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1 MICROSOFT POWERPOINT 2007

1.1 Lacintade opciones

Insertar Disefio Animaciones

=l Calibri (Headings) ~ 44 ~
S5 B 7 U abe § AV~
<A~ A A AT || S

Vas Fuente M5

Muevo disefio en la parte superior de la ventana de
PowerPoint

En la parte superior de la ventana de PowerPoint hay una gran banda que cruza la pantalla con
numerosos comandos muy Utiles y organizados en grupos.

Esta banda se llama cinta de opciones y es tu centro de control para la creacién de una
presentacion

El conjunto de comandos mas utilizados se extiende por el primer nivel, o ficha, de la cinta de
opciones, llamada ficha Pagina principal. Mostrados en forma de botones, estos comandos sirven
para tareas frecuentes, incluidos copiar y pegar, agregar diapositivas, cambiar el disefio de
diapositivas, dar formato y colocar texto, y buscar y reemplazar texto.

Hay otras fichas en la cinta de opciones. Cada ficha esta dedicada a un tipo de trabajo que realiza
al crear una presentacion. Los botones de cada ficha estdn organizados en grupos ldgicos. Los
botones més populares de cada grupo son los mas grandes.

La cinta de opciones esta constituida por varias fichas. Ademas de la ficha Pagina principal,
existen las siguientes:

Ficha Insertar Aqui estan todos los elementos que puedes colocar en una diapositiva, desde
tablas, imagenes, diagramas, graficos y cuadros de texto hasta sonidos, hipervinculos,

encabezados y pies de pagina.

Ficha Disefio Elige una vista completa para las diapositivas que incluya disefio de fondo, fuentes y
combinaciones de colores. A continuacion, personaliza esta apariencia.

Ficha Animaciones Aqui estan todos los efectos de animacién. Las animaciones bésicas para
listas o gréaficos son las mas faciles de agregar.
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Ficha Presentacion con diapositivas Selecciona un color de pluma o determinada diapositiva
para comenzar. Graba la narracion, desplazate por la presentacién y efectla otras acciones
preparatorias.

Ficha Revisar Busca aqui el corrector ortogréafico y el servicio Referencia. Solicita a tu equipo que
use anotaciones para revisar la presentacion y revisa luego estos comentarios.

Ficha Vista Cambia rdpidamente a la vista Pagina de notas, activa las lineas de cuadricula u
organiza todas las presentaciones abiertas en la ventana.

Fichas ocultas

Existen otras fichas con colores exclusivos que aparecen y desaparecen de la cinta de opciones
mientras estas trabajando. Son fichas contextuales que contienen herramientas de formato

especiales como imagenes y graficos.
1.2 Crear presentaciones

Para crear una presentacién en blanco sigue estos pasos:

Despliega el Boton Office.
Selecciona la opcién Nuevo.
3. En el cuadro de diadlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre Presentacion en

blanco o selecciénala y pulsa el boton Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una diapositiva y dos cuadros de
texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.

I'/D'! = N R A Presentaciénl - Microsoft PowerPoint - =X
- Inicio | Insertar Disefio | Animaciones = Presentacidn con diapositivas | Revisar | Vista Complementos @
A S = E= = (e e
o =y Nes s | - | ==l
ueva = =l ibujo | Edicidn
4 F diapositiva = = |"\ Aa ”A A ‘ ﬁ)‘/ | “ E

Portapapeles = Diapositivas Fuente Farrafo

CINE x

1l

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Diapositival del “Tema de Office” | Espafiol (Paraguay)
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Para insertar una nueva diapositiva si te encuentras en la vista normal selecciona la pestafia

diapositiva [M del area de esquema ya que de esta forma es mas facil apreciar como
se afiade la nueva diapositiva a la presentacion.

1.3 Trabajar con textos

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un
procesador de texto; es decir, podemos modificar el tamafio de la letra, color, forma, organizar los
textos en parrafos, aplicar sangrias, etc.

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patron adecuado al
contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que antes seleccionemos uno de los
disefios que PowerPoint nos ofrece para facilitarnos la tarea.

Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para
afiadir texto:

1. Hazclic en el recuadro de la diapositiva en el cual
quieras insertar el texto, automaticamente el texto
que aparecia (Haga clic para agregar titulo)
desaparecera y aparecera el punto de insercion.

Haga clic para agregar titulo

2. Empieza a insertar el texto.

3. Cuando hayas terminado de introducir el texto
haz clic con el ratén en otra parte de la diapositiva
0 pulsa la tecla ESC dos veces.

1.4 Insertar sonidos y peliculas

Otro elemento muy util a la hora de disefiar presentaciones son elementos multimedia como sonido
y peliculas. En PowerPoint podemos insertar en nuestras presentaciones sonidos e incluso
peliculas.

Para insertar un sonido o un clip de pelicula en una presentacion W
despliega la pestafa Insertar y en el grupo Clip Multimedia elige una =% %

Pelicula [Sonida]

de las 2 opciones Pelicula o Sonido. dipmil

Sonida de archiva...
Sonido de 1a Galeria multimedia...

Reprodudir pista de audio de CD...

Después aparecera una lista donde podras insertar un archivo de video
0 sonido que ya tengas almacenadoen tu ordenador (con la
opcion Pelicula de archivo o Sonido de archivo segun la eleccién de Clip multimedia que se
desea insertar), o bien insertar desde la Galeria Multimedia o grabar td mismo el sonido e incluso
insertar como sonido una pista de un CD de audio.

Grabar sonida...

1.5 Animaciones y transiciones

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a continuacién ir a la
pestafia Animaciones y Personalizar animacioén.
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l_g:iﬁ.nimar: Sin animacion

E,;E,',ﬂ Personalizar animacidn ‘

Animaciones

Después aparecera en el panel de Personalizar animacion.

¥ X

En este panel aparece el botén desplegable Agregar efecto en la cual  |Persenelizaranimaciin
puedes seleccionar el tipo de efecto que queramos aplicar, incluso podras s sgreger cfecto ~JiP%s outer
elegir latrayectoria exactadel movimiento seleccionandola del || Hedicareiede

menu Trayectorias de desplazamiento. - I
Fropiedad; l:l
Yelocidad: l:l

Podras utilizar el boton Quitar para eliminar alguna animacion que hayas
aplicado a algun texto. Seleccione un elemento e i

digpostiva  haga ol en Mgregar
efecto”para agregar aninacin,

En la lista desplegable Inicio puedes seleccionar en qué momento quieras
gue se aplique la animacion (al hacer clic sobre el ratén, después de la
anterior diapositiva, etc).

Las demas listas desplegables cambiaran en funciéon del tipo de movimiento
y el inicio del mismo.

La Velocidad suele ser una caracteristica comdn por lo que se puede
controlar en casi todas las animaciones que se aplique a un objeto. 4] Reordenar (%
P Reproducir

‘Wiska previa automatica

La lista que aparece debajo de velocidad muestra las distintas animaciones
que se ha aplicado a los objetos de la diapositiva, como puedes comprobar
aparecen en orden.

El boton Reproducir muestra la diapositiva tal y como quedara con las animaciones que se ha
aplicado.

previa

@: = RN AN L Presentacidnl - Microsoft PowerPoint - 3 x
ey ——
Iniio  Insertar DiseAn | Animaciones | Presentacion con diapositivas Revisar  Vista Complementas (7]
b) 12} Animar i Sonido de transicién: | [Sin sonide]  + | | Avanzar a Ia diapasitiva
i Ja - - E * a I% - ﬁ\lalu(\dad de transicion: | Rapido ~ | | Al hacer diic con el mouse
Vista 3 Rersonalizar anir =
F- e ‘ = i3l Aplicar a todo | Automaticamente después de: |00:00 o

Animaciones Transicién a esta diapositiva

Vista pre...

|

[FT— Personalizar animacién v x

5y Agregarefectn v| (Kes quitar

Modificar. efecto

Iniicic

Propiedad

Velocidad;

Seleccibne un elemento de ko
diapostivs  hega clc en Agregar
afacto”pars agregar anmacien,

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

4| Reordenar |#|

Haga clic para agregar notas Vista previa automatica

Diapositiva 1 de 1 | “Tema de Office” | Espaniol (Paraguay)
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1. Algunos tipos de efectos de transicion aparecen en la cinta de opciones.
Para ver mas efectos, haz clic en el botén Mas.
3. Aparece la galeria completa de efectos de transicion. Elija cualquier efecto para verlo en la

vista previa y haga clic para aplicarlo.

Cuando PowerPoint presenta varias opciones para hacer algo, como estilos para una forma, o
tipos de WordArt o efectos de animacion, algunas opciones aparecen en la cinta de opciones. Para
ver la galeria completa de opciones, haz clic en la flecha Mas.

Elegir una vista previa Al dejar el puntero del mouse (ratén) en una miniatura de galeria
(desplazarse por ella), verds qué aspecto tendra la forma o el efecto de animaciéon cuando se
aplique. Si no te gusta, no habr4 nada que deshacer. Solo deberads desplazarse por otras
miniaturas y hacer clic en la que desees aplicar.

1.6 Iniciadores de cuadro de dialogo

Evidentemente, hay mas comandos y opciones que los que caben en un grupo. Sélo se muestran
los comandos mas utilizados. Si deseas uno que se utilizas con menor frecuencia, haz clic en la
flecha diagonal que se encuentra en la esquina inferior de un grupo. Aparecen mas opciones.

yout: Calivri {Cverpe)  ~ (32 ~||AT a7 |[&5] [i= ~ 1= -|[Z D = (e
aset = "*J =] ~
B I U 8 abe AV~ fina-|| A1 g . | Shapes Arreglar Estilo

= b % répida

slete

Fuente

.| Espaciado entre caracteres

2 Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamario:
| Calibri ¥ | | Normal v [32 v

[] versales
[J Mayisculas

[ superindice pesplazamiento: [0% 4| [ Igualar alto de los caracteres

Por ejemplo, en el grupo Fuente de la ficha Pagina principal, encontraras los botones de formato
habituales para el tipo y el tamafio de fuente, negrita, cursiva, color, etc.

Si deseas otro tipo de formato, como superindice, haz clic en la flecha de este grupo para ver el
cuadro de diadlogo Fuente.

La flecha aparece en el grupo cuando realizas un trabajo en la diapositiva que pueda requerir
comandos en dicho grupo. Por ejemplo, al hacer clic en un marcador de posicion de texto en la
diapositiva, la flecha aparece en cada grupo de la ficha Pagina principal que tiene comandos
relativos al trabajo con texto.

Sugerencia: reducir el tamafio de la cinta de opciones Si deseas mas espacio en la ventana,
puedes obtenerlo ocultando temporalmente los comandos de la cinta de opciones.
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1.7 Cambiar de vista
El botdn de vista cambia la forma en que se ven las diapositivas.

Existen 4 tipos de vista en Microsoft PowerPoint 2007: el acceso rapido para estas es en la ficha
Vista > Vista de presentacion y los primeros 4 botones son los de las vistas. También estan
ubicados en la parte inferior derecha como muestra la imagen.

e Evaluacion del rendimiento

e Programa de padrinazgo

1. Vistas de presentaciones.

2. Zoom para ampliar o reducir la vista de la diapositiva. Haciendo clic en los botones menos
(-) y mas (+) se obtiene el mismo resultado.

3. Botodn para reajustar la diapositiva a la ventana después de aplicar un zoom.

Cuando debas cambiar de vista a menudo en PowerPoint, los botones para las vistas Normal,
Clasificador de diapositivas y Presentacién con diapositivas siguen aqui, sélo que se han
desplazado de la parte inferior izquierda de la ventana a la parte inferior derecha.

Forman parte de una nueva barra de herramientas que incluye un control deslizante del zoom y un
botdn que reajusta la diapositiva a la ventana después de efectuar un zoom para ampliar o reducir.

Recuerda También hay una ficha Vista y tiene toda la coleccién de vistas: vista Pagina de notas,
vista Patrén, una lista de otras presentaciones abiertas, etc.
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