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Ficha 800
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Introduccion

Con el moédulo de PowerPoint aprenderas a utilizar las herramientas necesarias para crear
presentaciones.

Podras realizar presentaciones con las fotos de tus viajes, de tus cumpleafos y por supuesto de tus
iniciativas profesionales.

En este modulo veremos los siguientes temas:

Crear presentaciones con varias diapositivas.

o Anadir texto e imagenes a tus diapositivas.

Poner un color, un degradado o una imagen como fondo de tus diapositivas.
Animar la entrada y salida de las diapositivas y del contenido de cada una de ellas.
Afadir sonidos a tus diapositivas.




Ficha 801

Abrir el PowerPoint

Para abrir el PowerPoint, dirigete al menu Inicio > Programas > Microsoft Office y

selecciona la opcion Microsoft Office PowerPoint.

W1 Microsoft OFfice Word 2003
Adobe Acrobat 6.0
Professional

@ Micrascft Office Excel 2003

Todos los programas B

[T Network Associates
@) WinRar
g Hskbencia remota

€& Interret Explores

() Outlock Express

B Windows Messenger
G Windows Movie Maker

J Inicio E

[#%] Microsoft Office InfoPath 2003

i) Herramientas de Microsoft Office  »
[#] Microsoft Office Access 2003
[%] Microsoft Office Excel 2003

Microsaft Office Word 2003

Se nos presentara directamente la pantalla de inicio de PowerPoint, con una nueva

presentacion preparada para comenzar a trabajar.
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Ficha 802

La interfaz de PowerPoint

Cuando abrimos un nuevo documento de PowerPoint nos aparecera una ventana como ésta:

Barra de Titulo, nos
muestra el nombre de la
presentacion v el nombre
del programa.

= el Fown b - [Pramracior ]

Botones para cermar,
maximizar y

* minirmizar la
.............................................................................. - 5] wventana.
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Haga clic para agragar subtitula

Barra de Estado,
nos da informacion
sobre la
presentacion actual.
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Ficha 803

Barra de herramientas

Al abrir PowerPoint nos aparecen por defecto 3 barras, Estandar, Formato y Dibujo.

FREER" BENENE B TWREEWS Al = ey NS - IECI IR
l l l Cortar,
Nuevo Guardar Imprimir copiar y Vista zoom
pegar
: frial -18 <IN &S S[EE= = Z|A A |E = A FEsto jNuevadapostiva..
Negrita, Alineacion l
Fuente cursiva y del texto Color de letra
subrayado

Tamafo de fuente

[l ] adofomas- N N OO H A @@ - Z-A-==z0 a3

Insertar Insertar texto
autoformas

v v
Insertar cuadro Insertar imagen
y circulo

W Para abrir mas barras de herramientas, iremos al menl Ver y seleccionaremos la opcién
Barras de herramientas, ahi encontraremos todas las barras de PowerPoint.
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Presentacidn con diapositivas  FS
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Color o escala de grises k
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Zoom.,,
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Cuadro de controles
3 « | Dibujo




Ficha 804

Tipos de vistas

Hay cinco tipos de vista en PowerPoint, que usaremos seglin nos convenga en cada
momento. Podemos acceder a cualquiera de ellas a través del menu Ver.

er | Insertar Formato Herramientas

Vista Normal
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Vista Esquema
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Fas ol para ageger rotas

Vista Notas

TEX

Eeimb ins e - u

Vista Clasificador de diapositivas
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Wabre la presentacién "Camiones.ppt" que encontraras en la carpeta de materiales y
experimenta las diferentes vistas con ella.
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Ficha 805

Empezar una nueva presentacion

Las presentaciones de PowerPoint se componen de una o varias diapositivas, ordenadas
segun nuestro criterio. Podemos poner tantas como deseemos. Al crear una nueva
presentacién, por defecto, aparece una sola diapositiva en blanco.

1. Abriremos PowerPoint e iremos al icono de Nueva presentacion. Aparecera una
diapositiva en blanco en el centro de la pantalla, a la izquierda esa misma diapositiva en
miniatura (aqui iremos viendo todas las diapositivas que vayamos afnadiendo) y a la derecha
el panel de Disefo de diapositivas.

cil'Hnt - [Frecniciend]
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 Haga clic para agregar titulo
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2. Seleccionamos un disefio, para empezar Diseio en blanco.
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EGuarda el documento en tu carpeta, con el nombre "Presentacion 805".
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Ficha 806

Reglas, guias y cuadriculas

Si queremos afinar en la colocacidon de los distintos objetos en nuestra presentacion,
podemos ayudarnos de la regla, las guias y la cuadricula.

GLa Regla nos da los centimetros tanto de largo como de ancho.
WLa Guia nos permite dividir la diapositiva en partes para ayudarnos a alinear los objetos.

W La Cuadricula nos divide en cuadros la diapositiva para que podamos afinar en la
colocacion de los objetos.

1. Abriremos el ejercicio guardado como "Presentacion 805".
2. Activaremos la "Regla" a través del menu Ver > Regla.

3. Activaremos las "Guias" y la "Cuadricula" a través del menu Ver > Cuadricula y guias.

Mer | Inserbar Formato Hesramienktas

IEI [ormal

Bl clasFicador ds diapositivas

i| Presentacion con diapositivas  FS

]| paging de notas

Patran 3

B Color o escala de grises 3
Fanel de tareas Chrl+F1
Barras de berramientas 3
Regla

| Cuadricula y guias...

| Encabezado y ple de pagina...

WEl aspecto de nuestra diapositiva sera como el de ésta:
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WPara colocar las guias debes situar el puntero del ratdn sobre la regla (vertical y
horizontal dependiendo de la guia que quieras colocar) y hacer clic y arrastrar hacia la

diapositiva. Luego suelta el botén del ratdon y la guia quedara fijada en esa posicién.

i Guarda el documento en tu carpeta, con el nombre "Presentacion 805". Recuerda que
es el mismo documento que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.
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Ficha 807

Insertar texto en la diapositiva

WEI texto, en una diapositiva, se tiene que colocar dentro de un "contenedor" llamado
"cuadro de texto".

WEI "cuadro de texto" lo podemos colocar en el lugar de la diapositiva que nos interese. Lo
podemos desplazar y también cambiarlo de tamafio.

1. Recuperaremos el documento guardado con el nombre "Presentacion 805".

A
2. Insertaremos un cuadro de texto seleccionando la opcion "Texto" | de la barra de
dibujo.

3. Observaremos que el puntero del ratdn cambia de forma. Lo colocaremos en la zona de la
diapositiva donde queramos poner el cuadro de texto, haremos clic en él y, sin soltar,
"dibujaremos" el cuadro. Lo soltaremos cuando hayamos dibujado el cuadro deseado.

gﬁﬂ/&»ﬁ:ﬁ-xxzxf//m/:w/ﬁzmﬁxxf/////z//:f//im:éx-x e )
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4. Haremos clic dentro del cuadro de texto y escribiremos: "Camiones divertidos".

9;»’/.//////5 ////x//////////f/ff/////z?j) e e i B0
F

- Camiones divertidos :5

e S S fei

&/ Guarda el documento en tu carpeta, con el nombre "Presentacion 805". Recuerda que
es el mismo documento que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.

Méslll
W Coloca el puntero del ratén sobre el contorno gris del cuadro de texto, haz clic y, sin

soltar, arrastra el puntero. Observa que el cuadro "sigue" al puntero. Suéltalo en una
nueva posicion.

17



P
LU

HIEEEnn

L]

PR T T T
R SRt R

e

» Camiones divertid

[ st

1

T

18




Ficha 808

Dar formato al texto

W Recuperaremos el ejercicio guardado con el nombre "Presentacion 805" y le daremos
formato al texto introducido, con las opciones de la barra de formatos.

CH] gt BN W DEED SRy Hednents EoRCOE MgEd [ Salene

ITE T WY WALT RO WIE P =T YR T T T LT
T o - fWle § 8 SEElW s = a0 AR e s e

E

| Camiones |
| . . I
' divertidos |

Comemiery | | Ivofe risdeermh wees [ wpeptis bl ey O

1. Pondremos el tipo de Fuente "Comic Sans", el tamano de fuente "36", Negrita, la
alineacién "centrado" y color de la letra "rojo".

QGuarda el documento en tu carpeta, con el nombre “Presentacion 805”. Recuerda que
es el mismo documento que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.

Mas...

W Comprueba que, si sittas el puntero del ratén sobre el borde gris del marco y pulsas con
el botén derecho del ratén, puedes arrastrar el marco a la posicidn que desees.

GRepite el ejercicio de las fichas 807 y 808 las veces que desees. Pon los textos y los
formatos que te gusten. Guarda los resultados en tu carpeta.
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Ficha 809

Anadir una imagen

W Abriremos el ejercicio guardado con el nombre "Presentaciéon 805".

W ARadiremos una imagen a la diapositiva, que tendremos que tener previamente
guardada en un archivo de nuestro ordenador. Para este ejercicio usaremos la imagen

"Camion 1.jpg" que tenemos guardada en la Carpeta de materiales.

1. Para insertarla, abriremos el menu Insertar y seleccionaremos las opciones Imagen >
Desde archivo... . También podemos insertar una imagen a través del icono presente en la
barra de dibujo (parte inferior de la ventana).

Insertar | Formato  Herramisntas  Pressnbacidn Yentana 7 Adobe PDF

b Myewa diaposithea.,.  ChoeHHM | e l,lﬂ——] .J' ‘.'-‘;, = Ay i
Duplkcar dispositha E s T e S
o S Eo= | A 4 |iE := | A = | FF
Mirmero de diaposkiva
Fecha v hora, ..

| Comentario

Digpositivas de archivas, ..

Diapositivas del esquema...

I" Imagen ’ | 8| Imépenes predisefiadas. ..
.3 Diagrama.,. | 3l Desde srchive, .,
a2 Cuadro de texto bj Desde escaner o camara, ..,
Pediculas v sonidos k Muevo Sbum de Fotografias. ..
ﬂ Grafico... @F futoformas
| Tabla... Al wordart..,
2bjeto. ., sia| Organigrama

2. Escogeremos la imagen que queramos y haremos clic en el boton | Insertar |

W Observaremos que la imagen se ha colocado en la diapositiva. Ahora podemos hacer dos
cosas:

3. Redimensionar la imagen (hacerla mas grande o mas pequena). Para ello, pulsaremos con
el botdn izquierdo del ratdn en cualquiera de los nodos presentes alrededor de la imagen vy,
sin soltar, desplazaremos el cursor. Al soltar el raton, veremos que la imagen ha cambiado de
tamano.
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4. Y cambiar la imagen de posicidén. Para ello colocaremos el cursor sobre la imagen,
pulsaremos con el botén izquierdo y, sin soltar, la situaremos en la parte de la diapositiva que
nos interese.
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gGuarda el documento en tu carpeta, con g| nombre "Presentacion 805". Recuerda que
es el mismo documento que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.
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Ficha 810

Poner fondo de color a la diapositiva

U Abriremos el ejercicio guardado con el nombre "Presentacion 805".

WEn este ejercicio afiadiremos un color de fondo a la diapositiva.

1. Abriremos el menu Formato > Fondo. Nos aparecera una ventana con el titulo "Fondo",
en la cual tendremos que seleccionar un color.

Eormato | Herramientas Presentacion  Yep
A Fuente...

Alineacian 3

Cambiar mayisculas v mindsculas

Resmplazar Fuentes. .

= Estilo de la diapositiva, ..

= Disefio de la diapositiya. .. Fandn o
Fonda, ., =
| \\ fefeno de fondo
 Tio de diapostiva
v Texto de vifeta
t'j __Canu:elar
O \ Autamético | el patrdn
| EY N | N |
5]
I Mas colores.,.
Efechas de relleno. ..

2. Desplegaremos la lista de Mas colores para ver todos los que tenemos disponibles.
Seguidamente, de la gama que aparecera abajo seleccionaremos un color. Después pulsamos

el boton | Aceptar | y confirmamos que queremos aplicar este color pulsando en Aplicar.
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Camiones
divertidos

3. La opcién Aplicar a todo la utilizaremos si queremos aplicar este color a todas las
diapositivas de la presentacion.

HGuarda el documento en tu carpeta, con el nombre "Presentacion 805". Recuerda que
es el mismo documento que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.

Mas...

W Practica a crear una presentacién con varias diapositivas y aplica un color diferente a
cada una.

24



Ficha 811

Insertar una nueva diapositiva en una presentacion
existente

GAbriremos el ejercicio guardado con el nombre "Presentacion 805".

WEn este ejercicio afiadiremos una nueva diapositiva, en blanco, a la presentacién
existente.

1. En la barra de Formato, pulsaremos el boton Nueva diapositiva..., automaticamente la
nueva diapositiva aparecera en la pantalla y en la barra de diapositivas de la izquierda.

2. En la barra de Diseio de la diapositiva, a la derecha, seleccionamos el tipo de
diapositiva. Escogemos Sélo titulo.

Haga clic para agregar titulo

gGuarda el documento en tu carpeta, con el nombre "Presentacion 805". Recuerda que
es el mismo documento que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.

25



Ficha 812

Confeccionar una presentacion con efectos de relleno

U Abriremos el ejercicio guardado con el nombre "Presentacion 805".

WEn este ejercicio afiadiremos a la segunda diapositiva un fondo de color que estara
compuesto por dos colores.

1. Nos posicionaremos en la segunda diapositiva. Introduciremos el titulo "Camion
Biblioteca" y le daremos formato (seguiremos las instrucciones de la ficha 808).

2. Siguiendo las indicaciones de la ficha 809, insertaremos la imagen "Camion 2.jpg".
Reduciremos su tamafio y la centramos.

3. Al igual que en la ficha 810, abriremos el menu Formato > Fondo. Desplegamos los
Efectos de relleno y aparecera una nueva ventana. En la pestafia Degradado, marcaremos
la opcidn de un color, el cual nos dara un resultado de fondo degradado a la diapositiva.

Relleno de Fordo Apkcar & todo
<@ Titulo de diapositiva i Aplicar ]
» Texto de vifieka -
Cancelar

— il

Liectos de rellenn

h| | Automatico ] del patrdn Degradade | Textwra || Trama | Imagen
-
EEE N aores L ifos
/ Cioke | v
i ! e —— | Cancetar
M&s colores, / ) LUy colian |~ |
i — e - ~==| a.
] Efectos de rellenc. .. 2 Des coloees
) Proastablocer ¢ »
[Tt ] Clarg
Tramspweria
D:

rn

Estios de sombraado Varlsnkes

%) Hortzoneal
S votes _—
. Diagonal hadia arba - i L

() imgreral huscin abajo —
() Desce la esquina -
Dk ol thuko —_—

UDespués de pulsar el botdn | Aceptar | nos dara este resultado final:
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gGuarda el documento en tu carpeta, con el nombre "Presentaciéon 805". Recuerda que
es el mismo documento que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.

Mas...

QInserta una nueva diapositiva siguiendo las indicaciones de la ficha 811.

WEn esta nueva diapositiva, repite los pasos descritos en esta ficha. Pon el titulo "Camion
al revés" e inserta la imagen "Camion 3.jpg". No olvides guardar el resultado.
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Ficha 813

Insertar una imagen de fondo

UlLa operacion es parecida a la de insertar efectos de relleno, tratada en la ficha 812.

W Crearemos una nueva presentacion a la que afiadiremos, en lugar de un fondo de color,
una imagen como fondo. Sobre ella podremos poner texto, o bien otras imagenes.

1. Crearemos una nueva presentacion, pulsando en el botén Nueva presentacion de la
barra de herramientas estandar.

2. En la barra de Disefio de la diapostiva, a la derecha de la pantalla, seleccionamos el tipo de
diapositiva con titulo y subtitulo:

: Diseiio de la diapositiva Z
©|®| s
Aplicar diseno de diapositiva:

5 0e

3. Abriremos el menu Formato > Fondo, y en la ventana que aparece seleccionamos la
pestafia Mas efectos de relleno.

Formato l Herramientas  Presentacion “entb:
A Fuente..,

Alineacion b

Interlineg

T E Ty
I_]'I

Reemplazar fuentes,., Relleno de fondo _ Aplicar a todo

- Estilo de 2 diapositiva... < Titudo de diapositiva
=l Disefio de la diapositiva. .. * Texto de vifieta
|

= Cis

| Automatico
EEE EN

- Mé= coloras, ..

| Efectos de rellsno...

4. Seguidamente iremos a la pestafa Imagen,y seleccionaremos de nuestra carpeta la
imagen "Fondo 1.jpg".



5. Una vez seleccionada la imagen, haremos clic en el botén| Aceptar |

6. Tendremos preparada la imagen para establecerla como fondo de la diapositiva. Hacemos
clic en| Aplicar |

.Efectos de rellenc B|
| Dagradado | Teskura | Trama  I[magen I_ ;
il
- Rebrnadalundo
" Thule ce disposiavs 1 E
g | ¢ Tasho de viela E
Sebocirnr g, A | shrapenuin
e :- .................. T
E [T] covitir Imégenes gréfizas ded Fordo del pabsn
] anquear rebaciéin de azpects de fa magen

W Ahora ya tenemos la imagen como fondo, sélo nos queda escribir el titulo y el subtitulo
en los campos que la diapositiva tiene para ellos, al igual que en la imagen.

I Microsoft PowerPoint - [Presentaciini]

Iﬂ'i dechwn Edeitn S [merta Eomsh Devamenis Erecaodn venens © EzCrad Ko pepsim ]
B L - ] Biva D plnok s ([ =K Rl e et ]
| = Crear POF

"{T\}T % AP A L e 1 b g1 # (NPT NPT (AT P | & 131 Eaﬁﬁ igm o
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et e Lesiln A

Paisajes con sol

Y T PP P P P

Wereien

c

Laz mejores puestas de 2ol |

(R 2 B B R S RY R |

EAnerin de Erdin y nbfetns
—————l
FVodry = s disposiing

—aCa O para afegar ross

el S s il i 2

Dbpostes Loz L Z kot prodotrmi o 0 riol Ezaothc - shea emacke LE

QGuarda el documento en tu carpeta, con el nombre "Presentacion 813".
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Ficha 814

Plantillas de diseno

W PowerPoint dispone de una coleccidon de plantillas con disefios ya preparados para su
uso.

WEn este ejercicio confeccionaremos una presentacion con cinco diapositivas. En esta
pequefia presentacion aplicaremos las plantillas.

1. Abrimos PowerPoint y creamos una nueva presentacién (puedes consultar el proceso en
la ficha 805).
2. Insertaremos tres diapositivas, y pondremos en cada una de ellas el siguiente texto
(dentro de un cuadro de texto (en la ficha 807 puedes recordar cdmo hacerlo):
o "Podran cortar todas las flores, pero no podran detener la primavera."
o "Un paisaje se conquista con las suelas del zapato, no con las ruedas del
automovil."
o "El arte, la gloria, la libertad se marchitan, pero la naturaleza siempre permanece
bella."
3. Insertaremos en cada una de las diapositivas las imagenes siguientes: (si no recuerdas
el procedimiento, puedes mirarlo en la ficha 809)
o Diapositiva 1: naturalezal.jpg
o Diapositiva 2: naturaleza2.jpg
o Diapositiva 3: naturaleza3.jpg

WU Este seria el resultado:

T R LR T L e b ol by, s b s e srililien, gy
DA Ceseter la o e st weamae bemrnibes dbed nn sl 15 RaBU AT AR MEE DR TIAECS Eels,

GAhora, en el Panel de tareas, abrimos el desplegable de Estilo de la ventana, a la
derecha de la ventana:
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i2l) Plantillas de diserio
R R K (VAR ER K ol ] ;Pwdﬂtﬂrﬂaﬁlnm = ._,=;Cnmb|nac|urnsdg|:-:tms
Fati U Latcas LT g Combi d
| Panel de tareas Inicio ik Combinaciones de animacion
. Ayuda Aplicar una plantilla de diseno:

Resultsdos de |a bisgueda
Imagerss predisefiadas
Referencia

Paortapapeles

Mueva presentacion

5

Ayuda de plantilla

Area de frabajo compartida
Actualizaciones de documentos
Diseno de la dispositiva

Estilo de |a dispositiva

| Estilo de |a dispositiva - Combinaciones de colores

| Eztilo de la dispositiva - Combinaciones de anirmacion
Parsonalizar animacion

| Transicidn de diapositiva

b

UAqui encontramos las diferentes plantillas disponibles, donde podemos elegir un estilo
~ para nuestra presentacion.
W Al hacer clic sobre una de ellas, se aplicara a todas las diapositivas.

Si queremos utilizar diferentes estilos para las diapositivas, podemos hacer clic con
el boton derecho del raton sobre el estilo que queramos, y elegir Aplicar a las

diapositivas seleccionadas.
Q)EI resultado serd algo parecido a esto:

gGuarda el documento en tu carpeta, con el nombre "Presentacion 814",

Més.l.

QPrueba a combinar diferentes disefos.

WTen en cuenta que tienes que combinar los colores del fondo y de la letra para que

el texto sea perfectamente legible. 51
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Ficha 815

Duplicar diapositiva

QEn esta ficha aprenderemos a duplicar una diapositiva existente.

W Nos puede interesar duplicar una diapositiva cuando queramos tener una diapositiva
~ muy parecida a otra ya existente.

W Nos ahorraremos trabajo y conseguiremos un resultado mucho mas homogéneo.

1. Abriremos la presentacion creada en la ficha Edcén Ver [ [nsertar | Fomsto Heramientas
anterior, "Presentacion 814", R —

2. Seleccionamos haciendo clic la diapositiva que
gueramos duplicar, por ejemplo la nimero 2.

3. Hacemos clic en el menu Insertar, y luego en la i Fecha y hora...
opcién Duplicar diapositiva.

4. Ahora puedes ver como dispones de una cuarta B | comentario
diapositiva, igual que la original, pero que puedes Dot e icTives.
modificar a tu antojo. Dk G e

Irmagen k
£F Diagrama...
44 Cuadro de texto

Pelicuias y sonidos 4

sl ~ -

QGuarda el documento en tu carpeta, con el nombre "Presentacion 814". Recuerda que
este fichero no es nuevo, y que solo tienes que guardar los cambios.
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Ficha 816

Eliminar una diapositiva

W En esta ficha aprenderemos a eliminar una diapositiva existente.

1. Abriremos la presentacién modificada en la ficha anterior, "Presentacion
814".

2. Seleccionamos la diapositiva que queremos eliminar, por ejemplo la
numero 3.
Pulsamos la tecla | Supr | en el teclado.

4. Veremos que la diapositiva ha desaparecido.

W

HGuarda el documento en tu carpeta. Recuerda que este fichero no es nuevo, y que sdlo
tienes que guardar los cambios.

Mas...

WRecuerda gue si has borrado una dispositiva que no debias, puedes usar el botén

uf}
deshacer para volver a recuperarla.
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Ficha 817

Cambiar de orden las diapositivas

WEn esta ficha aprenderemos a cambiar de orden las diapositivas de una presentacion.

1. Abriremos la presentacion modificada en la ficha anterior, "Presentacion 814".

2. Pulsamos sobre la primera diapositiva, y, sin soltar, arrastramos hacia abajo, hasta
gue aparezca una linea horizontal entre la segunda y tercera diapositiva.

3. Soltamos el botén del ratén.

4. Veremos como la diapositiva 1 se ha colocado entre las otras dos diapositivas.

QGuarda el documento en tu carpeta. Recuerda que este fichero no es nuevo, y que sélo
tienes que guardar los cambios.

Mésll.

Wabre la presentacién "Camiones.ppt" que encontraras en la carpeta de materiales, y
practica el cambio de posicién con las diapositivas que aparecen.
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Ficha 818

Insertar una imagen prediseinada

WEn esta ficha aprenderemos otro modo de insertar imagenes en nuestra presentacion.

UPowerPomt al |gual que el resto de programas de Micorsoft Office, dispone de una
biblioteca de imagenes que podemos usar a nuestro antojo.

0

Para acceder a la galeria podemos hacer clic en el botén @, o activar el Panel de
diapositivas y escoger Imagenes prediseiadas.

G800 42 ipcafin de la dispositiv. 0 .., 12

: Imagenes predisefiadas ¥ x

Fanel de tareas Inicio 18|
Ayuds
Buscar:
Resultados de la blsgueda |
Itna edisefiad
magenes predisefiadas Era
Referencia Colecoiones seleccionadas b
Portapspeles Las resulbados deben ser:

Mueva presentacion

Tﬂus u:iE: aru:hr-ms rnL.itmeu:IIa seﬁa: v
" a i
WORDPFCT

wuda de plantills

Area de trabajo compartids
actualizaciones de documentos

Disefio de la diapositiva
Estilo de la diapositiva

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colores

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacidn

Personalizar animacidan

Transicidn de diapositiva

VNos aparece un listado con todas las imagenes prediseifadas disponibles.

WA continuacion buscamos la imagen que deseemos, hacemos clic sobre ella, y la
arrastramos hasta la diapositiva.
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[T TR = TR R Y OO S TN IO (O I T TCRE OO R 7 - B IR - I T I B 1 I I I e : Thd
2 |

Buscar an:

Colecriones seiscoonadas b |
Los resukados deben ser:

i’ul:rs de archivas mukimedia selec i

82 [|[g2 |2
i ) & @
NN ([T 1F

2 |

8] Orgarizer cips...
2 Imégenes predissfiadas de Office Onl

QPuedes ver como la imagen queda insertada.
Podemos mover la imagen y cambiarla de tamafio, como vimos en la ficha 809.

Més.l.

QBusca e inserta imagenes de animales en las diapositivas de la "Presentaciéon 814".
UGuarda la presentacion.
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Ficha 819

Insertar WordArt

WEn esta ficha aprenderemos otro modo de insertar textos artisticos en nuestra
~ presentacion.

WPowerPoint, al igual que el resto de programas de OpenOffice, dispone de una aplicacion
 para generar disefios de texto, llamada WordArt.

WEn esta ficha vamos a crear una portada para nuestra presentacién.

1. Abrimos la presentacion que hemos ' Golerin de Wordant X
modificado en la ficha anterior, con el : : '
nombre "Presentacién 814". it e . .

2. Insertaremos una nueva diapositiva qiggc;,fﬁgilﬁ_';;ﬂﬂrdjﬂg wordar, WordAr] WordAr! F b
en blanco en el primer lugar. Si tienes i . 1l B
dudas puedes consultar las fichas Wared#d ! Word Art Wordaet! v 22 -+ ol w
811y 817. — | ? _

3. No situamos en esa nueva diapositiva o ldr . W
y abrimos el panel de WordArt. Para Wordh vianr | Wo ”t_ Saally
acceder a la galeria hacemos clic en . : al T |

Wordaet| WordAre) Wordhet | Wit soonifll]| :
el botdn iiﬂ ] ' [ Yﬂfﬂﬂ Ll :
4. Se abre una nueva ventana, donde e, . ' e
. J ‘?MM“% it ardaes
podemos seleccionar el estilo que . _ . W _ f’
queremos para nuestro texto. |
5. Hacemos clic sobre uno de ellos, y Liope B cunr ]

pulsamos el botén | Aceptar |

6. Nos aparece un cuadro de didlogo para escribir lo que deseemos, y también podemos
modificar los formatos como el tamafo de fuente, poner negrita y cursiva... Escribiremos
la palabra Paisajes, y después hacemos clic en | Aceptar |
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Modificar texto de Wordart rﬁ
Fienke: Tamasio:

[rimpec v 5 %] (N)
Texto:
Paisajes

oot ] [Cconee )

7. Al hacerlo, aparece sobre la diapositiva la palabra Paisajes con el estilo de Wordart que
habiamos seleccionado.

W Puedes cambiar el tamaiio del titulo Paisajes,
haciendo clic y arrastrando los puntos blancos ¢

0Podemos cambiar la forma al titulo haciendo clic y
arrastrando el punto verde @

Més.l.

Wpon titulos a tu gusto al resto de diapositivas de la
presentacion.

gGuarda la presentacion.
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Ficha 820

Reproducir una presentacion

UCuando estamos construyendo nuestra presentacion, de vez en cuando nos interesara ver como
~esta quedando a pantalla completa.

‘_;Vamos a conocer un par de métodos para reproducir nuestra presentacién.
W Abrimos la presentacion que hemos modificado en la ficha anterior, con el nombre
"Presentacion 814".

Desde el meni

7 - . ;< e
WHacemos clic en el mend Presentacion, y luego hacemos =
clic en = Presentacién entas | Presentacion | Ventana ¢  Adobe PDF
|:5'.:|' Yer presentacion F5 |

Ty
s

OVeremos nuestra presentacion ocupando toda la pantalla.

Configurar presentacion. ..

uf)‘!-" | Ensawvar intervalos

@rabar narracidn. ..

Botones de accion b

Configuracion de la accion...

]

=% | Efectos de animacion. ..

Egﬂ Personalizar animacicn, ..

ik Transicion de diapositiva, ..

Sl ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

Desde el teclado

WU También podemos usar la tecla | F'5 | en el teclado
(puedes encontrarla en la parte Superior de tu teclado).

Como movernos por la presentacion

Para ver las diferentes diapositivas de la presentacién cuando estamos en pantalla completa,
podemos usar también el teclado o el ratén:

UCon la flecha derecha del teclado |—>| podemos avanzar la presentacion.

WCon la barra espaciadora | |también avanzamos, asi como haciendo clic con
el ratén.
UCon las flecha izquierda del teclado | — | retrocedemos a la diapositiva anterior.
W Por Gltimo, con la tecla | Esc | salimos del mgdo pantalla completa.




Ficha 821

Animar el titulo de entrada

W EnN esta ficha trabajaremos algunas animaciones que pueden ayudar a dar personalidad
y dinamismo a nuestra presentacion.

W Existen muchas posibilidades. En esta ficha trabajaremos la entrada y salida de un
objeto.

U La tarea que realizaremos consiste en hacer que el titulo ("Paisajes") entre por la parte
inferior y salga por la parte superior de la diapositiva.

El panel de Animacion personalizada

Presentacion | Yentana ¢  Adobe PDF

WHacemos clic en el menu Presentacion, y luego

. 2 . . . & =
hacemos clic en =/ Animacién personalizada... | fiecpimeantansn i
W Nos aparece un panel a la derecha, con las herramientas | i peenedon
necesarias para animar cualquier elemento de nuestra ¥ Ensayar intervalos
presenta cion. iarabar narracion. ..

Botones de accidn b

Juracion de la accidn. .

=% Efectos de animacian. ..

ol Personalizar animacidn..

i Transicion de diapositiva. ..

Sl oculkar diapositiva

Presentaciones personalizadas. .,

WLo primero que tenemos que hacer es seleccionar el objeto al que queremos aplicar el
efecto. Para eso, hacemos clic sobre el titulo de Paisajes.

Haciendo clic en | Agregar efecto |, vemos que podemos escoger cuatro tipos de efectos:

o Entrada: es la forma en la que va a entrar nuestro titulo en la pantalla.

« Enfasis: sirven para resaltar el elemento una vez estd en la diapositiva.

o Salir: como desaparece el elemento de la diapositiva.

» Trayectorias de desplazamiento: para desplazar el elemento por la pantalla.

WVamos a seleccionar el efecto Bumeran para nuestro titulo. Se encuentra dentro de los
tipos de efecto de entrada. Una vez seleccionado, hacemos clic en | Aceptar |
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Ertrada
Enfasis ¥

Salir ,

B

Trayectarias de desplazamiento

# Descender

”
Llam.ativo
¥ Bumeritar
F Créditos
A Deslizar
#* Espral haoa dentro
8 Hio

# Rebote

v

E

[#]vista previa del efecto

Ahora, en el panel de Animacidén personalizada,
podemos ver que se ha agregado el efecto Bumeran a la
Forma 1 (el titulo Paisajes), y podemos cambiar de
nuevo la Velocidad, el Orden de los efectos si tenemos
mas de uno, y la forma de inicio del efecto, donde

tendremos tres opciones:

o Al hacer clic: la presentaciéon s

e quedara

esperando a que hagamos clic con el ratén, o

pulsemos una tecla para mostra

r el efecto

o Con Anterior: el efecto se realizara al mismo
tiempo que el efecto anterior, si hubiera mas.
o Después de Anterior: el efecto se vera a continuacién del efecto anterior, o si no hay
ninguno, automaticamente al entrar esta diapositiva.

Wrulsa la tecla | F'5 | para ver como ha quedado el efecto.

Méslll

¥ Desplegar hacia abajo

ak
r Enkrada lenka

# Girar hacia el centro

fzu-:-m

f Burneran

f Curva hacia arriba
F Dobler

;* Flatanke

* Girar

F Lanzar

t* Remolino

f Yelocidad suave

|

Aceptar ] [ Cancelar

Persnna_ili_zar animacion
&
Modificar: Bumeran
|"“3 &l hacer clic
| |

| Rapido

Ii 13 { Paisajes

Zambiar

v] [K_ﬁ Quitar]

Inicio:

Welocidad:

OPrueba distintos efectos, de Entrada, Salida y Enfasis en los titulos y fotos de las

~ diapositivas.

W Cambia el orden y la velocidad de los efectos.

QPrueba las distintas opciones de Inicio de los efectos.

Winserta una quinta diapositiva en la presentacion, con un texto de despedida utilizando
WordArt (ficha 819). Agrégale un efecto4de salida.

EAcuérdate de quardar el documento en tu carpeta. Recuerda que este fichero no es



nuevo, y que solo tienes que guardar los cambios.
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Ficha 822

Efectos de transicion entre diapositivas

W EN esta ficha modificaremos las transiciones entre las diapositivas.
W Con esto conseguiremos mas continuidad en nuestra presentacion.

El panel de Transicion de diapositivas

7  Adobe PDF

W Hacemos clic en el menu Presentacioén, y luego Presentacion | Ventana
H 1z28 = =7 - R e W Farid F5
hacemos clic en “* Transicién de diapositiva... f Vo presartackn

W Nos aparece un panel a la derecha, con todas las -
opciones referentes a la transicidon entre las diapositivas. & Enpsayar intervalos

Grabar narracian. ..

Configurar presentacion. ..

Botones de accion 3
Caonfiguracion de la accion
= Efectos de animacian. ..

{| Personalizar animacian. ..

| i Transicion de diapositiva. ..

il ©culkar diapositiva

Presentaciones personalizadas. .,

~ -
: Transicion de diapositiva v x

W Primero nos situamos en la diapositiva que
gueremos que aparezca con esta transicion.

WWEnN la parte superior del panel tenemos una lista
bastante grande de transiciones. Escogemos, por

Aplicar a las diapositivas seleccionadas:
Division vertical entrante L

Divisicn wertical saliente

ejemplo, Revelar hacia abajo. Descubrir hacia la izquierda v abajo
WVamos cambiando de diapositiva, eligiendo Descubrir hacia la izquierda v arriba
» diferentes transiciones. Descubrir hacia la derecha v abajo
WpPodemos comprobar cémo estan auedando las Lo i e dearedha i
transiciones, pulsando la tecla | F5 | para ver la [Revelar hadia abaio |
presentacién ) Revelar haria la izquisrda

Revelar hacia la derecha

Revelar hacia arriba

Revelar hacia la izquierda v abajo
Revelar hacia la izquierda v arriba
Revelar hacia la derecha v abajo

Rewvelar hacia la derecha v arriba

Cufia

Maodificar transicidn

W Debajo de la lista de transiciones, tenemos dos elncidad: | Rapida
opciones para Modificar la velocidad y Anadir Sonido: | [Sin sonido]
sonido.

WEn el apartado Diapositiva avanzada podemos Diapositiva avanzada
hacer que las diapositivas vayan avanzando LAl haces Hic can el poise
automaticamente, después del tiempo en4egundos [ ] autométicamente después de
que hayamos seleccionado. ~1



W Pon 3 segundos a cada diapositiva en esta Ultima

~opcion.

W Por Gltimo, comprueba cdmo cambian automaticamente las diapositivas, pulsando la
tecla | EFS5 | para ver la presentacion.

& Guarda Ia presentacién en tu carpeta.
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