos el cuidado de tener listos los
boletines. Esta seccion de notas es un recurso importante para el autor de
la presentacion.

Comercio de América del Norte (TL(
TLC) a todos los paises de Centroa

Sudaméricay el Caribe, excepto Cuba

En esta parte de la presentacion, repartir entre los asistentes el boletin informativd

3. Podremos incrementar o reducir el tamafio de esta seccion de notas, tal
coémo lo necesitemos. Simplemente nos colocamos en la linea divisoria
con la plantilla de trabajo y manteniendo pulsado el botén izquierdo
del raton agrandamos o achicamos este espacio.

4. Para ver el documento completo con las transparencias y sus notas, en
la vifneta Vista de la barra de herramientas,

Revisar Vista

y buscamos el icono Pagina de notas.
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I3
2=l 4
cador de |"Pagina || Presen
ositivas |de notas| con diap

Mirkmr Aa

5. Tendremos un documento en pantalla completa, en el que se mostrara
cada diapositiva con las notas que hemos escrito.

En 2512 parte de I3 presentacion, repartir entre los asistentes el boletin

informativo

LECCION 47

INSERTAR ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Para insertar encabezado y pie de pagina a las transparencias que
componen una presentacién determinada que estemos preparando en
Power Point, seguimos el siguiente procedimiento:

1. Nos ubicamos en la vifieta Insertar de la barra de herramientas.

nicio Insertar Dise

2. Nos ubicamos y pulsamos el icono Encabezado y pie de pagina

—p

| |Encabezado y |Wor
) pie de pagina

3. Al pulsar esta seccién, se nos abrira el cuadro de controles de dicha
funcion. Notemos que contiene dos vifietas: Diapositiva, y Notas y
documentos para distribuir.

Generalmente la primera vineta Diapositiva, es la que ocupamos para
realizar las principales adiciones.
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Encabezado y pie de pagina

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir |
Induir en diapositiva

[ InGmero de diapositiva
[Crie de pagina

[INo mostrar en diapositiva de titulo

4. Si vemos la parte inferior de esta pantalla, aparecen dos cosas
importantes: Nimero de diapositiva, si deseamos que nuestra
presentacidn se ordene y se muestre correlativamente el nimero de cada
transparencia. Y Pie de pagina, que contiene un espacio pequefio donde
podemos individualizar esta seccidon para toda nuestra presentacion.

Para el ejemplo marcaremos ambas opciones, y escribiremos en el Pie de
pagina la leyenda Integracién Econdmica, por ser una presentacion
relacionada a este tema.

NUmero de diapositiva
Pie de pagina

Integracién Econdmical

[C]No mostrar en diapositiva de titulo

Ademas notemos que no hemos marcado No mostrar en diapositiva de

titulo, por lo cual ambas cosas no apareceran en la primera transparencia
de la presentacion.

5. Si observamos la parte derecha de esta pantalla de controles veremos

un esquema que muestra la Vista previa de las diapositivas, en donde
se visualizara el pie de pagina y el nimero de la transparencia.
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6. Si queremos aplicar esta edicion a todas las diapositivas de la
presentacion, pulsamos Aplicar a todas, sino simplemente Aplicar lo
cual significa que solo la transparencia en uso tendra pie de pagina y
numero.

| Aplicar a todas

I Amblimme

7. Si observamos la siguiente imagen, veremos que precisamente ya
tendra el nUmero de pagina (en este caso 2) y el pie de pagina Integracion
Econdmica.

LECCION 48

EDICION DE NUMERO Y PIE DE PAGINA

En Power Point podemos editar el nUmero de pagina y pie de pagina, una
vez lo hemos hecho.
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Primero observemos cdmo se ven el nimero y pie de pagina de nuestras
diapositivas, principalmente color, tamafio y ubicacidn.

2. Podremos cambiar el tamano y ubicacién del nimero de pagina. En el
ejemplo el nimero nos parece grande y la posicion dentro de la diapositiva
no nos gusta tanto.

Cambiamos el tamano del niumero de pagina, colocdndonos en cualquiera

de las esquinas del contorno y manteniendo apretado el botén izquierdo del
ratén, agrandamos o achicamos el espacio del numero.

Integracion Economica

3. Lo hacemos mas pequefo y ademas lo movemos del extremo inferior
derecho al extremo inferior izquierdo, antes del pie de pagina. Ya habremos
editado nuestro nimero de pagina.

Integracion Econdmica

4. También podemos editar el pie de pagina, para ello sombreamos toda
esta leyenda

Integracion Eco

5. Nos ubicamos en los controles de la barra de herramientas para edicion
de tipo de fuente, y seleccionamos un Arial Black, de tamano 12
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Tahoma l=l12

Fuentes del tema
i Tahoma
i Tahoma

Todas las fuentes
= B Agency B

T ALGERIAN
T Arial

% Arial Black

6. Y si queremos cambiar el color del pie de pagina, nos ubicamos en
Colores de tema, seleccionando un verde para el ejemplo.

| A |||
v
’ Colores del tema

J: mEEN

I
1]
Il
{1111}

7. Ya tendremos nuestro pie de pagina editado.

LECCION 49

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA DE DOCUMENTOS

Muchas veces requerimos de nota o documentos que comprendan la
presentacion a realizar, en los que necesitamos identificar a través de
informacion del encabezado y pie de pagina.

En Power Point podemos incluir estos dos elementos en notas o
documentos a repartir entre los asistentes a nuestra presentacion. Para ello
nos ubicamos en Encabezado y pie de pagina, especificamente en la vifeta
Notas y documentos a distribuir

Encabezado y pie de pagina

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir
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Marcamos la opcidén Encabezado y escribimos en el espacio correspondiente
la informacidn que requerimos. Para este ejemplo escribiremos
"Presentacion Participantes Congreso".

Encabezado
Presentacion Participantes Congresol

Nimero de pagina

Y si diseflamos identificar una pie de pagina, marcamos este espacio y
escribimos la frase que deseamos en estas notas o documentos a entregar
a los participantes. En este caso escribiremos "Version Final"

Nimero de pagina
Pie de pagina

Versién Finall

Al visualizar el documento en vista previa, veremos que se habran creado
el pie de pagina y encabezado.

En la siguiente imagen se encuentra un ejemplo de cdémo se observa en la
pagina un Encabezado

Prasentacion Participanss Conzreso

Y también podremos visualizar el Pie de pagina, cdmo se observa en la
imagen siguiente.

Version Final
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LECCION 50

OTRA FORMA DE INSERTAR NUMERO, ENCABEZADO Y FECHA DE UNA
DIAPOSITIVA

En Power Point también existe otra opcidén para insertar el nUmero, el
encabezado, los pies de paginas y la fecha a las diapositivas que conforman
una determinada presentacion.

Para esta otra forma de incluir estos atributos, seguimos los siguientes
pasos:

1. Nos ubicamos en la vineta Insertar de la barra de herramientas.

nicio Insertar Dise

2. Nos posicionamos en el icono NUmero de diapositiva

(%]

NUmero del®
diapositiva

Pulsamos el botén y se abre el cuadro de opciones:

Encabezado y pie de pagina

| Diapositiva ‘}_Notas y documentos para distribuir |

Indluir en diapositiva

[JFecha y hora

.................................

Como vemos se encuentra la alternativa para insertar el nUmero de
diapositiva, simplemente seleccionamos la casilla y ya las transparencias
tendran un numero correlativo.

3. Para insertar la fecha, nos ubicamos en el botédn Fecha y hora
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EE

jArt | Fecha Nu
y hora diz
Texto

Pulsamos el botén y se abrira el cuadro de opciones, en el que
seleccionamos Fecha y hora. Podemos dejarla que se actualice
automaticamente, de tal manera que cada vez que lo editemos aparezca la
fecha en q se estd trabajando; o bien, dejar una fecha fija de la
presentacion.

LiLaueiauu y pic uv pagina

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva
Fecha y hora
(O Actualizar automaticamente

® Fija

Fl...

En el siguiente ejemplo, se ha dejado fija la fecha de la presentacion.

® Fija
4/10/2008|
Nimero de diapositiva

En la diapositiva aparecera en el extremo inferior derecho.
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LECCION 51

HACER UNA LINEA DE TIEMPO DE EVENTOS

Vamos a hacer en esta leccion un esquema que generalmente se utiliza en
muchas presentaciones. Cémo lo es una linea de tiempo de diferentes
eventos de una tematica especifica.

Para ello Power Point ofrece todas las facilidades para ir dibujando el
esquema, es decir, colocar las fechas, los cuadros de texto que muestren
los eventos o situaciones que han marcado el tema a tratar.

Veamos una secuencia para ir dibujando una linea de tiempo.

a) Escribimos el titulo de la cuestion a explicar. En este caso son los
Antecedentes del ALCA (Area de Libre Comercio de las Américas).

EAntece{:!entesé E

b) Dibujamos un cuadro de texto, en el que escribimos los afos claves que
muestran eventos importantes en los antecedentes.

994 -1996 - 1997

c) Por ejemplo escribimos para el afio 1994 el evento ocurrido, insertamos
un cuadro de texto y dibujamos la linea cdmo conector. Recordemos que
todo esto lo encontramos en la vifeta Insertar de la barra de herramientas,
especialmente el icono Formas, donde encontramos flechas, lineas,
cuadros, esferas, etc.

1994 - 1996 -

proceso

| Cumbre de
las Américas
Miami
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d) Seguimos escribiendo los eventos en cada uno de los afios claves,
repitiendo los mismos procedimientos: insertar lineas y cuadro de texto.

1994 -1996 - 1997 - 1998 - 1999 -

Estructuray
organizacion
negociaciones

negociaciones

e) Veamos en este ejemplo cdémo hemos insertado un cuadro de texto en el
que se escribira el evento correspondiente.

definicic(mes

ﬂ

Podemos modificar el tamafio del texto de estos cuadros, colocandonos en
estos recuadros y seleccionando el tipo de fuente, y también el tamafio. No
olvidemos que los textos deben ser legibles para las personas que estaran
participando en la presentacién, por lo que la letra debe ser lo
suficientemente clara y del tamafo adecuado.

Métodosy
modalidades
negociacion

2do. Borrador

v Reunion‘minister‘ial
Buenos Aires
1l Cumbre de las Américas
Quebé

f) Nuestra transparencia quedara de la siguiente manera. Asi puedes
realizar cualquier tipo de grafico que muestre una linea de tiempo.
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Antecedentes

LECCION 52

AGRUPAR Y DESAGRUPAR UN ESQUEMA

En la leccion anterior hemos dibujado cada cuadro de texto y lineas
conectoras. Si quisiéramos mover todo el esquema, nos resultaria dificil
hacerlo, pues son muchas formas las que se han dibujado.

Sin embargo, Power Point tiene una manera facil de vincular todas las
formas para representar un solo dibujo o figura, siendo esta Agrupar.

Para agrupar un conjunto de formas, tenemos que ir seleccionando cada
una de ellas. Y cdmo hacemos esto? pues nos ubicamos en el primer
cuadro de texto y manteniendo pulsado el botdon Shift del teclado (que se
representa por una Flecha hacia arriba que es la segunda tecla del extremo
izquierdo de abajo hacia arriba), pulsamos el botén izquierdo del ratén, y
asi sucesivamente hasta seleccionar todas las formas.

Veremos como cada cuadro que seleccionemos aparecera bordeado o

marcado. Muy importante es no olvidar que la tecla Shift debe de estar
pulsada a medida que se van seleccionando las formas a agrupar.
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—_— e

“j -192M98 - 1999..- 2000 -2:001 : 201).2 - 2003=I
Estru;turg'y * ° Métodosy °

organizacion

negociaciones

= L]
racion | [ Cronograma
Preparacion o Modalidades _ gram
® 1er. Borrador negociacion desgra-vaclon i
= ® 2do. Borrador

A .
| 1 Cumbre de | IV Reunion ministerial V Reunion ministerial VIReunion
las Américas 1 San José Buenos Aires ministerial

" Miami Il Cumbre de las Américas Il Cumbre de las Américas Quito
I . I Santiago Quebéc. -
I —

Una vez seleccionadas todas las formas nos ubicamos sobre cualquiera de
estas y pulsamos es botdn derecho del raton. Aparecerd un cuadro de
opciones

tru_ctur_a'y
janizacion =
Cortar

Copiar

Pegar
Agrupar

44y Traer al frente

34 Enviar al fondo

Seleccionamos la funcién Agrupar y dentro de esta la opcion Agrupar.

Agrupar > itﬁ Agrupar
i
\

| 25
e

Traer al frente »

Tendremos nuestro esquema cémo una sola figura. Veamos cémo se
muestra marcada por los bordes todo el esquema, esto muestra que ya
esta agrupado
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1994 -1996 - 1997 - 1998 - 1999 - 2000-2001 - 2002 - 2003

Métodos
EMCay modalidadZS Cronograma

desgravacion

organizacion Preparacion dade
negociaciones 1er. Borrador negociacion
2do. Borrador

T 0 de n 5 ,_\,1-.,;,/7;. W ‘,ﬂ\ ancesy
proceso negociaciones definiciones definiciones

TCumbre de IV Reunion ministenal V Reunion ministenal VIReunion
las Américas San José Buenos Aires ministerial
Miami Il Cumbre de las Américas 1l Cumbre de las Américas Quito

Santiago Quebéc,

Ya una vez agrupado, podemos cambiar el tamafio de toda la figura o
moverlo hacia donde deseamos.

Estructuray . L v
organizacion Preparacion modalidades
negociaciones 1er Borrador negociacion

I 2do. Borado®

| A, pe—

definiciones

|| 4 =
[TCumbre de | [—VReunion ministeriar ] | VReunion ministerial ] [ViReun:

Para desagrupar la figura, nos ubicamos sobre la forma y pulsamos el
botdn derecho del ratdn. Se abrira el cuadro de opciones, seleccionamos
Agrupar y luego Desagrupar.

R B 2L S8 PR

18] Agrupar > %'
4 Traer al frente > ‘: ol
24 Enviar al fondo » | I Desagrupar

LECCION 53

CREAR UN DIAGRAMA EN SMARTART

Power Point contiene una herramienta importante que es la de crear
diagramas en SMARTART. Hay diferentes formas y opciones que se pueden
utilizar, en esta leccion veremos una de estas.
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Muchas veces necesitamos incluir en nuestra presentacién una diapositiva
gue comprenda una figura con esquema de ciclo; veamos cémo hacerlo
muy facilmente en Power Point, sin necesidad de dibujar cada elemento.

Nos ubicamos en la transparencia donde se encuentra la informacién que
gueremos mostrar en un ciclo. Especialmente en la seccién donde se
encuentran los puntos a diagramar.

Identific
Diogno

Implementocidny Seguimiento
Evaluacion
Safida o Redisefic

Nos movemos hacia la pestafa Insertar de la barra de herramientas
Inicio ' Insertar “ Dise

Buscamos el icono Convertir a SmartArt

~ [==] Alinear texto ~

T2 Convertir a Smartart v
:0 r_x

Lo pulsamos y veremos como se despliega el cuadro de opciones, donde se
muestran las diferentes alternativas a las cuales podemos convertir la
informacion seleccionada.

[% Convertir a SmartArt v] | BT ANE (e S Organizar : a!

— B
A. BF B o2 <

i |

Mas araficos SmartArt...
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En este caso seleccionamos el dibujito correspondiente al diagrama de
ciclo.

| o™

Y veremos cOmo nuestro esquema se convierte automaticamente después
de realizados todos estos pasos. Si se ha creado una esfera mas, como en
el ejemplo (para que puedan ver que estas cosas pueden pasar y se
pueden corregir)

Nos ubicamos en la esfera sobrante y damos suprimir. De igual manera lo
hariamos con la flecha que queda.
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LECCION 54

EDICION GRAFICO DE SMARTART

Hemos realizado el grafico en SmarArt en la lecciéon anterior, como vemos
nos ha quedado de un solo color todos los elementos que componen el
diagrama.

En Power Point podemos realizar los cambios necesarios para que se vea
mejor y pueda causar una buena impresidon nuestra presentacion.

Cambiémosle para este ejemplo el color del fondo o relleno de cada 6valo.

Identificacién

Safidao
Redisefio

Diagnéstico

Evaluacion Formulacién

Implementacion
ySeguimiento

Para ello seleccionamos el 6valo a cambiar, esto lo hacemos
posicionandonos sobre éste.

® n ®
/ \
& Saidao .

A

Una vez seleccionado el objeto, pulsamos el botdn derecho del ratén y se
abrird un cuadro con opciones.
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Cortar
Copiar
Pegar
Modificar-
Fuente...
Cambiar fc

Agregar fc

Guardar «

De todas estas opciones escogemos la denominada Formato de forma

[_J | RE3LawIcLCI [UIing
\{}}/ Formato de forma... !

Al pulsar esta alternativa, se abrird un cuadro de opciones y nos ubicamos
en lo que respecta a Relleno. Y seleccionamos el color que deseamos de las
opciones mostradas en la parte derecha de esta pantallita, para poder
ingresar a la paleta de colores, pulsamos la flecha donde dice Color.

Formato de forma

[“Relleno | | Relleno

Color de linea O sinrelleno

Estilo de linea @ Relleno sélido
(O Relleno degradado
(O Relleno con imagen o textura

Formato 3D
Color: & - |

Giro 3D
Transpa Colores del tema
ningen H N EEEN

Cuadro de texto I 7_ f
SESENE

Sombra

Repetimos este procedimiento con cada uno de los componentes y
cambiamos los colores de relleno.
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También podemos cambiar el tipo, tamafio y color de fuente del texto del
grafico. Para cambiarlo, seleccionamos todos los cuadros que componen el
diagrama.

Nos ubicamos en el tipo de fuente y el tamano, seleccionamos las que
deseamos conforme a cOmo pensemos que se vera mejor nuestro grafico.

Century Gothic (¢ ~ 15 .1

También podemos seleccionar el color del tipo de fuente, abriendo las
paletas de colores y escogiendo el deseado.

Colores del tema
H B NEEEER

BT

Veamos como nos queda el diagrama, mucho mejor que al inicio verdad??
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LECCION 55

INSERTAR UN COMENTARIO

Una de las funciones que muchas veces se utilizan no solo en procesadores
de texto, sino también en Power Point es la de insertar comentarios, que
nos ayudan a apuntar ciertos elementos explicativos u observaciones de
cierto aspecto.

Para insertar un comentario en una determinada diapositiva, seguimos los
siguientes pasos:

1. Nos ubicamos en la vineta Revisar de la barra de herramientas

as Revisar Vista

2. Pulsamos el icono Nuevo Comentario

| E

Nuevo
comentario com
=

3. Se abrira el cuadro de didlogo del comentario en la diapositiva en la que
se ha insertado.

12/05/2008

4. Escribimos en el cuadro de texto, el comentario que deseamos incluir en
nuestra presentacién, principalmente en la diapositiva seleccionada.

C2_|CLAU 12/05/2008
Vincular esta diapositiva con el diagrama
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5. Una vez escrito el comentario, veremos que en la diapositiva, quedara
habilitado el marcador que muestra que esta diapositiva tiene un
comentario. En el que podremos acceder simplemente pulsando sobre este
recuadrito.

El 7 de junio
norteamericano
"Iniciativa para la

LECCION 56

EDITAR COMENTARIOS EN POWER POINT

También podemos realizar cambios en nuestros comentarios, una vez éstos
han sido insertados.

Para realizar ediciones en los comentarios seguimos los siguientes pasos:

1. Nos ubicamos en la diapositiva en la que se encuentra el comentario que
deseamos editar.

El 7 de junio
norteamericano
"Iniciativa para la

2. Nos ubicamos en el comentario y lo pulsamos con el botén izquierdo del
raton.
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12/05/2008
Vincular esta diapositiva con el diagrama

3. En la barra de herramientas, encontramos el icono Modificar Comentario,
con el que podemos realizar los cambios. Este permitirad hacer las adiciones
en el comentario previamente escrito.

1 | & E

o Modificar |Elimil
ario comentario b4

Comentarine

4. También si vemos en esta barra de herramientas, encontramos tres
botones seguidos. Eliminar, utilizado cuando deseamos borrar el
comentario que previamente ha sido insertado.

Simplemente nos ubicamos en la diapositiva donde se encuentra el

comentario que queremos borrar, nos posicionamos en el marcador del
comentario y pulsamos este icono Eliminar de la barra.

o0 | ol I N E

r |Eliminar| Anterior Siguiente Proteger
0 v presentacion v
fal W3 Eliminar

#x5 Eliminar todas las marcas de la diapositiva actual

#3  Eliminar todas las marcas de esta presentacion

5. Si queremos movernos entre los diferentes comentarios para revisarlos y
verificar la informacién que hemos incluido, nos movemos con los iconos
Anterior y Siguiente. Veamos que tiene cémo simbolo representativo el
recuadro de comentario y las flechas que muestran el sentido (anterior y
siguiente) al cual deseamos movernos.

189

1ar |Anterior Siguiente
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LECCION 56

CREAR ALBUM DE FOTOGRAFIAS

En Power Point podemos crear diferentes aplicaciones, entre las que se
encuentra un Album de fotografias; con ésta se logra crear una
presentacion especial de fotos para compartir con los amigos o con la
familia.

Veamos como crear un Album de fotografias sencillo.

1. Nos ubicamos en la viheta Insertar de la barra de herramientas

Inicio Insertar Diseno

2. Pulsamo el icono Album de fotografias.

1l B
g ] '_J l“,_J’/
genes Album de |Forma
sefiadas fotografias»| ~

llustraciones

3. Al pulsar este icono se abrird un cuadro de opciones, en el que podremos
seleccionar las fotografias que insertar en nuestro album.

Album de fotografias E

Contenido del dlbum

Insertar imagen de: Imagenes del dlbum: Vista previa:

Archivo o disco...

Insertar texto:

Nuevo cuadro de texto
No hay vista previa disponible

Opciones de imagen: para esta seleccién

Disefio del album

\

Cancelar

4. Para agregar las fotos, nos ubicamos en la seccion Contenido album y
pulsamos el botén Archivo o disco.
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Contenido del &lbum
Insertar imagen de:
t Archivo o disco... i

5. Al pulsar este botdn se abrira el cuadro de controles a través del cual

podremos seleccionar las fotos que vamos a insertar en el album. Si vemos
en un cuadro de didlogo de directorios y archivos en los cuales tendremos
gue seleccionar nuestras fotos.

Insertar imagenes nuevas

Buscar en: \Q Google Talk
[.b My Recent T
B (O
(&} Desktop \
lD My Documents
j My Computer

‘3 My Network
Places

Penguin

6. Buscamos el subdirectorio en el que encontramos las fotografias, a
través de la navegacidon que podemos realizar en el computador pulsando

Shamrock Rose Rabk

Dimensions: 96 x 96 '
Type: Bitmap Image

Size: 8,26 KB

Party Hat Oowl Moon Monke

la flecha que encontramos en la parte superior del cuadro.

Insertar imagenes nuevas

Buscar en: | [3) Fotos Varias

M

LB My Recent
Documents

{2} Desktop
iD My Documents
'J My Computer

& My Network
3 Places

7. Una vez encontrado el subdirectorio donde se encuentran las fotos,

DSC04332 DSC04275 DSC03516

seleccionamos la que deseamos y damos aceptar.
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LECCION 57

CONTINUACION CREACION DE ALBUM DE FOTOGRAFIAS

Una vez seleccionada la fotografia, cdmo lo hemos hecho en la leccidon
anterior.

Veremos en la parte derecha de la pantalla de controles, la fotografia
insertada en el dlbum

Lmégene; dgl a’lbgm_: Vista previa:
1 DSC04332

Repetimos los pasos para agregar fotografias, hasta seleccionar todas
deseadas. Si observamos el cuadro de controles, se han insertado tres
imagenes que forman parte del album.

Imagenes del dlbum: Vista previa:
(1 DSC04332 '
|2 DSC04279

3 54020045

BERETRIED
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Una vez seleccionadas las fotografias, pulsamos el boton Crear.

[ Crear ] [ Cancelar

Aparecera en nuestra hoja de trabajo el Album de fotografias que se ha
creado, en el que se muestran las fotografias seleccionadas.

Album de fotografias

LECCION 58

EDICION DEL ALBUM DE FOTOGRAFIAS

Veamos como podemos editar nuestro album de fotografias para que se
vea mucho mas bonito y presentable.

Nos ubicamos en una de las diapositivas

Y seleccionamos el tema (o fondo) que mas nos guste

]

113



Veremos que nuestro album tendra el fondo que hemos seleccionado, el
cual también podemos cambiar o editar

Para ello en la misma barra de herramientas donde encontramos el tipo de
tema, nos ubicamos en el boton Colores

“ [ Colores 'i
I =wbies ~

Pulsamos y abrimos el cuadro de opciones de las distintas variaciones de
colores. Recordemos que estas combinaciones son previamente pre-
establecidas por Power Point.

I Colores »'.l A Eeti "
Predeterminados

HONNENEN office

M NEME Escala de grises

IECEMEEEE  Aspecto

iHCNNEEEN srio

EONENNEE Ccwvi

B NN NEE Concurrencia

B NNENEN equidad

HONEEENENE Fuo

MONEOEEEE Fundicién

BN ENENN intermedio

HOENONEE Metro

B NENOTE  mirador

HORNNNENEE mMédulo

B NEECNEN opulento

Podemos ir probando cual nos parece mejor para nuestro album, al
posicionarnos en cada una de las combinaciones y ver cémo cambia
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nuestro fondo de diapositiva. No necesitamos dar enter para ver como
cambia la combinacion de colores, simplemente con posicionarnos en
cualquiera de estas opciones veremos coémo va cambiando el fondo.

BEOENEEEN Ccvi
B NMENENE Concurrencia
HONNNNNEN cquidad

t HONEEREE Fuo

| IDID’;TI;] Fundicion

Una vez encontremos la combinacién que mas nos guste, seleccionamos
dando Enter en el teclado. Para el ejemplo es Vértice

HONDMEEE solstico
BOEENEEE Técnico
L ([ [ [ | | | EEVCERE
IBODEEMEE vértice

(TN \iaiac

Veremos como todo el dlbum de fotografias cambia a este tema, y aun mas
la portada se modifica de acuerdo a la nueva combinacion seleccionada.

i

Recordemos que todas estas ediciones podemos realizarlas no solo para un
album de fotografias, sino también para cualquier tipo de presentacién en
la que deseamos matizar de diferente forma los temas o fondos de las
diapositivas.

LECCION 59

ESCRIBIR CUADROS DE TEXTO

Tomaremos el ejemplo anterior de album de fotografias para poder insertar
cuadros de texto que acompafien a las imagenes que estemos incluyendo.
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R ’

ALaus Df FOTOGRAF(AS
I

Nos ubicamos en la vifieta Insertar y pulsamos el botén Cuadro de texto.

E=]BN
AL

Insertamos el cuadro de texto para escribir la informacion que requerimos
presentar en nuestra diapositiva, por ejemplo en este caso escribiremos el
nombre del lugar de la fotografia.

O hetsostatptand 2
L Fotografia del Parque Giell,

T Barcelond 7
=== (——==—()

Ya tendremos nuestra diapositiva con imagen y texto. Asi sucesivamente
vamos escribiendo la informacién para cada una de las fotos; no olvidemos
los pasos: ubicarnos en vifeta insertar, pulsar cuadro de texto y comenzar
a escribir.

Veamos como queda la diapositiva con la informacién. Recordemos que
podemos cambiar el tamafio de la fotografia al posicionarnos en ella y
mover las esquinas o extremos en las marcas que se sefialan, o también,
podemos moverla a otro lado de la transparencia.

Fotografia del Parque Guell,
Barcelona

Una vez terminado nuestro album, lo guardamos cémo archivo de Power
Point en el directorio designado.

Este album que hemos realizado podemos editarlo en cualquier momento y

para hacerlo, pulsamos el icono Album de fotografias, se desplegara un
pequeino menu con dos opciones; seleccionamos Editar album de
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fotografias y se nos abrira el recuadro para insertar otras fotografias o
quitar algunas.

L r—j) N i
- I = |
Album de |Formas SmartArt Grafico
is fotografias~|  ~

|

@] Nuevo album de fotografias...
7 Editar dlbum de fotografias...

x|

LECCION 60

CREACION DE VINCULOS EN PRESENTACIONES

Una de las cosas muy utiles que podemos realizar en Power Point es crear
vinculos en las presentaciones, de tal manera que se pueda accedera
informacion que se encuentra en otras diapositivas o archivos que no
necesariamente sean desarrollados en esta aplicacién.

Iremos despacio para aprender a incluir estos vinculos en nuestras
diapositivas.

1. Seleccionamos la diapositiva que queremos vincular, en este caso la
transparencia de Antecedentes.

Antecedentes

: YA - Y28 - VNT - VXSS - VRN - 20N -2 -

2. Nos ubicamos en la vifeta Insertar de la barra de herramientas

Inicio Insertar Dise

3. Pulsamos el icono Formas de la barra de herramientas.
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Wp=g"

: |Formas|SmartArt Grafico | H

g v

'”Vd. Formas usadas recientemer

BENNE@ES AT
AN G 2 ¢
Lineas

ANNTT KA

Rectangulos

4. Se desplegaran las diferentes opciones que se tienen en formas pre-
establecidas en Power Point, si vemos tenemos diferentes tipos de lineas,
rectangulos y otros segmentos de formas.

En este caso nos ubicamos en la seccion denominada Botones de accion y
seleccionamos el que nos parezca.

Botones de accidn

EE|E(EE]E

5. En nuestra hoja de trabajo dibujamos el botén seleccionado, del tamaiio
que deseamos.

6. Se abre el cuadro de controles denominado Configuracion de la accion,
en la que podremos indicar con que diapositiva vinculamos.

(Configuracién de la accion %

Clic del mouse | Accién del mouse,

Accién al hacer dic

O.

Ultima diapositiva v |

(O Ejecutar programa:

[[]Reproducir sonido:

Cocepr ] (Cconer
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CONTINUACION CREACION DE VINCULOS EN PRESENTACIONES

Continuemos con la creacidon de vinculos en las presentaciones que
estamos preparando.

1. Se abre el cuadro de controles denominado Configuracién de la accién.

A 1
Configuracién de la accion %

Clic del mouse | Accidn del mouse

Accion al hacer dic
ONin
®Hip

Ultima diapositiva {Yf ‘

O Ejecutar programa:

[[]reproducir sonido:

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2. Nos ubicamos en la seccidn Hipervinculo y pulsamos la flecha para
desplegar las diferentes opciones que tenemos para vincular.

(O Ninguna
(3) Hipervinculo a:

Ultima diapositiva
O gUltima diapositiva |~

Fin de la presentacion ’
Presentacién personalizada... 3

Diapositiva... —
Direccién URL... ¥

3. Por ejemplo en este caso, vincularemos la transparencia a otra que se
encuentra dentro del mismo archivo o presentacidon. Es importante
mencionar que para este ejemplo tenemos una presentacién con varias
transparencias, en las que un nimero menor componen la seccién principal
y el restante son anexos pero necesarias en caso se desee profundizar.

Para acceder y finalizar este vinculo seleccionamos la opcidn Diapositiva.
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M T e § Ay

Presentacion personalizada...

Direccién URL. .. v

4. Se abrira un nuevo cuadro de opciones llamado Hipervinculo con
diapositiva, acéd podremos seleccionar la diapositiva con la que deseamos
tener el vinculo. Veamos que cdmo estamos en la misma presentacion,
aparecen todas las transparencias ordenadas correlativamente.

—

Hipervinculo con diapositiva %
Titulo de diapositiva:
8. Diapositiva 8 ||

9, Diapositiva 9 T
10. Diapositiva 10

11, Diapositiva 11
12, Diapositiva 12
13, Diapositiva 13
14, ANEXOS

15. Antecedentes
16. Antecedentes
17. Diapositiva 17

5. Seleccionamos la diapositiva 15. Antecedentes, para ello nos
posicionamos sobre ella

1. ANCAUD =
:15, Antecedentes H
16, Antecedentes

y pulsamos Aceptar

[ Aceptar ] [ Cancelar

CONTINUACION CREACION DE VINCULOS EN PRESENTACIONES-2

Ya tendremos nuestra diapositiva vinculada con otras que explican mas
ampliamente los conceptos o esquema que estemos presentando.

Para regresar a la diapositiva de la presentacion donde nos encontrabamos
previo a ampliar la informacién, realizamos los siguientes pasos:

1. Nos ubicamos en la uUltima transparencia que ha sido utilizada para

ampliar la informacion, desde la cual regresaremos a la diapositiva de
donde partimos.
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Antecedentes .

2. Abrimos el cuadro de opciones del icono Formas

=N

: |Formas|SmartArt Grafico H

v v

N2 Formas usadas recientemer
NNE@E AT

% YN %
Lineas

NN B R

Rectangulos

3. Seleccionamos la figura correspondiente a Botones de accién, en este
caso seleccionaremos una casita, para mostrar que regresamos a la
diapositiva de donde partimos

Botones de accion

<[] 4] [ [ (@[]

4. La dibujamos en la transparencia

5. Se abre el cuadro de Configuracién de la accién, donde direccionamos el
vinculo
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7

Configuracion de la accion

Clic del mouse | Accién del mouse

Accion al hacer dic
O Ni

Ultima diapositiva

() Ejecutar programa:

[Jreproducir sonido:

[ Aceptar ] [ Cancelar }

6. En la seccion denominada Hipervinculo, abrimos la flecha y
seleccionamos Diapositiva

WM Tt s 1

Presentacion personalizada...

Direccion URL...

7. Se abre otro recuadro que muestra ordenadamente todas las
diapositivas. Seleccionamos la numero 5, Antecedentes (que es desde

donde partimos)

. Quienes Conforman la Iniciativa

. Diapositiva 6

. Diapositiva 7
8. Diapositiva 8
S. Diapositiva 9
10. Diapositiva 10

4
i5, Antecedentes
6
7

8. La vista a continuacion muestra tres diapositivas de la presentacion, si
vemos la 5, notamos que tiene el botén de vinculo en la parte superior

izquierda, pulsandolo accederemos a las transparencias seleccionadas para

ampliar la informacion.
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9. En esta seccién de vista de otro grupo de diapositivas, notamos que las
transparencias 15,16 y 17 han sido utilizadas para ampliar lo presentado en
la 5. Y una vez ampliada la informacion podemos retornar a la 5, pulsando
el botdon de la esquina superior derecha en forma de casita.

LECCION 61

CREAR VINCULOS EN UNA PRESENTACION CON OTROS ARCHIVOS

Podemos también crear vinculos en nuestra presentacion en Power Point
con otros archivos que se encuentren desarrollados en otras aplicaciones.

En este caso veremos como vincular con un archivo elaborado en formato
Word. Veamos coOmo hacerlo:

1. Nos ubicamos en la diapositiva en la que queremos crear el vinculo. En
este ejemplo vamos a suponer que estamos presentado un flujo de
ingresos y egresos de un proyecto determinado. Y que deseamos explicar
algunos elementos descriptivos que ayuden a comprender mejor la
informacion presentada.

2. Una vez ubicados en la transparencia que deseamos vincular, buscamos
la pestafa Insertar de la barra de herramientas.
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Inicio Insertar Dise

3. Seleccionamos el icono Formas, para escoger la figura que utilizaremos
cémo punto de enlace o vinculo.

™ al

¢ |Formas|SmartArt Grafico H

v v

'“f Formas usadas recientemer
NNE®E AT
DR ARTAE N

Lineas

NNNT LA e

Rectangulos

e e e o e o o G oY e

4. Seleccionamos uno de los botones de accidn, en este caso una punta de
flecha.

Botones de accion

EEEDEE

5. La dibujamos en la hoja de trabajo en nuestra transparencia.

&

6. Se abrira la ventana Configuracién de la accién, donde escogeremos el
archivo con el que se vinculara

(Configuracién de la accion %

| Clic del mouse | Accig |
Accién del mouse |

Accion al hacer dic

(O Ninguna
(®) Hipervinculo a:

Diapositiva siguiente @

() Ejecutar programa:

7. Nos ubicamos en la seccién denominada Hipervinculo a: del cuadro de
controles y desplegamos las opciones que tenemos, pulsando la flecha.

Seleccionamos Otro archivo...
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LIeECLion URL,...
QOtra presentacion de PowerPoint. ..
Otro archivo...

< 1

“H

8. Se abrird un cuadro denominado Hipervinculo con otro archivo, en el que
tendremos la opcion de buscar en diferentes directorios el archivo que
deseamos vincular

Hipervinculo con otro archivo

Buscar en: ‘ [ Presentaciones PowerPoint !:I @ - |
[yMyRecent | [ (o GEPLO PRACTICO)

Documents }[‘g]presentacién tigrilla
|2} Desktop {1 cido de un Proyecto

9. Seleccionamos el archivo, en este caso, el nombre es EJEMPLO
PRACTICO

E4] Copia de Caso kinder

‘/JEJEMPLO PRACTICO,

10. Veremos cdmo se muestra en nuestro recuadro de hipervinculo, la ruta
y nombre del archivo seleccionado

® Hipervinculo a:
&:Bociiments and Settings \CLAUHY Bociments Present v |

(") Eiecutar proarama:

CONTINUACION VINCULAR PRESENTACION CON OTROS ARCHIVOS

Una vez indicada la ruta y nombre del archivo a vincular, damos aceptar y
se habrd ya creado en nuestra presentacion el vinculo que requerimos.

A medida que pasamos en la presentacién y llegamos a la diapositiva que
posee el boton de vinculo, simplemente pulsamos el botdn de accion e
inmediatamente se abrira el archivo que se ha vinculad. En este caso esta
en formato Word.
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(v EJEMPLO PRACTICO - Microsoft Word =]

'
a
) Inicio | Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos |

=0 % Verdana 12 ~

j—,:. |N & 8§ ~abe x; x* ||| |= =||i=
Pegar T 1= Estilos Cambiar  Edicién

Y [ A Aac][A Or - 5 | [BY][] || copidos - estiios- | -
Portapapeles = Fuente T Parrafo = Estilos iE
H9 0= >0~
@-gw‘y\-:‘-v:'-w<4‘-v5‘-vs-\-7v|vg-.‘;vn-::»n-u-n‘::w-zz‘-»;.--wo-
-1 EJEMPLO PRACTICO
-1 En el mercado de las microfinanzas dirigidos al sector de la pequefia y

mediana empresa, como se ha podido observar existen dos
~! principales grupos de oferentes de los servicios de préstamos: la
banca privada y fundaciones g QNG.s. Al respecto se tiene una
hipétesis, la cual establece que aunque las variaciones de tasas de

_! interés en los préstamos y condiciones mismas del producto

NEERE - LS e e e SRS b AR e S AR i WMeas s L B

Notemos que aunque se abre un nuevo archivo en otro formato, siempre
tenemos abierto y activa nuestra presentacién en Power Point.

Esto se visualiza en la parte inferior del ordenador, donde podemos
visualizar que se encuentran activos los programas Power Point y el archivo
den Word.

1\ ic3) Microsoft Power...

—

Una vez utilizada la informacidon que se ha vinculado, cerramos esta
aplicacién e inmediatamente regresamos a nuestra presentacion en Power

Point.

LECCION 62

TABLAS EN POWER POINT

Power Point presenta la aplicacidén para crear tablas, las cuales son muy
importantes a lo hora de presentar informacién estructurada en esta

manera.

1. Nos ubicamos en la pestana Insertar de la barra de herramientas

licio Insertar Dise
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2. Pulsamos el icono Tabla

S’ mni

=
| Tabla Im

v

| Insertar tal
3. Se abrira una ventana con las opciones de tabla

|Tablal Imagen Imagenes Al
v predisefiadas fotc

Insertar tabla

I O
I
I

1l

|
|
I O |
e

7] Insertar tabla...
4 Dibujartabla
4

Hoja de calculo de Excel

4. Si quisiéramos insertar la tabla automaticamente, vemos que hay una
cuadricula con un nimero determinado de filas y columnas. Para hacerla de
una forma practica, si quisiéramos una tabla de 2 filas y 3 columnas,
sombreamos en la cuadricula el nUmero de espacios correspondientes

| Tabla de 3x2

_OC00C
|
I

y aparecera en nuestra hoja de trabajo insertada la tabla con el nimero de
filas y columnas seleccionadas.

5. Si quisiéramos insertar una hoja de Excel, que es como una tabla pero
con las opciones de trabajarla cdmo una hoja de calculo en la que podemos
realizar operaciones y funciones. Seleccionamos Hoja de calculo de Excel

_E, Hoja de calculo de Excel |
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Aparecera en nuestra hoja de trabajo una hoja pequefna de calculo de 2
filas y 2 columnas. En la cual podremos trabajar, y agregarle las filas y
columnas que necesitemos

'l/ n @I

7z
7
/
2
7 AR
% . Y
W77/ 77 777777777 s ML 11717 14 /7/%

7
I B
oo pame

A B L.
: 1 [Ene Feb IViar
74 Z3 54

44> M Hojal %] s

y si la fuente nos parece demasiado grande, la ajustamos en tamano y tipo
como ya hemos aprendido hacer. En el ejemplo estamos cambiando tipo de
letra y tamafio

"L FRANSL B KA TRAN

T Arial
i Arial Black

Tendremos ya nuestra tabla terminada, con la diferencia de la opcién
anterior que es hecha en una hoja de calculo que permite realizar
operaciones.

"Ene Feb VI ar
: 23 54 75

7. También se tiene la opcidén de dibujar la tabla del tamafo y forma en que
la deseamos. En esta alternativa aparece en la hoja de trabajo el cursor en
forma de lapiz con el que podemos ir dibujando la tabla

N——

4 Dibujar tabla

=
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LECCION 63

IMPRIMIR

La funcién Imprimir de Power Point presenta diferentes opciones que
permiten obtener el documento en la calidad, color y presentacion en la
que se requiera.

1. Nos ubicamos en el botén Office de la barra de herramientas y pulsamos
con el ratén

(Ca )
wit

-

2. Se desplegara el cuadro con las funciones principales, entre las que
seleccionamos Imprimir

m Juaruar wwimnv r

}_kr Imprimir >
s, 4
'«//T Preparar »

3. Al accedera este sub-menu seleccionamos nuevamente imprimir

REVI

Vista previa e impresion del documento £

: S A
},_5_ Imprimir =
Seleccionar una imnresora, el numero de copias y otras vad
op dlopeside imprEsion antes de imprimir, 2 tex

i@ Impresion rapida

4. Se abrira la ventana de controles de la funcién imprimir
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Impresora

Nombre: ¥ HP Photosmart C3100 series v [ Propiedades
Estado: Inactiva [ 2
. Buscar impresora...
Tipo: HP Photosmart C3100 series
Ubicacion: USB0O1
Comentario: [] tmprimir a archivo
Intervalo de impresion Copias
(*) Todas () Diapositiva actual Nimero de copias:
Sntadorn : 1 =
() Diapositivas:
Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12
Intercalar
Imprimir: Documentos
Diapositivas (v [zl
: : 4]
Color o escala de grises: [s]
. Csllsl
Color Rl
[] ajustar al tamafio del papel

[]Enmarcar diapositivas [Jalta calidad

5. La primera cosa que debemos chequear es que la impresora donde
haremos nuestra impresidon se encuentre debidamente seleccionada. Esto lo
hacemos en el espacio indicado para ello, si fuera el caso que es la
impresora equivocada, simplemente pulsamos la flecha y se desplegaran
las impresoras cargadas al ordenador y seleccionamos la que utilizaremos.

Impresora

Nombre: ¥ Hp Photosmart C3100 series |Z] |

- -

6. En el cuadro de controles se encuentra la seccién Intervalo de impresion,
utilizado para definir las diapositivas que deseamos imprimir.

Si quisiéramos todas las diapositivas de la presentacidon impresas,
simplemente seleccionamos Todas

Intervalo de impresion

() Todas O Diapositiva actual

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

7. Si queremos solo la transparencia que tenemos en uso en la hoja de
trabajo, seleccionamos Dispositiva actual.
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8. Y si quisiéramos un grupo de diapositivas, debemos cuidar de como
definimos e indicamos cuales imprimir.

Si quisiéramos imprimir ciertas transparencias indicamos su niumero
correlativo en el espacio: Diapositivas. Para el ejemplo, estamos indicando
que vamos a imprimir las transparencias 2, 4 y 5.

(®) Diapositivas:  |2,4,5

Si quisiéramos imprimir un intervalo de diapositivas, indicamos en el
espacio el rango de que numero al cuanto necesitamos la impresion. En
este ejemplo estamos escogiendo una impresion de la diapositiva 2 a la 8,
es decir, la 2,3,4,5,6,7 y 8.

(*) Diapositivas; | 2-8

- “ ' - - 1 1 -

IMPRIMIR Y MAS OPCIONES

La funcion Imprimir en Power Point, tiene mas opciones. Veamos cuales
son algunas de ellas.

En la ventana de controles de la funcién, también podemos indicar que
deseamos imprimir. Para ello desplegamos las opciones pulsando con el
raton la flecha para abrir otra ventana.

Encontraremos que se encuentran las siguientes opciones: Diapositivas,
documentos, paginas de notas y vista esquema.

Imprimir:
Diapositivas |Z|

Documentos
Paginas de notas
Vista Esquema

En este caso seleccionaremos Documentos, pues es la impresién que
necesitamos.

Imprimir: Documentos

Documentos ¥ Digpositivas por pigina: | 6 v %
Criterio de ordenacién: (®)Horizontal O vertical |37

Color o escala de grises:

nlar [ s
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Al seleccionar esta opcidn, se activa la seccién contigua en la que podemos
escoger el nUmero de transparencias por pagina impresa y el orden
(vertical u horizontal). Para el ejemplo seleccionaremos 4 diapositivas por
pagina y ordenadas en forma horizontal.

Documentos
Diapositivas por pagina: 4|E (Y[
Criterio de ordenacion: (®) Horizontal () Vertical 4

En la seccién Color o escala de grises, escogemos como queremos tener
nuestra presentacién impresa. Recordemos que no siempre necesitamos a
todo color nuestras diapositivas, pues generalmente solo queremos un
documento que nos sirva cdmo apoyo y guia a nuestra presentacion.

Podremos seleccionar si queremos nuestro documento a color, en escala de
grises o en blanco y negro puros.

Color o escala de grises:

Color ]Q

Color
Escala de grises
Blanco y negro puros

En otra seccion del cuadro de controles, definimos el nUmero de copias que
requerimos. En este caso escogemos una sola copia.

Copias

Namero de copias:

1 )

Para cambiar algunas propiedades relacionadas con la funciéon imprimir,
pulsamos el botén Propiedades

l Propiedades l

Se abrira una nueva ventana con diferentes vifietas.

”Adyanced Printing Shortcuts Features Color

En este ejemplo, cambiaremos las propiedades de la calidad de impresion,
encontrada en la vifieta Features.

Para ello ubicandonos en esta vifeta, desplegamos las opciones de Print
Quality (calidad de impresion). Hay diferentes opciones de la calidad, la
diferencia esta en la definicion en papel que se hace de los textos y graficos
de las diapositivas a imprimir.
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Advanced | Printing Shortcuts | Features | Color |

Basic options
Print Quality:
| Normal R4
Fast Draft
Fast Nomal

Nomal

Best
Maximum dpi

(O Landscape

Si quisiéramos ahorrar tinta pues la impresidon no es tan importante que se
encuentre en una gran calidad y definicion. Seleccionamos Fast Draft
(borrador rapido), en esta opcidén tendremos una impresion rapida y sin
mucho gasto de tinta, no veremos con alta definicion y calidad al
informacion, pero habremos ahorrado recursos.

Basic options
Print Quality: =
| Nomal v
Fast Draft
Fast Nomal

Nomal
Best

También podemos seleccionar la utilizacion de los cartuchos de tinta, para
ello entramos en la pestana Color, donde podemos seleccionar también las
opciones Print in color (para utilizar todos los cartuchos de la impresora), o
bien Print in Grayscale (para utilizar solo el cartucho de tinta negra, que lo
gue hara son variaciones de gris en aquellos elementos que tengan color)

anced | Pn'ntingv Shortcuts VFeatures.: Color

—olor Options

(® Print in color

(O Print In Grayscale

Una vez ajustadas las propiedades damos aceptar a todos estos cambios, y
ahora ya podremos proceder a imprimir nuestro documento.
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LECCION 64

HACER Y ANIMAR UNA PRESENTACION

A lo largo de todas las lecciones anteriores hemos visto algunas
aplicaciones y utilidades que posee Power Point. Ahora pondremos en
practica muchas cosas que hemos aprendido, para ello haremos una
presentacion desde un inicio.

1. Escogemos el tipo de disefio que requerimos en la primera diapositiva
gue trabajaremos. Para ello pulsamos el icono Disefio.

E-ﬁ_'éeriseﬁo -]

| Fusia

2. Seleccionamos el disefio para la diapositiva, en este caso sera uno que
combina un espacio para texto y otro espacio para formas o graficos.

1 blanco Contenido con Imagen ¢
titulo

3. En primer lugar seleccionemos el tipo de grafico o forma que tendremos
en nuestra diapositiva. Si vemos se presentan seis tipos de opciones,
podemos insertar una tabla, un grafico, una forma SmarArt, una imagen de
archivo o pre disefiada, un icono multimedia (sonido o video)

elal
Bkl

4. En este ejemplo seleccionaremos la figura de imagen, par mostrar que
esto es lo que insertaremos

5. Se abre la venta de controles que nos permitira seleccionar la imagen a
insertar, para ello podremos buscar en los diferentes directorios
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Insertar imagen

X]

Buscar en: M_j Sample Pictures

6. Seleccionamos la imagen a insertar, para ello nos ubicamos con el ratén

s

Sur

y pulsamos Insertar

|

7. La dibujaremos en nuestra diapositiva, del tamafo en la que se requiera.

—1 =
Hagaclicpara
mgregartitulo | i
_!-(:gzc;v: prasgmgeroee :

8. Luego de ser insertada la imagen, procedemos a escribir el texto que la
acompafara. En este ejemplo escribiremos un pequefio fragmento de la
novela El Zahir de Paulo Coelho.

Recordemos que podemos ampliar el recuadro del texto, ubicandonos en

cualquiera de los extremos del recuadro y manteniendo apretado el botdn
izquierdo del ratén, arrastrarlo hasta tener el tamafio requerido.
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Los milagros existen, todo es posible, (ID

El hombre estd volviendo a2 aprender |

zquello I
ha olvidado: sus poderes interiores d]

Pzaulo Coelho, El Zzhir

9. También podemos cambiar el tema de la presentacion, simplemente
seleccionando el que nos parezca mas bonito y adecuado.

Una vez seleccionado el Tema, nuestra diapositiva se vera de la siguiente
manera

Los milagros cxisten, todo e posible,
El hombre esta vohiendo a aprender
aquelo

que ha ohiadado: sus poderes interiores

Paulo Coslho, El 2ahir

iy \
e a i}
i

o =

CONTINUACION DISENO Y ANIMACION DE PRESENTACION

Una vez hecha la primera transparencia de nuestra presentacion,
procederemos a crear la segunda diapositiva.
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10. Para crearla pulsamos el icono Nueva diapositiva y seleccionamos el
tipo de disefio, cdmo hemos aprendido en la leccion anterior

iz

=

Nueva B
‘diapositiva ¥ %

T A ET]

Ya tendremos nuestra diapositiva en la hoja de trabajo conforme a como la
hemos disefiado. Estamos listos para trabajar

N

=
+ Haga clic para agregar texto

11. Al observar la diapositiva, notamos que hay un espacio para insertar un
objeto y otro para texto. En este ejemplo también insertaremos una
imagen, del conjunto de fotografias que tengamos guardados en un
dispositivo disponible

12. Seleccionamos de la ventana de exploracién, la imagen que deseamos.
Y damos aceptar

| () Sample Pictures

e
eansecssesanesarer
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13. Escribimos en el recuadro de texto la informacién que queremos
presentar. En este caso seguiremos escribiendo fragmentos de novelas de
Paulo Coelho.

Recordemos que podemos ampliar la imagen, asi como el recuadro del
texto, al que también podemos cambiarle el tamafio, color y tipo de fuente.

® u
Quien presta atencion descubre,

encada dia, el instante magico.
Ese momento existe: el instante

en el que toda la fuerza de las

B octrellas pasa atraves de nosotros y .

nos permite hacer milagros.

Paulo Coelho

Por ejemplo cambiaremos el texto a un tamafo de 16, para que pueda ser
legible por el receptor.

T il

|
19

& 10
10,5
g1
12
14
16
18
20
|24 |

14. Creamos una nueva diapositiva, siguiendo los mismos pasos anteriores.
Y ya tendremos nuestra presentacion conformada por tres transparencias.
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CONTINUACION ANIMACION -2

Para crear la animacién en Power Point de la pequefa presentacion que

hemos realizado en las lecciones anteriores, seguimos los siguientes pasos:

1. Nos ubicamos en la viheta Animaciones de la barra de herramientas.

Diseno = Animaciones | Presentac

2. Veremos en la seccion correspondiente, los diferentes tipos de
animaciones que Power Point ofrece para el usuario.

| ) ] ]| ) ] e
‘; Transicion a esta diapositiva

3. Seleccionamos el efecto de desvanecimiento como animacion de las
diapositivas. Esto permitird que en cada transicion de transparencias se
tenga un bonito efecto, en el que se ira desvaneciendo en pantalla la
informacion.

-3

4. Si quisiéramos aplicarlo a todas las diapositivas, pulsamos Aplicar a todo

~ | Velocidad de tran:

7 |iad Aplicar a todo |

I ST AR T
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5. También podemos indicar la velocidad de transicion de una diapositiva a
otra, a medida que estemos compartiendo la presentacion.

Para este ejemplo seleccionamos velocidad Media

™

_—'}l_ Velocidad de transicion: Rapido %
430l Aplicar a todo 'Lento
ta diapositiva [ Medio
| Rapido

6. En otra seccion también podemos decirle a la presentacion cdémo avanzar
entre las transparencias. Podria hacerse al hacer simplemente clic con el
raton, o bien, indicar un tiempo automatico de transicion de una diapositiva
a otra.

Avanzar a la diapositiva
V| Al hacer clic con el mouse

-

Automaticamente después de: 00:00 =

Por ejemplo si quisiéramos aplicar automaticamente la transicién de una
diapositiva a otra, pulsamos el recuadro correspondiente y establecemos el
tiempo.

V| Automaticamente después de: 00:08

7. La diapositiva presentara una marca en su extremo derecho que indica la
aplicacién de una animacion.

8. Si quisiéramos personalizar la animacion de cada diapositiva, pulsamos
el icono denominado de tal manera

31; Personalizar animacion

Amimarianac

Y se abrira una ventana en la parte derecha de la pantalla que servira para
indicar el efecto de cada una de las diapositivas y sus elementos.
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l Personalizar animacion v X

I;{z Agregar efecto v] K.

Modificar efecto

Selecaone un elemento de Iz
dapositiva y haga dic en "Agregar
efecto "para agregar animacon.

CONTINUACION ANIMACION PRESENTACION - 3

Una vez teniéndose abierta la ventana para individualizar los efectos,
vamos seleccionando uno a uno los elementos de una determinada
diapositiva.

a) Nos posicionamos en el primer elemento al que queremos aplicar efecto.
En este ejemplo sera la imagen

b) Nos vamos a la ventana que tenemos abierta a la derecha de la pantalla
y pulsamos Agregar efecto

[;'ﬂ,’ Agregar efecto v]

c) Se abrira una ventana que comprende las diferentes opciones que
tenemos.

Veamos que significa la seleccion de la figura a continuacion. Si
seleccionamos Entrada, significa que el efecto que vamos a incorporar
corresponde a la entrada o aparicion de un elemento en la hoja de trabajo;
y al seleccionar, Desvanecer, significa que la imagen aparecera de forma
desvanecida.
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| | [E% Agregar efecto |

3% 1. Cuadro Sk Entrada >
3 2. Cuadros bicolores ¥% Enfasis >
.’ 3. Desplazar hacia arriba ¥ salir »
¥ 4. Desvanecer ﬁ Trayectoria de Ia animacion »

d) Si vemos también en esta ventana de la derecha, podremos ir
recordando los efectos que incluimos a cada elemento de una diapositiva.

Para el ejemplo, la ventana indica que el elemento tiene un efecto de
desvanecer

Veloddad: ‘M;d.t)i [_;J

| 1¥3 ¥ 7Marcador de cont...[v]|

e) Luego aplicamos efecto al texto, para ellos nos posicionamos en el
recuadro, marcandolo

®
Los milagros existet:, todo es posible
El hombre esta volviendo a aprender

aquello
mque haolvidado: sus poderes interio:

f) Y pulsamos Agregar efecto, abriendo la ventana de opciones,
Seleccionamos Enfasis y Onda en color. Lo que significa que cuando este
elemento se encuentre en pantalla, poco a poco notaremos que cada
palabra es enfatizada con un cambio en el color de la fuente.

| Sk Entrada )

1. Aumentar y hundir Y% Enfasis > |
2. Cambiar estilo de fuente = Salir » |
. Cambiar fuente {3’ Trayectoria de la animacion » E

. Cambiar tamano de fuente

|+~

13 W 7Marcador

I

. Girar

YT

1o

. Onda en color

g) Nuevamente vemos nuestra ventana y podremos comprobar que
efectivamente hay dos elementos que tienen aplicado un efecto que
corresponde con los pasos anteriores.

13 ¥ 7Marcador de contenido
| 2¥3 4 8 CuadroTexto: Lo... [v]|
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h) Seleccionamos también el color de la onda que cémo efecto tendra el
texto. Seleccionamos el color naranja.

Color: ‘
Velocid{ EOEEiimm

LECCION 65

ANIMACION DEL RESTO DE LA PRESENTACION

Una vez aplicados los efectos a la primera diapositiva, nos vamos a la
segunda y comenzamos a identificar para cada elemento un efecto
diferente.

a) Seleccionamos la imagen en primer lugar para definir el efecto para la
presentacion

L

b) Pulsamos el botdn Agregar efecto y aparecera la ventana con opciones.
Para este ejemplo utilizaremos un efecto para la entrada de cuadro
bicolores

. [25‘,’? Agregar efecto v]

3% 1. Cuadro Sk Entrada >
ﬁ' 2. Cuadros bicolores {k Enfasis »
B o PR B B i R <& <Qalir [S

c) Chequeamos la ventana de controles, y observamos que elemento tiene
el efecto ya aplicado. También la velocidad la hemos cambiado a una de
mayor rapidez.

Velocidad: Muy répido ]v

[ 13 % 5Marcador de cont...[v]|

d) Luego seleccionamos el recuadro de texto para aplicarle también su
efecto.

143



L ]
Quien presta atencion descubre,

en cada dia, €l instante magico.

Ese momento existe: el instante

e) En este caso seleccionamos uno de Enfasis en el texto y se abre una
pequefa ventanita de la cual también podemos escoger otras opciones.

J =P Liiuaua r

r Y%  Enfasis »

fiianta = Salir »

Para el ejemplo, pulsaremos Mas efectos... y se abre una nueva ventana
gue comprende muchas mas alternativas.

47 B.UNaa en coior

Mas efectos...

De estas seleccionamos el efecto de Parpadeo y veremos cdmo el texto
tendra enfatizado con un efecto parpadeante.

At R R LW )

' Moderado

53 Aumentar con color i «r.* Parpadeo : =
¥ Reflejos 7% Tambalear

Asi sucesivamente incluiremos efectos a cada uno de los elementos de las
diapositivas que comprenden la presentacion.

—

No olvidemos que podemos hacer un seguimiento de las animaciones
realizadas, a través de la ventana que muestra a cada elemento y una
figura que indica el efecto implementado.

veloaaaa: |Muy répido (>

1“3 3% 3Marcador de contenido

YZ ‘3 # 3Marcador de cont... lx]i

También podemos incluir dos tipos de efecto a un mismo elemento, en el
ejemplo a continuacion la imagen tiene un efecto de entrada y otro de
énfasis.
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i 143 3k 3Marcador de contenido ;
2¥3 ¥ 3Marcador de contenido
33 3k 4CuadroTexto: Busca ...

Veamos la marcacion que muestra estos efectos, con los nimeros a la
izquierda de cada elemento.

Busca siempre un camino dify
Elmundo es grande e inagota

Paulo Coelho, El Alquimista

LECCION 66

INSERTAR SONIDOS

Podemos poner aln mas bonita nuestra presentacion insertando sonido a lo
largo de cada una de las diapositivas que la componen.

Veamos como insertarle sonido:

1. Nos ubicamos en la viheta Insertar de la barra de herramientas

nicio 'Insertar \ Dis

2. Pulsamos el icono Sonido

a ?Son'ido

v

ultimedia ’
3. Se abre la ventana de opciones, de las cuales puede extraerse el sonido
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la[Sonido|

-

U {f  Sonido de archivo...

Sonido de la Galeria multimedia...

Danradiirir nicta Aa andia dAa ™D

4. En este caso seleccionamos Sonido de archivo y se abre el cuadro en el
que podremos explorar para obtener el sonido deseado

Insertar sonido

Buscar en: !1:] Sample Music \q §

D) My Recent i@ New Stories (Highway Blues)
Documents /] Beethoven's Symphony No. 9 {Scherzo):
{3 Deskton ‘

Una vez seleccionado el archivo de la musica, damos Aceptar

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

4

5. Automaticamente se abrira una ventana que pregunta el momento en
que se desea empezar el sonido.

Microsoft Office PowerPoint ., X

al ) £Como desea que empiece el sonido en la presentacion con diapositivas?

[ Mostrar Ayuda >> ]

[ Automaticamente ] [ Al hacer clic encima ]

En este caso escogeremos Automaticamente, esto quiere decir que al poner
en marcha la presentacion desde la primera diapositiva el sonido que
hemos escogido comenzara a sonar

[ Automaticamente ] [

6. En la barra de herramientas una vez incluido el sonido, aparecera una
nueva pestafia denominada Herramientas de sonido

Herramientas de sonido

Opciones

7. Entre las opciones que se presentan se encuentra una muy importante
que es la de Reproducir sonido. Si escogemos Reproducir en todas las
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diapositivas, la musica sonara en todas las transparencias a medida que
vamos avanzando en la presentacion, sin necesidad de reiniciar el sonido
una a una.

_',' Reproducir sonido:  Automaticamente

Automaticamente
Al hacer clic encima
sonido Reproducir en todas las diapositivas

1 & Tamafio maximo de

En simbolo que indica que tiene sonido la presentacién es la figura de un
altavoz.

LECCION 67

INSERTAR VIDEO A PRESENTACION

También en Power Point podemos insertar videos cémo objetos que nos
ayudan en un momento determinado a ampliar la informacidon que estamos
presentando.

Para insertar un video en la presentacién, seguimos los pasos siguientes:

1. Nos ubicamos en la vineta Insertar de la barra de herramientas

Inicio Insertar Dise

2. Nos ubicamos en la seccién que se denomina Clip multimedia, de ahi
pulsamos el icono Pelicula

k:_'fl
)
Pelicula S

v

Clin multi

3. Se abre un submenu que permite seleccionar el archivo del video que
gueremos incluir en nuestra presentacion

147



PeliculalSonido

- -

o - .
&3 Pelicula de archivo...

Pelicula de la Galeria multimedia...

4. Si deseamos insertar un video determinado desde un archivo, pulsamos
esta opcion

! {;,j Pelicula de archivo... L

5. Y se abre la ventana que contiene los directorios desde donde podemos
insertar el archivo de video. Recordemos que podemos explorar y encontrar
el archivo, pulsando la flecha de la ventanita, de esta forma se desplegaran
los directorios y podremos seleccionar.

Insertar pelicula

Buscar en: 8 My videos (vl &
|3, My Recent @]
|“9 bocuments !

6. Seleccionamos el arhivo que deseamos insertar

@ My Videos :j

y damos Aceptar

[ Aceptar ] [ Ca

7. Aparecera un cuadro de texto realizando una pregunta relacionada con el
momento en el que se podra presentar el video o pelicula

[ —Y

Microsoft Office PowerPoint

1 ) ¢Como desea que empiece la pelicula en la presentacion con diapositivas?

[ Mostrar Ayuda >> J

[ Automaticamente ] [ Al hacer dic encima ]

En este caso tomaremos la opcion Al hacer clic encima, esto quiere decir
que para correr el video en la presentacion tendremos que hacer clic sobre
el dibujito que indica la pelicula
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j [ Al hacer dic encima I

El video una vez insertado en la diapositiva, estara representado con la
primera imagen que tiene.

Asi ya tendremos nuestra presentacion y particularmente esta
transparencia con un video insertado.

Para poner el video durante la presentacion simplemente damos click sobre
la imagen que lo representa.

Los milagros existen, todo es posible,
Elhombre estd volviendo a aprender
aquello

que ha olvidado: suspoderesinteriores

Paulo Coelho, ElZahir

e

‘f“.}’ "> o W
s

LECCION 68

OPCIONES DE GUARDAR LA PRESENTACION

Power Point da diferentes opciones para guardar nuestra presentacion,
veamos cuales son estas alternativas. La utilizacién de cada una dependerd
de lo que queramos.

1. Para acceder a esta funcion, hacemos click sobre el boton Office
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2. Se abrira el menu con opciones, y seleccionamos Guardar como

H Guardar

B

Guardar como  »

i1

3. Encontramos en primer lugar la opcidon de guardar nuestra diapositiva en
formato Power Point, de acuerdo a esta ultima version que estamos
utilizando.

Presentacion de PowerPoint

Guarda la presentacion en el formato de archivo
predeterminado.

]

4. Si quisiéramos guardar la presentacion de forma tal que al dar click
sobre ella se abra automaticamente, seleccionamos la opcién que corre la
presentacidon siempre que se accede al archivo. Tiene la representacion
siguiente en el menu:

T _j:r > Presentacion de PowerPoint !

Guarda la presentacion de modo que siempre se abre
en la vista Presentacion. |

=1 "\ DrarantariAin da DaurarDaint Q7.2702 |

Si vemos dentro de nuestro directorio, el archivo tiene la apariencia de una
pantallita y una flecha. Esto significa que automaticamente correra la
presentacién una vez demos click en él.

ider - ——

der to the - :'J' (:'_Hivclo;c'ile. -unPr?\H/ect? R '_ 13'
er ' 87

i@ ﬁ Copia de Caso kinder

5. Cdmo estamos trabajando Power Point 2007, no siempre los
ordenadores tienen esta version instalada; asi que podemos grabar una
copia de la presentacién en una versién compatible con Power Point 97-
2003.

@ > Presentacion de PowerPoint 97-2003...

Guardar una copia de Ia presentacion que sea
totalmente compatible con PowerPoint 97-2003.

1N DNF ~ YDC
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6. También podemos guardar la presentacién en formato PDF, muy util si
guisiéramos un archivo solamente de lectura y con apariencia de
documento de texto.

CULUIIIIIR I IR LI ULIIS WV T UYL WL 20 Tevw

PDF o XPS...
LQ Publicar una copia de la presentacion como archivo PDF
o XPS.

LECCION 69

CREACION DE DIPLOMA

Hay otras aplicaciones que pueden ser trabajadas con Power Point, y que
resultan utiles en diferentes momentos; tal es el caso de la creacidon y
diseno de Diplomas. Hay diferentes plantillas predisefiadas que nos
ayudaran a realizarlos.

1. Pulsamos el botén Office de la barra de herramientas, y se abrira el
menu principal de las funciones de Power Point. Seleccionamos Nuevo

b= 4

Doct
j MNuevo

1 G

< 2 G

7 Abrir

2. Se abrird una nueva ventana con las diferentes opciones para crear en
este nuevo documento.

Nueva presentacion

Plantillas

|| En blanco y reciente “j >
Plantillas instaladas ‘ En blanco y reciente

Temas instalados L ‘
Mis plantillas... ‘r \ 1\

Nuevo a partir de |

existente... Presentacion en

Microsoft Office Online blanco

Destacado Plantillas utilizadas reciente
Calendarios .

Diagramas \

3. En este caso seleccionaremos Diplomas
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Diapositivas de disefio
| Diplomas i

Informes P

Y aparecera en la ventalla contigua las plantillas predisefiadas que contiene
Power Point.

Diplomas @ @

|

g i é_ ] : (mrwa::.mm.« ce——
o :’:!_ Nomdee de 3 orgatiacian |
% & =
B & tombxe cei olreo g n‘ | &
§ : & 1 =
5 i ‘
—_— )
Certificado a la Certificado de Certificado de Certificado de
excelencia estudiantil finalizacion de curso agradecimiento excelencia

Escridir ol

Certificado de Certificado para Premio a la eficacia Certificado de

profesional profesional de {tema Capsulas) reconocimiento para
administrativo (fondo administracion profesionales

Aa imanan) adminictrativac

4. Seleccionamos la que mas nos guste, en este caso Certificado de
agradecimiento

Cerenicads de recorackmients | |
o=
Nomde de La organiacdn
X -

o v i

e e

Certificado de Ce
'S0 agradecimiento

y pulsamos Descargar

el

5. En nuestra hoja de trabajo aparecera la plantilla seleccionada, en la cual
podremos rellenar con la informacién pertinente
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Certificado de reconocimiento
de
Nombre de la organizacion

¢ comcede a-

Nombre

\V/ povsu expepoional acruacym ¥ conribucion decsivaen
, Nombre del equipo o proyecto

Orangado el 12 de Marso de 2004

Dowbre y teul del precemsador

6. Vamos rellenando con los datos correspondientes, para ello simplemente
nos posicionamos en los recuadros de texto que ya tienen dibujados el
diploma

puuuuuuuuuuu s

?— Certificado de reconocimiento |

o de le

LS LACASITAFELIZ 4
se comcede a:

Rellenamos el hombre a quien damos el diploma

O o R . L L I o U I S5 B S8

e concede a:

______ Miniam Fuented

La fecha en que va ser otrogado y el evento

- Cr e e ()
Zov sy excepcional acruacm y comzribucion decisiva en 1
Ef Inventario
Otompado el 12 de Marzo de 2007 |

[ T e S L i AR S R O
Dombrey teuib del presemsador

Ya tendremos terminado un diploma, realizado de una forma practica y
rapida. Que nos ahorrard pensar el disefio e ir dibujando parte por parte.
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LECCION 70

DISENOS PRE-ESTABLECIDOS EN POWER POINT

Hemos aprendido en lecciones anteriores a disefias nuestras propias
presentaciones, en la que hemos seleccionado temas y hemos insertado
figuras o imagenes para que nos quede mejor hecha.

Power Point también tiene una serie de plantillas pre-establecidas de las
gue podemos echar mano cuando necesitemos algo rapido y bien
presentado.

1. Abrimos el botdn Office de la barra de herramientas y pulsamos Nuevo,

se abrira la ventana de opciones de plantillas y temas

Nueva presentacion

[

Plantillas

|| En blanco y reciente j 2

Plantillas instaladas | En blanco y reciente

Temas instalados 3 ‘
Mis plantillas... r \
| —] 1

Nuevo a partir de

existente... Presentacion en

Microsoft Office Online blanco

Destacado Plantillas utilizadas reciente
Calendarios .

Diagramas - \

2. Seleccionamos Diapositivas de disefio

contenido

[ Diapositivas de disefio 1

L N

3. En la ventana contigua apareceran los diferentes tipos que Power Point

tienen cargado de disefios. Que van desde areas tematicas relacionadas
con Académico hasta Viajes.
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Diapositivas de diseno
Descripcion breve
Académico
Arquitectura
Astronomia y espacio
Empresa

Comida

Asistencia médica
Hogar

Qcio

Naturaleza

Modelos

Personas

Panoramica
Estaciones
Qcasiones especiales
Deportes

Viajes

4. Pulsamos Académico y apareceran en la ventana los diferentes disefios

que tenemos disponibles relacionados al tema.

Académico W% | [

-]
I =B y |
= ) | ]
[ H |
Plantilla de disefio con Plantilla de disefio de Plantilla de disefio de Plantilla de diseno
pila de libros dibujos de nifos en numeros Reglas

azul

5. Nos posicionamos sobre la Plantilla de disefio de niumeros y en otra
ventanita tendremos una visualizacion para hacer nuestra seleccion final
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Plantilla de disefio de Plantilla de disefio
numeros Reglas

6. Si quisiéramos regresar al menu de los temas, pulsamos las flechas de

navegacion que presenta la ventana principal

|®

7. Seleccionamos ahora la tematica Empresa y se abriran las opciones de

disefio que se tienen pre-establecidas.

No olvidemos que nuestra seleccidn dependera de la informacién que
queremos presentar y del publico con quien compartiremos nuestro

trabajo.

Empresa

' «’./ *
\

A X

escribiendo

volante azul lingotes de oro Estrategia Wallstreet

R R = 5 [3/16Votos)

Plantilla de disefio de Plantilla de disefio de Plantilla de disefio de Plantilla de disefio de
centro de negocios una ciudad vertiginosa primer plano de mano bits y bytes

E

Plantilla de disefo de Plantilla de disefno de Plantilla de disefo Plantilla de disefno de
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8. Seleccionamos Plantilla disefio Estrategia y en nuestra hoja de trabajo
aparecera este disefo, con el cual podremos iniciar a trabajar nuestra
presentacion

Haga clic para agregar
' titulo |

Haga clic para agregar
' subtitulo :

LECCION 71

OPCION AYUDA DE POWER POINT

Finalmente veamos la Opcidén Ayuda de Power Point, muy util cuando no
tengamos a mano este curso y se nos haya olvidado como realizar cierta
aplicacion.

1. Identifiqguemos primero el acceso a la Ayuda, que se encuentra en la
pantalla principal de Power Point en la esquina superior derecha y que tiene
el simbolo de un signo de interrogacion

= B ¢

©

2. Pulsamos el botdn del signo de interrogaciéon y accederemos al menu de
las opciones de la Ayuda. En el cual podemos encontrar los diferentes
temas en forma ordenada, que facilitaran nuestra bisqueda
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@) Ayuda de PowerPoint AR
AR BAY @
v 2 Buscar ~
PowerPoint | B
Ayuda y procedimientos §.

Lo nuevo Obtener ayuda

Activar PowerPoint Personalizar

Administracion de archivos Crear una presentadon

Aplicar formato a diapositivas o Trabajar con gréficos y diagramas

presentaciones

Utilizar plantillas y patrones Entregar, distribuir o publicar una
presentacion

Crear materiales de apoyo Efectos de animacion

Agregar sonidos o peliculas Importar contenido de otras
aplicaciones

Tmnartar contenidn de ntras Trahaiar con Alhiimes de

3. COmo ejemplo seleccionaremos Trabajar con graficos y diagramas, si es
sobre este tema en el que deseamos ayuda

Tl Ulig P o iaaan

Trabaijar con graficos y diagramas

Entreqar, distribuir o publicar una
4. Se abrira en la ventana la informacion relacionada con este tema,
ordenada en subcategorias

Trabajar con graficos y diagramas

Subcategorias de "Trabajar con graficos y diagramas”

Agregar graficos, diagramas o Agregar imagenes, formas,
tablas WordArt o imagenes predisenadas

5. Si lo que quisiéramos fuera Agregar imagenes, formas, WordArt o
imagenes predisefiados. Hacemos click en esta opcidn

Agregar imagenes, formas,
WordArt o imagenes prediseniadas
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6. Se abrird una nueva ventana con los temas relacionados a esta
subcategoria.

Agregar imagenes, formas, WordArt o
imagenes predisefiadas

Temas 71 elementos
@ Agregar o eliminar puntas de flecha
@ Agregar dips a un documento
(@ Organizar clips
@ Buscar un dip
'@ Cdmo agregar dips a la Galeria multimedia

‘@ Usos no permitidos de fotos, imagenes predisefiadas e imdgenes de
fuentes

@ Colecciones de la Galeria multimedia

7. Si lo que quisiéramos aclarar es referente a Cambiar el color, estilo y
grosor de lineas; hacemos click sobre esta opcion

@ vover un dip ae una colecaon a oua

© Cambiar el color, el estilo v el grosor de una linea

P Anransr A aliminar in rallana Aa cambra A L0 afarta

8. Finalmente tendremos la ayuda que necesitdbamos en referencia a este
tema, la que ademas comprende procedimientos relacionados.

Cambiar el color, el estilo y el 1
grosor de una linea

P Mostrartodo

Puede cambiar el aspecto de una linea cambiandole el color, el
estilo o el grosor. Si esta utilizando Microsoft Office Excel 2007,
Microsoft Office Outlook 2007, Microscft Office Word 2007 o Microsoft
Office PowerPoint 2007, puede aplicar un estilo rapido para cambiar
rapidamente el aspecto de 1a linea. Si esta utilizando Microsoft Office
Publisher 2007, puede personalizar manualmente el color, el estilo y
el grosor de la linea.

¢ Qué desea hacer?

¥ Agregar un estilo rapido a una linea
¥ Cambiar el color de unalinea

¥ Hacer una linea discontinua

¥ Cambiar el grosor de una linea

9. Para regresar al menu principal de la Opciéon Ayuda, simplemente
hacemos click en la figurita de casa de la ventana. Aca ya podremos buscar
mas informacion o bien cerramos la ventana Ayuda.

Ol A
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