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Practica 1;

Crear un patron de presentaciones de PowerPoint

Objetivos:
o Conocer las posibilidades de PowerPoint para crear disefios de pantalla par-
tiendo de una plantilla en blanco.

o Crear un patron de presentacion original que sirva para el resto de los ejerci-
cios.

La tarea consiste en crear una plantilla nueva, original, para emplearla como
patron de presentaciones con diapositivas.

El patron de diapositivas nos permite crear presentaciones de forma sencilla, si-
guiendo un modelo previamente disefiado, en el que aparezcan todos los ele-
mentos expresivos 0 corporativos que consideramos necesarios para personali-
zar nuestra presentacion y, una vez guardado, emplearlo como plantilla base para
futuros trabajos.

Es la forma mas rapida de crear una presentacion que obedezca a una determi-
nada regla o incluya determinados objetos en TODAS las pantallas.

Abrimos una nueva presentacion y elegimos una plantilla de las que nos
ofrece la aplicacién o una plantilla en blanco.

La plantilla que queremos crear debe contener:

1. Una patrén de titulo para toda la presentacion.
o Titulo con letra muy grande dentro de un recuadro coloreado.
o Subtitulo, con tipo de letra diferente al titulo.

2. Un patron de diapositivas que debe considerar:

o Disefio general de la diapositiva: dibujo y formas asociadas y fondo de ca-
da diapositiva la presentacion.

o Disefo del titulo de todas las diapositivas de la presentacion: fuente, ta-
manfio, color, alineacion, formas asociadas...

o Disefio del contenido general: fuente, tamafio, color, alineacion, forma
asociada...
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o Pie de diapositiva: posicion, fuente, tamario, color, fondo, texto...
o Cabecera de diapositiva: posicion, fuente, tamafio, color, fondo, texto...
o Numeracioén: posicién, fuente, tamafio, color, fondo...
o Logotipo de la universidad: posicion, tamafo, fondo...
3. Opciones de Animacion de la presentacion.

4. Archivar la presentacion en formato POTx en el directorio asignado por el
programa a las plantillas de disefo.

DESARROLLO DE LA PRACTICA

Para desarrollar este ejercicio podemos partir de un plantilla en blanco y, sobre
ella, disefar todos los objetos graficos que la compondran con sus correspon-
dientes atributos o elegir una plantilla ya disefiada y efectuar los cambios necesa-
rios.

Si tomamos una plantilla ya disefiada, lo primero que hemos de hacer es selec-
cionar una de las que nos ofrece PowerPoint en Botén de Office = Archivo=»
Nuevo.

@ H@A9-0

Dy Documentos recientes

| Huevo
J

Abrir

H Guardar
H Guardar como  *
e

LA

=i Imprimir g
)

b9
%1 Preparar »

_3@ Enviar r

Publicar b

1] Opciones de PowerPoint | | X Salir de PowerPoint

A continuacion, nos apareceran las opciones de seleccion de las distintas planti-
llas que incluye el programay elegimos una de ellas.
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Nueva presentacion [

Plantillas ‘ [ antila [=) ‘ Presentacién en blanco
En blanco y reciente |

Plantilas instaladas En blanco y reciente

~
Temas instalados —

Mis plantillas...

Crear Cancelar

Todas las plantillas son modificables en todos sus componentes, tanto de texto
como de grafico, y para ello podemos emplear las herramientas de dibujo que nos
ofrece la aplicacion.

Una de las novedades que incluye la version 2007 es la posibilidad de trabajar
con temas que encontraremos en el Menu Disefio.

r"l/:!:'-:\‘\ H9-0 )+ Presentacionl - Microsoft PowerPoint
T Eia
Inicia Insertar Disefio Animacianes Presentacion con diapositivas Revisar Vista
I _____ ';i‘ Todos Esf e — ; -
Sl __‘“-’_"'_ | = _j ‘L‘&a | |

Configurar Orientacion de
pagina la diapositiva ~ Aa
Configurar pagina

|| s

- Predeterminados : 1

Al pasar con el raton sobre los sucesivos estilos, podemos comprobar el aspecto
que la presentacion va adquiriendo. No obstante, una vez seleccionado el estilo
que queremos aplicar podemos modificarlo empleando las posibilidades que esta
cinta de opciones de Disefio nos ofrece: Colores, fuentes y efectos de relleno
relacionados con el tema elegido.

Es posible crear colores personalizados a través de la opcién Crear nuevos co-
lores también en la cinta de opciones de Disefio. De esta manera podemos ele-
gir y adaptar a nuestro gusto un fondo para la elaboracién de nuestras presenta-
ciones
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- Crear nuevos colores del tema
B colores L1 Etilas de fanda -
Predeterminados F
EOEEEEEE office Colores del tema Mugstra
EOCOENNNE  Escala de grises Texto/fondo - Oscuro 1

EONNEENE Aspeco
EONNENNN &io
HOENNNNN cvi Textoffondo - Oscuro 2
EONNENENE concurrenda
EOEEEEEN cquidad
HEOEEEEEE Fluo Enfasis 1
g MONOOEEE  Fundicdon
HOENNENN Intermedio
HONETEEE Metro Enfasis 3
EONNNCEN  mirador
HEONNNNNE Modulo
EONEECEN opulento Enfasis 5
-~ IOEECOCEE origen
S ACNEEEEE  Fape
EONONEEN solstico Hipervincula
HEONENENE Tinico
HENENENEN urbano
:SE::::: ::;:EE L Mombre:  |Personalizado 1 |

I Crear nuevos colores del tema... | Restablecer Guardar Cancelar

Textoffondo - Claro 1

Textoffondo - Claro 2

Enfasis 2

Enfasis 4

Enfasis &

L

6 ]

Hipervinculo visitado

Para crear una Plantilla de disefio original que sirva de Patron para esta y otras
presentaciones, debemos seleccionar en la cinta de opciones Vista y, en ésta,
la opcion patron de diapositivas. De esta forma podremos especificar el aspecto
y posicion que tendran los distintos elementos que intervienen en la presentacion:
tipo y tamafio de las vifietas y fuentes, posicion y tamafio de los marcadores de
posicion, disefio de fondo y combinaciones de relleno;

I:E!,, H9-0 )+ Presentaciénl - Microsoft PowerPoint - 5 X
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista (2
=] = = = - r

g = Clasificador de diapositivas |Z) Patrdn de diapositivas | Regla Q = J 3 color _-t] = 3 =

| =] Pagina de notas _] Patrén de documentos Lineas de |a cuadricula [ Escala de grises = —

| B Zoom Ajustara Nueva Cambiar Macros

;5 Presentacion con diapositivas __j Patron de notas Barra de mensajes la ventana E Blanca y negro puros || yentana E ventanas =
Vistas de presentacion | Mostrar u acultar Zoom Coler o escala de guises Ventana Macros

Veremos que el disefio de la pantalla toma un aspecto diferente, que nos invita a
realizar todos los cambios que consideremos necesarios sobre este patron inicial.

» Haga clic para modlﬁcar el estilo
~ de texto del patron
~ ©Segundo nivel
- Tercer nivel
« Cuarto nivel ;~,-u|
+ Quinto nivel )
‘ Haga C|IC para modlﬂ.car el estilo de titulo del
|| Hagaclic para modificar eDestiiaxde
i texto del patron
i e
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A partir de aqui emplearemos distintas herramientas que aparecen en la cinta de
opciones de Inicio, de formato y, dentro de esta cuando haya una imagen se-
leccionada, de Imagen.

En esta fase los limitaremos a dar forma a las pantallas de texto, pero sin escribir
nada, salvo en algun caso muy concreto como crear una cabecera o un pie de
imagen con un cuadro de texto.

1. = ejercicio nos propone crear, en primer lugar, un patrén para una diaposi-
tiva de titulo. Este patrén puede ser diferente al resto las pantallas.

La version 2007 permite crear distintos patrones en funcion de los disefios de
pantalla que vayamos a emplear.

a. Modificamos el dibujo global de la diapositiva mediante las opciones de
tema que hemos visto mas arriba.

b. Para trabajar mejor suprimimos en la opciones del patron los marcado-
res de texto.

Insertar Animaciones Revisar

J J Titula

Insertar | Pies de pagina
marcadar =

Mizefn dal matran

c. La cinta de opciones de Inicio nos permite modificar distintos aspectos
relacionados con la plantilla. Tanto en lo que refiere a los textos como
en la utilizacién de algunas herramientas de dibujo.

Dn H9-0 )+ Presentacionl - Microsoft PowerPaint -
1))
Patron de diapositivas Inicio Insertar Animaciones Revisar Vista

y & % Buscar
=

= - 2 ¥ac Reemplazar ~
Pegar Mueva N £ § she 8§ Formas Organizar
. diapositiva - '3 Eliminar = ¥ =

Portapapeles Diapositivas Fuente

W Seleccionar ~

Dibujo

d. Estas opciones se veran enriquecidas con las herramientas de la cinta
de opciones Formato que se activa al seleccionar cualquier objeto de la

pantalla.
Da\\Hd9-0 )¢ Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo - 8 X
Patron de diapositivas Inicia Insertar Animaciones Revisar Vista Formato W
o B —T — L2 Relleno de forma - A - WTaeralfrente r B o 127em
o B B sz | A A A | S w5 O
! Efectos de formas Hy Panel de
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e. Si seleccionamos sobre una imagen del patron, tendremos acceso a la
barra de herramientas de imagen que ofrece distintas opciones para tra-
tamiento de éstas.

O H9-0 = Presentacionl - Microsoft PowerPaint Herramientas de imagen i
5 S

= Patron de diapositivas Inicio Insertar Animaciones Revisar Vista Formato
& Brillo ~ :;.1: Comprimir imagenes I — — —~— __'i) Forma de laimagen ~ -;Q Traer al frente ~ =~ ;__-i” 5 ] 204em  *
F B Combiar imagen il el sl -4 - & Contorno de imagen - | B3¢ 3 =g 2 .
g ' = @ » Recortar =3 204 em 3
{ag Volver a colorear = L5 Restablecer imagen T wf Efectos delaimagen * i1y Panel de seleccion Sk~ o4 |Fr >
Ajustar Estilas de imagen = Qrganizar Tamario E

—_ lm %E%i"H"é'é"é"'&li'é"béfé"héddifiéar el estilo
1 |- = e ‘ -

de texto del patrén

f. Una vez que hemos concluido el disefio de esta pantalla, volvemos a
colocar los marcadores de posicion que hemos eliminado, dejando sélo
aguellos que nos interesen en nuestro disefio y le damos el aspecto que
consideremos adecuado, utilizando las herramientas de la cinta de op-
ciones Inicio.

2. Creamos el Patrén para las demas diapositivas.

a. Suprimimos también los marcadores de posicion. En este caso, los del
disefo de lista, pues sobre éste vamos a disefiar seguidamente.

b. Modificamos el dibujo global de la diapositiva mediante las opciones de
la cinta Patrén de diapositivas que nos permite modificar el tema y el
fondo.

Titula Il cotores - {5 Estilas de fonda -
— Fuentes =

0 Insertar /| Pies de pagina || Temas Ocultar graficos de fondo
ron marcador © - et - Efectas i : :

Disefia del patran Editar tema Fondo Ta

Dar. formato a fondo E|@

i[ Rellena || Relleno
Imagen | | @) o

[} .Re.leno glegn;:lado

(O Relleno con imagen o textura

[ Ocultar gréficas del fondo

Transparencia: J = !D‘:‘n

L2

[Eestablecer fondo] [ Cerrar l ’ Aplicar a todo
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c. Para afadir cualquier imagen que complete el disefio de la plantilla y
gue aparecera en todas las pantallas que tomen este patron, recurri-
mos a la opcion insertar ilustraciones de la cinta de opciones Insertar.

Il__a'n“ H q - u = p
o
Patrén de diapositivas Inicio Insertar Animacione
' Sl D =
1 d BY EE Y P
Tabla Imagen Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico
- predisefadas fotografias~ -~
Tablas llustraciones
—

d. Para completar el disefio de la plantilla debemos colocar los marcado-

res de posicion que vamos a necesitar y que hace un momento hemos
quitado.

Diseno del patron @@

E Aceptar I Cancelar |

e. Con las herramientas que ya hemos visto creamos los fondos y formas
asociadas a los Marcadores de posicion y los demas atributos como:
fuente con todas sus propiedades como tamafio, color y alineacion que
encontramos en la cinta de opciones de Inicio.

entacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo
Insertar Animaciones Revisar Vista Formato
- e T = W &
Calibri (Titulos) =~ 44 =~ | A ﬁ'll%}l =t =l | 1= ;.E||:E’|"ﬁ —I_y g | o
- 1_—.! .l" 2 -
N & § abs 8§ AV- p5- ._ﬁ-; i = 3= N I EY Formas Organizar Es_l:jlas 2
4 o rapidos ~ ==
Fuente [ Parrafo s Dibujo E
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El pie de la diapositiva es una reserva que aparece en la parte inferior
de ésta, se emplea como identificacion de la presentacion o de los po-
nentes. El tratamiento grafico puede ser el mismo que hemos emplea-
do en los marcadores anteriores. Sin embargo, para incluir el texto que
va a aparecer en el pie debemos emplear la opcién Insertar— Enca-
bezado y pie de péagina que nos remite al cuadro de didlogo corres-
pondiente.

PowerPaint 2007.pptx - Microsoft PowerPoint -
Disefio Animacionas Presentacidn con diapositivas Revisar Vista

Album de Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo A Cuadro Encabezado y WordArt Fecha Numero de Objeto | Pelicula Sonido

predisenadas fotografias~ - de texto pie de pagina - y hora diapositiva

llustraciones Vinculos Texto Clip multimedia

Encabezado y pie de pagina @@

Liapositiva | Notas y documentos para distribuir |

Inchuir en dispositiva Aplicar a todas

O ﬂ.’m&rn de diapositiva
[ pie de pagina

D Mo mostrar en diapositiva de ttulo

Aplicar

Cancelar

Yista previa

g. La cabecera de la diapositiva tiene una funcién parecida al pie. Inclu-
so el mismo marcador de posicion del pie o una copia de éste arrastra-
do a la parte superior de la diapositiva puede ser una cabecera. No
obstante, lo que pide el ejercicio es una cabecera escrita directamente
sobre la diapositiva a través de la opcién Recuadro de Texto de la ba-
rra de Herramientas de Dibujo.

(] PowerPoint 2007.pptx - Microsoft PowerPoint Herramientas de imagen -
Insertar Diseno Animaciones Prasentacion con diapositivas Revisar Vista Formato
# B oD @ EH 3 480 0w 8.
gLl % 1 2_—\' B = 2y Le] 32 W] | &5
Imageneas Album de Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Accién ||| Cuadro [Encabezadoy WordArt Fecha Nuimero de Objeto || Palicula Sonido
predisenadas fotografias ~ x de texto pie de pagina > yhora diapositiva . x
llustraciones Vinculos Texto Clip multimedia
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h. La numeracion de la diapositiva se coloca en un lugar de la pantalla
gue esta en funcion del patron elegido. No obstante, podemos moverla
al lugar que nos parezca oportuno y dotarla de los atributos: color,
fuente, tamafio, etc., que nos parezcan necesarios. Para que aparezca
en al presentacion debemos indicarlo en el cuadro de dialogo Encabe-
zado y pie de pagina que acabamos de ver.

i. Para insertar el logotipo de la Universidad accedemos a la pagina
Web y seleccionamos la imagen y la pegamos donde nos parezca del
patron. También podemos guardar la imagen mediante las opciones de
guardado de Windows.

Si no encontramos esta imagen podemos recurrir a un buscador de
imagenes.

Este es el aspecto del patron de la presentacion con alguno de los cam-
bios realizados.

UNIVERSIDAD POLITECHIC & DE MADRID

i UPM

3. Paraanimar la presentacion recurrimos las opciones de animacion. Tie-
ne dos partes:

> Transicion entre pantallas.

PowerPoint 2007 .pptx - Microsoft PowerPoint - X
Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Lo
- ds | [Sin sonido] - | Avanzar a la diapositiva
4' —_] =J {!J ﬂ_} I.I_- . : E_i,]_ Rapido el || [/ -T-I hacer clic con el mcusé :
5 EJ Aplicar a todo Automaticamente después de:  00:00 <
Transicion a esta diapositiva
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> Animacion de los objetos de cada pantalla (animacion personaliza-
da)
G R AURE
- Inicio Insertar Diseno Animaciones
S T Ar
B i v
@4 Personalizar animacion

Vista previa Animacianes

Una vez finalizado el disefio salimos de los patrones pulsando en el boton Vista
normal de la barra de Modos de trabajo, o en el boton Cerrar de la barra de
herramientas Patrén.

—/l Patron de diapositivas Inicio Insertar Animaciones Revisar Vista W
. | [ Colores - f S
v Titule As Ea {4 Estilos de fondo = E
- @Fuemu =
Temas i Configurar Oriel de || Cerrarvista
. V' Pies de pagina o (@] Eractos ~ Ocultar graficos de fondo ___9__ i ey o
e cador | pagina s diapo Patron

fio del patron Editar tema Fondo 1 Configurar pag

4. Para conservar esta plantilla y poder utilizarla como patrén en otras pre-
sentaciones debemos guardarlo a través de Guardar como... Plantilla de Po-
werPoint.

e I R R PowerPoint 2007.pphx - B

j Guardar una copia del documento
Musyg

ia Presentacién de PowerPoint
Guarda el archivo como Presentacion de PowerPoint.
abrir

H Presentacion de PowerPoint
Guardar Guarda la presentacion de mado que siempre se abre
- en la vista Presentacion.

— e wTT— T TORE S

A
= @ Presentacion de PowerPoint 97-2003...
L.i Gyardar como | » Guardar una copia de Ia prasentacion que sea
totalmente compatible con PowerPoint 97-2003.
y -
{

Imprimir » m Presentacion de OpgnDacument E
o1 Guarda la presentacion en formato de Open Document,
'/T Preparar L4 b PDF o XPS...
=i Publicar una copla de la presentacion como archivo PDF
o XPS.
_ﬁ Enviar »
] 0Otros formatos
i Abre &l cuadro de didlogo Guardar como, para
7 Publicar » seleccionar entre todos 1os tinos de archivo posibles.
- Guardar como (F12)
*
_I Cerrar

| £ Opciones de PowerPoint | | X Salir de PowerPaint

Creara un formato con extension .potx que podemos encontrar entre las plantillas
de presentacion en el apartado general
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Guardar en: | |0 Presentaciones A

@ @ XmE-

'.E—"]Powaernt 2007.pplx
$PowerPaint 2007 .ppkx

L_'.‘S Docurmentos
recientes

@ Escritario i,:QUni\o’.\\utonMat:Irit:I.|:|Dt><
(5 Class _Present
B (5 Docurnentacion
docurnentos
o MiPC

“:ﬂ Mis sitios de
red

Hambre de archive: |powerPaint 2007, pptx

Guardar coma bpa: | presentacion de PowerPoint (*.ppb)

Planiila de PowerPoint (% pob

Flantila de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)
Herramientas ~ Plantila de PowerPoint 97-2003 {*,pot) -

[

5. Por dltimo, comprobamos que la plantilla que hemos disefiado se ha regis-
trado dentro de la aplicacion.

La plantilla que buscamos la encontraremos en el boton de Office y selecciona-
mos Nueva presentacion=» Mis plantillas.

Nueva presentacion EIFZI

Plantillas e . | e =~ ‘
En blanco y reciente e
Plantillas instaladas En blanco y reciente

| A
Temas instalados i
Mis plantillas... y | I 1
i en

Presentacion en blanco

Nuevo a partir de r
existente... | Biecentacion
Microsoft Office Online blanco

Destacado | Plantillas utilizadas recientemente

Calendarios

Diagramas

Diapositivas de
contenido [
o

Diapositivas de diseno

Diplomas

Informes Flantilla de disefio de  plantilla bajada desde la

columnas corintias opcion de diseno de p...
Office Mobile

Presentaciones

Programaciones

Mas categorias

Presentacion de
| formacion: Excel 2007: ..,

I Crear I[ Cancelar
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Practica 2:

Crear una presentacion

Objetivos:

o Familiarizarse con el manejo de las funciones y modos de trabajo mas
usuales del programa para la creacion de pantallas de texto con todas sus
posibilidades en cuanto al tratamiento de los textos y la inclusion de ima-
genes.

o Manejar las distintas herramientas de la aplicacién relacionadas con el
manejo de textos, elaboracion de tablas y modificacion de imagenes

o Conocer las posibilidades de PowerPoint para realizar graficas numéricas.
o Manejar la herramienta para la elaboracion de diagramas y organigramas.
o Conocer el manejo y las posibilidades de WordArt.

o Conocer y utilizar las herramientas de dibujo de PowerPoint.

o Incorporar sonidos, imagenes de archivo y videos a una presentacion

o Incorporar efectos de transicion entre pantallas.

o Afadir efectos de animacion a los objetos que componen las pantallas.

o Crear distintos itinerarios dentro de una presentacion. Tanto entre las dis-
tintas imagenes como entre otras aplicaciones externas.

o Crear una presentacion partiendo de los trabajos anteriores.

La tarea consiste en crear una presentacion en el Modo vista de diapositiva a
partir de un patrén en blanco que contenga, al menos, 10 diapositivas; cada
una con sus correspondientes animaciones y con varios itinerarios de animacion.

Este modo de trabajo esta indicado para crear una presentacion de texto con to-
das las posibilidades de tratamiento de éste, incluida la incorporacion de cualquier
elemento grafico. Esta es la forma habitual de trabajar con PowerPoint.

Abrimos una nueva presentacion y elegimos la plantilla realizada en el ejer-
cicio anterior.

Elaboracién de presentaciones eficaces con PowerPoint 2007 Bravo, JL
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A) La presentacion debe contener, al menos 10, pantallas:

1. Titulo de la presentacion con subtitulo.

2. Pantalla con disefio de lista que incluya:

>

>

Titulo de la pantalla en letras grandes y dentro de un recuadro.
Lista de cuatro puntos con un subapartado el dltimo de ellos.

Cambiar las vifietas de la lista que vienen por defecto en el patrén
elegido.

Cambiar el tamario tipo de la fuente.
Ajustar los textos a la superficie de trabajo de la lista.

Colocar un fondo al marcador de posicién de la lista.

3. Pantalla con disefio de doble lista.

» Titulo de la diapositiva alineado a la derecha de la imagen.

» Enumeracion en dos columnas, cada una de un color de fuente diferen-

te, y sobre un fondo tramado.

4. Tabla de cuatro filas por cinco columnas

>

>

>

>

Unir la primera fila para colocar un titulo a la tabla.

Diferenciar con sombras o colores la fila y columna de los datos de en-
trada.

Ajustar el tamafio de filas y columnas. Considerando que sera mas es-
trecha la columna de los datos.

Separar con lineas gruesas los bordes de la fila y columna de los datos
de entrada.

Colorear las filas o columnas de datos con distintos colores, diferen-
ciando una de las celdas con un color diferente.

Centrar vertical y horizontalmente todos los datos.

Dividir una celda en dos columnas.

5. Pantalla con un texto acompafado de una imagen predisefiada y mo-
dificada, todo situado sobre un fondo con textura.

Elaboracién de presentaciones eficaces con PowerPoint 2007 Bravo, JL
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» Incorporacién de una imagen capturada de Internet.

6. Pantalla formada por un texto largo, a modo de conclusion, dentro de
un recuadro de texto y con unaimagen de fondo.

7. Elaborar un grafico de barras.

> Cuatro series.

> Dos barras por serie.

> Modificar los datos y rétulos de la tabla.

> Modificar el area del grafico.

> Formato de tramas y bordes.

> Afadir un titulo al grafico: Modificar fuentes y afadir un recuadro.
> Colocar leyenda debajo: Modificar tamafio y color de las fuentes.
> Afadir datos al grafico: Cambiar posicién, tamafio y fuente.

> Modificar el area de trazado.

> Cambiar el color del area de trazado.

> Colocar titulo a los ejes.

> Variar el formato de la linea de divisién horizontal.

> Cambiar el color de cada una de las series.

> Cambiar el color de los planos laterales.

> Afadir un fondo al grafico.

> Variar la orientacion del grafico mediante un giro.

> Archivar la presentacion.

> Duplicar la diapositiva.

8. Variar el Tipo de gréfico.
> Crear un gréfico de sectores

9. Elaborar un organigrama con la herramienta SmartArt con la siguien-
te estructura:

> Un gerente.

Elaboracién de presentaciones eficaces con PowerPoint 2007 Bravo, JL
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> Dos subordinados.
> Un asistente dependiente de uno de los subordinados.

> Un subordinado dependiente del otro que tiene, a su vez, otro su-
bordinado.

o Ponderar tipos y tamafios de letra, en funcién de los niveles del
organigrama.

o Rellenar los cuadros de diferentes colores en funcién de las ca-
tegorias.

o Colorear las lineas y aumentar su grosor.

o Cambiar bordes y sombras a todos los cuadros.

o Dimensionar el organigrama hasta que ocupe toda la pantalla.
Afadir titulo con WordAtrt.

Afadir un fondo con textura a la pantalla.

Crear un organigrama en estilo libre.

Establecer cuatro cuadros en dos niveles.

Utilizar distintas autoformas para los cuadros superiores e inferiores.

YV V VYV YV V V¥V

Unir los cuadros superiores con flechas y los inferiores con conecto-
res.

Agrupar el organigrama.
Crear un diagrama de Venn.

Anadir una forma nueva.

YV V VYV V¥V

La ultima forma incorporada debera quedar en la parte superior del
diagrama.

> Cambiar el color de una de las formas.
> Cambiar a un diagrama de piramide.
> Afadir un titulo a la pantalla.

10. Insertar objetos multimedia

> Un botén para la reproduccion de la pista de un CD.

Elaboracién de presentaciones eficaces con PowerPoint 2007 Bravo, JL
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La grabacion de un fragmento de un CD.

>
> Un sonido de archivo procedente de un CD-ROM.
> Insertar un Gif animado desde Internet.

>

Insertar un video de archivo de un CD-ROM.

B) Todas las pantallas deberan ir animadas. Tanto los objetos que las in-
tegran como los modos de transicion entre ellas.

1.Configurar la transicion entre pantallas.

2.Animacion de los objetos de cada pantalla.

C) Estableceremos varias posibilidades de navegacion

1. Por hipertextos desde un indice.

2. Por botones de navegacion.

3. Por objetos.

4.Crear un botén oculto para acceder a una pagina Web.
5.Crear un boton para abrir una presentacion enlazada.

6.Crear un boton para abrir otro programa.

D) Crear una presentacién partiendo de otras presentaciones

Ordenar y seleccionar las pantallas anteriores, de forma que vayan
intercaladas através de las siguientes opciones:

1.Cortar y pegar o arrastrar y soltar entre ventanas.
2.Menu volver a utilizar: diapositivas de una presentacion.
3.Modificar presentaciones anteriores.

4.Crear presentaciones personalizadas.

5.Ocultar alguna diapositiva.

E) Archivar la presentacion en formato PPS en el directorio asignado previa-
mente.

Elaboracién de presentaciones eficaces con PowerPoint 2007 Bravo, JL
Cuaderno de Practicas



-21-

DESARROLLO DE LA PRACTICA

_A-

Para crear una pantalla de texto en el modo de trabajo habitual de PowerPoint
partiremos de una presentacion Nueva. En este caso vamos a emplear el patron
gue acabamos de elaborar. A esta opcion podemos acceder pulsando el boton de
Office.

& H9-0 ¢ PowerPoint 2007.pptx - |
Documentos recientes
Nuevo
1 PowerPoint 2007 pptx {=i
. s 2 Funcionesdocentes.pptx =
— 3 Funcionesdocentes.ppt L=
4 Procesos cataliticos.pptx =
H Guardar = P
3 UnivAutonMadrid.pptx =
— 6 UnivautonhMadrid.pptx {=i
J Guardar como | ;
n 7 Powerdpoyo.pptx L=
o | & Powerdpoyo.pptx L=
4__,.:# Imprimir J 9 PowerApoyo.ppsx =
- PowerApoyo.ppsx L=
o
2| Preparar ’ PowerApoyo,ppix {=
PowerPoint 2007.pptx =
_ﬁ Enviar 4 UnivAutoniMadrid.ppix b=l
PowerApoyo.pps =i
Publica r PowerApoyo.ppt b=l
o Blicar WErApoyo.pp
PowerApoyo.mht =
I' Cerrar PowerApoyo.pptx o

i

| -_] Opciones de PowerPoint { B Salir de PowerPoint

El cuadro de dialogo nos permitira elegir una plantilla en blanco, una personaliza-
da o como cualquier otra de las muchas que ofrece el programa; tanto las que
estan instaladas con la aplicacion como otras muchas que podemos descargar de
Internet.
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Nueva presentacién \l” ]
Plantillas ‘ @ ) [Buscar plantila en Micrasoft Office Online [=] ‘ imagen de rayo
En blanco y reciente
220 KB [« L min a 56 Kbps}
" P 0 2

Plantilla: Diapositivas de contenido Sl (1vatos)

-~
Temas instalados Diapositiva de imagen  Diapositiva de imagen EI g

Ho se pueds contentar ojo de la aguja

Mis plantillas.. 2tado &l mundo

Mugvo a partir de
existente
Microsoft Office Online
Destacade
Calendarios
Diagramas
Diapasitivas de
contenido

Diapositivas de disefio

Diplamas

Informes

1. Een primer lugar, un diapositiva de titulo. La opcion por defecto, al ser
ésta la primera pantalla, nos presenta ya este disefio. Para afiadir los tex-
tos basta con colocar el curso sobre la zona donde estan los marcadores

de posicion y comenzar a escribir.

BBttt Gt

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

R R R SR R S e R SR

2. Para crear la siguiente pantalla, tendremos que indicar al programa que se
trata de una diapositiva nueva en el lugar correspondiente de la cinta de

opciones de Inicio.

“Ej? ,_ lmiir;seﬂar Disefio imadi Pr i6n con iy Revisar  Vista (7]

2n & Nim  |I= Disedio - S P ey | = | === = It~ =5 2 - A buscar

Lj 3 I.| u | B Restablecer | __‘__liq_n_!lfl |__ — “ — HLJ___] @ I‘é & 7 - % Reemplazar -

PR a,,:::.:;,-ljd Eliminar |N £ 8 sbe 8 2 Al A | === ﬁ*l?‘ .- || Fommas Croanizas ,.;;,‘:::. ~ = || lg Selaccionar
Portapapeles | Diapositivas Fuente J Parrafo D] Dibujo Edicin_
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Como parte del ejercicio se nos ha pedido hacer algun cambio en el aspec-
to que presenta la pantalla, concretamente, en las vifietas, en el tamafio
de la letray en el espaciado entre frases.

» Para colocar un recuadro sobre el titulo y poner el contenido de la pan-
talla sobre un fondo degradado recurrimos a la barra de herramientas de
dibujo de la cinta de opciones de Inicio.

|I?}j Hy o 3 -
e A=
Formas Crganizar  Estilos —

- - rapidos = =7
Dibuja P

» Para cambiar las vifietas de la lista podemos recurrir a dos procedimien-

tos:

a. Menu Pérrafo de la Cinta de Opciones Inicio. Elegir Numeracion y
vifietas.

Parrafo

b. Menu contextual que se activa seleccionando un objeto de la diapo-
sitiva y pulsando el boton derecho del raton.

Numeracion y vinetas

Mumerada

MNinguno * @ -
- (] u
D o > v
D -:- } {
D l-:l- } "If
% de texto (magen-.. ]

EX

| Aceptar [[ Cancelar ]
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Este cuadro de dialogo nos permitira seleccionar la vifieta que consideremos mas
adecuada para nuestro trabajo. Podemos elegir una lista con vifietas, una lista
numerada o una imagen procedente de la galeria de imagenes de vifietas del
programa. El cuadro también nos permite variar el tamafio y el color de la vifieta

seleccionada.

Para cambiar el tamafio y el tipo de fuente emplearemos la barra de herra-
mientas Estandar. Con ello pretendemos distribuir mejor el contenido de la pagi-
na y extenderlo a toda la superficie de ésta. Mayor/ menor aumenta o disminuye
el tamafio de los textos y los botones de Interlineado aumentan o disminuyen

éste.

Calibri (Titulos} = 44 v| i«*” = v iz

H f 5 # E. ﬂ"" Aﬂ"l’ &v

Fuente i

3 —

Parrafo

(=

- |

i~

= .
“LE

]

» Para cambiar el tipo de letra emplearemos la barra de herramientas de

formato:

Calibri [Titulos) ‘D'ﬁf ALT' &3,”

N ¥ 5 abe 8§ V- Ay~

Fuente

A |

» Si queremos colocar un fondo al marcador de posicién de la lista de-
bemos recurrir, de nuevo, a las herramientas de dibujo.

)

E_,'?T

P %

Formas Organizar Estilos
w e rapidos « =

Dibujo
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El menu efectos de relleno que se activa tras presentar una reducida muestra de

colores nos permite darle distintos efectos a la superficie.

|Qq ﬁ Buscar

Colores del tema

/L /H HHENENR

Colores estandar

| |Siﬂrellenn

Mas colares de relleno...

B R B @ |

& Imagen...
Degradado 3
Textura L

3. Este punto del ejercicio nos pide crear una lista a dos columnas. La clave
esta en elegir un disefio que permita hacerlo directamente, sin olvidar que

cualquiera de ellos es valido si sabemos madificarlo.

Ta
—/ Inicio Insertar Disenio Animaciones Presentacion co
el — 7z Disefio =
J * ; ] ._vl Disefio i
. i | |tﬂ£ Restablecer
Pegar Nueva = . |N & 8§ abe & M- g
- F ||ldiapositiva - % Eliminar =

||Portapapeles Tema de Office

\E o

Diapositiva de Encabezado de

titulo seccion
t A = -
| Dos abjetos
Dos objetos Sglo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Buplicar diapositivas seleccionadas

=l
4 Diapositivas del esquema...
= |

Volver a utilizar diapositivas..
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Para establecer el fondo con textura que se nos pide debemos utilizar el menu
gue hemos visto anteriormente.

4. Para crear una tabla de cuatro filas por cinco columnas comenzamos por

crear una pantalla nueva o diapositiva. Basta con pulsar el boton corres-
pondiente en la cinta de opciones Inicio.

—/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista L7
= ) (&5 Disedio ~ e =Rl E ‘”.‘l [EJ') [y 39 Buscar
£ N 3 L]

’—’] a3 | E Restablecer = D 25 Reemplazar ~
Pegar Nueva d AV A -| Formas Organizar Estilos

G g (| N Eriminar || PN e B S A | B _ Lt il L3 Seleccionar -

e dispositive 5 -
Partapapeles ™ Diapaositivas Fuente . Parrafo Dibujo Edicién

A continuacion, podemos emplear cualquiera de los disefios que el programa
ofrece y, después, insertar todos los objetos que consideremos necesarios desde
la cinta de opciones correspondiente.

Sin embargo, lo més conveniente es elegir aquel disefio que se adapte mejor a
nuestras necesidades, en este caso Titulos y objetos.

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregartexto

=il
Insertar tabla

El paso siguiente consiste en dibujar la tabla con las filas y columnas que nos
indican mediante un cuadro de dialogo.

Insertar tabla 1”3|

Mumero de columnas:

Mumero de filas:
[ Arcepkar ] [ Cancelar ]

En Office 2007, la herramienta para la creacion de tablas nos permitira definir ca-
da uno de los atributos de las celdas, filas, columnas y la tabla en su conjunto.
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Inicia Insertar

Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

Esta herramienta, de izquierda a derecha y de arriba abajo, nos permite:

a.

K.

Establecer distintas opciones en el estilo de la tabla. Lo que nos di-
ferenciar directamente algunas filas y columnas (encabezados, tota-
les, primera y ultima columna, etc.) del resto de las que integran la
tabla.

Elegir un estilo de tabla determinada de entre una serie de mode-
los predeterminados.

Cambiar el fondo de una celda o un rango de éstas

Cambiar la linea.

Afnadir efectos de relieve a toda la tabla.

Insertar rotulos en WordArt y establecer distintos estilos de éste.
Establecer el estilo de linea.

Grosor de la linea.

Color del borde de la celda y de los bordes externos de la tabla.

Dibujar tabla, con la posibilidad de modificar las celdas y afiadir to-
do tipo de lineas y crear filas y columnas.

Borrador, que permite eliminar lineas.

Situandonos sobre una de las celdas o seleccionando la tabla completa, un
menus contextual nos permitira realizar algunas operaciones que no se pueden
efectuar desde esta barra de herramientas:

Insertar filas y columnas.

Eliminar filas.

Eliminar columnas.

Combinar varias celdas, creando una sola.
Dividir una celda en dos 0 mas.

Seleccionar tabla.
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Calibri{(~ 118 -~ A A" &y~ 7 - F

N ¥KE=E=A-EE=-
Iz
A | Fugnte...
| 3= | Vifietas »
iI=  MNumeracion »
?_,_;, Hipervincula...
Sinonimos J
Insertar 3

= Eliminar filas
i

Eliminar columnas

| Dividir celdas...
B Seleccionartabla

] {g{ Formato de forma...

El desarrollo del ejercicio es el siguiente:

@ Unir la primera fila para colocar el titulo mediante la herramienta Com-
binar varias celdas .

@ Para diferenciar determinadas filas y columnas con colores, seleccio-
namos cada una de estas y empleamos la herramienta fondo de cel-
das, filas y columnas. Esto lo podemos hacer directamente en la sec-
cién Opciones de estilo de tabla que encontramos en el primer tramo
de la cinta de opciones Dibujar tabla.

& Para ajustar el tamafio de filas y columnas hay que arrastrar con el
raton las lineas que las definen. En las versiones anteriores habia una
herramienta que permitia hacer automaticamente este ajuste, en esta
version ha desaparecido.

@ Para aumentar el grosor de las lineas de separacion entre filas y co-
lumnas seleccionamos éstas y empleamos las herramientas de grosor
de linea de cinta opciones de Herramientas de tabla, que nos abre un
desplegable que permite elegir el grosor. También podemos recurrir a
la barra de herramientas de tabla que se activa con el menu contextual.
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Calibri {( = 13 A D
N [ E[==A-¢

@ Para colorear el resto de las filas y columnas emplearemos el mismo
procedimiento.

4
-3

e —
— by
i —

L
{1 40
n

@ Para centrar los datos debemos emplear, en la cinta de opciones de
Inicio, las herramientas de alineacion de texto.

1= - = -|[:E =|[i=- lla- I.T_P D_D'

:_:.Jv
EEEE
Parrafo — Superiar
|-|-|-Ei-|-|-|1I:|-|-|-;|-12-|-|
i—— || En el media
«—— | Inferior
- .
=] Mas apdianes..,

@ Para dividir la celda utilizaremos la herramienta correspondiente del
menu contextual o el borrador de lineas.

= | Eliminar filas
}"' Eliminar columnas

Dividir celdas...

5. pPara desarrollar esta pantalla en la que debe aparecer una imagen predise-
fAada y un texto, podemos elegir directamente un disefio que permita incor-
porar imagenes ClipArt de la galeria de Office o emplear esta opcion de la
cinta de opciones Insertar.

0)\d9-0 )¢ P

—/" Patran de diapositivas Inicio Insertar Animacione:

' Elal B[ J

] | |bal B By 1Y I=

Tabla || Imagen Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico
v prediseriadas fotografias ~ v

Tablas llustraciones
= o
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Un panel de tareas con un buscador de imagenes aparecera en la pantalla para
ayudarnos a encontrar, a través de una palabra o frase, la imagen que necesita-
mos.

Imagenes predisefadas v

Buscar:

! Casa Buscar

Buscar en:
Todas las colecciones w
Los resultados deben ser:

Todos los kpos de archivos muolk s

|§| Crganizar clips.. .

Dﬁ Imagenes prediseriadas de OFfice «

-

Este ejercicio nos permite conocer también dos utilidades mas de PowerPoint
relacionadas con los graficos. La primera, la barra de herramientas de imagen
gue contiene las siguientes utilidades:

Ca d9-0 = PawerPaint 2007 pptx - Microsoft PowerPaint Herramientas de imagen - = X
J/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato Lol
% Brille * 1 Comprimir imagenes - — = — ([ Forma de la imagen ~ LhTraeralfrente = |2~ = Slhzsem =
(D Contraste ~ ¥ Cambiar imagen il | el 2 Enviar al fondo ~ I ﬂfﬂ ‘"_ =
g Volver a colorear = % Restablecer imagen Recortar 51893am 0
a) Ajustar laimagen
i i i i m%: H9-0 = PowerPoint 2
0 Aumentar O dlsmlnulr brl"o. 7 Inicio Insertar Diserio Animaciones
& Brillo = :i Comprimir imageneas —
. . . Contraste = Bz Cambiar imagen
o Aumentar o disminuir el contraste de la ; e Tl —
imagen. | Si:olve(awlorear - |
|| \
o Volver a colorear la imagen, pudiendo | weswdecer
colocar esta en blanco y negro, en es- || =4 = -
cala de grises, marca de agua o virada | "ttt
a determinados colores. o e o
< Variaciones de luz
o0 Comprimir la imagen y eliminar las par- L .
Bl i3 Masvariaciones 4
tes recortadas. ig i i e 1
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o Definir un color como transparente.
o Cambiar a otra imagen.
o Deshacer todos los cambios.
b) Estilos de imagen. Donde podemos seleccionar distintas opciones:
o Efectos de imagen predisefiados.
o Formas que podemos asociar a la imagen.
0 Manejo del contorno de la imagen.

o Efectos de imagen donde podemos tratar a ésta como un objeto de
PowerPoint.

c) Organizar laimagen con respeto a otros elementos de la pantalla.
o Traer al frente.
o Enviar al fondo.
0 Seleccionar otra imagen del panel de seleccion de imagenes.
o0 Rotar laimagen en angulos de 90 °.

0 Alinear y distribuir.

-

_._[_l'. 41111 51 rm
|=  alinear ala izquierda

& | Alinear verticalmente
=|  Alinearala derecha

It | Alinear en la parte superior
af | Alinear al medio

il | Alinear en la parte inferior
Hle | Distribuir horizontalmente
%l Distribuir verticalmente
v

Alinear a la diapositiva

Ver lineas de division

H#E | configuracidn de la cuadricula...

0 Agrupar y desagrupar que facilita el tratamiento de imagenes por gru-
pos y, en consecuencia, disminuir el nimero de objetos de la pantalla.
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d) Modificar el tamaiio de laimagen

0 Recortar la imagen, siempre en linea recta.

Permite elegir una zona de la imagen, E
siempre de forma rectangular, y eliminar el -

Recartar +..1__|+ 5,93 cm

resto.

o Establecer un determinado tamano de la

misma.

ol 1389 em

-

-

Tamario F]

Por ultimo, para afiadir un fondo a la pagina, ademas de utilizar el mena For-
mato de la barra de menus, podemos emplear el menu contextual que se activa
con el botdn derecho del ratdbn cuando no tenemos ninguna zona de la diaposi-

tiva seleccionada.

Dar formato a fondo

I Relleno ]

Imagen

@®

() Relleno con imagen o textura
] ocultar gréficos del fondo

Colores preestablecidos:

Tipo: | Lineal w |
Direccion:

Puntos de degradado

Detencion 1 |w [ Agregar ] ’ Quitar ]

Posician de la detencion: Ji

Transparencia: Ji

Restablecer ﬁ:nnl:lcn] I Cerrar ] ’ Aplicar a todo ]

Este menu permite modificar el fondo de la diapositiva y aplicarlo s6lo a ésta o a

toda la presentacion.
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| Dar formato a fondo

[FReens || | Relleno

Imagen | | (& Relleno sdlida

() Relleno degradado

(O Relleno con imagen o textura
[ ocultar gréficos del fando

Color: &y -

Transpa Automatico z‘
Colores del tema

Colores estandar
HE EEEEE

Més colores...

Cerrar ] ’ Aplicar a todo

Con la opcién Mas colores podemos trabajar con una amplia gama a través del
cuadro siguiente. Los colores que podemos elegir son los que aparecen de ma-
nera estandar o a creando uno Personalizado donde podemos indicar parame-
tros como brillo, saturacion y matiz o jugar con valores en los componentes RGB.

2|

{Esténcar || personalzade

Colores:
Cancelar |

Mugvio

Actual

La opcién Efectos de relleno que también aparece en el cuadro de dialogo ante-
rior nos permite mezclar colores y crear degradados con distintos niveles de de-
tencion o, lo que es lo mismo, distintos colores.

El dltimo punto que nos pide este apartado consiste en incorporar una imagen
capturada de Internet. El proceso comienza entrando en la pagina donde esté la
imagen Lo primero es seleccionarla, colocandonos sobre ella y pulsando el boton
derecho del raton.
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Dentro de las opciones que ofrece este mend emergente podemos emplear dos
de ella:

fiancing da n Eduencitn [UF M} - Microsof Intemet Explorar

dechivo Edician Wer Eevoetas  Heemmisniae  Ayydn -
oS @ 2] 2y @ [ad = 4 s =) s, T
Alrgs E{ar Detener  Aguslzar  Inico Bisqueda Fevonios  Mutimedia  Hisional Comso  Impeimir Ednar
Dieageitn (] hitp /v ic8 upm &5 x| @i | vincutos *| Copemic Agent [ o [@Ewe
H

_ice._

UNIVIASIOAD P

Instituto de Cii

Informacién - Guardne imagen como.

Egpéar imagen por cono skchinien.
Aula virtual Imgirir imggan

Ir & Mig imAgones
Esnbjacas coma fondo
Estabiocte copro clemema de ecritono. .

Actiy A
28 -
: _

Agrager a Favorias
Pigslizar 18 bisqueds ulizanda Copemic Agent
Eropicdadios

=l
D Internet

:nmo_mﬂ.ezm B eroeETeE- e [[&] st do Ciane... o o A ABOIR
o Guardar imagen como... en un fichero e insertarla desde el menu In-

sertar. Esta posibilidad es recomendable cuando vamos a emplear la
imagen mas veces.

o Copiar... directamente sobre la diapositiva.

6. E ejercicio también nos pide utilizar dos nuevas opciones de PowerPoint:
recuadro de texto y fondo de diapositiva.

El recuadro de texto permite incorporar en cualquier lugar de la diapositiva un
texto sin emplear uno de los campos o Marcadores de posicion que ofrece el di-
sefio. Una vez creado el texto se comporta como cualquier otro objeto integrante
de la diapositiva.

Para crear un cuadro de texto debemos seleccionar esta utilidad en la cinta de
opciones Insertar y, a continuacién, acotar con el raton sobre la superficie de la
imagen la zona en la que vamos a escribir.

Revisar Vista

A = s [F] ) ¢
J = g # 4]
Cuadro [Encabezado y WordArt Fecha Numero de Simbolo Objeto
de texto|pie de pagina ¥ v hora diapositiva

Texto

Para realizar la segunda parte del ejercicio, colocar una imagen como fondo,
podemos recurrir a dos procedimientos que exponemos a continuacion. En pri-
mer lugar, recurriendo a la cinta de opciones Disefio y seleccionar Estilos de
Fondo.
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= Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista 7]

i = [ | W cotores - g

- A Estilos de fondo -
LIE] Aa Aa A Aa Aa | e (2 PR — .|
Configurar Orientacion de mmnmm mnams ammm mommn e || ¥ ||
pagina la diapositiva~ = ‘ |

Configurar pagina Temas
Fial NG \ X IR L I N L I O e T
— [

=
il

-
- —

44 [

— T 8 Eormata del fondo...

O bien, empleando el mend contextual que se activa con el boton derecho del
raton cuando no hay ningun objeto seleccionado de la pantalla. En ambos casos
llegaremos a un cuadro de dialogo que ya conocemos y en el que, en este caso,
vamos a seleccionar relleno con imagen o textura y vamos a elegir el archivo
donde esta se encuentra.

Dar formato a fondo

[ Relleno] Relleno
Imagen | | (O Relleno sdlido
O Relleno degradado
(@ Relleno con imagen o textura
[ Ocultar graficos del fonda

Textura:

Insertar de:

| Archivo... | [Eortapapeles ] [Imégenes predisefiadas... ]

Mosaico de imagen como textura
Opciones de mosaico

Desplazamiento X: |II| pto C| Escala X: |1l3l3‘;":

4| (40

Desplazamisnts ¥ |II| pto $| Escala ¥ |1|I|II|5":

Alineacian: Superior izquierda | %
Tipo de simetria:
Transparencia: J

[&establecer fondo ] [ Cerrar ] [ Aplicar a todo ]

La segunda opcidén consiste en pegar una imagen procedente de cualquier ar-
chivo, incluidos los ClipArt de Office y enviarla al fondo. El procedimiento es el
siguiente:

» Incluir la imagen empleando la barra de herramientas de dibujo.

» Dimensionar la imagen utilizando los recuadros de las esquinas hasta
gue ocupe toda la superficie de la imagen.

» Seleccionar la imagen y con el boton derecho del ratén, activar el menu
contextual y seleccionar la opcién Ordenar— Enviar al Fondo.
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)
Cortar

Copiar
Pegar

Campiar imagen...

Traer al frente L4

Erwiar al fondo b | &L | Enviar al fondo

Hipervinculo.., L,-_'] Enviar atras

® 5 E R =

Guardar coma imagen...

o+
| =]

Tamafo y posicion...

&

Formato de imagen...

'/ . Desde cualquier Disefio se puede incluir un gréafico seleccionando esta op-
cion en la barra de herramientas estandar o a través del menu insertar.

cl.;\l H9-0 )+ PowerPoint 2007.pptx - Microsoft PowerPc
It |
- Inicio Insertar Diseno Animaciones Presentacion con diapositivas

' Elal TEEE “ Q ] J
| ba| el B2 [ 1B ¥, Ly
Tabla || Imagen

Imdgenes | Albumde Formas Smartart Grafico| | Hipervinculo Accidn
predisenadas fotografias = *

Tablas llustraciones Vinculos

También podemos elegir un Disefio que permita incorporar directamente el gréafi-
co a la presentacion.

ELwiertar grafico
g

Lo primero que observamos tras seleccionar el grafico es un cuadro de dialogo
donde podemos elegir el tipo de grafico que vamos a necesitar.
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Insertar grafico

|T ‘_’| | 122 9] /) o8] 98] 93]
S o ]
G oo || ) e b] MY

superfiie tnea

N EEEEEES
T e e b el ] &
[ Adwinistrar pantles... ] [ Establecer comopredeteminado ] | Acpter_] [ Canceler ]

Una vez escogido este disefo, siguiendo sus instrucciones, hacemos doble clic
sobre la pantalla y nos aparecera, por defecto, un grafico con unos determinados
valores que debemos ajustar a nuestras necesidades.

Podremos observar que, ademas del gréfico y la tabla que le da los valores, se ha
producido un cambio en la interfaz de usuario. Dicha interfaz corresponde al pro-
grama Microsoft Excel que va a ser la aplicacion encargada de realizar los grafi-
Ccos.

bd ® - 15 |5 PowerPoint 2007.pptxM Heramientasdegr.. - = X il ¥ - - )5 Grdfico en Microsoft Office PowerPoint -+ - = X
HY [Rliitialio o S8 in ) :
Inicic | Insert | Disef | Anim | Prese | Revis | Vista | Disefio | Presentacién | Formato | | - |Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista |@ - & x
— - iy Bt S = o . A,
b ad ~=;;J % ..‘_’\-& = w _,]- X Calibri 11 = o Al = o
:Z = Lo 1 1| . S
- = G |[[fNE 8 -ffA N el ]~ 2~
Tipo Cambiar entre  Seleccionar Editar Actualiza Disefio Estilos Pegar —&— e Alineacion Numera | Estilos | Celdas
filasy columnas  datos datos  datos rapido = rapidas~ 2 J "_| '|| i A" . 2 3 - 2
Datos Disefios de grafico | Estilos de disefio ||| Portapapel.. = Fuente Ta || Modificar ‘
NN SRR || A5 2 C—| B
2 A B c D e [ r N

-Sene 1. .Se!ie 2 .Serie. 3

Categorial 4,3 24 2
Categoria 2 2,5 4.4 2
Categoria 3 3,5 18 3
Categoria4 4,5 2,8 5

Grdfico 6 |

Para cambiar el tamario del rango de datos del grafico, arrastr|

Haga clic para agregar notas

TR Hojal [ZF -
g2 Listo |

74 Inicio e s o I8 Bandejade .., | [ Microsoft Po... | @ Presentacio,., | ) EjercidPPTE...

» Para elaborar nuestro grafico debemos afadir datos y rotulos y sera
necesario modificar la tabla, escribiendo o suprimiendo los nuevos datos
directamente sobre ella.
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Para crear nuevas series es suficiente con empezar a escribir los datos
en una fila o columna nueva.

Para suprimirlas habra que situarse sobre la celda de inicio de la fila o

columna que queremos suprimir, seleccionarla y pulsar suprimir en el

teclado o Eliminar en el menu contextual que se activa con el botén de-
0.5

recho del ratén.
¥ = W Seriel
5 m5erie? |
i = Serie 3
0 +— < T — 2

Categorial Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

5
4,5
4 4
35
3
2|5 -f
Tyt
1,5 1

Area del grafico

> El drea de gréafico nos viene es- [EE=EEEEE dld
pecificado por el borde exterior | e o
que rodea a éste. Una pista 0 rétu- | ==« gZZzs.
lo, cuando deslizamos el ratén so- | =we» | ™
bre esa zona de la pantalla, nos | R ;
indica que nos encontramos en m
esa zona. ..
r—
El menu contextual que se activa poscinde s ceercan: ) o
pulsando el botén derecho del il ] —
ratbn nos permite, entre otras, '
hacer todas las operaciones que
nos pide el ejercicio. Empezando
por cambiar el color del area de

grafico.

» Para cambiar el formato de tramas y bordes debemos pulsar la opcion
Formato del area de gréfico y cambiar las tramas y los bordes en el
desplegable correspondiente.

» Para afnadir el titulo tenemos que recurrir a la cinta de opciones Presen-
tacién una vez que hemos abierto las herramientas de gréficos.
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O\ H9-0 ¢ PowerPoint 2007.pptx - Microsoft PowerPoint Heramientas de araficos =X
d
—J Inicia Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Disefio Presentacion Formato L2
Area del grafico 3 7 d 5] Leyenda - |8 Cuadro Grafico ~
D e M) | |l = 4
i Apiicar Tormato a ia seieccian m— : tiquetas de datos ~ — — @] Flano inferior del grafico ~
= Insertar| Titulo del Rotulos Arza Analisis
£¥ Restablecer acer caincidir el estila - soliion o dat ais Giro 30 -
<= grafico = del gje
S n actual Etiquetas Fondo

» Para completar el titulo y modificar las fuentes debemos emplear el
menu contextual que se activa al actuar con el botén derecho del raton
sobre el espacio del gréfico.

e
Gra Calibri(¢~ 216 ~ A" " -2 -

: Nk EEEA-EE==
Titulo d prifica
Eliminar
37 aﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo
45 7 Editar texto
27 A Fugnt
35 4 ugnte..
3 I'lh Cambiar tipo de grafico...
2,5 4 _% Modificar datos..
27 (| Gira3D..
15 - -
1 4 ﬁf' Formato del titulo del grafico...
0,5 1
0

Categorial  Categoria2  Categoria3  Categoriad

» Para colocar la leyenda debajo y modificar el tamafio y color de las
fuentes sera suficiente con pulsar sobre la opcion Formato de leyenda
gue aparece al situar el raton sobre ésta, pulsar el botén derecho y em-
plear el mend emergente, que es muy parecido al que acabamos de
mostrar en el punto anterior.

» Para afadir datos al grafico y cambiar posicion, tamafio y fuente
hemos de seleccionar en la cinta de opciones de Presentacion de las
Herramientas de gréfico el apartado Etiquetas de datos.

D.-,, H9-0 )+ PowerPoint 2007.pptx - Microsoft PowerPoint Herramientas de graficos -
B
Inicio Insertar Disgfio Animaciongs Presentacién con diapositivas Revisar Vista Disefio Presentacién Formata
- del graf v _ = E Cuadro Grafico
Area del grafico ) ™ m i i |8 cuadro Grafico =
\‘f‘, Aplicar formato a Ia seleccidn . S —  |[®] Plano inferior del grafico ~
Insertar|| Titulo del Rétuld!

= Ejes Lineas dela rea de _ Analisis
&5 Restablecer para hacer coincidir el estilo . grafico= del eje = L TaCterd cuadricula || trazad J Giro 3D %

|5] Leyenda -
Taa] Etiquetas de datos =

Seleccion actual Etiquetas Ejes Fonda

» También podemos hacerlo, directamente, al colocar el ratbn sobre el
menu emergente, la serie de datos que queremos modificar y emplear las
opciones correspondientes para cambiar las caracteristicas de los textos.
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|Callbr| (4 T AR 4
K= % =A-iEE=-
4,5 - — — I
4 - o
3,5 - — Eliminar
. = A d Ll' @ Restablecer para hacer caincidir el estilo Seriel .
12,5 - 02
' - Editar texto Serie 2
Serie 3
1,5 - A Fugnte..
1 ﬁ Cambiar tipo de grafica...
0.5 7 @ Maodificar datos...
- ' (P | Giro3D..
Categorial  Cate
4 Formato de punto de datos... L
@ Eormato de etiqueta de datos...

Estas alternativas se pueden aplicar a una serie completa 0 a un solo elemento
de la serie, volviendo a hacer clic sobre ésta. Esto nos permite tratar ese valor
individualmente: cambiar su color, su tamafio o colocarlo en la zona del grafico
gue nos parezca mas conveniente.

> El area de trazado es otra de las partes en las que viene dividida un
grafico. Esta incluida dentro del &rea de gréfico.

H2- o+ Paint 3007 pyts « Py | amitrias e grificas ey
@ g  Ivets  Dieo e Vi Onenn | Prsestacisn Formato w
= T TFIEE ol u WH 8 D)

L & indened  Garo ined de  Lineas
e aud VM 30

Imagen Format Cusdra | Tituls Sel Rétuss Leyends quatas lnun thde Cusdro Fan
rtiby *  oetedo || Qrifcoc delejer - * || tracad rlﬂm ae

I 1ol

Cotegoria?__ Categoria3 _Categoriad

Haga clic para agregar notas

» El ejercicio nos pide modificar el color del area de trazado. Para ello,
con el boton derecho del raton, hacemos emerger el menu contextual que
ya conocemos Y en la opcion Formato de linea de trazado, en el apar-
tado Areas, podemos modificar el color del fondo.
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» Para colocar el titulo a los ejes recurriremos, de nuevo, a la cinta de
Opciones presentacion de herramientas de grafico.

»int uso no comercial - Herramientas de graficos

Revisar Vista Disefio Presentaclén Formato

du@ﬂd o | | (]

Rétulo Leyenda Etiquetas Tabla de Ejes Lineas dela Area de Cuadro Plano inferior Giro
v de datos ~ datos ~ *  cuadricula~ | trazado -~ Grafico~ del grafico~ 3D

Fondo

l'-._.‘] Titulo de eje horizontal primario »

@ Titulo de eje vertical primario » Ninguno

No mostrar titulo del eje

: Titulo girado
‘& || Mostrar titulo de eje rotado y cambiar tamafio

del grafico

~ Titulo vertical

Was ] Mostrar el titulo del eje con texto vertical y
cambiar de tamano el grafico .

~1 Titulo horizontal

'Jilﬂ_ Mostrar el titulo del eje horizontalmente y

cambiar de tamafio el grafico

Mas opciones del titulo del eje vertical primario...

» Para variar el formato de las lineas de division horizontal nos situamos
sobre ellas y hacemos emerger el menua contextual.

ﬁ\ Color de linea

Estilo de linea Sin linea
Sombra i7) Linea sdlida
Linea degradado
@ Automatico

Para agregar o quitar las lineas de division, tanto las verticales como las
horizontales, hemos de recurrir a la cinta de opciones Presentacion de
Herramientas de gréfico.

& [a] b8 ] (B | i

| Titulo del Rétulos Leyenda Etiquetas Tabla de Ejes : Area de Cuadro Plano inferior Girc
grafico = del gje - ¥ de datos = datos - - cuadricula = || trazado = Grafico = del grafico~ 3D

o) | ([

Etiquetas |# | Lineas horizontales de la cuadricula primarias *

P42 i 0BG [i§l] | Lineas verticales de la cuadricula primarias b

Lineas de cuadricula de profundidad 4

» Para cambiar el color de cada una de las series basta con situar el ratén
sobre cualquiera de los elementos que la integran y usar la opcion del
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menu emergente que aparece en la parte inferior: Dar formato a la serie de

datos.

Formato de serie de datos

Fﬁp‘jﬁ“d&“q' Opciones de serie
Forma Profundidad del rango
Rellena Sin separaciones U Espacio grande
Color del barde 150%:
Estilos de borde Ancho del intervalo
Sombra Sinintervalo . U Espacio grande
Formato 3D 150%

> Los planos laterales y el plano inferior en los graficos 3D constituyen el
tercer area sobre la que se distribuye la superficie del grafico; es la que
esta detras y debajo de éste. Se cambia de la misma forma que hemos
explicado.

Nos situamos sobre la zona y con el boton derecho del ratén activamos el
menu emergente que nos permite, en Formato de los planos laterales o
plano posterior o plano inferior, realizar los cambios que necesitamos.

Titul del grafico
5
3
m serie 1
2
M Serie 2
1
W Serie 3
o

Categorial

Categoria 2 )
Cafegoria 3

Categoria4d

A estas opciones también se accede a través de la cinta de opciones Pre-
sentacion de la barra de herramientas de gréafico.

erPoint 2007.pptx - Microsoft PowerPoint uso no comercial Herramientas de graficos
Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Diserio Presentacion Formato
= e e ] = = Jaali==y
ba @ AF | (@] [s) [og] |da] [#] | el (e o | | )| 2 !
Imagen Formas Cuadro | Titulo del Rétulos Leyenda Etiquetas Tabla de Ejes Lineas de la Area de  Cuadro !Ptanﬂinﬁerml Giro Linea de Lineas Bar tes Barras de
¥ de texto grafico = del gje ~ * de datos - datos~ b4 cuadricula = || trazado - Grafico - | del grafico = 3D tendencia o descend 5 EITo
Insertar Etiquetas Ejes | Fondo | Analisis
11201 200 BB e 2o 0112011 plang inferior del grifico
r : | Da formato al plano inferior del grafico.
|
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» La ultima opcién que esta parte del ejercicio nos pide consiste en variar la
orientacion del grafico mediante un giro. De nuevo el menu emergente
situado sobre el area de gréfico: vista en 3D nos indica esta opcion de giro
y nos da paso a un cuadro de dialogo que lo permite.

Formato del érea del grafico ||
Relleno Giro 2D
Color del borde
Preestablecidos:
Estilos de borde a
Sombra Giro
Formato 3D X 20° P
Giro 3D ¥ 15 = & |H

Perspectiva: | 20° <

Texto

[@ Mantener texto sin relieve
Pasicidn del objeto

Distancia desd perficie: [0 pf

Restablecer

Escala del grafico
[] Ejes en &ngulo recto
Autoescala
Profundidad (% de la base) | 100

Giro predeterminado

[..Cemrar ]

Esta utilidad también la podemos activar en la cinta de Opciones de pre-
sentacion de Herramientas de grafico, al lado de la que acabamos de
ver en el apartado anterior.

Herramientas de graficos
evisar Vista Diserio Presentacion Formato
. g &l Cuadro Grafico =
i J i - N
- . _ﬂ Plano inferior del grafico =

*  cuadricula~ || tra |} Gire 30

Ejes Fando

8. Para variar el tipo de grafico, en cualquier lugar de éste podemos activar el
menu emergente y, en Cambiar tipo de Grafico, sustituirlo por el que que-
ramos representar, manteniendo los mismos datos o parte de ellos.

Eliminar
ﬁﬂ Restablecer para hacer coincidir el estilo
il Cambiar tipo de grafico...
_:‘@ Maodificar datos...
| Giro 3D...

i

" Formato de planos laterales..,
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» Seleccionaremos Grafico circular teniendo en cuenta que soélo va a re-
presentar una serie de datos.

Cambiar tipo de grafico
E3 Plantilas |[AsLE] | Ao O] [AeOs] | Ao [ HDE] L
G 0] L] A AA] [
[t Linea | . |M | fa | | . | J‘

& Circular Linea =
E Bara |/\ /,_ \/ ] \/ 1 V.»i: L:/,-'_ I;)\;_ ;/{‘
M e ] ) [ ] [ ] ]
XY (Dispersion) T

lﬁiﬁ_ Cotizaciones = ] .‘_ ____ = g __‘_ ]

j’;] Superfide |'\9 |© |@-® |'\SQ |@ |@E

@ Anilos Barra

25 Burbuja — — — — — —
=B E2E S E
[ Administrar plantilas... ] [Esmblecer comoprgdeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

9. Elaborar el organigrama con sus correspondientes niveles y categorias em-
pleando la barra de herramientas correspondiente.

Como en todos los casos que hemos visto hasta ahora, podemos partir de un
disefio de pantalla que, a través de la herramienta SmartArt, nos permita hacer
organigramas y diagramas o insertar esta aplicacion desde la cinta de opciones
Insertar.

(Oa) 98¢ P
oo

Inicia Insertar Disefio Animaciones Presenta

Mk B2 Wb 2

Tabla Imagen Imagenes Album de Formas SmartArt Grafico
= predisenadas fotografias~ =

Tablas Hustraciones

Al seleccionar cualquiera de las dos opciones, en la pantalla aparece un menu
gue nos permitird, de entre una amplia variedad de figuras, elegir la que nos pa-
rezca mas adecuada para nuestra presentacion.

Elegir un grafico SmartArt

Lista A

5= Lista HE BN o

¥ Proceso -E- -i —_— lE

¥ Cid

iR — Iiﬁ* [ P

sby  Jerarquia i

B Relacidn = M

@ Matriz EEE =88 - EEE '

A Prémide - 1-17 lli LlsFa debloquesbfslcll:ls
(I . ¥ — epresd el g
C- == = U g informacdion, Maximiza el e;oauu de
— visualizaciin horizontal y vertical de |
_ - ﬁ ” Foﬁrk:naa:.aton Iorizontal y verucal ge las
s BEE =.

{ Aceptar ] [ Cancelar
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De acuerdo con lo que propone el ejercicio, nuestra opcion sera un organigrama
que, una vez seleccionada, mostrara en pantalla una cinta de opciones con las
herramientas que necesitamos para su elaboracion.

= Inicio Insertar Disefo Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Disefio Formato

& De derecha a izquierda | % | C - . -
| ]
L

Agregar c f
forma~ | ] Panel de texto|

Crear grafico Disefios Estilos SmartArt

De izquierda a derecha, las utilidades que podemos encontrar en la barra de
herramientas para la elaboracion de organigramas son:

(A) Crear grafico

> Agregar forma o afiadir nuevos niveles y cuadros al organigrama ini-
cial.

> Agregar viietas dentro de la forma que tenemos seleccionada.

> Cambiar de derecha a izquierda, y al contrario, las formas que consti-
tuyen el organigrama.

> Aumentar o disminuir un nivel, es decir, subir o bajar dentro del or-
ganigrama la forma seleccionada.

> Panel de texto, que es una herramienta que se despliega al lado del
organigrama y se emplea para escribir los textos de las distintas for-
mas.

(B) Galeria de Disefios del organigrama, es decir, aspecto que tendra éste
en cuanto a la forma y tamario en relacion con la pagina.

|| e
EEREE | il
J—— -
e gfs _a®

—__‘| Mas disefios...

(C) Seleccionar el color, de manera predisefiada, de las formas del organi-
grama.
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8] — S
=R =R =R b=
cambiar || [ i ] _| || Restablecer
(il T | Se—— i — _ 7 grafico
Colores del tema principal -
-
| |
[,
|
Multicolor
g o] ] =]
] = ] o] =
[ o] o] {3 ] | 5] ] 1
| | | | =5
Enfasis 1
[ = =} =] =]
iz [ ] s [s=]fe=) (3] ] |
i | 1 [
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Enfasis 2 i
| 0 o
o =]l | [ = |
[ o | [
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Enfasis 3
_ [ | [
I_ ; -I- N
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(D) Seleccionar un estilo de SmarArt dentro de las posibilidades de los or-
ganigramas.

Hemamientas de SmartArt

Disefio Formata

Mejor coincidencia de documento

LI =
 { o T
I =
|0 O

3D

i l | |
i i ) (o
(B B =
‘I | =y B

0 .
|0 - S

(E) Restablecer el gréfico y dejarlo como estaba a pesar las modificaciones
gue haya sufrido a lo largo de las sucesivas transformaciones.

Con respecto al enunciado del ejercicio que estamos desarrollando:

» Para afadir cada uno de los componentes del organigrama es sufi-
ciente con seleccionar en las herramientas de SmartArt Agregar Forma y
elegir la que necesitamos. Se afiadira al cuadro que tenemos selecciona-

do.
E"ﬂ H9-0)+ PowerPoi
3/ Inicio Insertar Disefio Animaciones
= g W Aumentar nivel
|~ | & Dederecha a izquierda
o (3 panei ae texo
j?;r;ai forma detras ]
r 4] Agregarforma delante
f‘ Agregar forma superior
Tl Agregarforma debajo
| i
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» Salvo en el caso de las Autoformas, que so6lo nos permiten modificar los
datos especificos, para la elaboracion completa del organigrama
(cambiar colores, lineas, bordes de los cuadros, fuentes, etc.) recurrire-
mos a las herramientas de SmartArt de la cinta de opciones de Inicio que
ya hemos utilizado en ocasiones anteriores.

JowerPoint 2007.pptx - Microsoft PowerPoint Herramientas de SmartArt
imaciones Presentacion con diapasitivas Revisar Vista Dizefio Farmatao
= <@ D Ea (g &-
Calibri [Cuerpo) ~ |39 =~ | A A" [[2L) |i=] L‘ o /
| "'-J| -_J —1 |-3"‘ s
(N & 8§ abe 8§ N~ Az~ || A ||| E = = E||E Farmas Organizar Estilos
I L p— s -

s rapidos = =
Fuente P} Parrafo E] Dibujo P

Para hacer las operaciones que nos pide el ejercicio debemos seleccionar
las zonas sobre las que vamos a hacer los cambios. Lo que podemos
hacer empleando las posibilidades de seleccion multiple de Windows. La
tecla [CONTROL] + Clic o [MAYUSCULAS] + Clic con el raton nos permi-
ten seleccionar conjuntamente tantos objetos como queramos de la panta-
lla. Esta es la forma mas sencilla y recomendable.

» Para dimensionar el organigrama debemos recurrir a los controladores
de tamafio del marcador de posicién donde esta el organigrama y arras-
trar hasta que adquiera la dimensién requerida. Hay que recordar que si
gueremos mantener la escala, este dimensionamiento debemos hacerlo
desde una esquina. Si durante esta operacion mantenemos pulsada la
tecla mayuscula, la operacion sera mas rapida, pues el tamafio del objeto
crecera o disminuira en dos direcciones.

[Texto] [Texto]

[Texto]

Para afiadir un titulo con WordArt o aplicar esta herramienta a cualquier rotulo
del organigrama, hemos de emplear la herramienta WordArt que se encuentra en
la cinta de opciones Insertar.
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45 50 2= &

WordArt| Fecha Mumero de Simbalo Objeto || Pelicula
s yhora diapositiva i

Az;‘-\s“
AAA

AAA
A A

>%

>

Una vez elegido uno de los estilos de la galeria, nos mostrara un primer disefio
para escribir el texto.

Todos los cambios y modificaciones que necesitemos hacer en el aspecto del
objeto seran a través de la cinta de opciones Formato de la barra de herramien-
tas de dibujo que se activa al situarnos sobre el mismo.

Herramientas de dibujo

sta Farmatao
= = N ﬁ Relleno de texto ~
.'I.""'. i I - ; i i i aTr
'_\\‘ Y b E Contorno de texto
S el [ Efectos de texto =
Estilos de WordArt ]

Para elaborar organigramas de forma libre emplearemos las opciones de dibu-
jo de PowerPoint, que se encuentran en la barra de herramientas del menu Inicio.
Lineas, conectores y formas nos serviran para desarrollar este trabajo.

N s OO (= |_| &1 Relleno de forma ~
&

ML 1 I:} -@ s - Or_aEzar oo D_? Contorno de forma =
e% TR { } ﬁ ? ripidos ~ =& Efectos de formas ~
Dibujo !

El paso siguiente sera dibujar y colocar todos los elementos, simbolos, flechas y
conectores que componen el organigrama y, por grupos que tengan las mismas
caracteristicas en cuanto a atributos, darle forma definitiva. Para ello, podemos
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recurrir a las herramientas de dibujo que se activan al seleccionar cualquiera de
los objetos que acabamos de representar.

i |2tsem

Hageem =

Si queremos distribuir bien el contenido de la pantalla seran muy Uutiles las opcio-
nes de cuadricula, regla y guias que podemos encontrar en la cinta de opciones
Vista.

sitivas Revisar Vista
Regla

Lineas de la cuadricula

Maostrar u ocultar

Las guias en, esta version de PowerPoint, aparecen en el menu contextual de
pagina que se activa pulsando en un espacio vacio que nos llevara a un cuadro
de didlogo donde las podremos activar.

Ajustar
Ohijetos a la cuadricula
[[] obietos a otros objetos

Configuracian de la cuadricula
Espaciado: | 0,2 | cm
[ Mostrar cuadricula en la pantalla
Configuracian de las guias

[ Mostrar guias de dibujo en la pantalla

[Esl;ablecer como predeterminado] | Aceptar | [ Cancelar ]

En esta tarea, también nos serdn muy Uutiles las opciones Alinear y distribuir de
la seccion Organizar de la Barra de herramientas de dibujo que acabamos de
ver.

Una vez que hemos terminado el organigrama lo convertiremos en un solo objeto
mediante la opcion Agrupar de este mismo menda.

Para realizar el diagrama de Venn podemos emplear el mismo procedimiento
gue en el caso de los organigramas anteriores. Eligiendo, en este caso, Diagrama
de Venn.
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Elegir un grafico SmartArt |E”’X‘
an aEE v L=d

I Todos

E e o Eg! EE il

G . p . ﬁ‘i

B, Jerarquia

EE i e . \:|
/ ¢
@ ofo o L7

%% Cido ] :
v
% 9+9:-9 + -‘ -.gﬂ |9
[ [
Matriz
[} [ W Lista de blogues basicos

|

£ Pirémide
= Utlicelo para mostrar los blogues no

q _’ secuenciales o agrupados de
“ - = informacién. Maximiza el espacio de

wisuslizadidn harizontal y vertical de las

formas.

Una barra de herramientas muy parecida a la de organigrama, con otros Disefios
y Estilos nos permitira dar forma definitiva al diagrama

,fﬁ,, H9-wv )= PowerPoint 2007.pptx - Microsoft PowerPoint uso no comercial Herramientas de SmartArt

resentacion can diapositivas Revisar  Vista Disefio Formato

po— 2l ee -
& ‘ - 9. Ty
| W $Do- - - - = =
5 =) % oy | = | combier | @ ) | _ || Restablecer
- || eolores = ol grafica

Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer

Para cambiar el disefio a otro de piramide, bata con acceder la galeria de dise-
fos y elegir el que nos pide el ejercicio.

Elegir, un grafico SmartArt

I Todos

T
8= Lists o
e
*  Proceso mn

o

L Cido .
afn  Jerarquia s88 EE! E E i i I
-1 1 — —d

Eﬂ Relacién

: ) -] :
Matiz 00 @ sv I I .

L a - Venn basico

ALy Pirdmide L g

Utilicelo para mostrar relaciones s

y, -] @ ) -k superpuestas o interconectadas, Las
e o909 = primeras siete lineas del texto de
é - H} Mivel 1 se corresponden con un

drculo, Si hay cuatro lineas o menos

de texto de Nivel 1, dicho texto se. —
q ‘ 1 _’. encuentra dentro de los drculos. Si,
. “ i - — por el contrario, hay mas de cuatro

&l lineas de texto de Nivel 1, este texto @

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Por dltimo, para afadir el titulo a la pantalla podemos utilizar las herramientas de
texto de PowerPoint.

10. insertar objetos multimedia

Todas las operaciones que nos pide este ejercicio las llevaremos a cabo emple-
ando la cinta de opciones Insertar que ofrece este aspecto:

.’E‘ﬂ H9-0) PowerPoint 2007 - Microsoft PowerPoint uso no comercial
1L E
> Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

Dl 88 8 P2l @ LI 23 40D Qu &

Tabla Imagen Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Accin Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha Nimero de Simbolo Objeto || Pelicula Sanido
o predisefadas fotografias = i de texto pie de pagina o y hora diapositiva o, i

Tablas Nustraciones Vinculos Texto Clip multimedia
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» Reproduccion de la pista de un CD.

Esta operacién la podemos realizar sobre cualquiera de las pantallas de la

presentacion.

La primera precaucion que debemos tener es desactivar el Reproductor de
CD de Windows que se pone en marcha al introducir el CD audio en el lec-

tor de CD-ROM.

&3
F.j_-:-_ﬁ 4 {

Pelicula [Sonida|

- -

Clip mu A  Sonido de archivo,.,

. Grabar sonido..,
T e r—

Sonido de la Galeria multimedia...

Beproducir pista de audio de Ch.

A continuacion, en el menu insertar, elegiremos Peliculas y sonidos, y la

opcion Reproducir pista de CD.

Un cuadro de dialogo nos permitira elegir la pista que vamos a reproducir y

en qué lugar del disco.

Opciones de sonido y pel ﬂil

Opciones de reproduccicn

[T Repetir la reproduccion hasta su interrupcion

[~ | Retiotinar & pelicula all acabar & reproducsicn

Reproducir pista de audio de CD

Comienzo: Fin:
Pista: f1 2 P |1 =
En: fooon # e fomoo 3

Tiermpo total de reproduceicn:  00:00:00

Archiva:  [CD Audio]
Areptar I Cancelar |

En el centro de la pantalla aparecera un icono que nos indica que, desde

esa imagen, podemos reproducir esta pista.

&
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» Grabacion de un fragmento de un CD. Para realizar este ejercicio, debemos
contar con un reproductor de sonido, en nuestro caso el de Windows, y una
grabadora que sera la de PowerPoint. Por ello, el primer paso, sera poner en
activo el reproductor de Windows desde el menu inicio.

Microsoft PowerPoint - [Pres: [

rehivo Edicion Yer Inserta Adobe

IDzaa(ay|) & s

[l 3 Accesibiidad 3 =
¥ (5§ Comunicaciones » =
[ ] Contol de volumen

QI Erietenimiento

B> B | 15 Curses Telefomedia
(5} dBASE paraWindows

(3 Inicio

Internet Explorer

(5 lomega Taols

Times Hew Roman

4 Heramientas de Intemet » <f- Grabadora de sonidos
v (5} Henamientas del sistema * %) Programas de prueba
» [ Jueges » (05 Feproductor de CD interactive
b &) Bloc de notas & Reproductor de CD
» Calculadoia # Repoductor de Windows Media

(3 Micraseft Difice Tooks 3 Imaging

(5 Multimedia ICEANEN-I ¥ [ Libreta de diecciones
(5 Mutimedia LPM » T Paint

FEALmaaic Halwood Plus » D Sincorizan

(5 ToolBook Il Instructar v ¥ wordPad

(5 WordPerfect »
(3 Explorador de Windows
@& Intemet Explorer

Microsoft Access
@] Muevo documento de Office Micrasoft Encel
L& Abir documenta de Dffice

] Mostrar escitorio
B windows Update
3 wirzip

(2] Microsoft Outlook:

Programas + Y Microselt PawerPoint Viewsr 57
=] Favoiitos » @8 Moo

“} Documentos » 51 Outlook Expiess

18 Configuracién b (3 Herramientas de Microsaft Offics
3 Buscar » [ Microsolt wiord

@ Apuds Microsoft PowerPaint

T Ejecutar. LaUPM en Iberaamerica

&, Conar sesitn Jibravo.
Apagar el sistema,

(5 wirzip

Adobe Acrobat 4.0

rminado

—
oc - Mico.. | [E] Microsoh PowerPaint-1.| | ERE3H 8 Yevdas

»
(5 Metscape Communicator 3
,
S

A continuacion volvemos a PowerPoint y en el menu insertar seleccionamos
la opcién Peliculas y sonidos—=Grabar un sonido. Nos aparecera la gra-
badora de PowerPoint...

Grabar somdo

HE|

Maombre: I'ﬁn:nniu:ln:n grabada Aceptar

Cancelar |

Duracion tokal de sonido; 0

v =] o]

...y, a continuacion, sacaremos el reproductor de CD de Windows que hab-
iamos activado anteriormente.

& Reproductor de CD !EE
Digco Wer Opciones  Ayuda
| n| |

e[| m ] =]

<Ex =]

Intérprete: IIntérprete AUEYD

Titulo: IT itulo nuevo

Pizta: |F'ista 1

<01 =]

Pizta: 05:44 min : =.

Tiempo total: 41:59 min : =
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Para grabar pulsamos la tecla Play (») en el Reproductor de CD y la de
grabacion (@) en el grabador de sonido de PowerPoint. Para parar la gra-
bacion tocamos el botdén parada (®) del grabador y, a continuacién, el del
reproductor.

Antes de cerrar el cuadro de didlogo hay que darle un nombre al sonido que
acabamos de grabar. Terminada la grabacién aparecerd en la pantalla un
icono con la forma de un altavoz.

» Insertar un sonido de archivo (CD-ROM).

Para desarrollar este ejercicio utilizaremos, como hasta ahora, la cinta de op-
ciones Insertar y, en este caso, la opcién Sonidos=»Sonido de archivo. Ele-
gimos el archivo que queremos insertar y aceptamos.

Debemos recordar que si el archivo de sonido que hemos insertado ocupa
mas de 100 KB no se pegara en la presentacion y estara vinculado, por lo que
cuando hagamos una copia de la presentacion debemos copiar también este
archivo.

> Insertar un Gif animado de Internet.

Para hacer este ejercicio, una vez dentro de Internet, seleccionamos una pagi-
na que contenga Gifs animados disponibles como www.gifmania.com y selec-
cionamos la imagen que queremos insertar, situandonos sobre ella. Pulsamos
el boton derecho del raton ...

3 Gits Animados de Relojes - Mirosoft Inkemet Explorer I _|=| x|
Ao Becin Ver  Pavoolos  HerAmERE Ayuds [ = |
i v o+ @ A Dbsgueds Efnvontos radtimeda (3| i S - H@

Drecctn [ i fiatrmadas. i compeopsidecoaonindecziim w| @ | Vibouos *| Copemic agent | 5 [E Wt en es

.
iifs
OMLINE
alles

'E’uﬁ-n;\

Trucns

G INAgEN COmMO...

ENviar imagen por comed skecmonico...
Imprime image...

¥ 4V imdgenes —
Extabiecer como fondo

Establecer como ehimenko d eseritoria...

Coplar

AFEgar 8 Pavernes. .

) Resizar la bisqueda utizando Copermic Agent =|
&l i
i 06 00 © B || e 24 9 (5] ) QN 916¢ £ e mE B e D T RO ST 1206

...y podemos optar entre Guardar imagen como... y luego insertarla como
hemos visto en el punto 4 de este ejercicio o, directamente, copiar y pegar
después sobre la pantalla de la presentacion.

Elaboracién de presentaciones eficaces con PowerPoint 2007 Bravo, JL
Cuaderno de Practicas


http://www.gifmania.com/

-54-

» Insertar un video de archivo (CD-ROM).

Volvemos a la cinta de opciones Insertar y seleccionamos Peliculas = Peli-

cula de archivo.
.I‘._'.|
ni “‘\@

[Peliculd|sonido

- -*

) =07 e
te  Pelicula de archiva...

Pelicula de la Galeria multimedia...
I—

Seleccionamos el video que vamos a insertar y tocamos Aceptar. Al igual que
con los sonidos, los archivo de mas de 100 Kb no se pegan en la presentacion
y quedan vinculados.

_B -

1. Configurar la animacién de cada una de las pantallas.

En PowerPoint debemos distinguir entre animacion entre pantallas y animacion
de los objetos que aparecen en cada una de ellas. Para la animacién entre panta-
llas debemos seleccionar la cinta de opciones Animaciones.

&l Sonido detransicion: | [Sinsonido] = | Avanzara |3 diapasitiva

fic A e on con Re Vista Formato
i [ S o] o BT

Autométicamente después de: 100:00

Transicién a esta diapositiva

Seguidamente, nos aparecera en el Panel de tareas adicionales un cuadro de
didlogo que nos permite hacer que las diapositivas aparezcan de diversas formas:

a) Efecto de transicion entre una diapositiva y la siguiente, eligiendo el mo-
do en el que éste se va a llevar a cabo.

A IF) e X xC) & ) T e 2
= N
*| %

* 52 |

Empujar y eubrir

o ]

=1
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b) Modificar transicidn indicando la velocidad de paso de una diapositiva a
la siguiente (lento, medio y rapido) y si se ejecuta un sonido, que pode-
mos seleccionar, cuando se realiza la accion.

@
EE; Sonido de transicion: [Sin sonida] * | Avanzar a la diapositiva
9] v ! ~ ; sl = :
= H Velocidad de transicion: | Rapido = || W' Al hacer clic con gl mouse
e E_.;ﬂ Aplicar a todo Lenta Automaticamente después de:  00:00 :
ipositiva Medio
|| Rapido =

c) Avanzar al hacer clic con el mouse o automaticamente después de x se-
gundos.

d) Aplicar los cambios al patrén y a toda la presentacion o sélo a la diapositi-
va actual.

Los ultimos botones permiten reproducir el efecto sobre la vista previa o en
pantalla completa.

2. Configurar la accién de los objetos de cada pantalla.

La otra opcién que apuntamos con respecto a las animaciones en PowerPoint
consiste en animar los objetos que integran cada una de las pantallas. Para ello
debemos usar de nuevo la cinta de opciones Animacion y seleccionar Personali-
zar animacion.

oy d9-0 PowerPaint 2007 - Micrasoft PowerPoint uso no comercial =

< Sonido de transicion:  [Sin sonido]  ~ || Avanzar a la diapositiva

idad de transician: | Rapido ~ | ¥ Alhacerdliccon el

" licar atodo Autométicamente despuds dei 0000 3
Vista previa Animaciones Transicion a esta diapo:

En el cuadro de dialogo elegimos la opcidén Personalizar la animacion... que nos
presenta el siguiente aspecto y permite:

4 % Personalizar animacién v X

|Z{§ Agregar efecto v| |x_-;; Quitar |

Modificar: Disolver

Inicio: |Jﬁ &l hacer clic ‘ v|
Propiedad: velocidad:

| ‘ v| ‘Muy rapido ‘ V|
| 18 # Mmarco de imagen 1 =]

@ Reardenar @

[V vista previa automatica
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» Fijar de forma independiente para cada uno de los objetos de la diapositiva e,
incluso, para las distintas partes en las que pueda ser presentado un objeto:

Personalizar animacion v x
' Aoregar efecto = %
HH 1. Cuadro = Entrada » l
2y 2. Cuadros bicolores ﬁ Enfasis »
_ . =
# 3. Desplazar hacia arriba = Salir 3
& 4, Persianas {} Trayectaria de la animacian »
&' 5. Romba -
1%y Picturez
Mas efectos..

o Como apareceran cada uno de los objetos.
o Como desapareceran.

0 Hacer énfasis en un determinado momento sobre cualquiera de ellos
mediante un efecto.

o Describir una trayectoria para el movimiento del objeto.

Agregar trayectoria de la animacion E]g|
Basica ke’
; () Ciroulo [ (%) Corazin

{1 cuadrado

% Estrella de 5 puntas

\A) Estrella de 4 puntas

%I Estrella de 6 puntas

£ Estrella de & puntas > Fithal
" Hexdgono & Lagrima
({ Luna crecients (" Octdganao

42y Paralelogramo
> Rombo
A%, Tridngula equildtero
Lineas ¥ curvas
| Abajo
#~ Arco haria arriba
 Arco hacia la izquierda

~ Curva Sl

" Pentagona
Iy Trapecio

[ Tridngulo reckingulo

- #Arco hacia abajo
7} Arco hacia la derecha
| Arriba

M CurvaSe2

b

Vista previa del efecta

» Especificar el orden en el que apareceran y el modo. Este puede ser hacien-
do clic con el raton o automéaticamente. En el Ultimo caso, el cuadro de diélo-
go nos permite distinguir Iniciar con anterior o Iniciar después del anterior los
segundos que creamos necesarios.

» Marcar la velocidad de cada efecto, desde muy rapido hasta muy lento.
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Personalizar animacion ¥ X

[;{% Cambiar V] [K_-zg Quitar

Modificar: Cuadro

Inicio: ‘Y Alhacer dic v

Direccian: Dentro N

Yelocidad: Muy rapido v
13 Bk Picture2

I 243 3k Picture3 =

'ﬁ Iniciar al hacer clic
Iniciar con Anterior
O Iniciar después de Anterior
Cpciones de efectos..,
Intervalos...
Mastrar escala de tiempo avanzada

Quitar
| i

» Seleccionar un efecto de una amplia gama, afadir un sonido y determinar
gué hace cada intervalo después de la animacion: si se queda como esté, se
oculta o se atenua vy, en este ultimo caso, en qué color se lleva a cabo esta
atenuacion. Al seleccionar el efecto también podemos decidir algunos modos
de aparicion del texto (todo a la vez, por palabras o letra a letra) agrupado por
bloques o en orden inverso al de la pantalla.

Cuadros bicolores Elﬁ__(l

Efecto | Intervalos
Configuracian
Direccion: Horizontal R
Mejoras
Sonida: [Sin sonida] i \E
Después de la animacién: | Mo atenuar ~
Animar texto: Todo de una vez w
[ Acepkar ] [ Cancelar ]

»  Cuando incluimos alguna grafica, esta opcion nos permite también que ésta
aparezca de distintas formas: toda de una vez, por series, por categorias,
por elementos de la serie y por elementos de la categoria. Permite también,
en cada una de estas formas, determinar como aparece, si lleva incorpora-
do un sonido y qué hace cada una de las series, secciones, etc. después de
la animacion. Todo ello, con las mismas posibilidades que hemos visto en el
caso de los textos.

Desplazar hacia arriba EWE

Efecto | Intervalos | Animacidn de graficos

Agrupar gréfico; | Por elemento en categoria v
[#] triciar animac{“oma un abjete

Por series

Por categaria

Por elemento en series

Par elemento en categoria
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» También permite especificar la configuracion de los elementos multimedia
gue estan integrados en la presentacion.

» Para facilitar el empleo de cada uno de estos efectos, el panel incluye un par
de botones que permiten reproducir el efecto directamente o a pantalla com-
pleta.

Este mismo cuadro de dialogo nos permite también animar cualquier grafico reali-
zado desde PowerPoint, en la pestafia Efectos de gréfico.

_C -

Las pantallas apareceran secuencialmente, en el orden que hemos establecido.
No obstante, PowerPoint permite establecer el paso de una pantalla a otra a
través de hipervinculos o conectar mediante estos con otras presentaciones,
otros programas o paginas Web.

Estos Hipervinculos se pueden establecer por:

1. Hipertextos, es decir, letras, palabras o frases resaltadas o subrayadas a
través de las que accedemos al hipervinculo. Para crearlo, seleccionaremos
en la pantalla la letra, palabra o frase que vamos a emplear y pulsamos el
boton derecho del raton.

Calibrijc= 132 ~| A" A" -2~ F
O N s[El==A- === |-
-* Hipertexto
B———_——— &  Cortar
=3 | Copiar
| Pegar
Salir de Modificar texto
A Fugnte..
=5 | Parrafo...
:=|| vifietas »
i=  Numeracidn »
—_-j Convertir a SmartArt b
hg?,) Hipeminculo...
Sinanimaos 3
,.,xﬂ Aplicar formato a los efectos de texto...
% Formato de forma..,

Un cuadro de dialogo nos permitira establecer las propiedades del hipervinculo a
través de un sistema de ayudas.
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Wincular a: Texto: Info. en pantalla...
Ei =

ArcE]oo Buscar en: || Escritorio A

p:g:;\tae:\:zb £ windows Media Plaver
Cartpetla Iﬂ_] EjerciciPPTEficaces2007
actual o
g = k3] PowerPoint 2007
& ]

Lugar de este

documento Paginas

consulkadas

Crear nuevo Archivos

documento recientes

e Direccidn: | w

Direccion de

corren
electrdnico

Para crear el hipervinculo también podemos recurrir a la cinta de opciones Inser-
tar donde podemos elegir también una opcion relacionada que nos permite confi-
gurar la accion o indicar cual sera la accion que se derive de hacer clic sobre un
determinado objeto de la pantalla.

Insertar Disefio Animaciones Prezentacion con diapositivas

O m )P e G

1 Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico || Hipervinculo Accidn
predisenadas fotografias = -

llustraciones Vinculos

Si optamos por el menu Accién llegaremos a un cuadro de dialogo que permitira
establecer el vinculo que buscamos:

Haciendo clic con el mouse o haciendo pasar el ratdn sobre la zona en la que
se encuentra el hipervinculo —Accion de mouse- podemos establecer:

« Un Hipervinculo a: cualquier diapositiva dentro la presentacion, a otra
presentacion o una direccion de Internet (URL).

« Ejecutar un programa.

Configuracidn de la accidn
° EjeCUtar una macro. Clic del mouse |Acci6n del mousel
., ) —Accion al hacer dic
e Provocar la accion de un objeto. S
£ Hipervinculo a:
° Reproducir un sonido. [Diapositiva siguiente
© Ejecutar programa:
| Esamniniat o |
£ Ejecitarmacra;
El mismo hipervinculo puede realizar mas de | . Ld e i
una accién, siempre y cuando el cuadro de dia- I I
logo permita seleccionarlas. ™ Reproduct sonido;
|[Sin sonida] j
I= | Elic para resalbar:
Cancelar |
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2. Botones de accién. Son formas preprogramadas que, pegadas como obje-
tos dentro de la presentacion, permiten establecer hipervinculos iguales a los
gue acabamos de ver.

Para colocar un botén dentro de una pantalla debemos recurrir a la barra de
herramientas de dibujo de la cinta de opciones Inicio=®Insertar Formas y se-
leccionar, finalmente, Botones de accion.

Formas usadas recientemente

B\\O0O0A1LLYJIC

—

Lineas
) " 495959 N ¢
NN LLLR LUNG G

Rectingulos

Formas basicas

dbaoalasS A

Diagrama de flujo

P — T

3 X 8 A\

AL L & N ) vV y \
Cintas y estrellas

e STHI0ROIOT0E L0,

Al -~

llamada; 1 h '.

Seleccionamos el boton que consideremos adecuado y haciendo clic sobre la
pantalla nos aparecera el mismo cuadro de didlogo que hemos visto al construir
el hipervinculo desde el texto.

El boton que hemos elegido nos aparecera sobre la pantalla. El paso siguiente es
darle una posicion dentro de la misma, arrastrandolo hasta ese lugar, y cambiarle
lineas y colores. Esto se puede hacer directamente, empleando la cinta de opcio-
nes de Inicio o a través del menu contextual que se activa al pulsar el botén de-
recho del ratén sobre él.

Seleccionamos Formato de Formay, a través del cuadro de didlogo correspon-
diente, le damos color de relleno y color de contorno o linea.
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Cortar

Copiar

Pegar

Modificar tgxto

Traer al frente 3

Enviar al fondo 3

i e il e

Modificar hipervincula..,

]

Quitar hipervincula
Guardar como imagen...

Establecer como forma predeterminada

iy = P
;"__|J Tamanao y posician...

%?/ Eormato de farma...

-

Calibri (¢ = |18 ~ A" A"
A -
L}

Z-J

it

N & E =

sss
11

-

3. Objetos y botones ocultos. Cualquier forma de las que podemos crear en
una pantalla de PowerPoint puede ser un botén oculto.

" B

Basta con seleccionarlo, pulsar el boton derecho del raton y proceder de la misma
forma que hemos creado los hipervinculos de texto. Establecido éste, el ultimo
paso es ocultar el botdbn empleando la opcion Formato de Forma que acabamos
de ver o, directamente, empleando la cinta de opciones Inicio. Y, en ambos ca-
sos, indicando Sin relleno y Sin linea en los apartados correspondientes.

< Relleno de forma '1 34 Buscar

Colores del tema lmplazar -

ccionar =

Iicién

Colores estandar
HE EEEERE

Sin relleno

IMas colores de rellena...
Imagen...

Degradado 3

BEEee|

Textura 3
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D -

Ordenar y seleccionar las pantallas anteriores, de forma que vayan interca-
ladas.

Podemos emplear cualquiera de las siguientes opciones:..

1. Arrastrar y soltar o Cortar y pegar. Para ello, abriremos en la pantalla del
ordenador tantas ventanas como presentaciones vamos emplear a intercam-
biar diapositivas entre ellas. Seleccionamos el modo Clasificador de diaposi-
tivas y en la cinta de opciones Vista seleccionamos Organizar todas

A continuacién, pasamos las imagenes de la presentacion de origen a la de des-
tino, donde tomaran el patron de esta ultima, salvo que le indiguemos especifi-
camente que mantenga el patrén original.

i:l:_s) 1* B AN T Merorett DowprPem uis na comarras _ax
== a W

nido e Diichs  Animaclones  Prelentacion con dapoiin  Revisse | Vil

U
La presrntacin et
asadtmius ydg inyestigadin

Juan Luis Bravo Ramos
jusanluis brno F:u e

Habaorackin de pantallas de
presantaciin

“Z Iniclo Y

2. Volver a utilizar diapositivas de la cinta de opciones Inicio.

75 (= Disedio - Calibri Titulos} = 44 ~ &

5 Restablecer

Husva

dizpositiva =/ % Eliminar
Tema de Office

N & 8 e § - A

Enblanco Contenido con  Imagen con titulo
titulo

2] Duplicar diapositivas seleccionadas
3% Diapositivas del esquema...

/=] olver a utilizar diapositivas. I
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A través de esta herramienta accedemos a un cuadro de dialogo que nos permite
seleccionar la presentacion que vamos a reutilizar.

. Yolver a utilizar diapositivas v x
Examinar
Insertar diapositiva de:
Buscar en: [ Clase_Present vl @- | X i =-
B Documentas | | PowerApoyo_archivos
recientes Slpowerapoyo
(@ Escritorio FelPawerapayo
T lPamerapovo
b B POV 0
document tos g
P Hipc
g sitios d
red

<
]

Este panel de trabajo nos permitira ver la presentacion que hayamos elegido y
seleccionar las pantallas que vamos a insertar en la presentacion de destino.

= Yolver a utilizar diapositivas v x

Insertar diapositiva de:
D:'\Presentacones UnivautonMadrid.potx | %

Examinar v

Dizpositvas: 15

Prasentacon Univ...

Tituo de la pant...

e

Pastaiia B
TEXTO ACOMPARADD DE IMAGEN
PREDISERADA

= !

ién Universi 5 de Madrid
Pantalla 5: Texto acompafiado de imagen

predisefiada

i o1

Una vez que tenemos todas las diapositivas de la presentacion procederemos a
ordenarlas mediante las opciones arrastrar y soltar o cortar y pegar.

3. Para crear presentaciones personalizadas debemos recurrir a la cinta de
opciones presentacion con diapositivas y seleccionar Presentacion persona-
lizada.

r'/ﬂ H9-4 )+ PowerPoint 2007 - Microsoft PowerPoint uso no comercial
L |
» Inicio Insertar Disefia Animaciones Presentacian con diapositivas Revisar Vista
4[{) Y ‘_;‘_FT;I- ..ﬁ;l. i6_ b Grabar narracion (@8] Resolucicn: Utilizar resolucion act.., ~
(=L L 1=
e e = (& Ensayar intervalos =¢ Maostrar presentacian activada
Desde el Desde Ia Presentacian Configuracidn de I3 Ccultar
principio diapositiva actual ||personalizada~ || presentacién con diapositivas diapositiva ¥ Utilizar intervalas ensayados Usar vista del moderador
Iniciar presentacion con diapositivas Configurar Maonitares

Este cuadro de dialogo nos permitira elegir las pantallas que formaran la pre-
sentacion o presentaciones personalizas, el orden de aparicion y su nombre.
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También, desde aqui, podremos elegir entre las distintas presentaciones per-
sonalizadas que hemos hecho. También emplearemos este cuadro de dialogo
para hacer que la presentacion seleccionada se exhiba en pantalla.

Presentaciones personalizadas |z|

Presentaciones personalizadas;

Modificar. ..
uikar

Copiar

Cerrar Mostrar

4. ocultar diapositivas mediante una opcién a la que se accede de las si-
guientes formas:

> Cinta de opciones presentacion con diapositivas.
> Boton derecho en el panel de esquema.

> Boton derecho del ratén en el modo clasificador de diapositivas.

Animacionzs Tranzicionzs entre pantallas welocidad de transicion
- 1

EFEET ] |
LR L1 B TP |
all I X N WO
=il N e W
o |

CRETIPLE | Tl
Bl

Insertar hipervinculo Botones de accion

Caortar
LCopiar
Fegar
Mueva diapositiva...
Eliminar diapositiva

Frezentacionss g
EBuscar actualizaciones #

Faormato del fondao...

&l geuitar diapasitiva
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Para finalizar el ejercicio, nos proponen guardar el documento como un fichero
PPS, que se diferencia de los PPT, que PowerPoint escribe por defecto, en que
son archivos de presentacion. Es decir, se emplean para mostrar las presentacio-
nes, pues al hacer doble clic sobre ellos aparece directamente la primera pantalla
llamada por el visor de PowerPoint, sin abrir la aplicacién completa.

Para guardar los archivo utilizamos la opcion Archivo — Guardar como... que se
activa a través del boton de Office

@)\ H9-8 )= Presentacionl - Microsoft PowerPaint
iu@
Documentos recientes
Hueva
~
7 Abrir
H Guardar
IL":J Guardar coma  »
i
b
'dfl | Imprimir 3
o, b
% Preparar 4
aé' Enviar 13
= Publicar 14
==
Cerrar

En el correspondiente cuadro de dialogo seleccionamos en Guardar como tipo:
la opcidn Presentacion con diapositivas de PowerPoint (*.ppsx).

Guardar como @@

Guardsren: | [} Escritorio v @ @& XoE-
5 Documentos | (L) Mis documentos
|59 redientes Jhipc
@ esaritorio | [$2rtis sios d rad
[ 8 PowerPaint 2007
.DMis
= documentos
4 MipC

) Mis sitios de
= red

hlombre de archive! | PawerPaint 2007 ppkx 5

=

Guardar como HP0i | presentacion de PowerPoint (*, pptx)
Fresentacion de PowerPoint 97-2003 (¥.ppt) A

Plantilla de PowerPaint (*.paksx)

Plantila de PowerPoink 97-2003 (¥ pat)

Previamente, y para que todas las presentaciones se guarden en una carpeta
reservada, conviene indicar en las opciones de PowerPoint del Botdn de Offi-
ce la ubicacién de la carpeta donde se colocaran, por defecto, las presentacio-
nes.
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Opcianes do PowerPaint dlE:
M Tipsienes H Perionalizar ¢l guardado de documenos

Practica.- 3
Crear otros documentos

Objetivos:

o Conocer las posibilidades de PowerPoint para elaborar otros documentos.
o Imprimir documentos.

o Crear documentos PDF desde PowerPoint.

o Crear una pagina Web.

La tarea consiste en crear distintos documentos a partir de la presentacion
creada: impresos, PDF y paginas web.

Las opciones de impresion de PowerPoint permiten crear documentos como
complemento a la propia presentacion. En unos casos, para servir de guia al ora-
dor y, en otros, como verdaderos documentos impresos que incluyan la imagen y
un comentario que le sirva de apoyo o aclaracién. También se pueden crea do-
cumentos que sustituyan la presentacion en pantalla como transparencias para
retroproyector y diapositivas.

Estos documentos de PowerPoint también se pueden imprimir sobre formatos de
seguridad como PDF, que pueden ser impresos pero no modificados.

La presentacion también se puede convertir en un formato HTML o NHT (Archivo
Web) que pueda ser leido por un navegador de Internet, tanto en una aplicacion
local en nuestro propio ordenador como distribuida a través de una red.

Utilizando la presentacion anterior vamos a:
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1. Imprimir una pagina completa.

2. Imprimir el Story board de la presentacién (documento), seis imagenes por

pagina.

3. Imprimir las notas del orador con numeracion y pie de pagina, creando un

patron.

4. Imprimir en PDF.

5. Crear una pagina web con la presentacion.

DESARROLLO DE LA PRACTICA

1. PowerPoint, ademas de un programa de presentacion, es también un me-
dio extraordinario para construir transparencias para retroproyector o cual-
quier documento impreso disefiado con esta aplicacion.

Para realizar esta practica tendremos en cuenta dos precauciones previas:

a. En la cinta de opciones Disefio podemos seleccionar el tamafio de la
imagen que vamos a imprimir, en este caso, A-4.

o) -0
>/

— Inicia Insertar

I

Configurar Orientacion de

[ Diapositivas . Esquema

pagina la diapositiva ~
Configurar pagina

Disefio Animacianes Presentacion con diapositivas Revisar Vista

{Aa—| povm
N N - paml[2e_JP=

Configurar pagina

Tamafio de dispositivas para; Origntacian

i Diapositivas

ancho: ) ertical
|254 & m (=) Horizontal

Alto:

Cancelar

Motas, documentas v esquema

s
19,05 2 |cm by (5 ertical
Mumerar las dispositivas desde: A ) Horizontal

12

b. Si queremos imprimir sobre una transparencia, hemos de elegir una
plantilla de presentacion que no tenga fondo para que la transparencia
se imprima bien y se aprovechen todas las posibilidades del retropro-
yector.

Para imprimir debemos emplear, en el boton de Office, el menu Archivo=>
Imprimir y en el cuadro de dialogo seleccionar que vamos a Imprimir Dia-
positivas en color si la impresora lo admite. Ademas, en las propiedades le
debemos indicar el tipo de papel que emplearemos, en este caso transpa-

rencias.
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: 2 x|
r~Impresora
Norrbre: HP Laserlet 5P LI Propiedades >
Estado: Imprimiendo : 1 documentos en espera -
Tipa: HP Laserlet SP (UG IETEEEh
Uhicacion:  LPT1:
Cofnentario: ™ Imprimir a archivo

r~Intervalo de impresicn

Copias

 Todas " Diapositiva actual € Seleccion [imero de copias:

| Bresentacion personalizadas - 3:
" Diapositivasy 1
[

W Intercalar

]
]

Escriba Ios nldmeros e intervalos de dispositiva. Ejernpla: 1;3;5-12

roprimi

Diapositivas -

Color o escala de grises:

ocumentes———————————

DWoositivas por pagina: |6 = B
EE

ler; % Horizontal € Yertical
[V Imprimir diapositivas ocultas

Color -

™ ajustar al tamario del papel
™ Enmarcar diapositivas

™ Incluir paginas de comentarios

Wista previa Cancelar

2.

Para imprimir un documento de PowerPoint que presente seis imagenes
por pagina es suficiente con acudir al boton Office y al mena Imprimir que
acabamos de ver y seleccionar las condiciones del documento.

20x
—Impresora
Nombre: IHP Laserlet 5P LI Propiedades
Estado: Inactiva
Tipa: HP LaserJet 5P Buscar Impresara. .
Ubicacidn:  LPT1:
Comentario: [~ Imprimir a archivo

—Intervalo de irmpresisn

& Todas

Capi

" Diapositiva actual  © Seleccidn MOmero de copias:

 Presentacion personalizadas

" Diapositivas;

Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1;3;5-12

Color 0 escala de grises: Orden:  Horizontal  Vertical

Docurentos
’7DI@DStIVaS por pagina: |6

e

W lmprimir diapositivas ocultas

¥ Enmarcar diapgsitivas

™ Incluir paginas de comentarios

Wista previa

Para dar formato a este tipo de documentos y a las notas de orador que veremos
a continuacion debemos emplear el menu Patrén de documentos o Notas de
orador, respectivamente, que encontraremos en la cinta de opciones Vista.

,'.ﬁg.g\", H .q «: 19 =

=

Inicio Insertar Disefio Animaciones
=S| - =
=T =)

=== » | =

Mormal| Clasificador de Pagina  Presentacion

Patron de
de notas con diapositivas | diapositivas 'docu

Vistas de presentacion

diapositivas

Presentacion con diapositivas

Patran de

PowerPoint 2007.ppt
Revisar Vista

Regla

7 Lineas de la cuadricula
Patran 5
mentos | de notas ettt

Mostrar u ocultar

3.

Las Notas de orador son documentos complementarios a la presentacion
gue sirven de apoyo al ponente y de documentacion a los asistentes. Al ser
documentos impresos, el procedimiento sera similar a los anteriores, aunque
seleccionando en la ventanilla Imprimir la opcién Pagina de notas.
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2%

—Impresora
Mombre: HP LaserJet 5P LI Propiedades
Estado: Inactiva _
Tipo: HP Laserlet SP Buscar impresara...
Ubicacidn:  LPTL:
Comentario: I~ Imprimir a archivo
—Intervalo de impresidn Copias
& Todas " Diapositiva actual ¢ Selecciin Mimero de copias:
€ | Fresentacion pereanalizada; LI 1 —
" Diapasitivas: ﬂl 11
Escriba los nimeros e intervalos de dispositiva, Ejernpla: 1;3;5-12
¥ Intercalar
Irprinnir: rrientos
Paginas de notas - P
El Dignckitivas por paging: |6« o

Gl @ el e gyiezes Orcgls & Horizontal € Yertica]

-

[ Ajustar al tamafio del papel v Imprimir dispositivas ocultas
[~ Enmarcar diapositivas

[ Incluir paginas de comentarios

Wista previa Cancelar

4. La creacién de un documento PDF se hace a través de la barra de
herramientas de Adobe Acrobat que se instala como un componente de Po-
werPoint en el momento de la instalacién de Adobe.

Para crear un documento PDF es suficiente con activar el boton
derecho de esta barra de herramientas. No obstante, como
PowerPoint permite distintos documentos impresos, en la
ventanilla Imprimir debemos especificar cual de ellos queremos
crear y, previamente, seleccionar como impresora Acrobat Destiller.

p[vx

B

2lx

< Mormbre: IAchbat Distiller ﬂ Propiedades

Mtiva .
Tipo: AdobeF s ATrOTET T EUSEET IMERESETEL |

Uhicacidr: C:'Documents and Settingshall UsershEscritorio® . pdf

Comentario; ™ Imprimir a archivo
—Intervalo de impresion —Copias
' Todas " Diapositiva actual  © Seleccion MNOmero de copias:
Fy
" Presentacion personalizadas LI 1 -

" Diapositivas: ﬂ 11
Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12

¥ Intercalar

Documentos
NG Positivas por paging: IE
;% Horfzontal o vertical  (CECE

Paginas de notas
Yista Esguema

[_Ajustar al tamafio del papel ¥ Imprimir diapositivas ocultas

[ Enmarcar diapositivas

™ Incluir paginas de comentarios

Yista previal Aceptar | Cancelar |

Debemos recordar que, mientras el lector de ficheros PDF (Reader) es li-
bre), la aplicacion que genera los documentos Adobe Acrobat es una li-
cencia de uso que debemos comprar.
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5. Paracrear una pagina Web con PowerPoint es suficiente con seleccionar
en el Boton de Office Guardar como...Otros formatos

) H9-0

1

Poy

[ Guardar una copia del documento
Huevo

L i =
- ‘;G Presentacion de PowerPoint
| —| Guarda la presentacion en el formato de archiva
Abrir predeterminada.

T j Presentacién de PowerPoint

=| Guarda la presentacion de modo que siempre se abre
en lavista Presentacion.

@ Presentacion de PowerPoint 97-2003...
Guardar comao | * — | Guardar una copia de la presentacion que sea

totalmente compatible con PowerPoint 97-2003.

Guardar

Imprimir » »  Buscar complementos para otros formatos de archivo
z Mas infarmacion sobre los complementas para guardar
en otros formatos como PDF o XPS,

NG Z T

Preparar * | [=] 0Otros formatos
Abr ia Guardar como, para
-—:i seleq Guardar como (F12) [ tipos de archivo posibles.
| Enviar »
" Publicar »
== =

J‘\ Cerrar

|£| Opciones de PowerPoint | |X Salir de PowerPoint

Que nos lleva a un cuadro de didlogo que ya conocemos:

Guardar como |E‘E|

Guardar gn: | @ Escritorio - | @ -3 X CiE-
5 Documentos DMis documentos
recientes :} Mi PC
@ Escritario 3Mis sitios de red
= | &rowerPaint 2007
Mis
docurmentos
i MiPC
g Mis sitios de
red
Hombre de archivo!  |powerPoint 2007 pptx v
Guardar coma Hpo: | preserkacicn de PowerPoink (*.ppt) o
Complementa de PowerPaint (*.ppam]) A
- Complemento de PowerPaint 97-2003 (*.ppa) W
Presentacion XML de PowerPoint (*,ml
Paaina ‘Web de un solo archiva (F mhk: * mbtml -

Pagina Web (*.htm;*html)

|Formato de intercambio de graficos GIF (*.gif) b E

Si guardamos una presentacion como pagina Web podemos verla desde
cualquier navegador de Internet en modo local, es decir ejecutando un fichero.

Pero si queremos publicarla en Internet necesitamos un sitio Web para hacer-
lo.
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	 Pie de diapositiva: posición, fuente, tamaño, color, fondo, texto...
	 Cabecera de diapositiva: posición, fuente, tamaño, color, fondo, texto...
	 Numeración: posición, fuente, tamaño, color, fondo...
	1. Título de la presentación con subtítulo.
	4. Tabla de cuatro filas por cinco columnas 
	4. Para crear una tabla de cuatro filas por cinco columnas comenzamos por crear una pantalla nueva o diapositiva. Basta con pulsar el botón correspondiente en la cinta de opciones Inicio.

