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Herramientas Informaticas para la Administracion

UNIDAD 4 — Presentaciones Digitales - Clase 1

Introduccion

Las presentaciones digitales son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacién e
ideas de forma visual y atractiva. Algunos ejemplos de su aplicacion practica podrian ser:
e Enlaensefianza, como apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema.
e La exposicion de los resultados de una investigacion.
e Como apoyo visual en una reunién empresarial o conferencia.
e Presentar un nuevo producto.

e Y muchos mas...

En definitiva, siempre que se quiera exponer informacidon de forma visual y agradable para captar la

atencion del interlocutor.

Para comenzar a usar las presentaciones digitales (veremos Power Point, pero todas las que se pueden
utilizar en la actualidad guardan similitudes en cuanto a funciones, caracteristicas, etc.).

1. Lo que debemos hacer luego de encender la computadora, es buscar en la pantalla o en los
menus de aplicaciones de Windows el icono), algun ICONO similar a los siguientes:

2. alpresionaren elicono, se iniciard el programay aparecerd la siguiente pantalla, (o similar, segun

la versidn que posean):

1. Elementos de la pantalla inicial

)

b :
—. — e Armns dhe smipezae CrmcOotiar s
Ervprast presmitindutie

Caracteristicas de cada elemento.

FuMI03 que

ZOyoO O

Recordemos que la ventana se
puede personalizar para cambiar las
herramientas y botones que hay
disponibles, de modo que las
imagenes son un recurso
orientativo, que puede no ser
idéntico a lo que vean en sus
pantallas.

1. Enla parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que formaran
la presentacién. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de
una presentacion, es como una pagina de un libro.
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2. El area de esquema muestra en miniatura las diapositivas que vamos creando referenciadas con
su numero. Al seleccionar una diapositiva en el drea de esquema aparecera inmediatamente en
el drea de trabajo central para poder modificarla.

3. La barra de herramientas de acceso rapido
vistos, se maneja de la misma manera.

4. La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se esta visualizando, ademas
del nombre del programa.

5. En la zona superior derecha aparecen los botones minimizar, maximizar/restaurar y cerrar,
comunes en casi todas las ventanas del entorno Office.

6. Lacintadesolapas es el elemento mas importante de todos, ya que al igual que en los programas
vistos, contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en PowerPoint.
Se organiza en pestafias o solapas que engloban categorias ldgicas.

7. Elzoom también se maneja de la misma manera que en los programas anteriores.

B = 8B Y

es similar a la de los programas

8. Con los botones de vistas
utilizar segin nos convenga.
9. ElArea de notas sera donde afiadiremos las anotaciones de apoyo para realizar la presentacién.

, = Notas
Para mostrarla, pulsaremos sobre el botdn Notas — . Estas notas no se ven en la

presentacion, pero, si asi lo indicamos, apareceran al imprimir la misma en papel.

podemos elegir el tipo de Vista que queremos

Higa che para agraQir notas

10. La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el nimero de
diapositiva en el que nos encontramos y el total de diapositivas, etc.

2. La cinta de solapas

Al igual que en el procesador de textos y en la planilla de calculo, la cinta es la barra mas importante de
PowerPoint, ya que contiene todas las opciones que se pueden realizar. Con mayor detalle:

O Indicar R D

Disefio ~ a s ia e . A £ Buscar

2
Franklin GothicBoc~ |16 ~ A A $ =~ - o= (=. 0 V) :
| Restablecer i o 4- a5c Reemplazar -
Pegar Nueva K S S abeAV- Aa- W A- = E - =3 Formas Organizar Estilos
Y > diapositiva ~ [ Seccién - 22 0 v rapidos ~

Portapapeles & Diapositivas Fuente . Parraf - Dibuj - Editar ~

& Seleccionar ~

archvo YR Como podemos observar, tiene una organizacion logica similar a las ya vistas en los

otros programas. Recordemos:
alls

B E @ Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pequefio botdn
o ny €N su esquina inferior derecha. Este botdn abre un cuadro de dialogo con mas
- diapo  Opciones relacionadas con el grupo en cuestion.

Pnnapapel@ pi @ Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un comportamiento
"inteligente", que consiste en mostrar determinadas pestafias Unicamente cuando
son utiles, de forma que el usuario no se vea abrumado por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo,
la ficha Herramientas de dibujo no estara visible de entrada: Unicamente se mostrara durante la edicién
de la diapositiva. Esta funcion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin
momento queremos ocultar o inhabilitar alguna ficha de forma manual, podremos hacerlo desde el
menu Archivo > Opciones > Personalizar cinta de opciones.
@ Mostrar/Ocultar la cinta de opciones. Si hacemos doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra
se ocultard, con el fin de disponer de mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el
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momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestaifia. También puedes ocultar la cinta desde el

botdn con forma de flecha, que encontrards en la zona derecha superior ™
B - O x
revisar  wisTa |+ Para volver a mostrarla, pulsa sobre el botdn con forma de cuadrado que contiene una
i 2(EH)- O x . ., N
flecha .y selecciona la opcién Mostrar pestaias y comandos.
Edicidn t 2@ - O x
Q ﬁ Ocultar automaticamente la cinta de opciones .
<2 Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte

superior de la aplicacidn para mostrarla.

— | Mostrar pestafias

Mostrar solo las pestafias de |a cinta de opciones.
Hacer clic en una pestafia para mostrar los cormandos.

— Mostrar pestafias y comandos
=—— Mostrar comandos y las pestafias de la cinta de
1 opciones en tode momento.

3. Empezar. Crear una presentacion
A continuacién, veremos dos formas de crear una nueva presentacion: partiendo de una en blanco y

partiendo de una plantilla.
@ Crear presentacion en blanco. Para crearla haremos clic en Archivo > Nuevo. Veremos una pantalla

similar a esta.

Pulsando sobre la opcidn Presentacion en blanco, se nos abrird
una nueva ventana con un nuevo proyecto, en este caso, en

blanco.

Haga clic para agregar titulo

hogs e s e wrt

'
En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas presentaciones dispondremos de dos
cuadros: uno para el titulo y otro para el subtitulo. A partir de ahi, tendremos que afiadir contenido o
diapositivas nuevas y todo lo demas.

@ Crear presentacion a partir de una plantilla, Las plantillas son muy Utiles porque generan una
presentacion base a partir de la cual es mucho mas sencillo trabajar. Para utilizarlas, hacemos
clic en Archivo > Nuevo, pero esta vez seleccionamos una plantilla distinta a la de presentacién
en blanco de entre las que se nos ofrecen como alternativa. Aparecerd un listado con variaciones
en distintos colores de la plantilla elegida, simplemente seleccionamos la mas apropiada y

pulsamos Crear.
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Observa que aparece una vista previa de la plantilla
seleccionada, que se correspondera con la primera
diapositiva, es decir, la "portada". En nuestro caso, hemos
elegido la plantilla Organico y éste es el resultado:

i Porrmn i heerue ke (n

e s aTn VW mepmr e o s S Vobe AR

Al igual que en el caso de la presentacién en blanco,
posteriormente podremos ir afladiendo elementos y
diapositivas. El uso de las plantillas es sumamente
practico. Sin embargo, hay que tener en cuenta que las
que vienen en la instalaciéon son unas pocas. Para Haga clic pars apregar
conseguir mds, deberemos descargarlas desde p—— | _ =
Internet, hay muchas y diversas plantillas gratuitas.

4. Cambiar de vista

Antes de empezar a explicar cdmo personalizar una presentacion es importante saber cémo manejarnos
en los distintos tipos de vistas. El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a
permitir tener tanto una visién particular de cada una de las diapositivas como una visién global de todas
ellas, asi como reproducir la presentacion para ver el resultado al final.

@ Desde los accesos directos de la zona inferior de la ventana.
Donde encontraremos las cuatro vistas principales (Normal, Clasificador [El oo -@-
. Y . . . s oo
de diapositivas, Vista de lectura y Presentacion con diapositivas) que nos
permitiran modificar el disefio, tener una vista general de todas ellas, abrirlas en pantalla completa para
leerlas o ver la presentacidn tal y como se vera cuando la proyectemos en nuestra exposicion.
@ Desde las opciones de la solapa.
Casi todas las vistas se encuentran en la solapa Vista.

E8] Clasificador de di iti Patran de di iti . . . .
EENEE (8 Clasificadorde dispositves - [ Pateén dediaposives A g i encontramos algunas vistas mas ademés de las

¥ | v Pa'gina de notas Patrén de documentos , . K L, .
arma 1513
Exquema D Vista defectur 3 Patr6n de notas que ya aparecian en la barra inferior, como la Pagina
Vistas de presentacion Vistas Patrdn de notas o Ias VlStaS patron-
La Unica vista que no se encuentra aqui es la de Presentacion con ;] ] = W

diapositivas. Puesto que se trata de una vista muy importante, porque ... ..
nos permite ver el resultado final tal cual lo vera nuestro publico, """ "%
posee una ficha propia llamada Presentacién con diapositivas.

Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza paratrabajar habitualmente. Con ella podemos ver, disenar
y modificar la diapositiva que seleccionamos. La iniciamos desde Vista > Normal o bien desde la barra

inferior pulsando el botdén IZ}g
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A laizquierda, aparece elarea de
esquema donde podemos seleccionar la
diapositiva que queremos Vvisualizar; a
la derecha, aparece la diapositiva en
grande para poder modificarla. En la barra de
opciones inferior se encuentra el
botén Notas que abre el drea de notasen la
cual se introducen aclaraciones para el orador
sobre la diapositiva.

Vista Clasificador de diapositivas

La vista “clasificador” muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de aparicién. Dicho
orden se representa con un pequefio nimero situado en la esquina inferior izquierda de cada una de las
diapositivas. Nos va a permitir una visién mas global de la presentacién y también localizar una
diapositiva mas rapidamente resulta muy util para mover, copiar o eliminar las diapositivas.

Se inicia también desde Vista > Vistas de presentacion > Clasificador de diapositivas. También desde el

botdn en la barra inferior que presenta el siguiente aspecto .
EPond. . adoie3 - e

paral
Admimstracsan

Zoom

El zoom no es exactamente una vista, pero permite acercar o alejar las diapositivas en algunas vistas,
como Normal y Clasificador de diapositivas. Las miniaturas de las diapositivas mantienen el mismo
tamafio, al igual que la propia ventana. Lo Unico que cambia es la diapositiva seleccionada en el area de
trabajo.

Una opcidn muy util es la de ajustar el tamafio de la diapositiva al tamafio de |la ventana. Para ajustarla
pulsamos el botdn “ de la barra inferior.

Vista Presentacion con diapositivas

La vista Presentacién con diapositivas reproduce la presentacidon para mostrar cudl serd el resultado
final. Lo habitual es reproducir la presentacion desde la diapositiva que se estd visualizando en ese
momento, normalmente para ver cdmo queda la diapositiva que acabamos de realizar y poder apreciar
todos los elementos, incluidos los efectos animados que no se apreciarian en ninguna otra vista.
Podemos iniciar esta vista desde: la solapa Presentacion con diapositivas > Iniciar presentacién con

diapositivas > Desde la diapositiva actual. También desde el botén = de la barra inferior.

Otras vistas

Ademas de las vistas que hemos visto a lo largo del tema, existen otras formas de visualizar la
presentacion.
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@ Pagina de notas. Muestra cada diapositiva en una pdagina, seguida de sus correspondientes

anotaciones. Se inicia desde la solapa Vista.
- | DEVeD D - -

s
]

Aeeraanamas
= fibarmd ey

wara b

Sdtnitnotn

@ Vista de lectura.

La vista es muy similar a la de presentacion. Se abre a pantalla completa y permite visualizar las
animaciones y transiciones. Sin embargo, esta vista se muestra en una ventana que se puede restaurar
y maximizar a gusto. Asi podremos ver el resultado final, pero de una forma mas flexible para trabajar.
Se inicia desde la ficha Vista o desde el botdn de la barra inferior. Para movernos por las diapositivas
a nuestro ritmo deberemos utilizar los botones que se muestran en la zona inferior. También desde ahi
podremos cambiar de vista nuevamente.

@ Vistas enfocadas a la impresion

Las vistas Patron de documentos y Patrdon de notas que se encuentran en la ficha Vista estan enfocadas
a laimpresion. En el primer caso, a la impresidn de varias diapositivas en la misma pagina; en el segundo,
a la impresion de diapositivas junto con sus correspondientes anotaciones. Pero en ambos casos se
muestran respetando aspectos importantes en el disefio enfocado a la impresién, como los margenes,
o pies y encabezados de pagina.

5. Insertar una nueva diapositiva

Para anadir una nueva diapositiva, debemos hacer clic en el botén Nueva diapositiva que se encuentra
en la pestaia Inicio.

msorie Una vez realizado esto podran apreciar que en el drea de esquema aparece al
final una nueva diapositiva. En caso de haber una diapositiva seleccionada, la
nueva se insertara tras ella.

Como puedes ver en la imagen, si hacemos clic en la flecha que se encuentra
bajo el botdn Nueva diapositiva, podremos elegir su diseiio o tema.

Podemos escoger entre diferentes disefios, o cargar una diapositiva en blanco.

Otra opcidn es insertar una diapositiva que se encuentra en otra presentacion.
Asi, podremos reutilizar material facilmente.

Seleccionar diapositivas: Desde la vista Normal, lo mds adecuado es seleccionarlas en las miniaturas que
se muestran en el area de esquema. Aunque, si tenemos muchas diapositivas, resulta mas cémodo
hacerlo desde la vista Clasificador de diapositivas.
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Para seleccionar
@ una diapositiva, hacemos clic sobre ella.
@ varias diapositivas consecutivas, hacemos clic sobre la primera de ellas y pulsamos la tecla
MAYUS. Sin soltar dicha tecla, hacemos clic en la tltima diapositiva del tramo a seleccionar.
@ varias diapositivas no contiguas, mantendremos la tecla CTRL pulsada e iremos haciendo clic en
cada una de ellas.

Copiar una diapositiva
Para copiar una diapositiva en una misma presentacidon puede hacerse de varias formas:
@ Desde la solapa inicio:

Seleccionamos la diapositiva a copiar y pulsamos en el botén de copiar B gue se encuentra en la
pestafia Inicio. Después seleccionamos la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar

alla

[

, Pegar
y pulsamos el botén -

@ Desde el menu contextual:
Hacemos clic con el botdén derecho del ratdén sobre la diapositiva a copiar y seleccionamos la
opcién Copiar en el menu contextual que se muestra. Nuevamente hacemos clic con el botdn derecho
del ratén entre dos diapositivas, donde queramos insertar la copia. Deberemos seleccionar la opcién de
pegado mads adecuada.

@ Desde el teclado:
Haciendo clic sobre la diapositiva a copiar y pulsando la combinacién de teclas CTRL + C y luego, haciendo
clic sobre la diapositiva detras de la cual se insertard la copia y pulsamos CTRL + V.
Es posible copiar varias diapositivas a la vez, selecciondandolas antes de ejecutar la accidn de copiar.

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicdndola, la diferencia es que duplicar sirve para copiar una
diapositiva en la misma presentacién mientras que con copiar podemos copiar la diapositiva en otra
presentacion.

Para duplicar primero seleccionamos las diapositivas a duplicar y desde la solapa inicio, desplegando el
menu Nueva diapositiva y seleccionando la opcidn Duplicar diapositivas seleccionadas.

En blanco Contenido con Imaaen con titulo
1] Duplicar diapositivas seleccionadas

Flj Diapositivas del esquema...

1= Yolver a utilizar diapositivas...

Mover diapositivas

Para mover una o varias diapositivas realizamos los mismos pasos que para copiarlas. La Unica diferencia
es que la accion a realizar sera Cortar/Pegar, en vez de Copiar/Pegar.

Por lo tanto, podemos hacerlo desde:

La opcidn Cortar del menu contextual, o de la solapa Inicio.

La combinacion de teclas CTRL+X.
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O bien arrastrando:

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacién debemos seleccionar la
diapositiva a desplazar vy, sin soltar el botén izquierdo del ratén, arrastrarla hasta la posicion final.

Al desplazarla el puntero del ratén muestra junto a él un rectangulo dibujado. Cuando nos situamos
entre dos diapositivas, se abrird un espacio que nos muestra el lugar que ocuparia la diapositiva si
decidiésemos moverla.

Una vez estamos situados en la posicién de destino, soltamos el botdn del raton y automaticamente la
diapositiva se desplazara a la posicidn. Las diapositivas se renumeraran de acuerdo con su nuevo orden.
El funcionamiento es idéntico en la vista Normal, donde lo mas sencillo seria mover las miniaturas de las
diapositivas. También podemos moverlas si se encuentra activa la vista Esquema. En este ultimo caso lo
haremos desplazando el pequeiio simbolo que las representa . Lo arrastraremos hasta que nos
aparezca una delgada linea entre las dos diapositivas donde lo queremos posicionar. Esta linea nos indica

el lugar final que ocuparia la diapositiva si soltdsemos el botén izquierdo del raton.
1 Bienvenido a FowerlFoint
1 Bienvenido a PowerPoint

2[C] Disefiar )
2 Impresionar
3 Impresionar Disefie y ofrezca atractivas presentaciones
Disene y ofrezca atractivas presentacicnes facilmente y con total confianza.
facilmente y con total confianza. 3[] Disefiar

. Trabajar en equipo 4 Trabajar en equipo

Modifique presentaciones con otros Maodifique presentaciones con otros

niciiariac mna trabhsian o la var Aacda . .

Eliminar diapositivas

Para eliminar una o varias diapositivas, lo primero que debemos hacer es seleccionarlas y luego tenemos
estas opciones:

@ Utilizando el menu contextual que aparece al hacer clic con el botéon derecho del ratén sobre su
miniatura. La opcién adecuada serd Eliminar diapositiva.

@ Pulsando la tecla SUPR.

6. Manejar Objetos
Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, como graficos, imagenes,
textos, videos o sonidos. Tienen sus propias caracteristicas y propiedades. Para trabajar los objetos
dentro de una diapositiva, necesitamos usar la Vista Normal.

Reglas, cuadricula y guias
Se muestran y ocultan desde la ficha/solapa Vista, grupo Mostrar, activando y desactivando sus
correspondientes casillas de verificacion. En la imagen siguiente estan todas activas:

Nota: solo se muestran en la vista Normal. Lo que significa que en otra
vista, las opciones apareceran inactivas. Estas marcas no se imprimen ni se
Notas ~ muestran en la presentacion final, sino que se dibujan simplemente en el
area de trabajo como elementos de apoyo.

+| Regla

[

+/| Lineas de la cuadricula
+| Guias

MWostrar F}
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@ Reglas: Al activar las reglas se mostrardn dos y nos
permiten conocer la posicidon de cualquier objeto, ya que, al
situar el cursor sobre la diapositiva, una pequefia linea
discontinua marca su posicion en ambas reglas.

En la imagen el cursor esta situado donde empieza el titulo
[§1 cine mudo de la presentacién. De ese modo vemos las lineas en la regla

e que nos dan las coordenadas de este. Los valores de la regla
situan siempre el 0 en el punto central.

@ Cuadricula: La cuadricula esta formada por lineas que dividen la
diapositiva en secciones, creando pequefios cuadrados que
facilitan la alineacion de los objetos en la diapositiva. Bl Sakandn
Desde el botén Configuracién de cuadricula que se encuentra T ke s
también en Vista > Mostrar, podremos configurarla para
establecer su tamafo y comportamiento.

@ Guias

Las guias no son mds que unas lineas discontinuas que dividen la
El eine mudo diapositiva en cuatro secciones iguales. De esta forma podemos
T e conocer el centro de la diapositiva y repartir la informaciéon mejor.

Insertar objetos

Vamos a empezar a trabajar con los objetos propiamente dichos. El primer paso es saber como incluirlos
en nuestra presentacidon. Podemos hacerlo:

@ Aprovechar el disefio de la diapositiva

Cuando creamos una nueva diapositiva, escogemos un disefio de entre los existentes. En muchos casos,
el disefo incluye un elemento objeto:

Una serie de imagenes representan los tipos de
objetos que se pueden incluir. Al situar el cursor
sobre ellas aparecerd un pequefio globo
informativo que nos ayudarad a identificarlos. Lo
Unico que necesitamos saber es que cada
imagen es un botdn que inserta el tipo de objeto
gue representa: tablas, graficos, SmartArt,
imagenes, imagenes on line, modelos 3D, icono
y videos. En funcién del tipo de objeto
seleccionado se ejecutara una accion u otra que
nos permitird especificar las dimensiones de la tabla o qué imagen agregar, por ejemplo.

@ |nsertar objetos de forma independiente

Si queremos incluir mas de un objeto en la diapositiva, debemos insertarlos manualmente desde la
solapa Insertar. Los distintos botones que encontramos en ella nos permiten agregar los distintos tipos
de objetos.

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto
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Tipos de objetos

Los principales elementos que podemos incluir en una diapositiva son:

@ Tablas: Lo mas importante al definir una tabla es establecer su nimero de filas y columnas.

@ Gréficos: Permiten una representacion visual de datos numéricos en graficos de barras, de lineas,
tartas, etc. Los datos de origen del gréfico se extraeran de una hoja de planilla de calculo (por ejemplo
Excel).

@ SmartArt: Este tipo de objeto permite crear organigramas de una forma muy intuitiva. (visto en
Procesador de textos).

@ Imagenes: Permite incluir un archivo de imagen.

@ Clips multimedia: Permite incluir un archivo de video o de sonido.

@ Formas: Son una serie de formas simples, como lineas, flechas y figuras geométricas.

@ Y por supuesto, el texto: Que puede ser copiado y pegado o escrito directamente en la caja de texto.

Seleccionar objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva tenemos que hacer clic
ff\ sobre él. Para quitar la seleccién haz clic en cualquier parte fuera del marco.

! B
“‘5 m "_“

Para seleccionar varios objetos debemos mantener pulsada la tecla CTRL mientras se hace clic con el
ratdn en cada uno de los objetos. Haciendo clic de nuevo y siempre sin soltar la tecla, se quitard la Ultima
seleccion.

Copiar objetos
Los pasos para copiar objetos son practicamente los mismos que para copiar diapositivas:

a. Seleccionar el objeto a copiar.

b. Ejecutar la accién Copiar.

c. Posicionarse en el lugar donde queramos incluir la copia del objeto.

d. Ejecutar la accion Pegar.
El objeto casi nunca se copiara al lugar exacto que deseemos, de modo que deberemos moverlo hasta
su posicion definitiva. Esto lo veremos en el siguiente apartado.

Mover objetos
Hay dos formas basicas de mover objetos: arrastrandolos o con las acciones cortar/pegar.

@ Mover arrastrando

Se emplea para mover objetos dentro de una misma diapositiva.

Lo primero es seleccionar el objeto haciendo clic sobre él. Nos situamos sobre él (pero no ‘%

sobre los circulos que hay en el marco) y veremos que el cursor toma el siguiente aspecto.

Pulsando el botdn izquierdo del ratdén y, manteniéndolo pulsado, arrastramos el objeto. Veremos una
copia semitransparente del objeto que se mueve junto al cursor para que podamos apreciar como
guedaria en cada posicién.

10
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Cuando hayamos situado el objeto donde deseamos, soltamos el botén del ratén y veremos que el
objeto se sitla automaticamente en la posicion que le has indicado.

@ Mover cortando
Este método se emplea para mover objetos entre diapositivas distintas. Los pasos son muy similares a
los vistos para copiar anteriormente:

a. Seleccionar el objeto.

b. Ejecutar la accién Cortar.

c. Posicionarse en el lugar donde queramos mover el objeto.

d. Ejecutar la accién Pegar.
Hay que tener en cuenta que, si el objeto se encontraba originalmente en una diapositiva cuyo disefo
contenia el elemento objeto para facilitar su incorporacién, al moverlo a otra se volverd a mostrar el
cuadro para insertar objetos.
Para eliminar esa seccion seleccionamos el marco y pulsamos la tecla SUPR.

Eliminar objetos

Para borrar un objeto lo seleccionaremos y después pulsamos la tecla SUPR.

Con esto eliminaremos texto, graficos, imagenes, etc. pero la seccién reservada a estos objetos se
mantendrd, aunque estara vacia, pulsando nuevamente SUPR la eliminaremos

En este programa, como en los ya vistos sobre office, tendremos las opciones Deshacer y Rehacer de la

barra de acceso rdpido, que permitird -como su nombre lo indica- volver atrds acciones © , Y

revertirlas (rehacer). c

Girar y Voltear

Los objetos que admiten ser girados o volteados son las imagenes y las formas. Aplicaremos un giro
cuando queramos rotar la imagen y voltearemos cuando queramos crear una imagen refleja como la
gue veriamos si la situaramos frente a un espejo.

El procedimiento para realizar estas acciones es:

Seleccionar el objeto.

Hacer clic en la opcién correspondiente. Las encontraremos todas en la solapa Formato de forma (que
aparecerda cuando seleccionemos la forma), grupo Organizar, menu Girar.

Girar 909 a la izquierda y Girar 902 a la derecha giran el objeto 90
ST el grados en la direccion indicada.

Voltear horizontalmente y Voltear verticalmente: se obtiene su
3 Poral de usbuccion SETNES 2 simétrico tomando como eje de simetria la vertical y la horizontal
= ‘ respectivamente.

Situando el cursor sobre la opcion deseada, el objeto muestra una
A previsualizacion del resultado. Asi, podremos hacer clic si es lo que
e e e i buscabamos, o dejarlo como estd sino lo es.

Si preferimos girar el objeto libremente sdlo hacemos clic sobre las flechas circulares que aparecen
alrededor del objeto (son flechas que se pueden arrastrar con lo cual giraremos el objeto). En el puntero
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del ratén aparece una flecha en forma de circunferencia, que nos permitira situarnos sobre ella y
arrastrar con el ratén hacia la posicién deseada.

Alinear y distribuir
PowerPoint nos permite también cambiar la posicidon que ocupan los objetos dentro de la diapositiva e
incluso cambiar la posicion de alguno de ellos en funcién de otro objeto.
- Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los objetos para que haya la misma
distancia entre ellos, bien sea distancia horizontal o vertical.
- Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a una misma linea imaginaria.
El procedimiento para realizar estas acciones es:
Seleccionar los objetos que queramos alinear o distribuir.
Hacer clic en la opcién correspondiente. Las encontraremos todas en la solapa Formato de forma,
grupo Organizar, menu Alinear.
1 Traer adelante = [ Alinear~
0 Enviar atrds ~ [ Alinear a la izquierda
Ell; Panel de seleccién | & Alinear verticalmente

i =
Organizal I=l| Alinear a la derecha

Podemos marcar la casilla Alinear a la diapositiva si queremos
que la alineacidn se haga en funcién de la diapositiva. Es decir,
gue los objetos guarden la misma distancia con respecto a la
diapositiva.

0% Alinear en la parte superior
ot Alinear al medio

il Alinear en la parte inferior
e Distribuir herizontalmente
Ii:l Distribuir verticalmente
v

Alinear a la diapositiva

Ordenar objetos
En ocasiones, al insertar varios objetos en una misma diapositiva, pueden quedar unos encima de otros.
En tal caso se muestra arriba el Ultimo insertado, y abajo el primero. Pero esto no siempre nos interesara

gue sea asi; por lo tanto, es interesante que aprendamos a ordenar los objetos en los distintos planos.
El procedimiento para modificar el orden es:

Seleccionar el objeto. O Traeradelante ~ [ -

En la solapa Formato de forma, grupo Organizar, utilizar las opciones de los 01 Enviaratras -

menus Traer adelante y Enviar atras. Ell; Panel de seleccion  “k -
Organizar

A continuacién, veremos con detalle las distintas opciones:
Traer adelante: el objeto pasa a estar una posicién mas arriba. Si lo tapaban dos
objetos, ahora sélo lo tapard uno.

Traer al frente: el objeto pasa a ser el primero. Si lo tapaban dos objetos, ahora
M, Traeral frente ya no lo tapard ninguno.

1 Traer adelante -

21 Traer adelante

Enviar atras: el objeto pasard una posicidn atras. Si estaba por encima de dos [ Enviar atras ~
objetos, ahora sélo estara por encima de uno.

Enviar al fondo: el objeto pasara a ser el ultimo. Si estaba por encima de dos o
objetos, ahora ambos lo taparan.

O Enviar atras

Enviar al fondo
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M — 00X Una de las opciones que podemos utilizar para
R trabajar con la ordenacion de elementos es utilizar el

) s o — panel Seleccién y visibilidad. Para ello hacemos clic

= < i ) e en Panel de seleccién.

[ Panel de seleccidn =1 Girar - = - Puedes esconder los objetos haciendo clic en su

correspondiente botén ~* . Ademds, con los
~ * | botones Mostrar todo y Ocultar todo esconderas o
volveras a mostrar todos los elementos de la
diapositiva a la vez.

W
(21
)

‘. L '_ AT T Vo & .oy FY .

Matsdor s mmes de e L - Utilizamos las flechas ~ para cambiar el orden
T de los objetos. La reordenacion se aplicard sobre
S Ractarmg o « | aquel que esté seleccionado en ese momento.

7. Temas
Una presentacién de PowerPoint normalmente tiene el propdsito de servir de apoyo en una exposicién
publica. Esto hace que el aspecto estético y de disefio tenga una relevancia especial. Por eso, debemos
procurar que nuestra presentacién dé la imagen que queremos proyectar, y que sea agradable y legible.
Lo ideal es que el disefio no distraiga la atencién de nuestro publico, por lo tanto, es especialmente
aconsejable que las presentaciones sean discretas y con colores adecuados. De esta forma la audiencia
serd capaz de mantener la concentracion en lo que decimos y en el contenido de las diapositivas.
Veremos como dar un aspecto elegante de forma rapida y sencilla, gracias a los temas. Al aplicar un
tema a una presentacion, toda ella adquirira unos colores bdsicos que guardan cierta armonia y todas
las diapositivas tendran una coherencia estética. Se veran homogéneas sin apenas esfuerzo. También
veremos que disponemos de estilos rapidos que nos permiten cambiar radicalmente el formato de un
elemento de la diapositiva de forma inmediata.
Y veremos cOmo trabajar con los patrones para poder personalizar con mayor flexibilidad la
presentacion, pudiendo utilizar mas de un tema en la misma presentacién o indicar formatos por
defecto.

Aplicar un tema

Existen dos formas basicas de aplicar un tema a nuestra presentacion: hacerlo a la hora de crearla o

cambiarlo posteriormente.

—— ~m -1 @ Crear una presentacién basada en un tema existente
Para crear la presentacién, podemos hacerlo desde la

R — - - pantalla inicial de PowerPoint, o bien hacer clic
- — ~ en Archivo > Nuevo donde seleccionaremos alguno de

o e o - los temas disponibles.
-

Una vez seleccionado el tema mas apropiado, elegimos

“ - - e una combinacién de colores para este y pulsamos el
“wswesew botén Crear.
M| I e B

Pt

i
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@ Cambiar el tema de una presentacion
Si ya teniamos la presentacién creada, podemos modificar el tema que se aplica a todas sus diapositivas
desde la pestana Disefo.

]
- Aa Aa
EEEEE- . [rep— — Wariantes Personalizar
Temas

Espiral

- s No importa qué método utilicemos, el resultado sera el mismo.

iapositiva de Titulo y objetos Encabezfa'clc de B R K .

titulo seccién Podremos observar cdmo, al insertar una Nueva diapositiva, los
i i I disefios disponibles han cambiado adaptandose al formato del
tema. Y cualquier nuevo contenido tendrd su formato.
Dos objetos Comparacién Solo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo

Fondo de diapositiva
@ El fondo de la diapositiva serd el color o la imagen que se muestre bajo el contenido de esta. Se puede
modificar desde la ficha Disefio, en el grupo Personalizar.

H—/ @ Para personalizar los detalles del fondo hacemos clic en el botén Formato del

Tamarfio de Formato  fondo. El resultado sera:
diapositiva = del fondo

Personalizar En ella podremos escoger si queremos que

Dar formato al fondo ™ * el fondo tenga un relleno:
<'> Sdlido: Es decir, un uUnico color.

Degradado: Una mezcla de uno o varios
colores que van pasando de uno a otro con
una transicién suave.

Imagen o textura: Que nos permite escoger
una imagen como fondo.

4 RELLENO -

Rellena sélido
® Relleno con degradado

Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Ocultar graficos del fondo

Degradados preestablecidos

Aplicar a todo

D' -

Trama: Con la que podremos crear un
fondo de lineas y formas simples.
Dependiendo de la opcidon que
seleccionemos podremos configurar unos u
otros parametros.

@ La opcién Ocultar gréficos de fondo nos permite ocultar algunos graficos que incorporan en ocasiones
los temas, como rebordes o imagenes que enmarcan el contenido.
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Combinacién de colores

La combinacién de colores también es un componente muy vinculado al tema aplicado. Dependiendo
del tema, dispondremos de una paleta de colores u otra, que serd la que se aplique por defecto en los
textos y en los distintos elementos que incorporemos. Por esta razéon encontramos los colores en el
grupo Variantes de la ficha Disefio.

| ! e T |:| Sin embargo, existe cierta flexibilidad a la hora de

B Colores , escoger la paleta de colores de nuestra presentacion.
Fuentes v Podemos escoger la paleta de colores de un tema
@ Efectos » distinto al aplicado, e incluso crear nuestra paleta
&) Estilos de fondo »  personalizada, desde la opcion Personalizar colores.

Estilos rapidos

Cuando incluimos elementos en nuestras diapositivas, como pueden ser tablas, graficos o diagramas,
dispondremos de herramientas especificas para personalizarlos. Normalmente todos los objetos tienen
en comun la capacidad de aplicarles estilos rapidos.

Los estilos rdpidos no son mas que un conjunto de formatos que se aplican con un solo clic sobre el
elemento seleccionado. Utilizarlos nos puede ahorrar mucho tiempo y lo cierto es que se logran, con
ellos, resultados espectaculares. Gracias a ellos cualquier persona puede conseguir un efecto profesional
en sus presentaciones, aunque no tenga apenas experiencia en el empleo de PowerPoint.

Numeracidn de diapositivas

Numerar las diapositivas que se van a mostrar durante la presentacién no es algo muy frecuente. Sin
embargo, puede resultar util en casos en conferencias o en exposiciones de puertas abiertas, porque
permite que las personas que llegan tarde o se reenganchan a mitad de exposicién tengan una idea
aproximada de cuanto contenido se han perdido.

Podemos incluir la numeracion desde la ficha Insertar, grupo Texto, haciendo clic en Ia
herramienta Numero de diapositiva.

o D 4 B EH o

Cuadro Encabez. WordArt Fecha MNimero de Objeto
de texto pie pag. - y hora diapositiva
Texto
Se abrird un cuadro de didlogo donde deberemos activar la casilla Nimero de diapositiva que hay en la
pestafa Diapositiva.
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Diapositiva | Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva Vista previa

|:| Fechay hora
® Actualizar automaticamente
1/15/2014

ldioma: Tipo de calendario:
Inglés (Estados Unidos) Occidental

Fija

1/15/2014
Nimero de diapositiva
[] Ppie de pagina

|:| No mostrar en diapositiva de titulo

Aplicar Aplicar a todo Cancelar

El pequeiio cuadro de Vista previa muestra en un rectangulo negro la posicidn en la que se situara dicho
elemento. Ya sélo nos quedaria decidir si queremos Aplicar la numeracion sélo a esa diapositiva o si la
gueremos Aplicar a todo el documento. Si quieres que se aplique a todo el documento excepto a la
primera diapositiva, marca la casilla No mostrar en diapositiva de titulo y pulsa el botén Aplicar a todo.

Para entregar segiin las indicaciones del
. . e docente, Ejercicios a realizar 1 a 10 de /la
Unidad 4 - Actividad 1 | euia de Enunciados.ppt.

Ver Entregas en Novedades del Campus.
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