-

- 5

i Nuevo Leon ‘ i ik GOBIERNO DE = P
i sl de Econc : MEXICO/EDUCACION )

i o v e gt Bwonse

DGCFT

YICEr

®  Instituto de Capacitacién y Educacién
para el Trabajo

Diseno de presentaciones
electronicas

Nombre del participante:

Fecha:

Rev. 4 Febrero 2019




INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Indice

INTRODUCCION. ..ottt bbb bbb bbb bbb bbb bbb 5
OBJETIVO GENERAL ..........coovvivoeieeieecteeieeie et bbb bbb 6
TEMA 1. CONCEPTOS BASICOS ...........cooivoiveiriereesessessessees s 7
Lode ACCESO ...t 7
1.2, CERRAR ......ooooooioeeeeeeeeee oot 8
130 VENTANA ...oooooioeceeeeeeeeeee e s s ans s 8
TEMA 2. CREAR, GUARDAR, ABRIR ............c.ooomimiiieiieeoeeeeeieeseesesseseeessesses s s s s sses s sessass s 11
2.1.  CREAR PRESENTACIONES EN BLANCO .........cc.cooosiuiiuiiieiieieeeisseesiesseesiessssasssseessssesssessess s sss s snneens 11
2.2. CREAR PRESENTACIONES CON PLANTILLAS..........cccooouiitimitemiiecteciessessessessesses e sess s, 12
2.3.  ABRIRY CERRAR PRESENTACIONES ..........cc.ceooiimuirimirriienieecsiesseesessessassssssss s ssasssssss s, 13
TEMA 3. TIPOS DE VISTA.........coooiomiimiieireeseeseesesee e ees e as st 14
3.1 VISTANORMAL .....oooovoiiiiecteeteee ettt en et an e ee e an s 15
3.2.  VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS ...........cccceoviviimiereimesresiisssseesssseessesseessssesssessesssessssisssssenns 16
3.3 VISTAPRESENTACION..........o.ccooiiiiiiiieiecteeeeiee e eneees 16
3. OTRASVISTAS.......cooomioeiieeeeeeteee ettt 18
TEMA 4. TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS ..........cooiioirieieeeeesseseeseseeesseesseessesssesssssssssssssssssssssssssses s 20
4.1.  INSERTAR NUEVA DIAPOSITIVA .........cocovomiiiiieiieeieeieeieeeeesseeeseeesese e sssssssss s sess s 20
4.2.  SELECCIONAR DIAPOSITIVA.........c.coooiiiiiieerieeeeeeessessesessessessesssessssssessessss s sssssns s sssss s s 20
4.3.  COPIAR DIAPOSITIVAS .........coooiomieioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ees s s s s s s en s senaen s s e 21
4.4.  DUPLICAR DIAPOSITIVAS ........coooomomooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseees s ees s s s e ssess s s es e esees e ssesaes s 21
4.5, MOVER DIAPOSITIVAS .......cooiioiroomeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesesees s eesses s esses e ssesssssesseseesaeseessessessnsannes 22
4.6.  ELIMINAR DIAPOSITIVAS ........cc.coooiiioiieeeeeeeeeeeeeesseseesessesseessessses s s sssss s sssss e sises s s 22
TEMA 5. DISENOS...........oooimiiieeieeeeeceeceeeeeeeee et s s s s s s ns e 22
5.0, APLICARTEMA .....coooooooiiiceeeeeee ettt an e ssansas 23
3D 2101 ) o OO 23
5.3.  COMBINACION DE COLORES..............c..ccccoosimierererseesssossssess s ss e sesss s ss s ss s 24

Pagina 2
MANUAL DEL PARTICIPANTE
Disefio de presentaciones electrénicas.



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

5.4,  ESTILOS RAPIDOS .......c.ocoooiiiiiiiiiieiieiie ettt 24
5.5, NUMERACION ..........coooiviiitiiiiiieiis ettt 25
5.6.  PATRON DE DIAPOSITIVA ...........oovoioiieieeeeeeeeseeeeeseeesseesseessees s sess s assess s seas e anssanssansens 25
TEMA 6. OBJETOS ........ooorvoieeeeeeeeeeeeeeseeeeeeees s s es e s e s s s s s s ssns s aessnsens s 26
6.1.  MANEJAR OBJETOS .......coooiviiieiiecieeeeeesteceee st as st en s seanse 26
6.2.  IMAGENES............ccoosviiiiriiiiiiiee et 33
6.3, TEXTOS ....cooomooieceectece ettt 37
6.4. FORMAS Y DIBUJOS .........ccoevvuitiiiiiiiciiesteecsees et s st 43
6.5.  TABLASDE DATOS .........ccoemvuiiuiriiieeieestecsees st sees s s bbb 45
6.6.  GRAFICOS............oooooieeececeecee ettt bbbttt 48
6.7.  DIAGRAMAS..........ooooomeoeeeeeeee et e eee e eeee st 50
TEMA 7. NOTAS DEL ORADOR ...........coooivmioieeieeeeeeeeeeeeeeeseeseseses s ses s es s s s s s s aessessesssssnssnsannes 53
Zle CREARNOTAS ....oooovoiiecoectecteee ettt 53
7.2.  PAGINADENOTAS Y LAIMPRESION............cccceooosiiiimiiiiieiiieissesis et 54
7.3. PATRON DE NOTAS ....c..oooooiiiiieitictecsee sttt s s 55
7.4.  VERNOTAS EN MODO PRESENTACION .........cccocovoiimiieiieeeieeseeeeesseeessesseessesseesssseesses s sss s 56
TEMA 8. ANIMACIONES Y TRANSICIONES ...........c.ovumiiviiieieeeeseseeseesseeees s esiessessees s s eseen s 57
8.1.  ANIMAR TEXTOS Y OBJETOS .........oomommiiocieeeeeeeeeeeeseeseeseeseeee s ens s an e ensensenses 57
8.2.  PANEL DE ANIMACION .........cocooiiiiiieieieeceeeeece sttt 58
8.3.  ORDEN DE LAS ANIMACIONES ..........cc.eooiiiuiiimieecieesiesiessestees s 59
8.4, TRANSICION .......ocooviiiiiicieeiee et 59
TEMA 9. ELEMENTOS MULTIMEDIA .............coooiiiiiimiieieeeeeieesessessessessees s s ssss s s sss s s s s 60
9.1, AGREGAR SONIDOS ..........oooomiiairieieeeeeeeeseeeeeseeeseeeees et s s es e nsesnion 60
9.2.  REPRODUCCION DEL SONIDO ............coooovviioeieereeeeeieeesseseesssseessessessaes s sssssssseessesssasssssssss s snsesnaon 61
9.3, CAMBIARICONO ........oooiiiieeeeeeee e s st 61
9.4.  MARCADORES DE SONIDOS ..........coooomiimimimerieeeeeseessesessessessessessesssessessesssssssssss s sesssssnssnsinnes 61
9.5.  EDICION DE SONIDOS ........co.coouivmiririeeeieeeeeeseeseseessseseesees s ses s sss s s st s s es s ensensns s 61
9.6.  INSERTARY REPRODUCIR VIDEOQ ...........cccccoooiiiiiiiiiieieeieeieeeeeeeeeeeeeeee s 62
- pagimas3

MANUAL DEL PARTICIPANTE
Disefio de presentaciones electrénicas.



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

TEMA 10. ORTOGRAFIA..........coovviiiiiiiiiec et 62
10.1.  REVISAR ORTOGRAFIA. .............ccovoiiiiriiiieies e 62
10.2. SINONIMOS, ANTONIMOS Y REFERENCIAS .............cco.coooiiviirrmreeeeessesseeessssssssessessesses s seanseesseansens 63
103, IDIOMA ..ot 64
TEMA 11. CONFIGURACION E IMPRESION ..........ccoooiimiiiimiiieiieieeieeeseeeeeeeeesieesseess e s sessesiessensn s 64
104, IMPRIMIR...........ooiommiiiiiiieeeieeiee s 64
10.5.  VISTAPREVIA ......oooooiiiiiieieeie e 65
10.6.  OPCIONES DE IMPRESION..............ccooovvuiiiiiieriesiesies s 65
10.7. IMPRESION .......coooiviiiiiiiiecie ettt bbb bbb 65
10.8. PATRON DE DOCUMENTOS ..........cooovvuiiirriieeniensiisisseessesseessessesssessssess s sesssssensses s ssaes s sess s snsasssnsennss 66
10.9. CONFIGURACION DE PAGINA ...........ccoceviiiiiieieiese et se ettt 67
10.10. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA ..........cocooiiiiieeieeieeeeeiesseeieeseeses s ses st 67
10.11. IMPRESORA ..........ooouiiieitiieeiesee s s 68
TEMA 12. HIPERVINCULOS ........coooovmiiiiieiiecieceecee st 68
CONCLUSION ........o.ocooiiiiiiiiie it 70
BIBLIOGRAFIA..........oooomimiieeceeceeeee ettt sttt sttt 70

Pagina 4

MANUAL DEL PARTICIPANTE
Disefio de presentaciones electrénicas.



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

INTRODUCCION

La dindmica laboral de hoy exige que varios niveles de una empresa o corporacion estén
informados constantemente de resultados, proyectos y demds actividades que se lleven
a cabo. En busca de esta informacion, se convocan frecuentemente a reuniones de
departamento, divisidon, etc., para que los gerentes, jefes y demds empleados, presenten
a sus superiores reportes de la gestion y planes futuros.

En la mayoria de los casos, estas reuniones requieren de algun material, tales como
diapositivas, Idminas, etc., que apoyen la presentacion de los expositores. La gente
generalmente no asume la tarea de elaborar este material del mejor humor posible, ya
que estalabor siempre consume mucho tiempo y esfuerzo, sobre todo si se quiere causar
una buena impresion a la audiencia.

Afortunadamente, se cuenta hoy en dia con la computadora, que puede facilitar en
muchos sentidos la elaboracién de una presentacion. Los programas de dibujos, hojas
de cdiculo, procesadores de texto, cada uno por separado, cuentan con una serie de
herramientas integradas, que nos dan las faciidades para manipularlas. Estas
herramientas disponen desde funciones bdsicas de edicidon de texto, hasta comandos
para generar graficos y dibujos altamente sofisticados.

En el caso especifico de PowerPoint que es una de las aplicaciones integradas que
cuenta con estas herramientas para facilitarnos su uso y echar andar nuestra
imaginacion.

La intencidn de este curso es la de identificar los componentes bdsicos de PowerPoint y
sus principales bondades las cuales te permitirdn hacer mds de lo que te puedes
imaginar.
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OBJETIVO GENERAL

Al término del curso, el participante aplicard las herramientas del programa mediante
las prdcticas realizadas con el fin de manipular de forma bdsica un presentador grafico.

OBJETIVOS PARTICULARES

A fravés del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema, el participante:

Reconocerd los conceptos basicos del programa con el fin de utilizarlas de forma
bdasica.

Identificard las heramientas necesarias para crear, guardar y abrir
presentaciones.

Distinguird los tipos de vista con los que cuenta el programa para su mejor
manipulacion.

Reconocerd las diferentes formas de trabajar con las diapositivas con el fin de
disenarlas con una mejor presentacion.

Distinguird las diversas formas para disenar las diapositivas para manipularlo de
forma bdsica.

Identificard los diferentes objetos que se pueden agregar en una diapositiva para
manipularlas a través del conocimiento de las herramientas.

Distinguird las bondades de las notas del orador de forma bdsica.

Reconocerd la herramienta de las animaciones y transiciones, su utilidad, y la
diferencia entre ellas para su mejor aplicacion.

Identificard los elementos multimedia que se pueden agregar dentro de la
presentacion con el fin de mostrar mayor profesionalismo.

Distinguird las diversas formas para revisar la ortografia con el fin de generar una
presentacidon mds entendible.

Reconocerd la utilidad de la configuracién de la presentacion para distinguir las
diferentes formas de impresion.

Identificard los beneficios de la aplicacion de los hipervinculos para saber
conectar las diapositivas entre ellas o con algin otro archivo.
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TEMA 1. CONCEPTOS BASICOS

Obijetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante reconocerd los conceptos bdsicos del programa con el fin de utilizarlas
de formas bdsicas.

PowerPoint es una poderosa aplicaciéon incluida en Microsoft Office la cual, es utilizada
para la creaciéon de presentaciones graficas.

Silo pudiéramos decir de otra forma, es la unidon de un procesador de textos como es el
caso de Word y un editor de imdgenes, sonidos y videos.

Su objetivo principal es que el usuario pueda presentar informacién en una o mas
diapositivas con diferentes tipos de archivo para reproducirlas.

Por lo tanto, es una coleccidon de diapositivas con datos sobre determinado tema y que
se pueden producir en un orden determinado.

ComuUnmente se puede utilizar en lanzamientos de marcas corporativas, en alguna
presentacion de productos, informes financieros o bien, como una herramienta de
apoyo para los maestros con el fin de seguir sus clases.

1.1. ACCESO

Si esla primera vez que trabajas con PowerPoint se debe localizar el icono del programa
y hacer clic sobre el mismo, o bien, le damos clic en el botén de Inicio que se encuentra
en la barra de tareas, Programas, Microsoft PowerPoint. Ofra manera de acceder al
programa, es dando clic en el botdn de inicio y en el campo donde aparece buscar
programa, capturamos el nombre del programa y en las sugerencias aparecerd
PowerPoint lo cual es necesario darle clic encima del icono.

CyberLink DVD Suite
CyberLink PowerDVD 9
CyberLink YouCam
Dispositives Bluctooth
Electronic Aurts

Energy Star
Games

. Google Chrome

L HP

. HP Help and Support

Equipo
Panel de control
Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Microsoft Office Word 2007

Herramientas de Microsoft Office

. Microsoft Silverlight

. Microsoft Visual Studio 2005
PMidnight Club 2

Al Atrds

[18uscar programeas v archives o

s = el e @ =]
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1.2. CERRAR

. , x
Para cerrar, solo basta darle clic en el boton de cerrar , €l cual se encuentra en la
esquina superior derecha de la ventana de trabagjo.

Otra de las opciones que tenemos para cerrar el programa es utilizando la combinacion
de teclas ALT + F4.
También al darle clic en el menUu de Archivo o botén de office se encuentra la

Cerrar

herramienta de

1.3. VENTANA

Presentacion1 - PowerPoint

Archivo |[Ilsls} Insertar | Dibujar| Disefio | Transiciones |Animaciones | Presentacion con diaposi| Revisar| Vista | ACROBAT| 'D Indicar

— ) N K S S abe AV = =
Pegar Nueva . Formas Organizar Estilc Editar
= diapositiva~ 7 i A A = - rapidos =
Portapapeles = Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo ~

G A0 112000 TG TG e b 2 2 b L G G - 011 201114011161

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

@I T B b Ll 2 L0 1 B L L 1 LG L L

Diapositiva 1de 1 [[4 = Notas B B8 B T -—1} + 39% (3

Para la elaboraciéon de presentaciones, PowerPoint dispone de un ambiente de trabajo
provisto de varios elementos y herramientas que facilitan crear y modificar diapositivas.
La siguiente figura muestra el drea de trabajo indicando los elementos mds importantes:

Para poder utilizar cualquier programa, es necesario conocer las partes que lo
conforman, tanto en su aspecto como en su utilidad.

A confinuacién podrds observar una parte de lo que conforma la ventana de
PowerPoint:
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BOTON DE OFFICE O BOTON DE ARCHIVO (DEPENDIENDO DE LA VERSION)

Cuando se requiere crear una nueva presentaciéon o abrir una existente; también
cuando se trata de guardar una presentaciéon en la que se ha trabajado, o bien, cuando
queremos realizar esas tareas comunes que siempre tenemos que hacer en cualquier
aplicacion, se tendrd que acudir a este boton.

Otra de las herramientas que podemos encontrar, es conocida como botén de
“Opciones” de PowerPoint, el cual es encuentra en la parte inferior de este menU. Desde
aqui se podrdn realizar multiples ajustes en la forma de trabajar del programa, aungue
en realidad por defecto trae unas configuraciones que funcionardn a la perfeccion.

Dentro de este cuadro se observa que existen varios apartados: General, Mostrar,
Revision, Guardar, Idioma, Avanzadas, Personalizar cinta de opciones, Barra de accesos
rapidos, Complementos y Cenfro de confianza, al darle clic sobre cada uno de estos
apartados podremos ver que a la derecha aparecen todas las opciones para configurar
lo que corresponde a este grupo.

BARRA DE ACCESOS RAPIDOS =3 Uiz ~

Esta barra, es conocida como Barra de acceso rdpido, la cual se encuentra en la parte
superior izquierda por encima o debajo de la cinta de opciones.

Nos permite tener acceso de una forma mds sencilla a las herramientas que se utilizan
con mayor frecuencia, sin necesidad de buscarlas.

Es flexible para configurar las herramientas de acuerdo a las necesidades que se
presentan a cada usuario.

Un ejemplo es la barra que se muestra, donde viene agregados los botones de guardar,
deshacer, rehacer y abirir. Si colocas el puntero en el boton desplegable, se abrird el
menu donde te permite agregar o quitar dichos botones.

BARRA DE TiTULO

@ E E D i Presentaciand - PowerPoint

Es donde se encuentra el nombre del archivo con el que se estd trabajando junto con
el programa. Cuando iniciamos por primera vez el sistema, por default le asigna el
nombre provisional Presentacionl, o dependiendo el consecutivo, hasta que le sea
asignado ofro nombre.

Por lo general, en esta barra encontrards, de lado derecho los botones mds utilizados
que son: minimizar, restaurar/maximizar.
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BANDA O CINTA DE OPCIONES

JUGE] INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES — ANIMACIONES — PRESENTACION CONDIAPOSITVAS — REVISAR  VISTA Init
= 1 [=]Disefio~ Direccién del texto ~osOoQa O Relleno de forma % Buscar
O ] Restablecer Alinear texto AL LS G- U Contorno de forma - 25¢ Reemplazar -

Pegar Nueva - Z Organizar Fetilos
B diapositiva~ B Seccién ™ Convertira Smartart~ |4 N € 3 g |s[ T S 0 prectos de forma It Seleccionar -

Portapapeles & Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo Edicion

La Banda o cinta de opciones, es donde enconfrards todas las herramientas del
programa agrupadas en pestanas. Por ejemplo, al dar clic en la pestana de Insertar,
podrds ver todo lo que se puede agregar en la hoja de frabajo en PowerPoint.

Se Puede acceder a todas las acciones dando clic a la pestana correspondiente.

Cabe mencionar que las herramientas se pueden activar en modo de “Acceso por el
teclado” presionando la tecla ALT, una vez readlizada esta accidn, aparecen en las
herramientas y en las pestanas un recuadro representado por letras, o bien, con valores
numeéricos, los cuales una vez que los presiones, nos permiten utilizar la herramienta que
representan.

Ofro punto importante es, que la cinta o banda de opciones puede ser ocultada dando

doble clic en cualquiera de las pestanas, y si es necesario volver a dejarla fija, lo Unico

que se fiene que hacer es el mismo proceso. Otfra opcidon para aplicarlo es a través del
. . ~ . .

botdn que se encuentra en la derecha superior , 0 con la combinacidon de teclas

CTRL + F1.

VISTAS DE DIAPOSITIVAS

Se puede elegir el tipo de Vista en la cual se desea frabajar, por ejemplo, podemos tener
una vista general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la
presentacion, entre otras opciones. El icono que se encuentra marcado, o bien, con
diferente color, es el tipo de vista que se encuentra activa.

BARRA DE ESTADO

DUPOSTAL DE1 ESAOLIEKC) S Mowemas Bl oo 2§ -——+ 15[

El drea de barra de estado es un lugar informativo, donde nos indica por ejemplo la
diapositiva actual de trabagjo, idioma del teclado y ortografia, asi como la herramienta
de zoom lo cual nos permite acercar o alejar la diapositiva de acuerdo a lo que requiere
nuestro ojo para percibir mejor la proyeccion, y entre algunas herramientas mds.

REGLAS, GUIAS Y CUADRICULA
Una de las utilidades del uso de la regla, es que con ella podemos conocer la distancia

que se encuentra entre los objetos, debido a que en la regla, se encuentra una marca
horizontal y vertical al momento de mostrar la localizaciéon del puntero del mouse.
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Tema de Office

La cuadricula se forma con lineas que fienen como [
objetivo dividir la hoja de trabajo creando cuadros | ¢ . -
con el fln de fOCIIiTOr |OS pOSICIOI’]eS de |OS ObjeTOS. Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de

titulo seccidn

i H

En cuanto a las guias, estas son lineas de forma
intermitente que su objetivo principal es dividir la
diapositiva en cuatro partes iguales y de esta forma,
conocemos el centro de nuestra hoja y asi podemos
repartir los objetos respectivamente.

Dos objetos Comparacién Solo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

NOTAS DEL ORADOR

Haga clic para agregar notas

Dentro de esta parte, podemos agregar
anotaciones para que sirvan de apoyo al momento de que se realice una presentacion,
aparte de que también le podemos dar la orden al programa para imprimirlas si es
necesario.

TEMA 2. CREAR, GUARDAR, ABRIR

Obijetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante identificard las herramientas necesarias para crear, guardar y abrir
presentaciones.

Existen diversas formas de frabajar con el programa, a continuacion podremos observar
algunas de ellas:

2.1. CREAR PRESENTACIONES EN BLANCO

2Qué es una presentacion en blanco? Una presentacion
en blanco, es una presentacién como si fuera en un lienzo @
blanco, es decir, sin ningun condicionamiento, plantillas o
disenos predefinidos.

El crear presentaciones en blanco, es bastante sencillo,
solamente es cuestion de darle clic en la opcidén de

“Presentacién en blanco”. S T

Presentaciénl - PowerPoint]

Informacién N U evo

MNuevo

Abrir Buscar plantillas y temas en linea

Guardar como

En la primera diapositiva encontrards por defecto dos RS

cuadros, uno para agregar el titulo y otro para el subtitulo, BT

esto con el fin de agregar contenido ya posicionado. Esto  EEE

se puede cambiar si asi lo deseas, en la pestana de inicio, FEEE Presentacicn en blanco
dentro de la herramienta de diseno de diapositiva.
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2.2.  CREAR PRESENTACIONES CON PLANTILLAS

Una plantilla es un patrén o un esquema de una diapositiva

O un grupo de diapositivas, que se guarda COMO UN s »
archivo con la extension .potx. Las plantillas pueden o™ 7 o e mm e
contener disenos, colores, fuentes, efectos, estilos de fondo

y en algunas ocasiones hasta el contenido.

Las plantillas son muy Utiles porque si se pudiera decir asi,

nos adelantan el tfrabagjo.

e . .. ’ ! - LETRAS EN MADERA
Para utilizar plantillas, los pasos son muy similares a los que | ®

acabamos de ver, le damos clic en Archivo -> Nuevo, pero
estd vez seleccionamos la opcidon Plantillas de ejemplo.
Aparecerd un listado de opciones las cuales puedes elegir,
una vez seleccionada el Unico paso que sigue es el de
crear.

GUARDAR PRESENTACION, CAMBIOS Y UNA COPIA

Una de las actividades mds importantes del uso de archivos en la computadora es la
utilizacion de guardar, ya que si realizas un trabajo y lo quieres conservar, la accién
imprescindible es aplicar esta herramienta a la presentacion con la cual estds
frabajando como un archivo alimacenado dentro del equipo. También es fundamental
que guardemos las modificaciones que le vas haciendo ya que si en determinado
momento sucede algo con el sistema o bien se va la energia eléctrica, evitards tener
que rehacer las cosas.

Guardar es bastante sencillo, lo Unico que tenemos que hacer es acceder al botdn de

Archivo >Guardar, o bien, dar un clic al botén E de la barra de accesos rapidos. Otra
opciodn seria el utilizar la combinacion de teclas CTRL + G.
Cuando guardamos por primera vez, lo que hace el programa es que nos muestra una
ventana muy similar a la que se presenta a continuacion:

En ella podemos seleccionar la direccion |25

. , G [ » Biblictecas » Documentos » - [ %9 )| us 2]
donde queremos resguardar el archivo, asi = = —
como el nombre que queremos asignarne al | g,...crwe”  Biblioteca Documentos -
misSMmo. . ] Incluye: zumcamm’

A IRETICED B Nombre Fecha de modifics... Tipo
4 Descargas )
B Escritorio Archives de Outlook Carpeta de archivos

Carpets de archivos

Cabe destacar que todos los archivos se 5 Sitos recintes B e o
guardardn con la extension pptx. Si en || esiee
& Documentos

determinado  momento  necesitamos Humgees W '
guardar el archivo con ofro formato, | umesesme | .

Carpeta de archivos

solamente en el campo de “Tipo” le damos _ T‘F“l:“:““‘*""“"“”’“ — 2
. , . . Autores: User tiquetas: Agregar una etiqueta

un clic y se desplegarad la lista de opciones

que Nnos proporciona el programa.  Ocular carpetas e
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GUARDAR CAMBIOS SOBRE UN ARCHIVO YA CREADO

Cuando con anterioridad un archivo ya ha sido guardado y queremos guardar cambios
generados, 1o Unico que se requiere es presionar el icono de guardar y este guardard las
actividades que realizamos con anterioridad y visualmente el archivo no realizard nada,
solo en la barra de estado se mostrard el proceso a seguir.

Es importante que esta actividad se realice con frecuencia, ya que en ocasiones se
pudiera olvidar y corremos el riesgo de perder nuestros avances por alguna falla que se
presente.

GUARDAR UNA COPIA

Se pudiera presentar la necesidad de guardar una copia del archivo con algun nombre
diferente al original, con el fin de poder realizarle modificaciones sobre €l y asi poder
disponer de ambos archivos.

Para este proceso, tenemos que darle clic en Archivo > Guardar como.
Se abrird una pantalla como la vista anteriormente, y el proceso es similar, PowerPoint
necesita saber la direccion donde lo va a guardar y el nombre del mismo.

2.3. ABRIRY CERRAR PRESENTACIONES

Una vez que hemos trabajado con un archivo y lo hemos guardado, ahora lo que sigue
es abrir dicho archivo, scdémo le podemos hacer?

Existen varias maneras de abrir presentaciones existentes y las dos principales, o mds

utilizadas son:

> Desde la opcion “Archivo” >Abrir o las teclas CTRL+A, y se abre el siguiente cuadro

de didlogo.
g (@ Abrir )
L. S®; [TF] « Documentes » Mis documentos » = [ 4 | [ Buscar Mis documentos I
La ventana que se abre, es muy similar ala de | oo o % - 0.8
guardar, con la barra de ftitulo diferente y 10s | &ucestonces,”| Biblioteca Documentos o
herramientas que se encuentran en la parte | ... — e—
inferior, en esta ventana exploramos las —— Cybertink Eainerspon
. . =l c Directorio de intercambio Bluetooth 2/ Thai Yoga Taller
carpetas con el fin de localizarlas en el lugar - poemeres Lz AR AN 15 A
. My ISO Files
donde fueron guardadas. Una vez localizada, o s T
le damos doble clic encima del nombre del EuntoYogs T2
. . 18 Equipo
archivo y listo. Bosooal) G
= ORI F£8)PAGO TARJETA DE CREDITO 15 ABRIL
&s Unidad de CD (F: ~
Nombre de archivo: \ + |Todas las presentaciones de Po v
Beerrmes o =
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FowerrPoint

» Para las personas que frabajan con el mismo
archivo, existe otra opcidén mds prdctica que seriq,
abrir el archivo desde Archivo > reciente y de lalista | B Rk
que nos proporciona, darle clic al archivo que I —

necesitamos. Pacms
E. F"' 5y 1% lemy S rewton

A e rreia
Lo arrerice

E. Doz el oo ialad
F

Przsenlacion’

F =iy

CERRAR UN ARCHIVO

5 b
B o seon mo mesie e

Para cerrar una presentacion sin cerrar el programa, = - oo i ‘
le damos clic en el botén de Archivo > Cerrar, si
tenias dos o mds ventanas abiertas, se cerrard

Unicamente la que se estaba tfrabajando, si en

dado caso, ya no feniamos ninguna ofra ventana

abierta, PowerPoint se mostrard sin ningun archivo

de trabagjo, dicho de ofra manera, con las

herramientas inactivas.

O bien, simplemente le damos clic en el botdn de

cerrar.

TEMA 3. TIPOS DE VISTA

Objetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante distinguird los tipos de vistas con los que cuenta el programa para su
mejor manipulacion.

Microsoft PowerPoint incluye algunos tipos de vista que nos pueden ayudar para
manipular el software de una manera mas sencilla, aunado a que fendremos una visiéon
particular de cada una de las diapositivas como una visidon global de todas ellas, asi
como reproducir la presentacion para darnos una idea del resultado final.

Podemos cambiar de una vista a ofra de las siguientes formas:

» Desde los accesos que se encuentran en la barra de estado, la cual podemos
observar las cuatro vistas principales (Normal, Clasificador, Vista Lectura y

Pagina 14
MANUAL DEL PARTICIPANTE
Disefio de presentaciones electrénicas.



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

3.1.

Presentacion), estos nos permitirdn modificar el diseno, ver de forma general todas
las diapositivas, verlas en pantalla completa, o bien, ver la presentacion tal y
E ==

como se veria en la exposicion.

Desde las opciones de la cinta.

Casi todas las vistas se encuentran en la ficha de Vista. En esta parte, no solo
vemos las vistas que vienen agregadas en la barra de estado, como los son la
Pdagina de notas o la Vista patron.

= — -
» §F B B
Desde el Deszde la Presentar Presentacidn

principio diapositiva actual  en linea = personalizada -
Iniciar presentacion con diapositivas

La Unica vista que no se encuentra en esta parte, es la vista de Presentacion ya
que es la vista mds importante, lo cual tiene una pestana propia llamada
Presentacion con Diapositivas, en la cual, obtenemos diferentes herramientas
para ejecutarla.

VISTA NORMAL

La vista Normal es la que se utiliza habitualmente. En esta vista podemos ver, disenar y
modificar las diapositivas seleccionadas. Se localiza en Vista > Normal, o bien, desde la

barra inferior pulsando el botdn

Es la vista que se muestra inicialmente al abrir el programa.

E| (=

= & 2

MNormal

Vista Clasificador  Pagina Vistade  Patronde Patrénde  Patron

Ezquema de diapositivas de notas lectura  diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacion Vistas Patran
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En la parte izquierda, podemos observar la
vista esquema, en el cual, nos permite
seleccionar la diapositiva que queremos ver y
en el lado derecho la diapositiva aparece en
grande para su manipulacion.

Esta es la vista que se utiliza mas, ya que es la
vista de frabajo, por decile de alguna =
manera. e

Modelo ABC

« Nuestro  modelo  Académico de
capacitacion busca el Aprendizaje
Basado en Competencias, €n un entorno
de flexibilidad y creatividad de oferta

y procesos i

&

3.2.  VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

Esta vista, nos muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas de acuerdo a su
aparicién, dicho orden lo podemos observar en la esquina inferior izquierda de cada
una de las hojas de trabajo, también pudieran aparecer clasificadas en secciones, si asi
se lo indicaste.

Con esta vista tenemos una visiobn mas general de la presentacion. En el caso de manejar
una cantidad algo elevada de diapositivas, nos permite localizar una diapositiva de
inmediato y una de las ventajas de su uso es el poder mover, copiar o bien, eliminar las
diapositivas de forma mds rapida.

La podemos tener tambien a partir de Vistas > Vistas de presentacion > Clasificador de
diapositivas. También dispones de un botdn en la barra de estado representada con el

siguiente icono

3.3.  VISTA PRESENTACION

Esta vista reproduce la presentaciéon para poder mostrar el resultado del trabajo
realizado en el programa.

Lo recomendable es reproducir la presentacién a partir de la diapositiva que se estd
tfrabajando en el momento para ver poco a poco los resultados.

Podemos aplicar esta la vista desde: & -
> Desde la cinta en la pestana de & . =
Presentacion con diapositiva > En  ———=
el grupo de Iniciar presentaciéon -
con diapositiva > Desde la
diapositiva actual.
> Desde el botdn de la barra de

es’rodoE.
» O presionando la tecla F5.
Lo comuUn es que una presentacion tenga
varias diapositivas.
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@

S ‘ B s T 'f !;;;;;
Den’rro‘ o[e esta ws’rg es mpqr’ron’re que tengamos Modelo ABC
conocimiento de como manipularla, lo cual, en la Mot mods Acsemicnde
siguiente tabla lo podremos observar: cepachtackn busca ol Aprendizaje

Basado en Competencias, en un entorno
de flexibilidad y creatividad de oferta
educativa y procesos metodologicos.

E

Accion | Teclas

S

Enter

Av Pag

Flecha de direccién derecha
Flecha de direccién abajo

Barra espaciadora

Clic al botén izquierdo del mouse
A

Re Pag

Flecha de direccion izquierda
Flecha de direccion arriba
Retfroceso

Ir a una diapositiva especifica. NUmero de la diapositiva + Enter
1 + Enter

Ir a la primera diapositiva. Dar clic al mismo tiempo a los botones del
mouse durante tres segundos.
ESC

Terminar el modo presentacion. Ctrl + Pausa

Guion (-)

MayUs + F10

Clic al botén derecho del mouse.

Avanzar a la siguiente diapositiva o
activar la siguiente animacion.

Regresar a la diapositiva anterior o activar
nuevamente la animacion anterior.

Mostrar menU contextual.

Esta forma es la mds comun para reproducir la presentacion, aungue es importante
mencionar que no es la Unica.
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En la pestana de Presentacion con diapositiva podrds encontrar otra forma de poder
reproducir la presentacion:

Presentacion personalizada, nos ayuda a
La funcién de esta herramienta elegir el orden en que queremos
es principalmente la  de proyectar Ios: diapositivas. Nos pe(mlfe
reproducir desde el principio la olmoceno.r,dlfe.ren’re oro!en en la misma
presentacion, también presentacion sin necesidad de hacer

nresionando la tecla F5. varios archivos.

ER = a2 b=
& & LS & <
Desde el Desde la Presentar Presentacion

principio diapositiva actual en linea ~ personalizada -

Iniciar presentacion w;wﬁ'\ diapositivas

Permite que se publique en internet
y los receptores pueden seguir
desde su dispositivo, aunado a que
se puede ver al mismo ritmo del
locutor en fiempo real.

3.4. OTRAS VISTAS
PAGINA DE NOTAS

=B B E

Mormal Vista Clasificador  Pagina
Esquemna de diapositivas de notas

Vistas de presentacian

Nos muestra en la pantalla la diapositiva con su respectiva nota, iniciando desde la
pestana de Vista.

VISTA DE LECTURA

Esta vista es muy parecida al modo presentacion. Nos muestra la presentacion en
pantalla completa permitiendo ver las animaciones y las transiciones, a diferencia del
modo presentacion, en la venta nos muestra la herramienta de restaurar y maximizar a
nuestro gusto. Con esto podemos ver el resultado final de una forma mds flexible. Lo
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podemos aplicar desde la pestana de Vista, o bien, activando elicono que se encuentra

E)

en la barra de estado.

Es importante destacar que si necesitas mover la diapositiva a tu ritmo, lo Unico que
tienes que hacer es utilizar los botones que se muestran en la parte inferior, lo cual,
también puedes cambiar el modo de vista si asi lo deseas.

VISTA ENFOCADA A LA IMPRESION

Existe lo que son las vistas Patron de documentos y Patron de

notas, que podemos enconfrar en la pestana de Vista. Estas estan o, Mosoree
enfocadas a la impresidén. IR

g e e

En el caso de Patréon de documentos, es de varias diapositivas en
la misma pdgina y en Patron de notas, es igual, solo que con sus
anotaciones. En ambos casos, se respetan aspectos
fundamentales del diseno de impresion, por ejemplo: los mdargenes
o pies y encabezados de pdgina.

PATRON DE DIAPOSITIVAS

Ubicada en la pestana de vista, nos muestra el patrén utilizado para favorecer la
transformacién de la presentacion.

‘HAGA CLIC PARA MODIFICAREL

Autor Su presentacion ESTILO DETITULO DEL PATRON

Daere; cgemce y colstomr s
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TEMA 4. TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

Obijetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante reconocerd las diferentes formas de trabajar con las diapositivas con el
fin de disenarlas con una mejor presentacion.

En este fema, nos enfocaremos en conocer las formas de trabajar con las diapositivas
sin moverle todavia al contenido. Son actividades muy sencillas y esenciales para
trabajar con el programa.

4.1.INSERTAR NUEVA DIAPOSITIVA

Es importante considerar la vista normal para su mayor
apreciacion.

Existen distintas formas de insertar, las cuales se presentan
a continuacion:

4.2.

@,
0’0

Da clic en herramienta de Nueva diapositiva,
localizada en la pestana de Inicio.

Al momento de darle clic en la parte de abagjo,
nos muestra diferentes disenos que podemos
escoger para disenar el contenido de nuestra
diapositiva, si no tenemos claro el diseno que
queremos elegir, no hay problema, se pueden
cambiar sin ningun problema.

Utiliza las teclas Ctrl + M.
O bien, utilizando el meny contextual que

aparece al darle clic con el botén derecho del
mouse.

SELECCIONAR DIAPOSITIVA

=]

Nueva

| 5] Disefio ~
BRestablecer

diapositiva | ) Seccion -

Tema de Office

Diapositiva de
titulo

Titulo y objetos

Encabezado de
seccion

i

Dos objetos

Comparacion

Solo el titulo

En blanco

Contenido con
titulo

_’] Duplicar diapositivas seleccionadas

4=] Diapaositivas del esquema...

=| Volver a utilizar diapositivas...

Puede ser desde la vista Normal, o bien desde Clasificador de Diapositivas.

R/
0‘0

R/
0‘0

Imagen con titulo

Para seleccionar, solo es cuestion de darle clic sobre la diapositiva deseada, asi
los cambios que quieras realizar, se aplicardn en ella.
Para seleccionar varias digpositivas consecutivas, le damos clic sobre las
diapositivas acompanada de la tecla MayUs. Sin soltar la tecla, le damos clic en

la Ultima diapositiva del consecutivo.

% Para seleccionar diapositivas que no estdn en consecutivo, mantén la tecla CTRL
presionada acompanada del clic encima de la diapositiva deseada.

MANUAL DEL PARTICIPANTE
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Las diapositivas seleccionadas, son facil de identificar ya que se les pone un borde
colorado que las rodea.

4.3. COPIAR DIAPOSITIVAS

Para su facilidad, es mejor tenerlo en vista normal o también en vista clasificador de
diapositivas.
Las opciones que nos proporciona el programa para copiar una diapositiva en una
misma presentacion, son las siguientes:
% De la cinta de opciones:
o Debes de seleccionar la diapositiva que deseas copiar y posteriormente

darle clic al icono , el cual se encuentra en la pestana de inicio,
dentro del grupo de Portapapeles.

o Posteriormente, seleccionamos la diapositiva detrds de la cualinsertaremos

-

3

Pegar
la diapositiva que queremos copiar y dale clic alicono de pegar -

< A traves del menu contextual:
o Da clic en el botén derecho del mouse encima de la diapositiva que
deseamos copiar y selecciona dicha opcion.
o Da clic en el botén derecho del mouse entre dos diapositivas, es decir,
donde queremos poner la copia y seleccionamos la opcidén de pegado.
» Usando el teclado:
o Da clic sobre la diapositiva que deseas copiar y pulsa CTRL + C (comando
copiar).
o Ahora da clic sobre la diapositiva que se encuentra atrds de dénde quieres
colocar la nueva y pulsa la tecla CTRL + V (comando de pegar).
Si requieres copiar varias a la vez, solo tienes que seleccionar las diapositivas antes de
realizar la accidn de copiar.

7

4.4. DUPLICAR DIAPOSITIVAS

Otra manera de copiar una diapositiva es duplicdndola, la diferencia de copiar y de
duplicar, es que duplicar es una copia en la misma presentacion y copiar la diapositiva
puede ser en ofra presentacion.

Selecciona la diapositiva a duplicar, una vez seleccionada puedes duplicarla de varias
formas:
% Desde el botdn desplegable de Nueva diapositiva y le damos clic en la opcidn
de Duplicar diapositiva seleccionada.

< O bien, utilizando el comando CTRL + ALT + D.
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4.5. MOVER DIAPOSITIVAS

% Para mover diapositivas, bdsicamente es el mismo proceso de copiarlas, la Unica
diferencia es que ahora utilizaremos Cortar/ Pegar, en lugar de Copiar/ Pegar.
Lo podemos hacer a través de:
o La opcidn de Cortar desde el menu contextual, o bien, desde la pestana
de Inicio > grupo de Portapapeles.
o Utilizando la combinacién de teclas CTRL + X.

7
0.0

Arrastrando:

Lo que se requiere para moverla es simplemente darle un clic sostenido, es decir,
darle un clic y sin soltar el botdn izquierdo de mouse lo posicionamos donde se
considere.

Al realizar esta accidn, el sofftware muestra un rectdngulo dibujado ademds de
aparecer una linea delgada al situarnos entre dos diapositivas, lo cual nos indica
en qué posicion se situard la diapositiva.

El funcionamiento es idéntico tanto para la vista Normal como en la vista de
clasificador de diapositivas.

4.6. ELIMINAR DIAPOSITIVAS

Para realizar dicha accion lo primero que tenemos que hacer, es seleccionarlas, luego
lo podemos hacer a fravés de dos métodos, el cual podemos elegir el que se adapte
mejor.

7

» Usando el menU contextual que aparece al darle clic con el botdn derecho
encima de la diapositiva deseada y le damos clic a la opcidn Eliminar diapositiva.

< Presionando la tecla SUPR.

TEMA 5. DISENOS

Obijetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante distinguird las diversas formas para disenar las diapositivas para
manipularlo de forma bdsica.

El objetivo principal de una presentacién es servir de soporte en una exposicion publica.
Por ello, el aspecto de la misma es importante, tenemos que procurar que la
presentacion cuente con la imagen que deseamos proyectar, teniendo en claro, que
esta imagen debe de ser agradable y por supuesto, legible.

El diseno no debe de distraer del enfoque principal, de tal forma que lo ideal es que sea
discreta y con los colores adecuados al tema.
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Al momento de aplicar un tema en una presentacion, todas las diapositivas que la
forman junto con ciertos objetos, sufrirdn un ligero cambio que vaya con la armonia del
tema.

5.1. APLICAR TEMA
Existen dos maneras de aplicar un tema a la presentacion.
PRESENTACION CON TEMA EXISTENTE
Para crearla, tenemos que seguir los pasos que se describen a contfinuacion:
a) Da clic en el botdn de Archivo y después en Nuevo.
b) Selecciona la opcidn de Temas.
c) Te mostrard una lista de temas, los cuales podrds elegir el que deseas dando clic
encima de él.
d) Da clic en crear.
CAMBIAR TEMA DE PRESENTACION
Cuando ya fienes la presentacion creada, fenemos la oportunidad de cambiar el tema

que se aplica a todas las diapositivas, 1o cual, lo puedes hacer desde la pestana de
Diseno.

LUlepivied  INICIO INSERTAR DISERIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA

Temas Variantes

Aa Aa T ||Aa Aa

No fiene importancia el proceso que uses, el resultado siempre es el mismo. Puedes ver
qgue al momento de insertar una nueva diapositiva, esta se adapta al formato que
elegiste, lo que si es importante resaltar es que varios de los objetos agregados puedes
tomar su formato.

5.2. FONDO

El fondo de la diapositiva, es el color o laimagen que se encuentra debajo del contenido
de esta. El programa cuenta con la herramienta para poder personalizar dicho Fondo.

Para personalizar el Fondo, solo es cuestidon de que des clic a la pestana de Diseno y en
la esquina superior derecha, encontrards esta herramienta.
Si seleccionas esta opcidon, te mostrard las siguientes opciones:

e Solido: Color Unico.
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O &

e Con degradado: Este es una mezcla de varios colores, los - jj;“jjﬁ_jijj:?:‘jﬂ
cuales se pueden ir difuminando, incluso con orientaciones B
distintas. Dar formato al fondo 7%

e Imagen o textura: Nos da la oportunidad de elegir una <
imagen como fondo, por ejemplo, el logotipo de la .
empresay, en el caso de la textura, nos muestra diferentes Rellnn con desradsdo
texturas predisefadas. o e

e Trama: con ella, podemos crear lineas y formas bastante Qealar grficos el fondo
simples que le dan un toque diferente a nuestra ol o
presentacion. e

Depende de la opcidn que elijas, cambian los pardmetros de

configuracion.

La dltima opcion que nos muestra es la de Ocultar grdficos del =

fondo, su objetivo es ocultar graficos que por cuestiones del tema e

que elegimos se muestran.

5.3. COMBINACION DE COLORES cnconaurostas | _ ‘-‘
Aa

Para realizar la combinacién de colores, puedes
utilizar las herramientas que se encuentran en la
misma pestana de Diseno, dentro del grupo de
Variantes.

Depende del tema que elijas, cambiard la gama de
colores sugeridos. Aunque existe cierta flexibilidad
para el uso de ellos.

Podemos utilizar colores diferentes a los agregados
dentro del tema elegido o incluso, crear nuestra :
propia paleta.

5.4. ESTILOS RAPIDOS

Cada uno de los objetos que se agregan en la presentacién cuenta con herramientas
propias, las cuales, las veremos mds a detalle en el siguiente tema, sin embargo, todos
los objetos cuentan con la opcién de estilos rapidos.

Los Estilos rapidos son un conjunto de formatos que se aplican con un solo clic en el que
mejor te convenga. Estos fienen como objetivo el ahorrarnos mucho tiempo vy si bien es
cierto, en la mayoria de los casos, hace que los objetos se vean mds profesionales.
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5.5. NUMERACION

Para numerar las diapositivas que se van mostrando no es muy comun pero en algunas
ocasiones necesario.

Lo puedes incluir desde la pestana de Insertar, en el grupo de Texto, y le damos clic en
la herramienta de NUmero de Diapositiva.

Se abre un cuadro de didlogo donde tenemos que activar la casilla de NUmero de

dIOpOSITIVO' rEncabezadDy pie de pagina @‘él

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva Vista previa

Eechay hora o
Actualizar automaticamente
4/16/2020

Idioma Tipo de calendario ]

Inglés (Estados Unidos) Gregoriano

Fija

4/16/2020
Mimero de diapositiva
Pie de pagina

Mo mostrar en diapositiva de titulo

| Aplicar | [Aphcaratudu ] ‘ Cancelar |

En el recuadro de vista previa, podemos ver en un recuadro, la vista previa donde se
encuentra este elemento.

5.6. PATRON DE DIAPOSITIVA

Es aquel que guarda informacién sobre el tema y los disenos que se aplican. Se
encuentran en niveles de jerarquia, por ello, cada vez que insertas diapositivas, estas se
agregan con diseno de diapositiva. Estos disenos siempre serdn los mismos ya que estas
estan definidas en el patron.

Hasta este momento hemos visto, que el tema es aplicado a todas las diapositivas. Sin
embargo, puedes tener una presentacion que lleve varios temas, incluyendo mds
patrones.

Para poder comprender mejor, lo Unico que tenemos que entender es que el patrdn
define el esquema de nuestras diapositivas, luego, nosotros definimos si agregamos mas
elementos o no.

a) Lo primero que tenemos que hacer es irnos a la pestana de Vista, en el grupo de
Vistas patrdn, seleccionamos Patréon de diapositivas.

b) En esta vista, no se puede ver el contenido, lo que podrds ver, es el patrén del
tema que elegiste.

c) En las miniaturas que aparecen en el lado izquierdo, la primera diapositiva
representa el propio patréon. En ella, podemos modificar el estilo y el diseno de los
elementos comunes a todas las diapositivas.

d) El resto de diapositivas son cada uno de los disenos que contienen el patréon.
Puedes notar que aparece una linea discontinua, representado dicha
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dependencia. Desde estas diapositivas podemos cambiar los disenos para que,
al momento de insertar nuevas diapositivas estas presenten el diseno propio.

Al encontrarnos en esta vista, la cinta cambia mostrdndonos en primer lugar la ficha
Patron de diapositivas. Las herramientas activas cambiardn en funcién de si estamos
trabajando sobre la diapositiva principal o silo hacemos sobre uno de los disenos.

TEMA 6. OBJETOS

Obijetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante identificard los diferentes objetos que se pueden agregar en una
diapositiva para manipularlas a través del conocimiento de las herramientas.

Todo lo que se puede agregar a una diapositiva, se les conoce como objetos, por
ejemplo son los graficos, imdagenes, textos, videos o sonidos.

Cada uno de estos objetos tiene sus propias caracteristicas y propiedades, las cuales se
describirdn a continuacion.

6.1. MANEJAR OBJETOS

REGLAS, CUADRICULA Y GUIAS

Antes de empezar a ver la parte de los objetos, lo mds conveniente es reconocer el
manejo de las reglas y las guias ya que estas nos ayudardn a alinear los diferentes
objetos.

Se pueden mostrar u ocultar desde la pestana de Vista, dentro del grupo Mostrar.

| Regla =
Lineas de la cuadricula —
Matas
Guias
hostrar P

Es importante destacar que estas solamente aparecen activas en el modo de vista
Normal, en el resto de las vistas aparecen inactivas.
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» Reglas:
Al activar esta herramienta, aparecen dos [ 4002 0 1 1 12 v |
reglas, una del lado izquierdo de forma __ . ... . . .. ... .. ...
vertical y ofra en la parte superior de forma c——— O _ HCEY
horizontal. - Modelo ABC

Esta regla nos permite ver la posicion que estd
ocupando el o los objetos con los que se
tfrabaja, al poner el puntero encima del
objeto, aparece una pequena linea
disconfinua marcando una posicion en || #
ambas reglas.
Considera que la canfidad de valores en la regla depende del tamano de la
ventana.

» Cuadricula:
La cuadricula son cuadros que dividen la diapositiva en secciones y su objetivo
principal es facilitar la alineacién de los objetos insertados.

» Guias:
Las guias son lineas discontinuas que dividen en cuatro secciones las diapositivas,
de esta manera podemos conocer donde es el centro de la diapositiva y con eso
poder distribuir los objetos de mejor forma.

INSERTAR OBJETOS

Parte fundamental para trabajar con PowerPoint es conocer el como se inserta y se
trabaja con los objetos, ya que sin ellos, no podemos trabajar con el programa. Existen
dos formas para realizar esta accidon las cuales se presentan a continuacion:

» Utilizar el diseno de diapositiva.
Al momento de crear una nueva diapositiva, elegimos entre los disenos que nos
proporciona el programa, lo cual, algunos incluyen un elemento objeto, algo
parecido a la imagen que se nos presenta a continuacion:

» Desde la pestana de Insertar.

enied  INICIO INSERTAR DISERIO TRAMSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA

H E Q& ke a 2 D30 ace 7 EHDA4ET ) L

Comentaric  Cuadro Encabez. \".'urd&\rtD Ecuacion Video Audio Grabacion

Nueva  Tabla Imégenes Imigenes Captura Albumde  Formas Smarthrt Grifico 2y vfs aplicaciones ~
-+ depantalla

diapositiva~ - enlinea - fotografias~  ~ detexto pie pag.
Diapositivas ~ Tablas Imdgenes llustraciones Complementos Vinculos Comentarios Texto Simbolos Multimedia
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TIPOS DE OBJETOS

Los diferentes objetos que podemos incluir dentro de una diapositiva son los siguientes:

v

v

Texto: Tiene que haber agregado un cuadro de texto para que éste se pueda
manipular.

Imdagenes: podemos agregar un archivo de imagen que esté almacenado en la
computadora o en algun otro dispositivo de almacenamiento.

Tablas: el paso mds importante para insertar una tabla previamente es establecer
tanto el nUmero de filas, como el de columnas.

Grdficos: son la representacion visual de datos numéricos que se extraen desde
el programa de Excel.

Formas: son formas simples como los son las lineas, flechas, entre otras.
Diagramas: nos permite crear organigramas.

SELECCION DE OBJETOS

Para realizar esta accién lo Unico que tenemos que hacer es dar clic sobre el mismo
objeto.

En algunas ocasiones se desea seleccionar al contenido y no

al objeto, la diferencia de esto se puede diferenciar de forma

visual, ya que cuando estd abierto para su manipulaciéon, o v |
bien, cuando se tiene seleccionado el contenido, aparece el 1

borde con lineas discontinuas.

Para hacer el cambio y asi seleccionar el objeto como taly no el
contenido, lo Unico que tenemos que realizar es darle clic sobre

el contorno. L]

Para quitar la seleccidn damos clic fuera del objeto v listo.

Para seleccionar varios objetos necesitamos tener presionada la tecla CTRL, y al mismo
tiempo, le damos clic en cada uno de los objetos que necesitamos seleccionar.

COPIAR OBJETOS

El procedimiento para copiar objetos es bdsicamente los mismos que se utilizan para
copiar diapositivas.

= Seleccionamos el objeto que necesitamos copiar.
= Aplicamos las opciones de copiado.
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= Posicionarnos en el lugar donde queremos que esté, pudiendo ser en la misma
diapositiva, en ofra de la misma presentacion o incluso en ofra presentacion.
Aplicar las distintas formas de pegar.

Duplicar es una manera mds rapida de copiar y pegar, o Unico es que tfenemos
como limitacién que la copia que se efectie se agregard en la misma diapositiva
donde se encuentra originalmente, para realizar dicha accién, lo que se tiene
gue hacer es seleccionar el o los objetos y pulsamos la combinacion de teclas
CTRL + ALT + D.

=
=

MOVER OBJETO
El programa nos proporciona dos formas para mover objetos.

= Como en todo lo que se ha visto hasta el momento, lo primero que tfenemos que
hacer es seleccionar el objeto, y se le pondrd un pequeno marco lo cual
identificards como objeto seleccionado, colocamos el puntero encima de ellay

’

L S
este tomard la siguiente forma {% .

Da clic sostenido y arrastra el objeto hasta donde lo deseas colocar, donde
quieras que esté el objeto, soltamos el botdn vy listo.

= El mover utilizando las herramientas de cortar, lo cual, el beneficio de utilizarlo, es
que podemos cortar de una diapositiva a ofra.

Hay que considerar que si el objeto se insertd a través del diseno de diapositivas, al
momento de eliminarlo, el campo de insertar el objeto se queda en la posicidon sugerida
por el programa.

Para eliminar esa seccion, selecciona el conforno y pulsamos la fecla de SUPR.

ELIMINAR OBJETO

Para borrar un objeto, lo primero que se tiene que hacer es seleccionarlo o seleccionarlos
y, pulsamos la tecla MayUs.

Luego los puedes borrar pulsando la tecla SUPR.

Con esto, podrds eliminar tanto texto, grdficos, imdgenes, etc.

Cabe destacar que existen dos acciones muy Utiles sobre tfodo cuando estamos
eliminando. Estos comandos sirven para deshacer o rehacer la Ultima accién realizada.

= Para Deshacer la Ultima accidn realizada podemos utilizar:

-

o Selecciona la opcién Deshacer desde la barra de accesos rdpidos,
si le damos clic en el botdn desplegable nos muestra una lista con las
Ultimas actividades que se realizaron.
o O conla combinacién de teclas CTRL + 7.
= Para Rehacer la Ultima o las Ultimas acciones realizadas:

o Selecciona la opcidén Rehacer @ desde la barra de accesos rdpidos.
o O conla combinacién de telas CTRL +Y.
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MODIFICAR EL TAMANO DEL OBJETO

Para hacer mds grande o mds pequeno el objeto, lo seleccionamos, y una vez realizada
esta accidn el contorno nos muestra ocho circulos o puntos.

La funcionalidad de dichos puntos es la de modificar el tamano, si te situas en los puntos

de la esquina, estos se convierten en flechas diagonales < , estas nos permitirdn
modificar el tamano al mismo tiempo el ancho y el alto de los objetos, para ello se
requiere dar clic sostenido en el circulo de las esquinas hasta lograr el tamano deseado.

Los puntos que se encuentran en las laterales verticales, la funcionalidad es similar a la
ya explicada, la diferencia es que estos Unicamente funcionan para modificar el ancho

del objeto. ¥

Los puntos que se encuentran en la parte superior e inferior, estos nos permiten modificar

el alto del objeto seleccionado. I

DISTANCIA ENTRE OBJETOS

El programa nos permite la distancia que hay entre los objetos y un punto indicado.
Para realizar dicha accién necesitamos tener activadas las guias que dividen la
diapositiva en cuatro partes iguales.

Da clic en uno de los extremos de la guia que quieres utilizar cuando el puntero del ratén
toma la forma de flecha, y arrastra la guia hasta el primer objeto, luego suelta el botdn
del ratén. A continuacién arrastra la guia hasta la posicion del segundo objeto
manteniendo pulsada la tecla Mayus, aparecerd un recuadro pequeno en el que te va
indicando la distancia desde el primer objeto hasta donde se encuentra en esos
momentos.

GIRAR Y VOLTEAR

Las imdagenes y las formas son los objetos que se admiten ser girados o volteados.

El procedimiento para realizar estas acciones es:

v Seleccionamos el objeto que queremos procesar.

v" Damos clic en la opcidn que deseamos, ubicadas en la
pestana de Formato, dentro del grupo Organizar, en la
herramienta de Girar.

A continuacién veremos con detalles estas opciones.
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e Gira 90° a la izquierda o a la derecha, lo que hace es que gira el objeto en la
direccion indicada.

e Voltear horizontalmente y verticalmente: se obtiene su simétrico como eje de
simetria, tanto la vertical como la horizontal respectivamente.

Observa, que solo con poner el puntero en la opcidn deseada, el objeto te muestra una
vista previa del resultado, asi podemos darle clic en el que mejor nos convenga.

Posicion Resultado

Original @

Después de girar 90° a la derecha y a la izquierda. @ w

Después de voltear horizontal y verticalmente. @ : 3

También tenemos la opcidén de realizarlo libremente, ddndole clic al punto verde que
aparece en la parte de arriba del objeto.

El puntero cambia cuando lo colocamos encima, aparece una flecha en forma de
circunferencia, arrastra el mouse hacia la posicion deseada, una vez conseguido la
posicion deseada, soltamos el mouse.

ALINEAR Y DISTRIBUIR

Nos permite cambiar la posiciéon ocupada por los objetos dentro de la diapositiva e
incluso cambiar la posicion de alguno de ellos, de acuerdo a ofro objeto.

e Distribuir objetos.- consiste en desplazar los objetos para que tfengamos la misma
distancia entre ellos, horizontal o vertical.

e Alineacion de objetos.- hace que todos los objetos se ajusten a una linea
imaginaria.

Para realizar estas acciones tenemos que seguir este procedimiento:

OTreradelante - [2 Alinear~ a5 o =

= Selecciona el objeto. Dimisratis © B Aineora s zauierds
= Da clic en la opcién que corresponde, las cuales se  *™ T @ e
encuenfran en la pestana de Formato > Grupo Organizar  © 7 ° * ™ ' & e
> mend Alinear. WCE.
Do Distribuir horizontalmente
. . ., ., . £ Distribuir verticalmente
Si gqueremos que la alineacion haga su funcién, lo ideal es que I Te—
podamos marcar la casilla Alinear a la diapositiva.
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ORDENAR OBJETOS

En algunas ocasiones, al momento de insertar varios objetos en una ' Traer adelante ~
misma diapositiva, pueden quedar unos encima de otros. De ser asi, i1 enviar atras -

el objeto que se insertd primero se muestra abajo y el Ultimo arriba. Y
no siempre es necesario que sea asi, por lo tanfo, es importante que

E[:g Panel de seleccion

Organizar

aprendamos a ordenar los objetos de las diferentes formas.

El proceso para modificar el orden es el siguiente:

1.

Seleccionar el objeto.

2. Dentro del grupo Formato, grupo Organizar, utiliza las opciones de los menUs Traer

adelante o Enviar atrds.

A contfinuacion podrds ver las diferentes opciones que nos presenta el programa:

Original

Después de enviar la forma estrella al fondo.

Traer adelante: el objeto pasa a estar en una posicion mas arriba. Si lo tapaban
dos objetos, ahora solo lo tapard uno.

Traer al frente: el objeto pasa a ser el primero, si lo tapaban dos objetos, ahora ya
no serd tapado por ninguno.

Enviar atrdés: el objeto pasard a una posicion atrds. Si estaba por encima de dos
objetos, después de esto, solo estard arriba de uno.

Enviar al fondo: pasard a ser el Ultimo. Si estaba por encima de dos objetos, ahora
ambos tapardn.

ORDEN RESULTADO

Otra opcidn que se puede utilizar para trabajar con el orden de los elementos es utilizar
el Panel de seleccion.

v

v

Puedes esconder los objetos haciendo clic en el botdn correspondiente, ademds
de que los botones de mostrar todo y ocultar todas.

Utiliza las flechas de reordenacion para cambiar el orden de los objetos. La
reordenacion se aplicard sobre el que esté seleccionado.

Puedes cambiar el nombre para reconocerlos de una mejor forma, dando clic o
presionando la tecla F2.
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6.2. IMAGENES

, . @Cv‘g; Bibliotecas » Imagenes » ~[#3 |[[ Buscar imdgene r)
La mayoria de las veces necesitamos que nuestra | owe- oo CEEERC

B Descargas “  Biblioteca Imagenes
cluye: 4 ubicaciones

presentacion se vea mds llamativa, y la mejor forma | =ae
de hacerlo es agregando imdgenes o fotografias, lo |
cual, nos permite ser de gran apoyo visual. Por esta
razon PowerPoint nos presenta herramientas que

facilitan el insertar, retocar, o bien, ajustar. VR i

o HP_RECOVERY (
s HPTOOLSB) _

por. Carpeta v

13

|
‘ Nombre de archivo: v |Todaslesimagenes -] |

Herramientas  ~ [ Insetar | v] [ Cancelar |
_ J

IMSERTAR DISEND TRAMNSICIOME

Estos elementos los podemos encontrar en la pestana de L—\D g g @]
Insertar, en el grupo de imdgenes. =

Irmagenes Imagenes Captura Album de
en linea = fotografias -

Imagenes

v Imagen. Son las imagenes que estan resguardadas en el equipo. ComUnmente
son fotografias de cdmaras digitales, de internet, o creadas desde algun
programa de diseno.

v Captura. Se frata de las imadgenes que genera el programa a través de una
captura en pantalla, es decir, que es una toma de alguna ventana con la que se
estd trabajando.

v Albumde fotografias: se crea una presentacion a partir de series fotograficas, con
el fin de agruparlas para poderlas compartir sin problema por medio de la red.

INSERTAR IMAGENES

o)

Iragenes
Nos vamos a la pestana de Insertar y en la opcidén de Imagen . Se abrird una
ventana algo muy similar a la de abrir.

Seleccionamos el archivo que queremos importar presionando el botdn de insertar y la
imagen se copiard en la presentacion.

CAPTURA

La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que estamos viendo en la
computadora.

Al darle clic a esta opcidon nos muestra las opciones de las ventanas que se encuentran
abiertas y asi escoger la que necesitemos debido a que esta herramienta hace una
imagen por cada una de las ventanas que estdn abiertas que no estén minimizadas.

Pagina 33
MANUAL DEL PARTICIPANTE
Disefio de presentaciones electrénicas.



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

También cuenta con la herramienta de recortar pantalla lo cual nos permite escoger
una parte especifica de la ventana, algo muy similar al accesorio de Recortes
perteneciente al sistema operativo de Windows.

La ventana activa de PowerPoint no aparece en la captura, bdsicamente se omite
Ccomo si No existiera.

Las capturas soninsertadas en su tamano real, pero se puede manipular laimagen como
tal, cambiar el ftamano y algunas otras propiedades.

CARACTERISTICAS DE LAS IMAGENES

Hay infinidad de operaciones que se pueden realizar con las imdgenes, las cuales ya
vimos con anterioridad algunas como son:

Seleccionar.
Moverlaos.

Copidar.

Cambio de tamano.
Girar.

NENENENAN

Podemos realizar otras mds especificas que se encuentran dentro de la pestana de
Formato, por ejemplo:

v Realizar correcciones de brillo o contraste.
v' Cambiarlas de color.
v Darles estilo.

AJUSTES

Para modificar la imagen, lo primero que tenemos que hacer es seleccionarla dando
clic encima de ella, una vez seleccionada, se activa la pestana de Formato.

A algunas imd&genes nos permite quitarle el fondo.

Las correcciones, nos permiten ajustar la nitidez, el brillo y contraste de una

manera intuitiva.

= Para la modificacién de color, disponemos de opciones de saturacion y tono, asi
como la opcidn de colorear la imagen.

= Nos proporciona los efectos artisticos los cuales nos dan un acabado diferente;
esta herramienta no es muy comun que se utilice ya que distorsiona la imagen
original.

= Sin importar los cambios que se realicen en las imdgenes, podremos contar

siempre con la herramienta de Restablecer imagen, ya que esta nos permite

restablecer la imagen tal cual como fue insertada.

=
=
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REDIMENSIONAR Y RECORTAR

:"‘5 Ellako:  |6.47 cm
Si deseamos cambiar el tamano de la imagen dentro de la -
diapositiva, podemos reducirla o ampliarla, otra opcidén es
recortarla, quitando el contenido no deseado. Tamafio

Recortar = ancho: (1193 em 2

wl

» Cambiar tamano: lo podemos hacer a través de los puntos que aparecen en la
misma estando seleccionada para modificar el alto o el ancho.

Oftra forma de modificar el tamano es desde la pestana de Formato, en el grupo
de formato colocando los centimetros correspondientes a la medicion.

» Recortar: serealiza utilizando la herramienta de Recortar que se Ao [oa7em
encuentra en este mismo grupo, al hacerle clic encima de la = *#
imagen se colocard un borde negro que rodeard la imagen. Lo O
que tenemos que hacer, es acercar el cursor al borde, hacer  # Eecortar
clic e ir arrastrando. 6 Recortoralaforma
Veremos sombreada la zona que se va a eliminar y al hacer clic felecion g sspecto ¥
fuera de la imagen se aplicard el recorte.

En cualguier momento se pueden recuperar lo recortado,
expandiendo lo recortado.

3

@ Relleno

Jall  Ajustar

Otra forma de recortar, se pueden explorar desplegando su menu.

Relleno y Ajustar permiten adaptar la imagen a su correspondiente drea. Otra
opcion es Recortar a la forma, de acuerdo a las formas predefinidas del
programa, asi se podrdn cortar nuestras iméagenes en forma de estrella, de circulo
dependiendo de nuestra eleccidn.

ESTILOS DE IMAGEN

En el grupo de Estilo, dentro de la pestana de Formato, podrds obtener un conjunto de
Estilos rapidos, para darle a la imagen un contorno vistoso, el cual puede simular un
marco de una fotografia o aplica sombreados y relieves.

L# Contorno de imagen =

Fe—_ F— — J— .- e
- | ¥ Efectos de la imagen -

- s,

= Disefio de imagen =

Estilos de imagen P

Para ver el listado completo de las opciones de Estilos rapidos que nos proporciona el
programa, debemos dar clic en el botén de mds. ™|,

Con los botones de Contorno y Efectos de imagen, podemos crear un Estilo
personalizado o modificar el aspecto.
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#* Contorno de la imagen. Permite modificar el color, el grosor y el estilo de las orillas
de la imagen.

* Efectos de la imagen. A través de las opciones que nos proporcionan podemaos
aplicar sombreados, giros, efectos de reflejo, iluminaciones, biseles, etc.

ALBUM DE FOTOGRAFIAS

Desde esta herramienta podemos crear una presentacion a partir de las imdgenes o
fotografias deseadas y a su vez, compartirlo en internet, con ello, ya no es necesario
enviar fotografia por fotografia, sino que se envia el dlbum generado vy listo.

Se crea desde una presentacion en blanco, dando clic en la pestana de Insertar > dlbum
=

Album de

de fotografias ===y se abrird una ventana como la siguiente:

Album de fotografias Iiléj

Contenido del dlbum
Insertar imagen de: Imagenes del dlbum: Vista previa:

Insertar texto:

| Muevo cuadro de texto |

Opciones de imagen:
Titulos debajo de TODAS las imagenes

TODAS las imagenes en blanco y negro

Disefio del album

Disefio de la imagen: |Ajustar a la diapositiva

Forma del marco Rectangulo

Cancelar

Lo primero es insertar las imdgenes que queremos incluir desde el botén de Archivo o
Disco... del lado derecho nos muestra una vista previa aunada a unas series de
herramientas para modificar el dloum.

Cada imagen ocupard una diapositiva en la presentacion, y si asi lo deseas, puedes
seleccionar una e incluirle texto, con la opcidn Nuevo cuadro de texto. También
podemos pasarla a blanco y negro, reorganizarla desde los botones que tienen forma
de flecha, asi como también podemos ajustarle el contraste y el brillo.

En la parte de debajo de la ventana podemos modificar ciertos aspectos, como mover
ciertas imagenes a una sola diapositiva, si no las agregaste ajustadas, de forma
automdtica les podemos mostrar los titulos debajo de todas las imagenes.
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También podemos especificar el tema de la presentacion.

6.3. TEXTOS

En las diapositivas solamente se puede escribir siempre y cuando se haya insertado texto
y. a su vez, poderles aplicar algunas herramientas de un procesador de texto, como por
ejemplo modificar el tamano de la fuente, cambiarle el color, forma, sangria a los
pdrrafos, entre ofras.

INSERTAR TEXTO

Antes de insertarlo, es conveniente seleccionar el diseno de patrén mds adecuado al
contenido que vayamos a infroducir.

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras agregar el texto
automdaticamente el texto apareceria (Haga clic para agregar titulo) desaparecerd y
aparecerd el punto de insercioén.

Captura el texto.

Ya cuando hayas terminado tu captura, da clic con el mouse en otra parte o presiona
la tecla ESC dos veces.

ANADIR TEXTO
Es posible que los textos que nos proporcionan los patrones de diseno, sean pocos, por

lo tanto, seria necesario insertar cuadros de texto para anadir mds contenidos a la
diapositiva.

Cuadro

_ de texto
Para agregar un nuevo cuadro de texto, de la pestana de Insertar.

El puntero toma otro aspecto, colécalo donde lo quieres agregar, da clic sostenido y lo
sueltas donde lo necesites.

Captura el texto.

Una vez que hayas terminado, da clic en otra parte fuera de la diapositiva o presiona la
tecla ESC dos veces.

ELIMINAR TEXTO

Borrar el texto es bastante sencillo, tal cual como seleccionarlo y pulsando la tecla SUPR.
Sin embargo, si lo que queremos es eliminar el cuadro en si, como para incluir ofros
elementos, 1o que debemos hacer es seleccionar el cuadro desde el borde vy
asegurarnos de que queda delimitado por una linea continua.

Y en ese momento se elimina el cuadro junto con su contenido.
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FORMATO DEL TEXTO

PowerPoint, nos permite cambiar el tipo de fuente, el tamano y el color de los textos de
una forma sencilla. Se puede realizar desde la pestana de Inicio en el grupo de Fuente,
o bien, utilizando el cuadro de dialogo oculto que se encuentra dando clic en el botdn
inferior derecho de este mismo grupo.

También aparecen las herramientas de formato de pdarrafo.

= Fuente: al momento que decimos cambiar la fuente, o aplicar formato, nos
referimos a elegir la tipografia. Para cambiarla, solo es cuestion de darle clic en el
botdn desplegable o capturar encima del cuadro de texto.
Observa que el propio nombre representa el diseno el cual o
aplicaria en lo que estd seleccionado. e "
Esta lista se divide en tres, la primera que es la Fuente del 7 celertiehe
tema, las Fuentes utilizadas recientemente y Todas Qs redes e rucnies
Fuentes. e i
Puedes apoyarte de las barras de desplazamiento que se A LEERLAN
encuentra en la lateral derecha, o bien los botones que te -
ayudan a desplazarte hacia arriba o hacia abajo, segin
corresponda.
Cuando hayamos encontrado la fuente que necesitamos,
solamente le damos clic sobre ella para que se aplique.

Amgsana Mew
Sngsanaldr C
Aparajita

Arabic Typesstbing
Arial

Arial Black

O

- | =

= Tamano: de forma parecida se hace el cambio de tamano de la =
. , . . , =
fuente, selecciondndola y haciendo clic en el boton desplegable para ... 10

buscar el tamafo deseado o escribirlo directamente desde el cuadro ™ 177
de dialogo. "
Cabe destacar, que la unidad de medida es el punto, lo cual, 72 12
puntos equivalen a 1 pulgada o a 2.54 cm. =

32

Junto al botén desplegable se encuentran dos botones AA que  =e
nos permiten incrementar o disminuir el tamano de la fuente, cada una e
de ellas indica con la flecha su utilidad, la flecha que apunta hacia ™

arriba, es la que aumenta el tamano y la que apunta hacia abagjo, es la que o

disminuye.

= Efectos bdsicos y color: existen herramientas de estilo que nos permiten realizar

_ o ) N K S § abc®-Aa- A -
cambios en el diseno del mismo texto.

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el
botdn que corresponde. Cuando estas  |caiibri Light (Tit ~ |60 ~ A" A" A
herramientas estdn activadas cambian de
color y para desactivarlas se sigue el mismo N K 5 § abe 8- Aa- A -
proceso, se puede activar una, dos, todas, o

ninguno. Fuente la
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N
> Negritas (teclas CTRL+N): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los
caracteres.

K
> Cursiva (teclas CTRL+ K): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

> : Subrayado (teclas CTRL+S): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si
pulsas el botdn desplegable, se abre un menU donde te [*] Alinear texto ~
permite cambiar el estlo de lineas onduladas,
discontinuas, dobles, gruesas, entre ofras. :

Superior

S
> Sombra: agrega una sombra detrds del texto.

H En el medio

abe
> Tachado: dibuja una linea sobre el texto.

AV .
—3F . . .
> Espaciado entre caracteres: ajusta el espacio entre

los caracteres.

Inferior

T

[:] Mas ppciones..

Aa -
> Cambiar mayusculas y minUsculas: cambia el texto
seleccionado a mayusculas o minUsculas segun corresponda.
> Color de la fuente: es el color del texto.

Hemos visto las herramientas de fuente aunque no son todas, hay algunas mds dentro
del cuadro de dialogo oculto.

ESPACIO ENTRE LINEAS DEL TEXTO

» Espacio enire lineas: existen personas que no tienen mucha a. a- a4 -
experiencia con editores de texto y lo que hacen es utilizar la tecla Muy estrecho
ENTER para aumentar el espacio que hay entre las lineas y las Estrecho
siguientes, con esto estamos dejamos un pdrrafo vacio que no se ¥ e
utiliza. El programa lo interpretard como un pdrrafo a la hora de separee
aplicarles estilos y trabajar con él.

La manera correcta de generar espacio entre las lineas es con la
=

=

Muy separado

Mas espacio...

herramienta de interlineado *~ | que se encuentra en la ficha inicio, en el grupo
de pdarrafo.

Al hacer clic en ella se despliega un menuU con valores distintos. El espaciado
normal que se aplica por defecto es 1, pero puedes elegir distintos valores.

Si queremos especificar un espaciado exacto, puedes dar clic en Opciones de
interlineado... se mostrard un cuadro de dialogo que nos permitird escoger un
desplegable la opcidon exacta.
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Espacio entre caracteres: en la pestana de Inicio, grupo Fuente encontramos la
AV .

herramienta ™

Con ella podemos definir el kerning del texto, es decir, la separacion entre letras o

numero.

Desplegando su botdén, podemos ver el menU donde se encuentran las opciones de:

Muy estrecho, Estrecho, Separado, Muy separado y Mds espacio.

La Ultima opcidn que se menciona, nos abre un cuadro de didlogo donde nos permite

establecer valores exactos en puntos.

ALINEACION DE PARRAFOS

Esto es, distribuir las lineas que lo
P i . -
componen respecto a los margenes del == _:— _ t= _ ||li Direccién del texto -
- L.
cuadro de texto. [%] Alinear texto -

- — 53—

. Convertir a Smartrt -
Encontramos las herramientas dentro de B

la pestana de Inicio, en el grupo de Parrafo a
Parrafo.

Hay cuatro tipos de alineaciones que nos permiten fijar la alineacion horizontal:

Izquierda E Skl E Derecha E Justificada a

Este pdrrafo cuenta Este pdrrafo cuenta Este pdrrafo cuenta | Este pdrrafo cuenta
con alineacién con alineacién con alineacién | con alineacion
izquierda. cenfrada. derecha. | justificada.

*
Este botdn [, permite alinear el texto de forma vertical. Cuenta con tres fipos de
alineacién: Superior, En el medio e inferior.

En el botén de Mds opciones, nos abre un cuadro de didlogo que nos permite escoger

mas alineaciones, por ejemplo, Centrado en la parte superior, Centrado en el medio y
Centrado en la parte inferior.

SANGRIA

La sangria es un espacio que se da hacia la derecha de ...

un pdarrafo, las sangrias son muy Ufiles para dar una | e
apariencia menos compacta al texto y también cuando = e

queremos crear un esquema de los temas, junfo con sus | ot E e e
subtemas. Para poder redlizarlo, lo mds conveniente es | s e o e e s e
gue primero se capture completamente y después se

aplique la sangria donde corresponda.

Tabulagiones,. Cancelar
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Para aplicar la sangria, es conveniente seguir estos pasos:

e Unavezque yaestdhechala capturag, selecciona el texto al que le quieras aplicar
la sangria.
. ., = .
e Da clic en Aumentar Sangria . En este programa, cuando se aplica esta
herramienta la fuente puede cambiar de tamano.

e También podemos Disminuir Sangria

TABULACIONES

Son posiciones que se quedan fijas, a las cuales se desplaza el cursor al momento de

presionar la tecla TAB

Cuando se requiere insertar texto en columnas o tablas, las tabulaciones son una buena
opcion.

Podemos aplicar las tabulaciones utilizando la regla horizontal, debemos de considerar
que los tabuladores solo afectan al pdarrafo en que se estdn asignando. Ahora para
poderlas establecer debemos de repetir los siguientes pasos cuantas veces sea
necesario.

1. Le damos clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la
alineaciéon de la tabulacidon que vamos ainsertar. Por cada clic que hagamos irdn
apareciendo rotativamente las alineaciones.

2. Coloca el cursor en la regla horizontal y en la posicion deseada da clic para
establecer la tabulacion.

Si quieres hacer modificaciones en la posicion, solo da clic sostenido y arrdstralo a donde
lo requieras.

NUMERACION Y VINETAS

Dentro del grupo de pdrrafo, se encuentran las herramientas de numeracion y vinetas

-— 31—
#— w Z— w
-— 5 —

Dichas herramientas se utilizan para poner un simbolo, un dibujo o numeracién al inicio
de una lista. Para aplicarlas, puedes seguir los siguientes pasos:

e Selecciona la lista capturada y pulsa el botén correspondiente.
e Activala herramienta y empieza a escribir los elementos de la lista.
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Considera que se inserta la vineta o la numeracién por cada pdarrafo, si quieres que dos
elementos se encuentren en la misma vineta, deberds separarlos por un salto de lineq,
pulsando MAYUS + Enter, en lugar de Enter solamente.

Al pulsar TAB antes de capturar el texto o al inicio del renglén del pdarrafo, estamos
indicando que es un nivel inferior que el anterior, es decir, indicamos una dependencia.
Esto es a lo que llamamos lista multinivel. Esta puede ser tanto de niumeros como de
vinetas.

Para elegir el diseno que requieres lo Unico que tenemos que hacer es darle clic al botén
desplegable seleccionando el estilo que mds se acomode a tus necesidades, da clic
sobre él.

Si nos referimos a la lista de vinetas, puedes personalizarlo si no te gusta ninguno de los
que hay disponibles.

BUSCAR Y REEMPLAZAR

Las opciones de bUsqueda nos ayudan a localizar de una forma mdas i Buscar
sencilla dentro de la presentacion aunada a que también podemos 25 Reemplazar ~
sustituir un texto por otfro, estas herramientas de busqueda se

- .. .. Dj Seleccionar =
encuentran en la pestana de Inicio, en el grupo Edicion.

Edicign
En el boton Buscar i (CTRL + B) podemos encontrar texto. Se abrird el cuadro de
dialogo de Buscar.
Buscar w
Buscar:
I
Coincidir maydsculas y mindsculas Iﬁ/
Solo palabras completas Reemplazar

En el cuadro de buscar podemos escribir el texto, seguido de esto, le damos clic en
Buscar siguiente, para ir recorriendo una a una las ocurrencias de dicho texto en la
presentacion.

Ahora, si lo que quieres es reemplazar, hay que darle clic en el botdn de Reemplazar
(CTRL + L). Se abrird un cuadro similar, solo que la diferencia es la sustitucion.

Reemplaza. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.
Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre de forma

automdtica, sin preguntar cada vez, al terminar nos informa el nUmero de ocurrencias
que se hareemplazado.
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6.4. FORMASY DIBUJOS

Y

™,
Formas

-

El programa nos permite crear nuestros propios dibujos, a fravés de las formas
que nos da el programa.

DIBUJAR UNA FORMA

Para dibujar una forma en la
hoja de frabagjo, la debemos
de elegir desde el menuU que

oo O O |_3 ¥ Relleno de forma =
¥y

ALLD O[] H 4

E Contorno de forma =

~ —_ + [—| Organizar Estilos
se encuentra en la pestafia |4 VL (e T répidos - = Efectos de forma~
de Insertar o desde el grupo Dibujo -

Dibujo en la pestana de Inicio.

Una vez que hayas elegido la forma, le damos clic sostenido en la diapositiva donde
queremos agregarla y sin soltar le damos las dimensiones necesarias.

TIPOS DE FORMAS

Las formas estdn organizadas en las siguientes categorias:
= Lineas: nos permite dibujar lineas rectas, curvas y flechas.
Estas lineas tambien se pueden conectar. Si

acercamos un conector a otra forma, aparecen
unos puntos rojos. Si aplicamos ahi el conector,
permanecerd unido aunque la forma se mueva.
En lineas podemos destacar un par de herramientas
que se compartan de un modo ligeramente distinto:
» Forma libre: nos permite trazar lineas rectas
consecutivas para formar una figura libre y
personalizada. Cada clic se redlizard un
vértice y la figura estard finalizada cuando se
cierre, es decir, cuando la primera linea se una
con la dltima.
> Mano alzada: nos permite trazar una linea
lioremente como si se fratara de un lienzo.
= Botones de accion: al insertar una de estas formas,
por ejemplo, al pulsar sobre el botén vaya a una
determinada diapositiva, o bien, que se ejecute un
programa.
= Demds formas: en un principio se insertan del mismo
modo, al modificarlas podrds ver que unas tienen
propiedades diferentes.

Formas usadas recientemente
EB~~OoOoA L LU g
BRTANE S -

Lineas
St TLTLL 2 WL NS R

Rectangulos
o o ) T s

Formas badsicas

Flechas de bloque
DA GO P PRI
Wi B B ] kD
=18

Formas de ecuacién

=83 = =g

Diagrama de flujo

[ lan e
=N

o
W

Cintas y estrellas
e LR e e D O G 4 08 Eh D
TF sk T [T 10000

Llamadas

T 006D €3 A0 00 (0 A7 A7 475 27
A0 AQ O

Botones de accién

=] 04 (B (=] (=] =] =] [@] = 2] 0
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TRABAJAR CON FORMAS

Una forma, es un objeto, asi que para modificarlo nos sirve aplicar todo lo que se ha
descrito con anterioridad.

Moviendo el rombo amarillo que aparece, modificamos la figura pero de forma
independiente para cada fipo de forma. Por ejemplo, se puede enfatizar la punta en
alguna flecha, o bien, o modificar la curvatura de la boca si incluimos una forma de
cara.

Si la forma que esta seleccionada, estd compuesta por varias, podemos modificarla de
forma independiente, pulsando el icono de modificar puntos, en la pestana de Formato.
Esta opcion no estd disponible en formas que no sean libres (las que tienen el rombo
amarillo) y para poder hacerlo, primero debemos pulsar para convertir a forma libre.

Al hacer la modificacién de puntos, en la pestana de Formato, en el grupo de Insertar
formas.

Al realizar la modificacién de puntos, cada figura que compone i Editar forma -

la forma original se rodeard de puntos negros que nos permitirdn [ Cambiar forma v
redimensionarla. £ Modificar puntos

TEXTO EN FORMA

Para incluir textos en una forma, solo basta con seleccionar la forma y escribir el texto
deseado, luego lo podemos trabajar como cuadro te texto.

ESTILOS DE FORMA

Una vez que se crea la forma, podemos modificar su estilo (color, sombreado, relieve...).
El estilo que hay disponible por defecto, en funcién del tema aplicado a la diapositiva.

Los iconos nos permitirdn hacerlo, se encuentran en la pestana de Formato.

= | £2Relleno de forma -

Abc D - | L# Contorne de forma~

T | & Efectos deforma -

Estilos de forma [F}

Y  también en la secciobn  Dibujo en la pestana de Inicio.

~SN\OoO O |_3 &2 Relleno de forma -
*’—=—|——|—>E:>G 05~ - &7 7 Contorno de forma -+

— A | —| Organizar Estilos
CRIAN L~ did . répidos -~ = Efectos de forma -

Dibujo [F]
Lo mds répido es escoger uno de los estilos répidos que nos proporciona el programa.
Sin embargo, nosofros mismos los podemos personalizar de acuerdo a nuestras
necesidades.

Es importante destacar que las formas de flecha y lineas, se pueden modificar desde la
herramienta de contorno, ademds de que estas formas no permiten relleno.
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AGRUPAR Y DESAGRUPAR

Cuando trabajamos con varias formas al mismo tiempo, a veces podemos necesitar
moverlos, copiarlos, girarlos o voltearlos a la vez, como conjunto. También puede ser
posible que lo que se busca sea crear una figura con varias formas.

Una forma es la seleccion multiple, aunque lo mas coémodo es utilizar la herramienta de
agrupar o desagrupar si asi lo deseamos.

» Para agrupar varias formas:
o Seleccionamos las que queremos agrupar. [ Alinear - s

o En la pestana de Formato, en el grupo de Organizar, Fiagupar~
desplegamos el menU Agrupar y le damos clic a la

:LE'E Agrupar
herramienta del mismo nombre. Es importante que
consideremos que si no hay mds de una forma 1
seleccionada, la opcidn no aparecerd activa.
» Para desagrupar una forma previamente agrupada: E Al
. Allnear = |
o Seleccionamos. %A 1l
o Enla pestana de Formato, en el grupo Organizar, le damos =947 —
clic en Desagrupar.
IEI Desagrupar

6.5. TABLAS DE DATOS

Las tablas nos permiten organizar mejor la informacién. Como podrds observar, el
manejo de las tablas en PowerPoint funciona igual que Microsoft Word.

CREAR TABLA =R
Tt nbscnes migenes Copor
e Parainsertar una tabla en una diapositiva, abre el menU Tabla de  wwwwe
la pestana de Insertar. lﬂ' 5
Puedes definir la estructura de la tabla en la rejila que se muestra = 5
al pasar el cursor sobre los cuadros, se ird coloreando un nimero =330 -0d0L
de filas y columnas con un borde naranja y verds escritas justo 5 5
encima las proporciones de la tabla. o

EQ Hoja de célculo de Excel

También desde la herramienta de insertar tabla, nos mostrard
una ventana en la que podrds indicar directamente el nUmero
de columnas y filas, seguido de esto, le damos aceptar.

Insertar tabla [ 2 —th

Mumero de columnas: b

Ale | {[4]»

Mdmero de filas: 2

scptar | | Gneelr || Para agregar texto en la tabla Unicamente coloca el cursor en
< |a celda donde deseas que aparezca tu captura.
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Se les puede aplicar el formato de fuente a la captura que realizaste dentro de las
celdas.

Para cambiar de una celda a ofrq, lo puedes hacer con las flechas del teclado o con la
tecla TABULADOR.

Mientras tengamos el cursor dentro de la tabla de datos, aparecerd en la cinta una
nueva barra de herramientas en la cual, vienen agregadas las herramientas propias de
la tabla.

ARCHIVO [l (ei{o] INSERTAR DISERIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA DISERIO PRESENTACION

/| Fila de encabezade [] Primera columna N— e - &2 Sombreado - As & - D/ D
——————————————————————————————————— 4 2
Fila detotales Ultima calumna Bamam | soo=s | s====| S=== =--=-= aeEes Soo=s || M Bordes - - pte -
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, —| — Estilos - Dibujar Borrador
/| Filas con bandas Colurmnas can bandas *| Q@ Efectos - vipidos - B - [ Colordelapluma~ ),

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordArt Dibujar bordes

La pestana de Diseno, contiene herramientas dedicadas a dar estilo y formato ala tabla.

La pestana de presentacion nos muestra las heramientas dedicadas a alterar la
estructura de la tabla y sus elementos, tamano, alineacién, entre ofras.

ELIMINAR UNA TABLA, FILA O COLUMNA

Para eliminar una tabla, una fila o una columna, debemos de seguir L—\ D—l B Insert:
los pasos que se muestran a continuacion: % T Insert:

Eliminar Insertar
- arriba EB Insert:

1. Seleccionala columna, fila o tabla que deseas eliminar. % Eliminar columnas
2. Enla pestana de Presentacion, despliega el menu Eliminar. . 3% Eliminar filas
3. Escoge la opcion adecuada. "B Himinartabla

INSERTAR FILA O COLUMNA

De la misma forma que hicimos el procedimiento de eliminar tanto filas como columnas,
también podemos agregar nuevas filas o columnas en una tabla existente, para
ampliarla.

También estas herramientas se encuentran desde la pestana de presentacion.

e Parainsertar una nueva fila, primero fenemos que
saber donde queremos agregarla. Luego nos P Insertar debajo
i i i i ~ 1 Insertar a la izquierd
situamos en cualquier celda encima o debajo de . =~ | i Insertaralaizquierda
donde la queremos y utilizamos las opciones - ariba 2 Insertar a la derecha
insertar arriba o insertar debagjo. Filas y columnas
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e Para insertar una nueva columna el proceso es exactamente el mismo, la Unica
diferencia es que hay que seleccionar la herramienta de insertar a la izquierda o
a la derecha.

BORDES DE UNA TABLA

Modificar el diseno de una tabla es cambiarle el color, el relleno, los bordes, entre ofros.
En el caso de trabajar con los bordes, el programa cuenta con una herramienta
conocida como Diseno, la cual se activa cuando tenemos seleccionada la tabla, o bien,
teniendo el cursos dentro de ella.

W
r
Crtilar

I=

Bordes ~

Sin borde

Como lo hemos visto con anterioridad, lo primero que tenemos
que hacer es seleccionar el o las dreas a las que queremos H Tedosles bordes
. aplicarle  dicha herramienta, en Bordes externos
EI/ I:I seguida, dentro del grupo de Esfilos
= Dibujar Barader  de tabla le damos clic al botdn

iy Colorde la pluma~ )5 . P
desplegable para abrir el menu de

Bordes.

1 pto

Borde superior

Borde inferior
Dibujar bordes . .
Borde izquierdo

Borde derecho

Todos los bordes aparecen con el color automdtico que es el
negro, de linea continua y con el grosor de un punto. Esto se
puede cambiar dentro del grupo de Dibujar Bordes:

Con estas herramientas podemos especificar el estilo, el grosor asi
como su color. Otras de las actividades que podemos realizar en
este grupo, es que tenemos la libertad de dibujar mds bordes o borrarlos.

i~ Borde diagonal descendente

w7 Borde diagonal ascendente

£ Sombreado As 4
Colores del tema
H EE

Para cambiar el color de relleno de la celda o las celdas seleccionadas,
_I|||||_|| solo es cuestion de aplicar la herramienta de sombreado que se
B encuentra dentro de la misma pestana de Diseno.

Sin relleno

Mas colores de relleno...
Cuentagotas

Imagen...

Degradado »

Textura 3

o BN

Fondo detabla v

Desde aqui podemos seleccionar los colores deseados dentro de la gama de colores, y
sino se encuentra el fono que quieres, lo puedes buscar en la opcidn de Mds colores de
relleno, ahora que si no quieres que la celda tenga relleno, da clic en la opcién de Sin
relleno vy listo.

Otra opcidn que tenemos, es que nos da la oportunidad de rellenar las celdas ya sea
con imdagenes, degradados, texturas o con Fondo de ftabla.
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Ofra herramienta que nos podemos encontrar dentro de la pestana de Diseno, es la de
Estilos de tabla. Puedes desplegar las opciones que tenemos en el programa

presionando el botén =y encontrards diversos estilos predefinidos para no invertirle mds

tiempo al diseno.

Estilos de tabla

COMBINAR O DIVIDIR CELDAS

La combinacion de celdas se refiere a convertir dos o mas celdas en una
sola. Por ejemplo, esto nos puede servir para dar mejor formato a titulo de
la tabla de datos, para dicho caso, lo que tendriamos que hacer, es
seleccionar las celdas de la primera fila y darle clic en la herramienta de
Combinar celdas.

Combinar Dividir
celdas  celdas
Combinar

Ahora, si lo que deseas es dividir una celda en varias, lo que necesitas es aplicar la
herramienta de Dividir celdas y esta, realiza lo contrario a la herramienta de Combinar.

Estas herramientas se encuentran en la pestana de Presentacion.

6.6. GRAFICOS

[ |
. s ope . P Grafico
Uno de los objetos que mas se utilizan en una presentacion son los graficos, ya
qgue nos muestran la informacién de una forma mds llamativa. Para ello,
PowerPoint utiliza Excel para poder crearlos.
Insertar grafico . l A X
CREA Y ELIMINA Todos tos ratcas |

Para insertar este objeto, lo Unico que e hﬂﬂl mﬂ LQH Jfﬁm l@@ @@ ﬂﬂﬂl

Columna
Linea Columna agrupada

tenemos que hacer es presionar el botén
de Grdfico que se encuenfra en la
pestana de Insertar.

Una vez que damos clic en esta
herramienta, se abre un cuadro de
dialogo que nos permite escoger el tipo
de grdfico que requieras. Una vez que los
elijos, el siguiente paso es Aceptar.

Circular

Barra

Area

XY (Dispersién)
Cotizaciones
Superficie

Radial

ERBEESMNe R E

Cuadro combinado

En la lista izquierda aparece una lista de
diferentes grupos de grdaficos.
Selecciona el grafico que mas se adapte

a la informacién que quieras transmitir de

forma sencilla.
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Una vez agregado el objeto, enseguida se muestra la hoja de Excel con datos de
ejemplo, que se han utilizado para la creacion del grdfico. Es importante destacar que
cualguiera de las modificaciones que quieras hacer en la informacién, es necesario que
se haga desde la hoja de Excel y el grdfico se actualizard de forma automdtica en la
presentacion.

- i) x Titulo del grafico
A . B C D - i
1 l Serie 1 |serie 2 Serie 3 5
2 |Categoria 1 4.3 2.4 2 3
3 |Categoria 2 2.5 4.4 2 .
4 |Categoria 3 3.5 1.8 3
5 |Categoria 4 45 2.8 5, 2
6 1 I
7 -
0
b L4 Categoria 1 Categoria 2 Categoria 2 Categoria 4

W Serie 1 W Serie 2 Serie 3

La manera en la que se pasa la informacion de la tabla de datos al grafico insertado es
la siguiente:

= La primera fila de la tabla de datos es representada con la leyenda (Serie 1, Serie
2...).

= En la primera columna estdn los diferentes elementos representados (Categoria
1, Categoria 2...), estos se encuentran en el eje X, es decir, lo horizontal, en el
grdfico.

= Y los valores que se encuentran en la tabla son los que estdn representados en lo
vertical, conocido como eje Y.

Para eliminar el grdfico, lo Unico que se tiene que hacer es dar clic encima de él y
presionar la tecla SUPR.

HERRAMIENTAS

Cuando trabajamos con grdficos, aparece en la cinta de opciones pestanas propias de
dicho objeto.

Liegie) INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA DISENO FORMATO !

SN i = e, "
Agregar elemento Disefio | Cambiar | [} ||| | h |l: i |l A ekl Ig.l]_._|_;. |;. II ||| I Cambiar entre Seleccionar Modificar Actualizar  Cambiar tipo

degrifico~  rdpido~ colores - o "l filasycolumnas  datos  datos-  datos  degréfico

Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo

Para cambiar el grdfico, lo que tenemos que hacer es dar clic en la herramienta de
Cambiar tipo de grdfico que se encuentra en la pestana de Disefio. Lo que hace es que
se abre un cuadro de dialogo parecido al que se abre cuando queremos insertar el
gréfico y ahi podemos seleccionar el que consideremos.
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Ahora, es importante que selecciones el que mejor te convenga ya que ciertos graficos
muestran solo parte de la informacion. Por dicha razén, es importante la seleccion del
mismo.

l' Y e e

Agregar elemento Disefio  Cambiar |
degrificor  rapido~ colores -

Oftras herramientas que podemos encontrar dentro de la pestana de
Diseno son:

e Cambiar entre filas y columnas, seleccionar, modificar y
actualizar los datos de la tabla de Excel.

e Enla opcién de Estilos de diseno, podemos adaptar el grafico
escogiendo uno de los disenos predisenados que nos muestra
en el menu.

o Estos disenos modifican la forma de mostrar los elementos
que se muestran en el grdfico.

E

Ejes
Ifh  Titulos de ejes
& Titulo del grafico
ili Etiquetas de datos
& Tabla de datos

Wi Barras de error

i

Lineas de la cuadricula

a2 Leyenda

[ Linea detendencia »

PRESENTACION
Desde esta pestana, podemos modificar los elementos que queremos incluir en el grafico
y la posicion del mismo. Algunos puntos que nos muestra, son los siguientes:
e Nos permite mostrar las etiquetas del grafico, como son la leyenda, los titulos, los
rotulos de los ejes, entre ofros.
o Mostrar tabla: Nos muestra la tabla de datos dentro del grdfico.
o Ejes: modifica el valor asi como las lineas horizontales y verticales para
acomodarlos mejor para su interpretacion.

FORMATO

Esta pestana cuenta con las herramientas que ya conocemos, como es la aplicacion de
estilos rapidos, rellenos, contornos y efectos. Ofra cosa que nos permite modificar es la
alineacioén, el tamano y la posicion.

filegie]  INICIO INSERTAR DISERIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA DISERIO FORMATO

Serie "Columnal” - NN £ Relleno de forma - [Z Alinear -
£ Aplicar formato a la seleccion imfelmik Abc | Ate | |+ [ Contomo de forma~ A
‘2 Restablecer para hacer coincidir &l estilo A1LLF 7| &3 Efectos de forma~ EL; Panel de seleccién

Seleccion actual Insertar formas Estilos de forma & Estilos de WordArt Organizar Tamario &

6.7. DIAGRAMAS

Elegir un gréfico SmartArt

Para insertar un diagrama, lo Unico que tenemos

>
. - »
que hacer es ir a la pestana de Insertar y | = —
= | -
. . martArt =]
seleccionar la herramienta de SmartArt, o | ¢
[&] I

también, darle clic dentro del disefio de la
diapositiva en dicha posicion.
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Una vez realizada dicha accion, te mostrard un cuadro de didlogo donde aparecen los
tipos de diagramas acomodados por clasificaciones asi como se muestra a
continuacion.

Da clic en el diagrama que mds se adapte y enseguida Aceptar.

HERRAMIENTAS

Una vez que lo insertas, aparecen las herramientas propias del objeto al final de la cinta
de opciones.

IGO0 INCIO  INSERTAR  DISEND  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITVAS  REVISAR  VISTA DISERD FORMATO Ir
[ Agregarforma - = ['a)
uﬂ =] ** o o — ho Ll E “)rl
3 EEE BEEE Cambiar LI P —| Restablecer Convertir
Ejpane\ deteto & Dederechaa izquierda colores - gréfico v

Crear grafico Diserios Estilos SmartArt Restablecer
En la pestana de Disenio, encontrards algunos grupos que se presentan a continuacion:

e Crear grdfico: nos permite agregar mds elementos al diagrama, cambiar la
estructura y organizarlo como mejor te parezca.

e Disenos: nos muestra diferentes opciones de diagramas de la misma clasificacion.

e Estilos SmartArt: nos permite cambiar el aspecto estético, es decir, colores y
disenos, con solo elegir el que mds te convenga, consciente de que en cualquier
comente lo puedes restablecer si asi lo requieres.

POM6) INC0  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA  DISENO  FORMATO Inicia
D . \ . S —
kPeHeno deforma #PE”EHD de texto .L—. E” B ©
‘ Alic ‘ Abc | | Abc | | Ao | A | Abc) | Al L7 Contorno deforma - A * | 4 Contomo de texto i~
=] N
— (2 Ffectos de forma~ 7| ) Efectos de texto~ EL Panel de seleccion e 258 m

Formas Estilos de forma [F1 Estilos de WordArt F1 QOrganizar Tamafio &

En la pestana de Formato, encontrards las herramientas propias que ya hemos visto con
anterioridad en los objetos que hemos mencionado hasta ahorita. En este caso en
particular, el formato se aplica ala forma como al texto contenido.

e Formas: permite cambiar la forma, aumentar o disminuir su tamano, asi como
cambiarla en estilo 2D.

e Estilos de Forma y de WordArt: tiene como fin, adaptar algunos de los estilos
rdpidos, contornos, rellenos y efectos, que nos proporciona el programa
simplemente ddndole un clic encima del que se desea aplicar.

e Organizar y tamano: son para alinear, redimensionar, ordenar, entre otras.

AGREGAR TEXTO

Existen dos formas para hacerlo:
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a) Da clic encima de la forma y escribe.

b) Utiliza el panel de texto que se activa en la pestana de Diseno, el cual, podrds
insertar el texto en forma de esquema y de forma automdtica la forma se
adaptard de acuerdo a su contenido.

Es importante resaltar que a lo que ya estd capturado, también se le pueden aplicar
formatos tanto de fuente como de pdrrafo siempre y cuando la forma esté
seleccionada.

AGREGAR Y ELIMINAR FORMAS

Al insertar el diagrama que requieres en la presentacion, se agrega con una estructura
predefinida, la cual, rara vez, es utilizada tal cual, de tal forma que te verds obligado
agregar o eliminar formas para representar la informacion como la requieras.

Eliminar
#* Para eliminar formas, tenemos que darle clic encima de ella y después
presionamos la tecla SUPR.
#*  Otra opciodn es utilizar el panel de texto donde nos permite eliminar del esquema
la forma requerida.

Agregar
#* Agregar forma: desde la pestana de Diseno, dentro del grupo de crear grdfico,
aparece la opcion. Esta forma se agrega en la posicidon que 1U le indiques.

o Agregar formas detrds o delante, se agrega en el mismo nivel de la que
estd seleccionada, solo que si eliges detrds serd a la derecha y delante a
la izquierda.

o Agregar forma superior, se agrega en un nivel superior de la forma
seleccionada vy si seleccionas inferior, se agrega como dependiente.

o Agregar asistente se refiere a que no estd ni en el mismo nivel, ni tampoco
como dependiente, es como si fuera un “auxiliar”.

o También se pueden crear formas nuevas desde el panel de texto. Al dar
Enter al momento de introducir texto, se insertard.

Modificar nivel

Para cambiar de nivel, lo podemos aplicar de dos maneras:
* Pestana de diseno: en el grupo de crear grafico con las herramientas de Promover
o Disminuir nivel.
#* Panel de texto: para aumentar el nivel, solo tienes que presionar la tecla de
Retroceso, poniendo el cursor adelante del texto y para bajar de nivel la tecla
TABULADOR.

ORGANIZAR

El programa nos da la oportunidad de cambiar la posicion de los elementos
dependientes.
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Para poder hacerlo, tienes que seleccionar la forma que deseas y despuées desplegar el
menu de Diseno.

CONVERTIR TEXTO A DIAGRAMA

Se puede transformar cgodros de texto enun dlogromg de una ™ convertir a SmartArt -
manera bastante sencilla con solo ufilizar la herramienta de
conversion.

Para hacerla conversiéon, asegurate que el cuadro de texto solamente contenga el texto
gue deseas convertir antes de realizar dicha accidn ya que después de realizado, no
nos lo permite.

Para realizarlo hay que llevar a cabo los siguientes pasos:

a) Selecciona el cuadro de texto.

b) En la pestana de Inicio, en el grupo de parrafo, da clic en la herramienta de
Convertir a SmartArt.

c) Escoge el que consideres y la transformacion se realizard de manera automatica.

Para hacer el cambio de diagrama a texto, sigue el siguiente paso a paso:
a) Selecciona el diagrama.
b) Dentro de las herramientas propias de SmartArt, en la pestana de Diseno, dentro

del grupo de Restablecer, despliega el menU Convertir y selecciona la opcién de
Convertir en texto.

TEMA 7. NOTAS DEL ORADOR

Obijetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante distinguird las bondades de las notas del orador de forma bdsica.

7.1. CREAR NOTAS

En el uso de PowerPoint lo ideal es que las diapositivas no tengan tanto contenido, ya
que para la audiencia puede resultar bastante aburrido, y puede percibir que el orador
no aporta informacién agregada a la diapositiva.

El valor agregado, es importante para enriquecer las presentaciones, ya que el no
hacerlo, el orador demuestra desconocimiento del tema.

En este sentido, el uso de las notas de forma privada, solo las puedes ver el orador con
la ayuda de un proyector, esto es, mostrar la presentaciéon en publico mientras en la
pantalla podrds ver la presentacidén con notas.

Cuando se frabaja en una presentaciéon en modo de vista Normal, podrds observar en
la parte inferior, un campo conocido como drea de notas.
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Esta zona, es donde el programa nos permite anadir anotaciones que te pueden servir
de apoyo para explicar la diapositiva en curso.

Desde la vista normal, puedes agregar Unicamente
texto.

Puedes cambiar el tamano de la zona de notas si asi lo
requieres para trabajar con mayor comodidad. Lo
puedes realizar de la siguiente forma:

a) Coloca el cursor encima de la linea que se ¢
encuentra en la parte superior que divide el drea S
de notas con la diapositiva.

b) Cambiard la forma del puntero por una flecha

bidireccional I .
c) Lo que sigue, es dar clic sostenido hasta tomar la
medida deseada.

7.2. PAGINA DE NOTAS Y LA IMPRESION

Este modo de vista, nos permite tener mas flexibilidad para trabajar. Se activa desde la

Pagina
de notas

herramienta de
presentacion.

ubicada en la pestana de Vista, en el grupo de Vistas de

Las diapositivas tomardn la siguiente forma:

e Nos muestra una pdagina tradicional con orientacion vertical, bdsicamente es el
tipo de formato que se ufiliza para
imprimir.
En ella podemos observar en la
parte superior la diapositiva con la
que se estd trabajando y en la parte
inferior, la zona de notas. Solo hay
una hoja visible, si es necesario
puedes disminuir su famano, incluso
eliminar la diapositiva presionando
la tecla SUPR, para que puedas
tener mds espacio para fuys s
anotaciones.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

e Este espacio lo puedes trabajar como cualquier texto, se le puede aplicar
formato, agregar cualquier objeto de los que ya conoces, solo que en el modo
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de vista normal, estos no se podrdn apreciar, ya que en este modo solamente
estd asignado para textos.

Claro que todo lo que incluyas en esta drea, estard oculto para el publico receptor.
Siguiendo con la vista de Pagina de notas, nos muestra una forma optima para imprimir

la diapositiva, y si lo quieres hacer, solo basta con que fe dirijas al botdn de Archivo, en
la opcidn de Imprimir, cambidndolo a la opcion de Paginas de notas.

7.3. PATRON DE NOTAS
PowerPoint nos proporciona una herramienta ideal para modificar la pdgina de notas.

Lo podemos hacer desde la pestana de Vista, en el grupo de Vistas Pafron, dando clic

Patron

en |O herr(]mienfo de notas .

Si quieres que aparezca siempre algun texto fijo, o el logotipo de la empresa.

FleRiNe]  PATROM DE MOTAS INICIO INSERTAR REVISAR VISTA

Fﬁv ll | +| Encaberado +| Fecha [lCoIore:' @Estilo: de fondo - a

) ¥| Imagen de diapositiva || Cuerpo . Fuentezv )
Orientacion de  Tamafio de ] o _ o Temnas Cerrar vista

pagina de notas ~ diapasitiva~ Pie de pagina ¥| Nimero de pagina - DEfectos" Patrén

Configurar pagina Marcadores de posicign Editar tema Fondo ra Cerrar

Algunas funciones que puedes encontrar son las siguientes:

* Orientacion de pdgina de notas: Puedes cambiar desde esta herramienta la
orientacion de la miniatura de diapositiva.

* Marcadores de posicidon: lo ideal es que todos los marcadores se tengan
activados para que se puedan incluir, claro que tienes la opcidn de activarlos, o
bien, desactivarlos segiun como sea necesario.

#* Colores de fuente: nos permite cambiar los colores y la tipografia para su
impresion.

#* Fondo: podemos cambiarle el fondo para que te resulte mds atractivo que la
pdgina en blanco que te da por default.

Los ligeros cambios que se realizan sobre el patrén son entre ellos:

Ajustar el tamano para que en su defecto aparezca mds pequena.
Aplicar un formato especifico a la fuente desde la pestana de Inicio.
Mover la posicién del nUmero de pdgina, la fecha, entre otros.
Cambiar el tamano del cuadro de notas.

ASENENEN
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7.4. VERNOTAS EN MODO PRESENTACION

La forma mdas importante de las notfas, es cuando aplicamos proyectamos la
presentacion y nosotros podemos ver las notas sin que las demads personas las puedan
ver.

Para poderlo proyectar, requieres de conectar un equipo de computo donde se
encuentra la presentacion a un proyector. Al momento de realizar dicha accidén, debes
de elegir la forma en la que la informacién se mostrard en las pantallas ya que hay
diferentes formas para trabajar y la configuracion que realices debe de serla adecuada
de acuerdo a tus intereses:

e Mostrar la informacion solo en el proyector. Para esto, se puede manipular con un
dispositivo desde distancia, por ejemplo, para el avance de pdagina.

e Duplicar la pantalla nos permite ver en ambas pantallas la presentacion.

e Si cuentas con dos pantallas, en uno puedes ver la presentacién y en el otro,
puedes contar con la vista moderador ya que en ella te permite controlar algunos
pardmetros.

CONFIGURACION

Lo primero que tenemos que hacer, es configurar nuestro equipo para que identifique
las dos pantallas como diferentes, normalmente al conectarlo, la maquina nos muestra
a fravés de un cuadro de didlogo dénde puedes configurar dicha apariencia, lo ideal
es que podamos elegir la opcidn de Duplicar el escritorio en todas las pantallas.

Quizds no aparezca el cuadro de didlogo de Configuracion de pantalla, si es asi, lo que
tenemos que marcar es la opcidén de Extender el escritorio de Windows.

UTILIZAR LA VISTA MODERADOR

Al activar esta vista, el orador podrd ver otra pantalla en la cual PowerPoint incluye
herramientas que facilitan el control.

e Diapositiva actual: aparece en esquina superior izquierda la diapositiva que estds
proyectando en el momento.
¢ Notas de la diapositiva: en la esquina superior derecha podrds encontrarlas.

o ! ! . estas flechas nos sirven para avanzar de diapositiva o para
regresarnos.

o Resaltado: nos da la oportunidad de cambiar el puntero en el momento
que tU lo requieras.

o MemﬁI —dl: NOS permite activar cualquiera de las herramientas que estamos
viendo aunado a oscurecer, o bien, aclarar la pantalla de la proyeccion.
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e Cronémetro: nos lleva el conteo del tiempo que llevamos de exposicion, con ello,
podemos calcular los tiempos de descansos o de participacion de una manera
precisa.

e Tira de diapositivas en miniaturas: vemos el orden de las mismas, cambiarlo, u
omitirlas. De esta manera podemos hacer los cambios necesarios segun los
requerimientos que se presenten en su momento.

e Zoom: permite acercar o alejar las notas.

Como podrds ver, estas herramientas nos facilitan el poder moderar las tareas en una
presentacion.

TEMA 8. ANIMACIONES Y TRANSICIONES

Objetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante reconocerd la herramienta de las animaciones y transiciones, su utilidad
y la diferencia entre ellas para su mejor aplicacion.

Para hacer mas llamativas las presentaciones, PowerPoint nos da la oportunidad de
aplicarle movimiento a los objetos que forman parte de nuestra diapositiva, ya sea de
manera profesional o divertida.

8.1. ANIMAR TEXTOS Y OBJETOS

Para aplicar dicha herramienta, lo primero que tenemos que realizar como en todo lo
que hemos visto hasta este momento es seleccionar el objeto, luego de esto, le damos
clic en la pestana de Animaciones y en el grupo de Animacidon seleccionamos la que
desees.

ANIMACIOMES PRESENTACION CON |

Flatar hacia... Dividir Barrido
Una vez aplicada la animacién, se activa el botdn ) ‘f_l_“
de Opciones de efectos, donde podemos
personalizar el efecto aplicado. Por ejemplo, si . Etapas de capacitacion:

eliges una animacién de desplazamiento, este
botdn nos permitird cambiar la direccidon de su

desplazamiento. ﬂ Q =]

Podrds observar una vez aplicada la animacion,
un pegueno nUmero del lado izquierdo del objeto.

,ﬁ?‘

Codgarce i
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Los nUmeros se muestran de forma consecutiva de
acuerdo al orden de las animaciones que vayas

agregando. i i L
El nUmero que estd mds remarcado, es el objeto que se -
encuentra seleccionado y los movimientos que hagas, se =« « + « « &
realizardn en este mismo. .

‘ k3% ) ) e
Podrds observar un grupo llamado intervalos en el cual se "2 " "0 o

puede definir si deseas que se inicie la animacion conun .

clic, con la anterior o después de la anterior, incluyendo  +

la duracién del efecto, si deseas cambiarlo. Puedes ver el

efecto con el apoyo de la Vista previa que se encuentra desde la cinta de opciones.

e Quitar una animacioén: selecciona el nUmero por el cual estd representada y pulsa
la tecla SUPR.

TIPOS DE ANIMACIONES

Podrds ver una estrella que dibuja el efecto que produce. Dicha estrella se *
puede apreciar con tres colores distintos: Agregar
= Verde: para las animaciones de entrada. animacién -

= Amarillo: animaciones de énfasis.
= Rojo: animaciones de salida.

Encontrards un Ultimo estilo de animacion que es el de tfrayectoria que es representada
por una linea la cual indica el recorrido del objeto, el punto verde indica donde inicia el
movimiento y el rojo en donde terminar.

Puedes encontrar variedad de animaciones al darle clic al botdn desplegable o bien, all
utilizar las opciones del menu.

ANIMACIONES AVANZADAS

Desde la opcidén antes vista, solamente se puede agregar una sola animaciéon a los
objetos, si deseas agregar alguna otra, debes hacerlo desde Agregar animacion
ubicada en el grupo de Animacién avanzada.

Desde aqui también se puede copiar animaciones para que la reproduccidn sea
exactamente igual a la animacion de otfro objeto.

8.2. PANEL DE ANIMACION

Lo podemos activar desde Animacion avanzada, lo que muestra una lista de las
animaciones de la diapositiva. Con esto, tenemos la oportunidad de ver con claridad el
orden o el consecutivo de los efectos aplicados.

Puedes apreciar dentro del mismo lo siguiente:
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a) Elordeny el consecutivo de las animaciones en la diapositivas (1, 2...).

b) El tipo de animacion, aunado con el icono representado en forma de estrella.

c) La clase del objeto al que se ha aplicado dicha animacion.

d) La duracién y la manera en la que inicia se aprecia en los rectdngulos que se
encuentran en el lado izquierdo.

Al momento de seleccionar una animacién podrds observar que cuenta con un botdn
desplegable que nos proporciona diferentes opciones para trabajar con ello, como lo
es:

Cambiar la forma en que comienza.
Quitar la animacion.

Cambiar las opciones del efecto.
Modificar las pausas.

Bdsicamente es lo mismo que ya hemos visto hasta ahorita, solo que con diferente forma
de trabaijarlo.

ASANENEN

Panel de anima... ™ *
8.3. ORDEN DE LAS ANIMACIONES diy Ebesimda [ =
El orden que van tomando las animaciones, es conforme se van
agregando.
Podemos cambiar el orden si asi lo deseas con los botones de Mover
antes y Mover después.
Oftfra manera de hacerlo es utilizando los botones de Reordenar
ubicados en el Panel de Animacidn.
Tenemos que considerar que el orden también se refiere a los inicios
que son Al hacer clic, Con la anterior o Después de la anterior.

Segundos~ < [0] 2 |»

8.4. TRANSICION

Una transicion es un efecto de forma visual el cual es reproducido al cambiar a la
siguiente diapositiva mediante el modo de vista de presentaciéon. Puedes controlar la
velocidad de la misma aunado a que también se puede agregar sonido y personalizar
los efectos con los que cuenta.

Para poder aplicarla, solo basta darle clic a la pestana de Transiciones y selecciona una
de las opciones que nos da el programa.

] B o [d

MNinguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido
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Como en las animaciones, en las fransiciones tambien oo o e
pOdemOS eleglr diferenTes opCIOHeSI como IO © Duracién: 0200 | [¥] Al hacer clic con el mouse

configuracion de la forma en la que se ejecutard. IT3 Aplicara todo Después de: 000000

Intervalos

El botdn de "Aplicar a todo” ayuda a que lo que se configurd en una sola diapositiva se
pueda aplicar a todas.

TEMA 9. ELEMENTOS MULTIMEDIA

Objetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante identificard los elementos multimedia que se pueden agregar dentro de
la presentacion con el fin de mostrar mayor profesionalismo.

El agregar sonidos y peliculas dentro de nuestra presentacion enriquece la exposicion
haciéndola mds amena.

Podemos utilizar archivos que se encuentran en nuestro equipo, o incluso grabar la voz
de ser necesario.

9.1. AGREGAR SONIDOS

Para agregar sonido en nuestra presentacion en la pestana de Inicio, encontrards dentro

b))

Audio
del grupo de Multimedia un icono representado poruna bocina - donde nos muestra
las opciones que nos permitirdn elegir el origen del sonido que queremos agregar.

» Audio de archivo: se abre un cuadro de didlogo permitiendo elegir el archivo de
audio que queremos agregar. Podemos agregar diferentes archivos de audio
como son: midi, wav, wma, adts, aiff, au, mp3 y mp4.

»  Grabar audio: manejarlo es bastante sencillo, lo Unico que tenemos que hacer es

darle clic al boton de Grabar ‘ﬂ y con eso, comenzard a grabar cualquier
sonido que perciba el micréfono. Para darle término a la grabacién, lo que

. - .
tenemos que hacer es darle clic en Poror‘j. Ahora si deseas escuchar tu

grabacion, da clic en el botdn de RepI’OdUCCIon_J. El sonido que grabaste, se
agregard al momento de darle clic al comando de aceptar que aparece en el
cuadro de dialogo.

Cualquier sonido que insertar, se agregard una bocina dentro de la presentacion.
Si la imagen se encuentra seleccionada, podrds confirmar si estd correcta la eleccién
del sonido insertado. También se puede reproducir desde la cinta de opciones.
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9.2. REPRODUCCION DEL SONIDO

El sonido que insertas, se reproducird Unicamente en la diapositiva donde ha sido
insertado, pero esto puede cambiar.

Al tener seleccionado el icono, aparecerdn las herramientas propias del objeto, en las
cuales podemos elegir el modo de inicio, si es automdaticamente o al hacer clic, y demds.

En la opcién de reproducir en todas las diapositivas, nos permite reproducir el sonido a
lo largo de la presentacion.

Es importante que consideres la herramienta de Ocultar durante la presentacion, para
asi, el icono del sonido no se muestre en la proyeccion.

9.3. CAMBIAR iCONO

Como lo mencionamos antes, al momento de insertar sonido a la presentacion aparece
una bocina en la diapositiva, la cual puedes cambiar por alguna ofra imagen que sea
de tu agrado, o bien, que vaya de acuerdo con el contenido de la diapositiva.

La puedes cambiar desde la pestana de Formato, lo cual, a parte de cambiarlo, nos
permite aplicarle las herramientas de una imagen como tal.

9.4. MARCADORES DE SONIDOS

Esta herramienta nos permite marcar el comienzo de una parte especifica, y con esto,
poder dirigirnos directamente a ella en la reproduccion.

Su funcionamiento va ligado al reproductor que se puede ver en la vista Normal de la
diapositiva.

El marcador, se representa en la vista previa del sonido con una marca amairilla.
Para eliminar un marcador, lo Unico que tenemos que hacer es dar clic sobre él y darle
clic en la herramienta de Quitar marcador en la cinta de opciones.

9.5. EDICION DE SONIDOS

Otra opcién que tenemos es la de poder editar sonidos, es decir, recortdndolos o
creando un efecto para atenuar tanto al inicio como al final.

¢ Fundido: desde esta opcidn podemos agregar un aumento progresivo de entrada
en el volumen o que disminuya para la salida, lo Unico que tendriamos que hacer
es indicarle al programa el tiempo de progresion.

e Recortar audio: se abre un cuadro de didlogo donde podemos observar la onda
del sonido desde una barra. Desplaza los marcadores ya sea verde (inicial) o rojo
(final). También puedes agregar valores exactos. Utilizando estas opciones, lo que
gueda antes o después se desechard y no se va a reproducir.
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9.6. INSERTAR Y REPRODUCIR VIDEO

La forma de insertar en nuestra presentacion un video, el procedimiento es muy similar a
la de insertar sonido, pero en lugar de seleccionar audio, ahora tienes que buscar el

]

Video

icono de video . Las opciones que nos proporciona son principalmente las de elegir
la ubicacién desde donde se encuentra el video que quieras insertar.

e Video de archivo: se abre un cuadro de didlogo que nos permite elegir el archivo
desde el dispositivo de almacenamiento interno. Los formatos que se pueden
agregar son: asf, avi, mpeg, mpeg-2, QuickTime movie, wmv y mp4. Otro tipo de
archivo que tambien nos permite, es agregar peliculas flash.

e Video desde sitio web: nos permite incluirlos desde ofra fuente u ofras
publicaciones en la web.

Cuando el video se agrega a la diapositiva nos muestra un recuadro de color negro.

Si quieres aplicar una vista previa, lo unico que tenemos que hacer es dar clic sobre
dicho recuadro, o bien, en la herramienta de Reproducir.

Las herramientas de video, son muy similares a las herramientas de audio. Lo que si es
importante resaltar, es que si el video es insertado desde un sitio web no se puede editar
porque esto esta definido desde el portal donde se encuentra.

TEMA 10. ORTOGRAFIA

Objetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante distinguird las diversas formas para revisar la ortografia con el fin de
generar una presentacion mds entendible.

10.1. REVISAR ORTOGRAFiA

Todos los programas de Microsoft Office cuentan con las herramientas adecuadas para
revisar la ortografia y en la mayoria la gramdtica, ya que es parte esencial para la
presentacién de nuestros trabajos realizados.

Para revisar la ortografia lo Unico que tenemos que realizar es presionar la tecla F7 o
seguir los pasos que se mencionan a continuacion:

a) Da clic ala pestana de Revisar que se encuentra en la cinta de opciones.
ABC

v

b) Da clic en elicono de ABC Ortografia®™*.

c) Si el programa encuentra errores ortfogrdficos, el programa abrird un cuadro de
didlogo con la primera palabra con error.

d) Cuando decidas como resolver el error, el corrector pasard a la siguiente

palabra incorrecta.
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10.2. SINONIMOS, ANTONIMOS Y REFERENCIAS

Si te quedas sin palabras, a fravés de esta herramienta, PowerPoint te sugiere ofra forma
de agregar tu contenido.

A continuacion podrds ver la manera en la que puedes aplicarlo:

e MenU contextual: una vez seleccionada la palabra, abre el menU contextual de
la misma presionando el botdn derecho del mouse y selecciona la opcidén de
Sinénimo y da clic en la opcidn que deseas.

e Sinénimo: herramienta ubicada en la pestana de Revisar dentro del
grupo de Revisidn, o bien, con la combinacién de teclas Mayus + F7. I—_:l
Sinénimos
El panel donde se encuentran las sugerencias del programa
aparecerd del lado derecho de la ventana.

o Para cambiar la palabra, por uno de los sinbnimos encontfrados, lo que se
tiene que hacer es seleccionar la palabra y en la flecha que aparece del
lado derecho, le damos clic en la opcidn de Insertar.

o Para cerrar el panel de trabagjo, lo Unico que se tiene que realizar es dar
clic en el botdn de cerrar.

o Laherramienta de "€ nos permite ver bUsquedas anteriores.
o Si deseas encontrar un sinbnimo que no se encuentra en la presentacion,
lo puedes escribir directamente desde el panel dentro del cuadro de texto.

Para utilizar esta herramienta necesitamos contar con conexion a Internet, esto, para
que el programa pueda efectuar las revisiones en los sitios de referencia.

Esta herramienta nos permite utilizar recursos como diccionarios, Cl
enciclopedias, entre otros. Referencia
Tenemos que seguir los siguientes pasos para aplicarla:

a) Seleccionamos el texto que requerimos investigar. o
b) Selecciona la herramienta que se encuentra dentro de la o5
pestana de Revisar, en el grupo de Revision. ;

c) Se abrird un Panel de tareas con la palabra seleccionada
dentro del cuadro de texto. tina =

d) Desde este Panel podremos realizar la bUsqueda en algun sitio o
especifico o en todos los libros v sitios sugeridos. B

e) Si fu busqueda se centra en los sitios sugeridos, aparecerdn los
links para entrar a la pagina propuesta.

f) Si deseas limitar los sitios sugeridos, dentro de este mismo panel
encontrards la opcion de “Opciones de referencia” con la cual
abre un cuadro de didlogo donde podemos activar las casillas
propuestas.
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10.3. IDIOMA

Si dentro de la presentacion requieres agregar informacién en un idioma distinto al que
estas utilizando, el programa tiene la herramienta adecuada para esto.

a) Da clic donde quieras agregar el texto, o bien, selecciona el texto.

b) Enla pestana de Revisar, da clic en la herramienta de Idioma y enseguida clic en
establecer idioma de revision.

c) En esta parte, selecciona el idioma que quieres ufilizar.

d) Dar clic en Aceptar.

TEMA 11. CONFIGURACION E IMPRESION

Obijetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante reconocerd la utilidad de la configuracidon de la presentacion para
distinguir las diferentes formas de impresion.

En algunas ocasiones requerimos imprimir la presentacién como parte de un apoyo al
tema que se imparte, o bien, para cualquier ofro propdsito.

IMPRIMIR

Para imprimir una presentacion Imprimir
puede ser Utiizando la
combinacion de teclas CTRL +
P; otra opcién es dirigirte al
botdn de Archivo y le damos
clic en la opcién de Imprimir, a
lo cual verds una pantalla muy
similar a la que se te presenta a
continuacioén:

MEXICO @ EDUCACION Eg ,“

Del lado derecho, podemos ver
una vista previaomente a la
impresion, esta vista te mostrard tal cual como quedaria impresa la diapositiva una vez
realizada la orden a través del botdn Imprimir.

Dentro de esta misma opcion de imprimir, tenemos mds herramientas que nos permiten
realizar copias, aunado a que tenemos la oportunidad de publicarla sin necesidad de
consumir papel y tinta.
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10.5. VISTA PREVIA

Como ya lo hemos visto, en la parte derecha de la pantalla, se encuentra la Vista
preliminar de la diapositiva seleccionada.

Tenemos la opcidn de cambiar la diapositiva si asi lo deseas mediante dos formas:

e Puedes cambiarla por medio de la barra de desplazamiento vertical que se
encuentra en el lado derecho de la vista previa.
e Escribir el nUmero de la diapositiva deseada o dando clic en las flechas que se

encuentran en la parte inferior * 2 14® "

En la esquina inferior derecha podrds encontrar la herramienta de Zoom, que nos sirve
para alejar o acercar segun sea el caso, lo puedes lograr presionando el botébn —o +, o
bien, deslizar el marcador.

El botdn que se encuentra en la esquina inferior derecha, tiene como funcionalidad el
poder acomodar la diapositiva con su tfamano al 100% con solo un clic.

10.6. OPCIONES DE IMPRESION

Dentro de las opciones que se presentan en la parte izquierda de la ventana, podrds
encontrar las siguientes:

e Agregarla cantidad de copias que podemos imprimir de la presentacion.
e Elegirlaimpresora, aparte de cambiar las propiedades de la impresora.
e Las opciones de configuracion, como es:

o Elegir las diapositivas que deseas

] Diseiio de impresién

imprimir:  todas  las que  estén -

. E =
seleccionadas, las que se encuentren o omia i
dentro de un rango, o solamente la que g B
se estGd mostrando en el momento. R

o La manera en la que quieres imprimir las D H 9 dies =
diapositivas. La diapositiva como tal, o B E|

4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales

las notas, incluso, nos permite elegir la
Ajustar al tamafic del papel

cantidad de diapositivas que queremos ...
imprimir por cada pdgina impresa, entre

otras.
e Intercalar.
e FElcolor.

e Edicion de encabezado y pie de pdagina.

10.7. IMPRESION

Dentro de la seccidn de configuracién puedes encontrar en la ventana de impresion,
una gama de opciones donde por defecto aparece seleccionada la opcion de
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diapositiva de pdgina completa. Pero encontrards opciones diferentes que puedes
elegir para imprimir de acuerdo a tu eleccion.

» Diseno de la impresion:

Esta opcidon es para el tipo de vista que deseas imprimir.

v Impresidon de esquema: en este modo, tenemos como ventaja el poder
imprimir todos los titulos de diapositiva junto con los textos en una sola
pdagina, la Unica desventaja, es que no se imprimird ningun objeto que
Nno sea texto.

v Pdgina de notas: se imprime exactamente a como se haya configurado
el patron.

» NUmero de diapositiva
Cuando mandamos a imprimir, se imprimird una diapositiva por pagina. Debido a esto,
PowerPoint da la oportunidad de imprimir varias diapositivas por pdgina, desde 1 hasta
9. En el apartado de Documentos podemos escoger estas distribuciones sin
comprometer la legibilidad de la impresion.

» Oftras opciones:
Ofras opciones que tenemos es el poder activar o desactivar el Enmarcado de las

diapositivas, el cual, al activarlo, se agrega un ligero borde, aparte de poder ajustar el
tamano del papel.

10.8. PATRON DE DOCUMENTOS

Se sigue un patrdn el cual puede ser modificado con diferente alineacion, agregar o
quitar datos como: numeracion, espacios para logotipos, anotaciones, entre otros.

Para realizar las modificaciones de dicho patrén, lo que tenemos que hacer
es dirigirnos a la pestana de Vista donde podemos seleccionar la opcién de
Patréon de documentos.

Patran de
documentos

En la cinta de opciones, podrds observar una pestana especifica donde nos muestra
varias herramientas que ya conocemos.
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IGlenile] PATROM DE DOCUMENTOS INICIO INSERTAR REVISAR VISTA

ool B oo s stilos -

s l Encabezsdo [ Fecha Aa M Colores - ] Estilos de fondo a
&8l i [A]Fuentes - :
Orlen'ta.mén TamaﬁQ de Dlapo'snl:v.fa: 7| Pie de pagina [v] Nimero de pagina Temas DEF toe CErI’EI":‘IEtE
de pagina ~ diapositiva~ por pagina - - ectos Patrén

Configurar pagina IMarcadores de posicidn Editar tema Fondo P Cerrar

Podemos cambiar desde opcidon, tema, fondo, encabezado, Pie de pdgina, Fecha,
NUmero de pdagina, la orientacion entre otras cosas.

Otra opcidn que encontraremos, es la de Diapositivas por pdagina, lo cual, nos
presenta los diferentes formatos de impresidén, lo Unico que tenemos que -
redlizar es seleccionar el que deseamos para que nos muestre la zona de
tfrabajo donde podemos realizar modificaciones.

Diapositivas
por pagina =

10.9. CONFIGURACION DE PAGINA

Junto con las herramientas que acabamos de ver, encontrards en algunas versiones la
herramienta de Configurar pdgina, y en ofras Personalizar tamano de diapositiva, esta
se ubica comUnmente en la pestana de Diseno, al aplicar cualquiera de las dos
opciones, lo que abrird es un cuadro de dialogo muy similar al que se muestra a
continuacion:

r ~
Tamario de la diapositiva @Id—hj
Tamafio de diapositivas para: Orientacién
Presentacion en pantalla (4 El Diapositivas
Ancho: D ) Vertical
254 m 5 @ Horizontal
Alto:
1905 am = Maotas, Documento & Esquema
Mumerar las diapositivas desde: D @ Vertical
1 - _! Harizontal
.J

Este, nos permite aplicar el ancho y el alto de la diapositiva de forma manual para cada
tipo de salida, por ejemplo, cambiar el tamano a Tabloide o doble carta, modificar la
orientacion tanto de las diapositivas como de las notas.

Encabezado y pie de pagina e

Diapasitiva | Notasy documentos para distribuir

10.10. ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Incluir en diapositiva Vista previa

[T Eechay hora
Tanto el encabezado como el pie de pdgina, :
son fextos que se muestran en cada | Do
diapositiva al mostrarse en cualquiera de las e

vistas o al momento de imprimir. Lo que £ e sepigns

izar automaticamente

Comonmenfe Se Ogrego es el nombre del [] Mo mostrar en diapositiva de titulo |

ponente, nombre del tema o de la empresaq,

algun logotipo, entre otros. | st | (aosarasoco] [ ancemr ] |
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Desde el modo de impresion, en la parte inferior encontraras el enlace que nos lleva a
trabajar el encabezado y el pie de pdgina desde un recuadro que se abre al momento
de activarlo.

El cuadro de dialogo que se abre, cuenta con dos pestanas para poder trabajar con el:

= Pestana diapositiva:
v Fecha: de manera automdatica, se agregard la fecha que estd configurada
en la barra de inicio, o bien, puedes capturar la que tU quieras agregar.
v" NUmero de diapositiva: se agregard el niUmero consecutivo de las
diapositivas.
v Pie de pdgina: formado por el texto que deseas dejar fijo para la o las
diapositivas que agregues.

= Pestana de Notas y documentos para distribuir:
Podrds encontrar las mismas opciones que acabamos de ver, la diferencia es que aqui
lo podemos agregar a la pdgina de notas.

10.11. IMPRESORA

Como vimos anteriormente, podemos elegir entre las impresoras que tenemos instaladas
en el equipo, solo que, tenemos una opcidén mds conocida como Impresora virtual.

Esta impresora, es como una forma de enganar a la computadora, es decir, no existe
fisicamente. Estamos hablando de un programa que se hace pasar por la impresora y
en lugar de que se imprima el documento en papel, se envia como archivo. Para esto,
encontrards un cuadro de dialogo para preguntarnos en donde guardar dicho archivo.

La impresora mds comun, es la que imprime en PDF. Aunque por defecto, nos aparece
la que incluye el sistema operativo de Windows, que es Microsoft XPS, el cual guarda un
archivo con la extension de .xps.

Estas impresoras tienen como finalidad, el disminuir el consumo de papel, o bien, a darle

una mayor seguridad al archivo.

TEMA 12. HIPERVINCULOS

Objetivo particular: A través del reconocimiento de las herramientas, al finalizar el tema,

el participante identificard los beneficios de la aplicacién de los hipervinculos para saber
conectar las diapositivas entre ellas o con algun otro archivo.

Para PowerPoint, un hipervinculo es una conexidén que nos lleva entre las diapositivas, a
ofra presentacion, a una pdagina Web o a un archivo determinado, puede ser texto o
un objeto como una imagen, grafico, forma o WordArt.
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Los botones de accidon son botones predeterminados que se pueden agregar en una
presentacion.

Silo vinculas a una diapositiva de la misma presentacion, se muestra en la presentacion
de PowerPoint.

Si el vinculo es a una pdgina Web, ubicaciéon de red o un tipo diferente de archivo, la
pdgina de destino o archivo, se muestran en la aplicacion apropiada o en un explorador
Web.

Es importante resaltar que en PowerPoint, los hipervinculos se activan cuando se ejecuta
la presentacioén, no en el momento de crearla.

Ahora, una vez aplicado el hipervinculo, el puntero se transforma en una mano, la cual
es para indicar que podemos dar un clic. El texto donde estd insertado un hipervinculo,
aparece subrayado y en un color que va de acuerdo con la combinacién de colores
seleccionada. Los hipervinculos de imdagenes, formas y ofros objetos no incluyen un
formato adicional. Puedes agregar la configuracion de acciones como sonido o
resaltado para destacar los hipervinculos.

Puedes utilizar los botones de accién, cuando requieres incluir botones con simbolos
convencionales, para dirigirnos a la siguiente diapositiva, a la anterior, primera o Ultima.
También tiene botones de accién para reproducir peliculas o sonidos. Estos se utilizan
normalmente para ejecutar presentaciones sin supervision, por ejemplo, en una cabina
0 exposicion.

Los pasos para activar el hipervinculo son los siguientes:

. Selecciona el objeto que llevard el hipervinculo.
. En la pestana de Insertar, busca la herramienta de Hipervinculo y da clic en él.

Aparece la siguiente ventana:

Insertar hipervinculo h ( . @Iﬂ_hj
Vincular a: Texto: |instructores Info. en pantalla...
iC)

Seleccione un lugar de este documento:  Vista previa de diapositiva:
Archiva o : - -
pagina web - Titulos de diapesitiva -
existente -1, Diapositiva 1
_ - 2, Diapositiva 2
‘ﬂ -3, Diapositiva 3
Lugar de este " s
documento -4, Diapositiva 4
- 5, Diapositiva 5
-, Diapositiva 6
Crear nuevo .. 7. Diapositiva 7
documento .. 8. Diapositiva 8
.9, METODOLOGIA DEL CURSt -
Direccién de 1 L1 + Volver al terminar la presentacién
corren

electronico
Cancelar

e Vincular a: Puedes elegir hacia donde deseas hacer el hipervinculo.

e Buscar en: busca la ruta, y si queremos una diapositiva especifica de un archivo,
podemos elegir Marcador para seleccionar la diapositiva deseada.

e Aceptar: una vez realizadas las acciones necesarias, da clic en acepftary listo.
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CONCLUSION

Una de las herramientas que son bastante interesantes que nos ofrece Microsoft Office,
es sin lugar a duda PowerPoint, debido a que confiene una gran variedad de
funcionalidades que nos permiten trabajar hasta un documento, como con diapositivas
con animaciones de objetos y textos, y con ello, controlar su duracién.

Existen diversos programas que tienen como objetivo trabajar con funciones mds
avanzadas, pero, no por ello, PowerPoint deja de ser un gran apoyo para realizar
nuestros trabajos.

Con el conocimiento de esta informacioén, nos permite llegar a la conclusion de que
PowerPoint es una aplicacién que su objetivo principal es la de apoyar en exposiciones,
proyectando una serie de diapositivas.

Aunqgue podemos realizar diversas actividades con fines distintos, ya que es un programa
muy noble, lo cual nos lleva a echar a andar nuestra imaginacion.
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