Microsoft PowerPoint
2010 - 2013



© 2010 Kams Veinte Sistemas, S.L.
ISBN: 978-84-96157-36-1

Autores: Miguel Duque Fernandez,
Norberto Feito Java.

Actualizaciones: Patricia Garcia
Gomez, Luis Gomez Caballero.

Microsoft PowerPoint 2010 - 2013 es una marca registrada por Microsoft
Corporation en todo el mundo. No se permite la reproduccion total o parcial de
este libro, ni el almacenamiento en un sistema informéatico, ni la transmision por
cualquier medio, electrénico, mecanico, fotocopia, registro u otros métodos sin el
permiso previo y por escrito de los titulares del Copyright.



indice de contenidos PowerPoint 2010 -2013

1. INTRODUGCION.......ooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesssssesnesassessnsssssessssessnssssnessasesssesansesssessssesansessnessnes 1
1.1 PROGRAMAS DE PRESENTACIONES .. ..ottt ettt ettt e e e et e et et e e e st eeareeeeeaneeanas 2

1.2 CARACTERISTICAS DE POWERPOINT 2010 - 2013

Novedades de la version 2010 ..........cccceeeviveeeeiiieeesine e
1.3 LA VENTANA DE POWERPOINT 2010 - 2013 ........cccvvveenneee
(I WO ) = W0 [ @ o Tor (o] 1= SR EPPRSRP
[ TS o - T PSPPSR
LOS U OS it ettt aaaa s
(0L @00 =1 oL [0 1= PSPPSR
[ W o 1 = W0 [T T = To (o J TSP
1.4 LOS SUBMENUS ..ottt sttt ettt es sttt et s e e s et s e s s b e s e b bt s e s e e ae st es s e e senee 7
MENUS CONEXIUAIES ....eiieeiiiieieiei ettt e ettt e e e e e sttt e e e e e e s stb bt eeaeeesasabeeeeeeeesansasaneaaaeesannnneneeens 8
PANEIES 0B TAICAS ..o ieeeeeitiie ettt e e e ettt e e s bt e e e ettt e e enae e e e ba e e e e enbe e e e anne e e e anaeeean 9
R I N 4 SRR 9
LS VENTANAS A YU .....cc.uviieiiiiiie ittt ettt e et e st e st e s et e e s b e e e snb et e e anbr e e e s nnees
Botones de la ventana de la ayuda
[ oU =T [ fo I = U o | TP PEPPRR
1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL ....ooiiiitite ittt etee ettt stee e sttt e e atae e e s sstaaaessaeaeassteeessnsaseesnsseeeeansseeeanes 11
2. CREAR PRESENTACIONES........coocciciiirrrrceessss s s s s s smmsss s s s s e e e s smm s s s e e e e e nmmnns 13
2.1 ARRANCAR POWERPOINT 2010 = 2013....cicitieeeeiiiieeeeiereesireeessstreseessseeessssssessssseessnsssssssssssessssseees 14
Otras formas de arrancar PowerPoint 2010 - 2013 .........oooiiieiiiieeiiiiee e ciiee e reee e e eaes 14
2.2 CREAR UNA PRESENTACION ......ooviiiiiietieeeeee ettt ettt es et en et eeaeae st neas 14
Crear una nueva presentacion dentro de PowerPoint 2010 - 2013 ........cceeviiiiiiiiieeeeeiiiiieiee e e 16
2.3 ANADIR NUEVAS DIAPOSITIVAS ..ottt ettt ettt sttt es st sa st st ensaene s saese s saaneas 17
2.4 GUARDAR UNA PRESENTACION ......cvitiiiieitieieeeteeeet et e ettt eas et aessete s nssteesensatensenestenens 17
(1T o F= T gl of o] 1 4 [o BT PP PPPPPPPPPPN 18
2.5 CERRAR UNA PRESENTACION . ......cooviiiiieteteee et ee ettt s et en et en et en et et ae s aaeneas 19
2.6 ABRIR UNA PRESENTACION ......ccoiuiiiiiieeieeeeee ettt ettt s et ea et en et s etenn s eaese s aaeneas 20
2.7 DESPLAZARSE POR UNA PRESENTACION ........cooiiiiiiiiiitetieeeeeeeeee e 21
I O N PSS PEP 21
2.8 ELIMINAR UNA DIAPOSITIVA . ..ottt ettt ettt e et e sttt e e e sttt e e e antteaeasstaaaaastaeeeasseeessnsaeaesnsaeeenn 21
2.9 ASISTENTE DE AUTOCONTENIDO ...uuuiiiiiiieiiiiie ettt e ettt e e e e e e aate e e e e e e e aaaanneeeaseasnnnnnaaaeaes 21

2.10 MODOS DE VISUALIZACION (VISTAS)

Cambiar de Vista
Vista Normal ........ooovieiiiiiiiiieeeee

Vista Clasificador de diapOSILIVAS .........coeiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e s e nbeeeeeas
ViStA PAGINAS T8 NOTAS ......eeeiiiiiee ettt ettt b et e e st e e ettt e s nabe e e e nnnreee s
Vista Presentacion CON i@POSItIVAS .........uueeeiiiiieiiiieeeeiiee et see e e e e e e sntee e e enneeeesneeeean

2.11 SALIR DE POWERPOINT 2010 - 2013 ...t 26

3. TRABAJAR CON TEXTOS .....coottiiiiiiiiisnnennrrrinnsssssss s nsssssssssss s s ssssssssssssss s s s sssnssas 27

3.1 INTRODUGCCION. .....cuiiiiee ettt ettt n et ettt ettt et eae s s e s s et et et e setesesesesnsn s enesasesne 28



Microsoft PowerPoint 2010 - 2013

3.2 DIAPOSITIVAS DE TITULO ..ottt ettt e eee ettt s et ettt a e e snte e e e emsteeesnnteeeeantaeeeaneeeesanseeeeannneeean 28
Introducir texto dentro de UN OBJELO .......uuiiiiiii i e e e e e e e e 29
Modificar €l teXtO de UN ODJELO ......coiiiiiieiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e annees 29

3.3 DIAPOSITIVAS DE TITULO Y TEXTO ..iiiiiiieeiiiieesitiieeesiiteesstteeeasnteeesssaeeessnseeessseneeesnsseesssnsnsessnsseeens
Modificar el nivel de una vifieta.......................

Cambiar el aspecto de una lista con vifietas ..
SUSHItUIr 1as VIfIetas POr NUMEIOS........oociiiiet et e e e e et e e e e e e st e e e e e e e s sataeaeeaeeeannnees

3.4 CUADROS DE TEXTO ... i iuttiee ittt ettt ettt ettt s sttt e sttt e e e ss bt e e e sttt e e s nbe e e e asbeeeesnbbeeesanbeeeesnneeeean
Crear UN CUAAIO A€ TEXEO «..oiiieieieee e ettt ettt e e e e ettt e e e e e e e ettt e e e e e e asnebbeeeaaeeeaansteeeeaaeeeannnees 34
Modificar los atributos de caracter de un objeto de teXtO ..........ccoviiiiiieiieeiiiiiiiee e 35
Modificar los atributos de una parte del texto
FOrmato del CUAAIO dE tEXIO ...c.iiuuiiieiiiiee ittt ettt e st e e et e e e et e e e nnnes

3.5 ALINEAR TEXTO ..titiiiitiiie ittt ettt ettt ettt ettt e e ettt e e s e at et e e skt e e e ah b et e e amb bt e e s st e e e e asbeeeesnbbeeeennbeeeennnneeean

3.6 DESPLAZAR OBJIETOS DE TEXTO ....ciiiiiiiieiiiie ettt ettt ettt ettt ettt e e st e e snbee e e snte e e s snneeeesnnneee s 39

3.7 ELIMINAR UN OBJETO DE TEXTO ...uitiiiiiiieiiiieeasiiieeesieeeessiteeeasnteeesstaeeessnteeesanteeeesnsseeessnseeessnnneeess 39

3.8 CORRECCION ORTOGRAFICA

Corregir mientras teclea
Corregir ortograficamente toda la presentacion

Y0 (o oo £=T ol o (o]  H PSP
4. ORGANIGRAMAS Y DIAGRAMAS. ... 45
4L INTRODUCCION. ......coiiititiieeteteee ettt ettt ettt a ettt s et s et et e e st ese et et ese et etese et esenenanas 46
4.2 CONCEPTO DE ORGANIGRAMA ... ..oiitit ittt sttt sttt st e st e e st esabe e ssbeesnneean 46
46
4.3 CREAR UN ORGANIGRAMA . ...ttt ettt e sb e st esane et enneean 46
Mediante la insercion de un GrafiCco SMArtArt .........cc.eeiiiiiie i 47
Mediante una diapositiva de TitUlO Y ODJELOS ........eiiiiiiiiiiiiiiee e e e a7
4.4 EDITAR UN ORGANIGRAMA ...ttt ettt sttt st e st enneen 47
Borrar un cuadro del OrganigramM@ .........ceuirreeeiiiie ettt e e e 48
INSertar UN SUDOTAINAO .........uiiiiiiieei ettt e e e e e e e e e e e e bbb e e e e e e e e annnes 48
Insertar un Compafiero de trabajo 0 Colaborador .............veviiiiiiiiiiee e 48
INSEITAr UN AYUTANTE. ....coi ittt e e e e e s bbbttt e e e e e s e bbbe b e e e e e e s s snbnreeeeeeeaannnes 49
4.5 SELECCIONAR CUADROS Y LINEAS ...ttt sttt 49
Seleccionar CUAAroS CON €l FALON .......oc.uiiiiiiiie it e e s e e e aaee
Seleccionar cuadros mediante el Panel Emergente
4.6 MOVER CUADROS DE UN ORGANIGRAMA ...ttt ettt
4.7 ESTILOS DE UN ORGANIGRAMA ..ottt nane e 51
4.8 AUTOFORMATOS DE UN ORGANIGRAMA ...ttt 52
4.9 CONCEPTO DE DIAGRAMA ...ttt ettt e bt e st st e e sab e e s bt e saneesbeenneean 53
4.10 CREAR UN DIAGRAMAL ...ttt ettt bttt b e et e et s st e sab e e ss bt e saneensbeeannee e 53
4.11 EDITAR UN DIAGRAMA ...ttt ettt ettt ea e st e e e e s s e e naneensbeenanee e 55
TR I 1Y = 1 N SO 57
5.1 INTRODUGCCION. ...ttt ettt ettt ekttt bttt ekt bt e abe e e ab et e sb st e ehb e e eh bt e sbb e e sb b e e sab e e nbbeesaneensneennnee e 58
5.2 CREAR UNA DIAPOSITIVA DE TABLA ..ottt ettt ettt nineenane e 58



indice de Contenidos

(D[ oJU |- Vg T W = ] - PP PPPPPRPINt 60
5.3 EDITAR UNA TABLA ..ottt ittt ettt ekt e ettt e s bttt e e skt et e e eabb e e e e b bt e e e asbe e e e anbbeeesanbaeeeannneeean 61

MOVIMIENTOS AEI CUISON ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e e s e sbete et e e e e s aannseeeeeaaeeeannnees 61
5.4 SELECCIONAR CELDAS ....ooiii ittt ettt e ettt e e sttt e e sttt e e e aste e e e ansteeesantaeeaastaeeeaseeeesansaeeeannaeeean 61

SElECCIONAN UNA CEIUA .....eeeeiiiiii ettt e et e e st e e s eaba e e s baeeessrbeeeeanes

Seleccionar unafila ..................
Seleccionar una columna
Seleccionar toda la tabla

Seleccionar Un blogue A& CEIAAS .........ccuiiiiii e e e e e e e e e e eaees 63
5.5 MODIFICAR EL DISENO DE UNA TABLA.......cootiieieeteeeee ettt en st e et en e e

Insertar columnas .....................

Insertar filas .........ccceevvnieinnnnn

Eliminar filas o columnas

(0] 101 o] 1o F= T o1 =1 Lo 1= L TP PP UPPURN

DiVIdIr UN@ CRIAA ..o

Modificar €l anCho de 18S CEIAAS ........uuiiiiiiiee e

Modificar 1a altura de 1aS filaS ........oooiiiiiiie e e e
5.6 BORDES Y RELLENOD ....ccouiiiiiitiie ettt ettt e sttt a e e asta e e e antte e e s sataaeeantaeeeansteeeesnsaeaennnaeeean 66

[ 270] ([ RS TPR 66

REIIENO ... 67

6. GRAFICOS ...ttt et ea s s ne et et s s s s et et ee s anananans 69

6.1 INTRODUCCION. ... couvittieieeete ettt ete et e ete e et e e et et e st eteete st eteete et eseetensessete s assetessesestetareetetereetesens 70

LI o T TSR e L= o] = oo LSRR 70
6.2 CREAR UNA DIAPOSITIVA DE GRAFICOS .......ooooieiieeeee e en e 75
6.3 TRABAJAR CON LA HOJA DE DATOS.....oeii ettt ettt site ettt a e st e e sntee e e snte e e s snneeeesnnneeean 77

Acceder ala N0ja de JAT0OS .........uviiiiiieei e 78

Desplazamiento por 1a N0ja de JALOS .........cooiiiiiiiiiiiie e e e e s 79

Introducir y editar datos

ST=] Yoo o] g FoT gl ot =1 (o F= 1 PPN

INSErtar filas ¥ COIUMNAS .......viiiiiiie et e e eb e 80

SUprimir filas ¥ COIUMNAS ...ttt e et e e e e e e st e e e e e e e aanees 80

BOITar A0S ... 81

FOIrMALOS NUMEIICOS ....ieii ittt ettt e e e e ettt e e e e e e s e tb b e e e eeeeessasbasaeeeeeesaaassrereaeesaannnees 81
6.4 LAS SERIES DE UN GRAFICO ....oiiiiiiiiiiiiie ettt ettt stte e e s nnte e e snte e e e snte e e s anneeeeanneee s 83

Modificar 1as series del grafiCO ..o 83
6.5 MODIFICAR UN GRAFICO ....ciiiiiiee ettt tee ettt e st e s tae e e e asta e e e ataaaeaeateaeeastaeeeasseeesansaeaeannaeeean 84

Cambiar el tip0 A& GrAfICO .....uuiiiiiiie ettt e et e e ee e e naeeeeane

Insertar titulos .........ccccceeeeernnns

Leyendas ............

Rotulos de Ejes...

=2 PP PRPPPPIN

Lineas de divisién

Tabla de datos ...........cevvvevveennns

Etiquetas de Datos ...................

Gréficos personalizados
Modificar un elemento del gréafico

Mover un elemento del GrafiCO.........oiiuireiiiiee e
6.6 GRAFICOS COMBINADOS ......cocviuieieieeieeeieee ettt s ettt ss s s s s et et et et e seses s s s s s asenne 92
7. DIBUJAR OBUJETOS....... . s 93
7.1 INTRODUGCCION. .....cuiiiieeee ettt ettt ettt e et e ettt et e aess s s s es et et et et et et esesean s s esesasasne 94



Microsoft PowerPoint 2010 - 2013

7.2 CREAR UN OBJETO DE DIBUJO .....ouiiiiiiiieeiiiee ettt e st e s eea e e siiee e e st e e snteaeaanteeeesnsseeesnnneeeeannneeens 94
7.3 SELECCIONAR OBJIETOS ...oiiiitiieeeiiiee e eieee e s teeeeastteeeasseaaeessaeaeaasteeeeanssaeesansaaesastaeeeansseeessnsneessnsseeenn 95
Seleccion simultanea de VarioS ODJELOS...........ciiiiuiiiiiie e e e 96
7.4 DESPLAZAR OBJIETOS .....oeiiiiitiiee ittt ettt ettt sttt e e e ekttt e e ettt e e s bt e e e asbe e e e snbb e e e s nnbeeeesnbneeean 96
7.5 MODIFICAR EL TAMARNO DE UN OBJIETO ....cooviiiuiieieeece ettt en s 97
7.6 COPIAR OBJIETOS ... ittt iiite s itite e sttt e s st e e sttt e e e stteeeaantaeeesseeeeaasteeeeansseeeaanseeeaasteeeeaseeeesansaeeesnnaeeean 98
El panel del Portapapeles de OffiCe ......uuuiiiiiiiiiiiicc e e e 98
(©70] o] 1= T -1 o1 T - USRS 100
7.7 MODIFICAR EL FORMATO DE UN OBJIETO ....ciiiiuiiiiiiiiiee ettt ettt e e s 101
Modificar el color y las 1ineas de UN 0DJEI0 .......c.uiviiiiiii e e e 101
Modificar la sombra, relieve y orientacion de un objeto............cooviiiiiiiiie i 102
T B FORMAS ...ttt ettt e oottt e e e h et e ek bt e e e b et e e e b e et e e R b et e e e b et e e e bae e e e bbe e e e ebe e e e e tbeee s 102
Cambiar fOrmas QUIOMALICAS ... ...uuiieeeeiiiiiiiiee e ettt e et e e e e e s st e e e e e e s e s snsbaareaaeeesansbbaeeeaeeeaan 104
7.9 BORRAR UN OBUJIETO ... ctitieiiiiteeeieee sttt e e sttt e e s etttaeassttaesassataessssaaeaassseeesnsaeaesssseeeaassseessnsaneesssenenn 104
7.10 SUPERPONER OBJIETOS......iiiieiiiite ittt e e sttt e e s sitea e s sitae e e ansaaaesssaaaeaasteeessnsaaeessaeeeaasseeeesnsanasssseeenn 104
7.11 AGRUPAR OBUJIETOS .....ctiiieiiiit e ettt e sttt e e sttt e e s eatea e e st e e e assaaeessaaaeaasteeeesnsaneessaeeeansseeeeansanaesnsseeean

Desagrupar objetos
7.12 ALINEAR Y DISTRIBUIR OBJETOS

7.13 GIRAR Y VOLTEAR OBJETOS

(€11 7= Tao] o] =] (01 TP T O PP P P PP UPPPPTPTI
V0] 10=T=T o] o] =] (o SRS
7.14 ANADIR TEXTO A UN OBJETO

Alinear el texto ....

L [US] £= L= I =) (o S TP PP PP PPPPRO
7.15 INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS.......cocuititeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeen e st n s 110

Insertar una imagen PrediSERAdEA ...........u e 110
7.16 INSERTAR OTRO TIPO DE IMAGENES .......coouitititiiiet ettt 112
7.17 INSERTAR IMAGENES DE WORDART ......ootitititititiiee ittt n sttt es s 112
7.18 INCRUSTAR OBJETOS............

Modificar objetos incrustados ...
7.19 VINCULAR OBJIETOS......eeiitititie ettt ettt et ettt be et e bt e ke e e bt e ket e bt e e sbaeeabe e e sbeeenbeeenbeeennee s
7.20 FACILITAR EL TRABAJO CON OBJIETOS.....coiitiiiiiieiie ettt ettt ettt ettt sieeennee s 115

Ajustar a la cuadricula

GUIAS .eevieeieiiee e

Regla .....cccoceeeee.

El Zoom

8. OTROS DISENOS DE DIAPOSITIVAS........cccoeeeeerrreereesesessesessessssssssssesssssessssssssenes 119

S 70 1V I 10 105 L 0 N N 120
8.2 DESCRIPICION DE LOS DISERNOS ....oooviiieceee ettt ettt st n e 120

DISEAOS ESTANUAT .....iiieiiieiiiiiie ettt ettt e et e e ettt e e e sttt e e steeeeaanteeeeannaeeesneeeeeanneeeeanes 121

DiSeN0S PersONaliZadis ...........cuiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e et araaaeeaannee 121
8.3 CAMBIAR EL DISENO DE LA DIAPOSITIVA ..ottt ee et en e 123

9. VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS ........cecciiiiirrrrecessssss s e e resssmsssssss s s e s e s e nnnnns 125



indice de Contenidos

9.1 INTRODUGCCION.......ceioee ettt ettt ettt e e et ettt et e et e et e et e st e et et e e e seesa e et e saeseeeae et e seesenanas 126
9.2 UTILIZAR LA VISTA CLASIFICADOR ...ttt a e et n e e e e e e e aaaan s e e e e e eaannnneaneaes 126
9.3 SELECCIONAR DIAP OSITIVAS ...ttt e e e e e e et r e e e e e e e et s e e e e e eeannnnaaaaees 127

Seleccionar vVarias QiaPOSItIVAS .........cciiiiiiiiiiee e e e e e e e e e st r e e e e e s areaaaeeaan 127
9.4 MOVER DIAPOSITIVAS. ... ettt ssssnnnnnnnn 127
9.5 ELIMINAR DIAPOSITIVAS . ... ettt ssassnnnnnnnnn 128

9.6 COPIAR DIAPOSITIVAS

(@f0] o] F- T eTo TN = I 1 (o ) o SRS
9.7 OCULTAR DIAPOSITIVAS . ...ttt ettt bttt b et bt etttk e e bt e sbe e e be e e sbe e e nbreenbeeennee s 129
10. LAS FICHAS ESQUEMA Y DIAPOSITIVAS .......cooiiiiiirirssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 131
10.1 INTRODUGCCION......cuoiitiititeteeeeeeteee ettt ettt ettt ettt ettt e et et se et et ae st ese et et se s sene s 132
10.2 UTILIZAR LA FICHA ESQUEMAL....... ottt sttt ettt ettt sib e snbeesnneean 133
10.3 EMPEZAR POR EL ESQUEMA ..ottt ettt ettt st bbeesib e sabeesnnee e 133
Crear una lista con vifietas desde €l ESQUEMA .........ccuiiiiiiiieiiiiee e 134
10.4 SELECCIONAR TEMAS EN UN ESQUEMA
Seleccionar Un TeM@ €N UN ESQUEMA .....eeiiurrreeiiiieeaiieeeesireeessibeeessseeeesssbreesssnreeeasreeesanneeeesnneeeas
Seleccionar una diapositiva en un esquema
10.5 REORGANIZAR UN ESQUEMA ...........cceee..
Aumentar 0 diSMINUIT €1 NIVEL........coiiiiiie e
Cambiar la posicion de una diapoSitiva 0 TEIMA ........cccueiiiiiiiee e 136
10.6 BORRAR UNA DIAPOSITIVA O TEMA ...ttt 137
10.7 FORMAS DE VISUALIZAR UN ESQUEMA .......oiiiiiiiiieiiieeit ettt 137

10.8 UTILIZAR LA FICHA DIAPOSITIVAS

Acceder una diapositiva..........ccccvverrieeeennnenn.
Insertar nuevas diapositivas
ElIMinar UNa diPOSIIIVA . ........eeiiiiiii et e et e e e e aae
Reorganizar 1aS diaPOSITIVAS .........couiiuiiiiiiee ettt e e e e st e e e e e et e e e e e e e aneee
11. TRABAJAR CON LAS NOTAS .......cooiiiiiiriienresrsrsssssssssssssssssssss s s s sssssssssssssnne 141
111 INTRODUCCION. .....ootitiiiiiiitit ettt ettt ettt a ettt ettt ettt se e et e st ettt et es s s s s sane 142
11.2 CREAR Y VISUALIZAR NOTAS ...ttt sttt ettt ettt ns e sire s e snn e nineesnne e e 142
Introducir notas desde la Vista NOIMAL .........oooiiiiiiiiiiieiiee e 142
Introducir notas desde la vista PAginas d€ NOLAS ........cccoiuiereiiiiieiiiieeciieeesiee e e e sieeeeesieee e 143
12. IMPRIMIR Y PROYECTAR PRESENTACIONES..........ccooiiiiiirirrrrrrrreersr s 145
12,1 INTRODUCCION. ..ottt ettt e ettt et ea s e ettt ettt eas s s s s s s et et e te s et eseansn s s enasesne 146
12.2 IMPRIMIR PRESENTACIONES ......ooitiiiiteiiieiit ettt ettt ettt sir e esineesnneennnee e 146
IMPriMIr PAGINAS 0 NOTAS .....eeiiiiiiieiieiee ettt e e e e e aaes 147
IMIPIIMIE DOCUMENEOS ...ttt ettt e ettt e e e ettt e e e e e e e bt e et e e e e e e nabbeeeeeeeeaanntbbneeaaeaaannnees 148
IMPIMIE €1 ESQUEMI@ ... ettt et e e ettt e et e e s b e e e e nbbeeeeaaes 148
12.3 CONFIGURAR PAGINA ...ttt ettt ettt et ettt ettt et et e et eeeetee e eeeeeeeeeeeeeeeaeeseeeeeeeseeennes 149
12.4 VISTA PRELIMINAR ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et et et e ee et e e eete e et e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenennnes 149



Microsoft PowerPoint 2010 - 2013

12.5 PROYECTAR UNA PRESENTACION........coiiiictetetetcececee et s et en s
Utilizacion del ratdn y del tECIAdO ...........ooiiiiiiiiiiiece e
Acceder al menu contextual durante la presentacion
Marcar con el Iapiz (PIUMA)........cevveeiiiiiiiiiiiee e,
Configurar una presentacion

12.6 ENSAYAR INTERVALOS DE EXPOSICION

Definir intervalos iNdiVIdUAIMENTE ..........cooiiiiiiii e
12.7 ESTABLECER TRANSICIONES ... .ottt e e e e e e e
12.8 ANIMAR DIAPOSITIVAS ...ttt ettt e e e e et e e e e e e s e bbb e e e e e e e e bbb beeeeeeeeannnes

Vista previa de 1@ @niMaCION .........cooiiiiee et e e st e e e e e et e e s sneeeeesnereeeanseeeeennnees
12.9 PERSONALIZAR LAS ANIMACIONES

Cambiar o eliminar animaciones personaliZadas ..............ccccuvverieeiiiiiiiieie e 158
12.10 HIPERVINCULOS ..ottt ettt ettt n et e et n et ens et ese e eteaene s 159
12.11 BOTONES DE ACCION ....uuiiiiiiiieint ittt

Modificar 1a accion de UN DOTON .........cuueiiiiiiie e
12.12 GRABAR NARRACION ......coeiuitiiteiteeete et et etee et ete e tesaeseete st eseeteste e etestesetesaessetesteeateseenea

Modificar la narracién asignada a una diapositiva

Eliminar la narracion de una didpOSItIVA .........cccuiiiiiiiiiiiiee e

13. PLANTILLAS, DISENOS Y PATRONES..........ccceestrerresaesasessessessessssssssssesssssssssssssens 167

13.1 INTRODUCCION. .....ocuiiteeete ettt ettt ettt et e e teste e eteste e ete st e e atesee e atesteseetesaessatesteseateseesea 168
13.2 APLICAR UNA PLANTILLA . .o ettt ettt ettt ettt ettt ettt et et et et e ee e e teeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesaeeseennnes 168

Acerca de las plantillas de diSEM0 ...........c.ueiiiiiiiiiii e 168
13.3 EL PATRON DE DIAPOSITIVAS ......oitiiiietieeetee ettt ettt es e tens et n e aene e 169

Agregar un patron de IaPOSILIVAS .......ccoiuriiiiiiiiieiiee et 169

Insertar fechas, hora y NUMEros de PAGING ......c..uveiiieiiiiiiie e e e saeeeeenes 170

Modificar los sangrados de las listas CON VIAELAS ...........ocveviiiiiiiiiiiie e 171
13.4 LOS OTROS PATRONES

El patrén de documentos..........

El PArON A NMOLAS ..o itieieiit ettt et e e st bt e st e e snn e e e s s e e e e aae

13.5 FONDO DE LAS DIAPOSITIVAS ...ttt ittt ettt ettt ettt sis et e st e e ssbeesabeesabeesnnee e
Volver a aplicar el €Stilo de fONUO ..........ooiiiiiii e
13.6 COMBINACION DE COLORES ......cocuiuitiiiiieieietetete ettt ettt sttt a s en s s
Modificar la combinacién de colores

14. TRABAJAR EN INTERNET E INTRANET ... 177
TA.LTINTERNET Y LA WEB ...ttt ettt ettt e e b e eab e s b bt e sab e s bbeenab e e snneennnee e
La WOTIA Wi WED ...ttt et e e e e e e e aae
Servidores Web Internos
El lenguaje HTML .....cooooiiiiiiiiieiieeecce
14.2 GUARDAR COMO PAGINA WEB
Guardar una presentacion Web en €l diSCO dUIO ..........coovuireiiiiiieriiee e 179
Enviar una presentacion por COrre0 EIECIIONICO .........uviiiiiiiiiiiiiciiiee e 180
Publicar una presentacion Web en INtEIMEt ..........oooiiiiiiiie e 181
15. PERSONALIZAR EL PROGRAMA ........oocccirerrrrrmessssss s s s s e s s s s s s e s s e s s s mmsnssnnnsnnnnes 183
15.1 INTRODUGCCION. ......oouiuieiieeie oottt e ettt ea e ee ettt ettt sae s s s s ss et eteteset et eaesn s s esasesne 184

Vi



indice de Contenidos

15.2 OPCIONES

DE CONFIGURACION ......cooviiitiiietee ettt

APArtAd0 MAS FrECUBNTES......eeiiii ittt e e e e e e e s e e e e e e s e b rr e e e e e e s esanbrereeeeeaaiannes
APAMTAAO REVISION. ... .eeiiiiiiiiiiii ettt sttt e b e e bt e sh bt e sab e e s sbeesabeesnbeesanee e
P oF= L 2= To [0 J CTU =T {o F- LTS URPRRRIOt

Apartado Avanzadas.................

Apartado Idi

Apartado Personalizar cinta de opciones

OMA .o

Apartado Barra de Herramientas de ACCES0 RAPIAO..........ciiiiiiiiiiiiiiiiee e
Apartados Complementos y Centro de CONfilanZa...........ceovviiiiiiieeiiiiee e

15.3 BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO
Mover la barra de herramientas de acceso rapido

Agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido usando el cuadro de

didlogo Opciones de NOmMbBre de Programa........cccuueieeieeiiiiiiiiiee e e e e et e e e e e et e e e e e e s eibrareeaee e 188
Agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido directamente desde
=W ol [g] 7= o [T o] oTor (o1 L= PSR PPPPPPROt 189

16. BIBLIOGRAFIA

vii






1

Introduccion

Programas de presentaciones
Caracteristicas de PowerPoint 2010 - 2013
La ventana de PowerPoint 2010 - 2013
Los Submendus

La Ayuda

Acerca de este manual



Microsoft PowerPoint 2010 - 2013

1.1 PROGRAMAS DE PRESENTACIONES

En el mundo empresarial de hoy, las presentaciones resultan imprescindibles para poder comunicarse
y expresar ideas.

Una presentacion no es mas que un conjunto de diapositivas que ayudan a presentar una idea de
forma organizada y amena. En cada diapositiva podra incluir texto, imagenes, gréaficos estadisticos y
esquemas.

Una vez confeccionada la presentacion, podra proyectarla en el monitor de su ordenador, en un
proyector o a través de cualquier otro sistema multimedia. También podra difundirla a través de
Internet 0 en la Intranet de su empresa.

PowerPoint 2010 - 2013 es uno de los programas de presentaciones mas avanzado y sencillo de los
gue actualmente existen en el mercado.

1.2 CARACTERISTICAS DE POWERPOINT 2010 - 2013

Entre las caracteristicas mas importantes de Microsoft PowerPoint 2010 - 2013, cabe destacar las
siguientes:

e Creacion de diapositivas de texto para introducir o resumir conceptos

e Creacion de graficos estadisticos con la posibilidad de escoger entre una gran variedad de
graficos.

o Disefio de organigramas para describir relaciones entre individuos de un colectivo.

e Creacion de dibujos y utilizacién de imagenes predisefiadas.

o Creacidn de paginas de notas para el orador y documentos para los asistentes a la presentacion.
e Impresion de las diapositivas como transparencias o grabacion en peliculas de 35 mm.

o Capacidad para proyectar las presentaciones en la pantalla, y de dotarlas de efectos de transicion
y animaciones.

e Presentaciones en formato HTML.: podra guardar sus presentaciones en formato HTML y
reproducirlas utilizando un navegador Web. Para esto Ultimo contara con una barra de
navegacion y ventana para las notas.

Novedades de la version 2010

Ademas de las caracteristicas ya comentadas, PowerPoint 2010 - 2013 presenta varias novedades
respecto a las versiones anteriores. A continuacion se enumeran algunas de estas caracteristicas:

« Nuevo aspecto: en esta version nos encontramos con un aspecto mas intuitivo que en versiones
anteriores. Incluye nuevos efectos y mejorados, asi como opciones de formato que daran a
nuestras presentaciones un aspecto mas profesional.
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Temas y estilos répidos: PowerPoint 2010 - 2013 incorpora nuevos temas, disefios y estilos méas
rapidos, con una gran gama de opciones a la hora de dar formato a las presentaciones. Los temas
simplificaran el proceso de crear presentaciones con aspecto mas profesional. Lo mejor de todo
es que se puede aplicar el mismo tema a un documento de Microsoft Word 2010 o a una hoja de
calculo de Microsoft Excel 2010 que aplique a su presentacion. Despues de que hayamos
aplicado un tema, la galeria de estilos rapidos cambiara para adaptarse a este tema en concreto.

Disefio de diapositivas personalizadas: ahora ya no tendremos limitado el disefio de nuestras
diapositivas a los previamente impuestos. Ahora, podemos crear nuestros propios disefios
personalizados. Ademas estos disefios podran guardarse y utilizarse en el futuro.

Gréficos SmartArt con calidad de disefiador: los gréficos SmartArt nos proporcionan la
posibilidad de crear ilustraciones editables de la informacion de una presentacion con facilidad y
sin la ayuda de un disefiador profesional.

Efectos nuevos y mejorados: todos los efectos que ya conociamos y algunos mas nuevos han
sido mejorados para dar el aspecto que deseamos a nuestra presentacion.

Nuevas opciones de texto: encontramos una amplia gama de caracteristicas de formato
incluyendo opciones de texto que antes no estaban disponibles tales como el interletraje, ajustar
un texto a un espacio determinado, efectos 3D al texto o los saltos de linea.

Mejora en tablas y gréaficos: se han vuelto a disefiar las tablas y los gréaficos para que estos sean
mas sencillos de utilizar por el usuario.

Herramientas de correccién: ahora tenemos opciones de correccion que son globales. Si
cambia una de estas opciones en un programa de Office, esta opcion cambiara también en el resto
de los programas de Office. Ademas se comparten los mismos diccionarios personalizados y esta
version incluye el diccionario de francés posterior a la reforma.

Compartir informacién eficazmente: si deseamos compartir informacion con otros usuarios,
revisar flujos de trabajo, crear comprobaciones o colaborar en linea ya no tendra que usar Office
PowerPoint 2010 - 2013, podra hacerlo de otras maneras.

Formatos de archivo XML de PowerPoint: los formatos XML estdn comprimidos, lo que
implica que generan tamafios de archivo mas pequefios reduciendo asi los requisitos de
almacenamiento.

Guardar como PDF o XPS: un formato de documento portatil o PDF implica la creacion de un
archivo electronico de disefio fijo que preserva el formato del documento original y permite que
se compartan archivos. En el caso de los XPS la diferencia es que estos se usan cuando el
documento es especifico para papel, por lo demas tiene las mismas caracteristicas que el anterior.

Proteccion y administracion de la informacién: al compartir informacion necesitamos una
cierta seguridad, para ello encontramos las siguientes opciones que nos serviran de mucha ayuda:

Garantizar la seguridad de las presentaciones.

- Impedir modificar la version definitiva de un documento.

- Buscar y quitar metadatos e informacion personal de los documentos.
- Agregar una firma digital a la presentacion.

- Informacién Rights Management.
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- Administrar las propiedades de los documentos en el panel de informacion del
documento.

- Diagnosticos de Office.

- Recuperacion de programas.

1.3 LA VENTANA DE POWERPOINT 2010 - 2013

La apariencia normal de la ventana de PowerPoint 2010 - 2013 debe ser similar a la que se presenta
en la figura siguiente:

Cinta de Opciones

Ficha Diapositivas Ficha Esquema

Haga clic para agregar titulo

& 00

Panel de

Panel de Diapositiva Tareas

Panel de Notas

Esta figura corresponde a la vista Normal, que, como se aprecia, esta dividida en tres paneles:

e Panel de esquema y vista en miniatura: éste panel incluye dos fichas que permite visualizar el
esquema de la presentacion o las vistas en miniatura de cada diapositiva.

e Panel de diapositiva: es el area donde se muestra la diapositiva actual y que normalmente
utilizara para introducir los datos de cada diapositiva.

e Panel de notas: area que podra utilizar para introducir las notas asociadas a cada una de las
diapositivas.

Como se observa, ademas de todo lo comentado, en la parte derecha de la ventana se visualiza el
panel de tareas. Este panel le ayudara a realizar tareas habituales.
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En realidad el panel de tareas no esta asociado a la vista normal, sino a la ventana de la aplicacion,
de manera que podra aparecer o desactivarlo solo si lo necesita y ademas no tiene por qué aparecer
segun abra su documento nuevo.

La Cinta de Opciones

La nueva interfaz de usuario esta orientada a facilitar el trabajo en Microsoft Office PowerPoint.
Ahora los comandos y funciones, que solian estar tras complejos mends y barras de herramientas, son
méas faciles de encontrar en las Fichas orientadas a tareas que contienen Grupos logicos de
Comandos y caracteristicas. Esto es lo que forma la Cinta de Opciones.

Muchos cuadros de dialogo han sido reemplazados por desplegables que nos muestran las opciones
disponibles. Ademas, se ofrece informacién detallada sobre herramientas y vistas previas de ejemplo
para ayudarle a elegir la opcién adecuada.

\@4&%

Las Fichas

Lo que antes conociamos como los menus ahora son Fichas, mucho mas enfocadas a las tareas que
ellas contienen y de mas fécil acceso.

jo Animaciones Prese|

Los Grupos

Dentro de las Fichas encontramos los Grupos, estos contienen las subcategorias de cada uno de los
grupos de tareas recogidos en las Fichas antes mencionadas.

(e @
D W

Pelicula Sonido

v v

Clip multimedia
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Los Comandos

Con ellos realizaremos por fin las tareas especificando lo que buscdbamos, para que la presentacion
tenga el aspecto deseado. En ocasiones, estos comandos tendran a su vez listas desplegables de
opciones que ampliaran su cometido.

Pelicula

v

La barra de estado

Situada en la parte inferior de la ventana de PowerPoint 2010 - 2013, la barra de Estado ofrece el
siguiente aspecto:

Diapositival de1 | “Tema de Office”  Espafiol (Espafia, internacional) EEEr e Y o

Como se aprecia, incluye los siguientes elementos:

o Diapositiva n° de n°: indica el nimero de orden de la diapositiva actual y el nimero total de
diapositivas que incluye la presentacion (por ejemplo, 2 de 12).

e Boton Plantilla: permite cambiar la plantilla actual. Por defecto, la plantilla serd la
predeterminada.

e Boton Idioma: especifica el idioma utilizado en el texto de la diapositiva.

e Boton Ortografia: activa el menu répido de ortografia.
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1.4 LOS SUBMENUS

Muchas de las operaciones llevadas a cabo en Microsoft PowerPoint 2010 - 2013, se realizan a través
de las opciones de la Cinta de Opciones. Para acceder a una de las opciones de la cinta, basta con
hacer clic con el botdn izquierdo del raton sobre dicha opcidn, con lo que se abrira la correspondiente
Ficha. Una vez hemos localizado el Grupo y el Comando deseados, repetimos la operacion
haciendo clic con el botdn izquierdo y como ya hemos comentado antes, es posible que se despliegue
alguna lista 0 Submend.

Por ejemplo, al hacer clic sobre la flecha del Comando Contorno de Forma de la Ficha Inicio /
Grupo Dibujo, se visualizara un subment como el siguiente:

7 Contorno de forma - |

Colores del tema by

H EEEEEN

Colores estandar
. . EEEEE

Sin contorno

Mas colores del contorno...
= Grosor >

===z Guiones 4

En Comandos, se visualiza una combinacion de teclas rapidas que permite ejecutar dicha opcion sin
acceder a ellas, bastara con posarnos sobre el comando y esperar a que salga mensaje.

Por ejemplo, en el Comando Copiar de la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles, aparece la
combinacion Control+C, lo que significa que para ejecutar dicha opcion basta con pulsar la tecla
Control y, sin soltarla, pulsar la tecla C.

En los Grupos y Comandos existen dos tipos de opciones:

o Nombres de Grupo con una flecha: al seleccionarlas aparecera un Cuadro de Dialogo desde el
que sera posible llevar a cabo distintas operaciones.

e Opciones seguidas del simbolo » : al seleccionarlas se despliega un nuevo submenu.

e Barras de desplazamiento en Comandos: al pinchar sobre ellas se desplegara una lista de
subopciones.

Para abandonar una Ficha sin realizar ninguna operacion, basta con hacer un clic del botén izquierdo
del ratén en cualquier parte de la pantalla fuera del mend.

Utilizando el teclado, se puede acceder a cualquier opcion de la Cinta de Opciones de dos formas:
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e Pulse la tecla Alt para acceder a la barra de Menus. A continuacion utilice las teclas € y =» para

situarse en la opcién adecuada, y luego pulse Intro o bien W para desplegar el mend
correspondiente.

e Para acceder directamente a una Ficha, pulse a continuacion la letra que aparece para dicha
opcion.

Para elegir una opcion de un menu desplegable, pulse la letra que aparece subrayada. También puede
utilizar las teclas de  y A\ para situarse en la opcion y seleccionarla pulsando Intro. Para abandonar
un menu sin seleccionar ninguna opcion, utilice la tecla Esc, o bien pulse el boton izquierdo del raton
en cualquier lugar fuera de dicho mend.

Menus contextuales

PowerPoint 2010 - 2013 incluye también los denominados mends Contextuales o menus Rapidos.
Este tipo de mends se activa al hacer clic con el botdn derecho del ratén, siempre que el puntero este
situado sobre elementos tales como un objeto, una barra de herramientas, etc. En cada caso, el mend
contextual que aparece es especifico para el elemento en cuestion.

Calibriff~ 44 ~ A" A" -2~ F

N & IR A v S A=
4 Cortar
=8 Copiar
&4 Pegar

[A3  Modificar texto

44 Traer al frente >
2L, Enviar al fondo >
. Hipervinculo...

Guardar como imagen...
5 7 o
‘J Tamano y posicion...

if/‘/ Formato de forma...
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Paneles de tareas

PowerPoint 2010 - 2013 tiene algunos de los ya conocidos en otras versiones paneles de tareas, que
facilitan la realizacion de las tareas mas habituales de PowerPoint 2010 - 2013. Se visualizara el
panel de tareas en funcién de las tareas que vaya realizando PowerPoint 2010 - 2013, y podra

presentar otros paneles distintos.

1.5 LA AYUDA

Imagenes predisenadas X
Buscar:

viaje
Buscar en:

Todas las colecciones B
Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos muHB

(8] organizar dips...
033 Imagenes predisefiadas de Office (

@ Sugerendas para buscar dips

PowerPoint 2010 - 2013 incluye un programa de ayuda que le proporcionara informacion sobre todos
los aspectos del programa. Puede recurrir a la ayuda en los momentos de desconcierto, 0
simplemente para explorar nuevas posibilidades.

La forma mas sencilla de acceder a la ayuda consiste en pulsar la tecla F1. En todo caso, siempre

obtendra informacion de ayuda sobre el proceso que esté realizando.

También puede utilizar el ment general de la ayuda, haciendo clic en el Botén @ Ayuda de la cinta

de opciones.
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Las ventanas de ayuda

La informacidn de la ayuda se mostrara a través de unas ventanas como la siguiente:

r

.#Accesibi\idad

.#Crear material de ayuda

.#Revisar y agregar comentarios

.ﬁTrabajar con hipervinculos y botones de acdi
.#Usar patrones

.ﬁAcﬁvar PowerPoint

& Personalizar en PowerPoint
.#Dar una presentacidn
.#Distribuir una presentaddn
& Administracidn de archivos
.#Obbener ayuda

.#Inhoduccién a PowerPoint

.#Organizar diapositivas y darles formato

.#Puhlicar una presentacddn

"

Mas en Office.com: Descargas

N E Introduccion a PowerPoint 2010

|h_¢ omplementos

& Colaboracidn ) ;. )
Hacer que PowerPoint 2010 sea mas

& Crear albumes de fotos personal

©

Usar los temas de PowerPoint 2010
Usar plantillas

Examinar el soporte de PowerPoint 2010

mportar contenido

Trabajar con

.#Importar contenido Organizar y dar animacion

& Instalacion formato Trabajar con graficos

@pDisefio Usar patrones Trabajar con peliculas
Usar plantillas Trabajar con sonidos

bing

Imégenes | Plantillas

@) Ayuda de PowerPoint | )
x (@ @AW e ._J
+ 2 Buscar -
Tabla de contenido x isite Office.com

@ Guardar e imprimir i

4 I

Todo PowerPoint | | 0 Conectado a Office.com

La ayuda de PowerPoint 2010 - 2013, al igual que ocurria con la version 2007, se presenta con
formato HTML (formato de paginas Web); es decir, con hipertextos que facilitan el acceso a otras
paginas de la ayuda.

Inicialmente la ventana aparecera dividida en dos paneles. En el panel de la izquierda se visualizan
las siguientes fichas:

10

Contenido: esta ficha ofrece un indice general de todos los contenidos de la ayuda. Al hacer clic
sobre un elemento de esta lista se desplegaran una serie de subopciones y, al seleccionar una de
ellas, el panel derecho se actualizara para presentar la informacion correspondiente.

Haciendo clic sobre el botén Buscar con lo que en la lista de la parte superior apareceran todos
los temas que tengan relacion con la palabra clave que haya tecleado. Un clic sobre uno de estos
temas, hara que se actualice el panel derecho de la ayuda.

Indice: este apartado presenta un indice alfabético de todos los temas tratados en la ayuda y se

llega a él, haciendo clic en el botén de Tabla de contenido “7 . Para localizar un determinado

tema puede desplazarse por la lista o utilizar el cuadro de texto de la parte superior para teclear
los primeros caracteres del tema buscado. A continuacion, haga clic sobre el boton Buscar para
gue Access presente en la lista inferior todos los temas que tengan relacion con la palabra
seleccionada en el indice. Por ltimo, haga clic sobre uno de estos temas para que en el panel
derecho aparezca la informacion correspondiente.
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Botones de la ventana de la ayuda

La ventana de la ayuda incluye unos botones en su parte superior. A continuacion se describe la
utilizacion de estos botones:

« 3 Inicio: nos devuelve a la primera pagina de la ayuda.

« I Ocultar Tabla de Contenido: oculta el panel izquierdo de la Ayuda; es decir, las fichas. Para
volver a mostrarlo debe hacer clic sobre el botdn &2 Mostrar Tabla de contenido.

o (&) Atrés y (=) Adelante: estos botones le permitiran trasladarse entre los distintos temas que
vaya consultando.

« &3 Imprimir: gracias a este botén podra imprimir el contenido de la ayuda.

« Az Cambiar tamafio fuente: este botdn nos da la posibilidad de cambiar el tamafio de la letra
con la que ver la ayuda.

« (%) Actualizar: restablece la informacion mostrada de la ayuda.

« (%) Detener: para la busqueda actual.

El cuadro Buscar

En PowerPoint 2010 - 2013 existe también en la parte derecha de la barra de mend un cuadro de
texto, que le permitira formular preguntas a la Ayuda. Si, por ejemplo, teclea la palabra “Tablas”,
PowerPoint mostrara la siguiente informacion.

v J Buscar v

Cuando haga clic sobre una de los temas mostrados, accedera a una ventana de ayuda de PowerPoint
donde se mostrara informacion sobre dicho tema.

1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

En este manual se han seguido los siguientes criterios de notacion:

o Las explicaciones estan orientadas a la utilizacion del raton. En los casos en los que se refieran
al teclado, se indicara expresamente.

« Encuanto a la utilizacion del ratén, mientras no se indique lo contrario, se supone que siempre se
utiliza el boton izquierdo.

« Clic significa pulsar una vez el botén del raton.
« Doble clic significa pulsar dos veces seguidas y rapidamente el boton del ratén.

« Arrastrar significa mover el raton sobre la mesa a la vez que se mantiene pulsado el bot6n
del raton.

11
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Cuando se hace referencia a la pulsacion de una tecla del teclado, ésta aparece en letra negrilla.
Por ejemplo, Esc indica que se debe pulsar dicha tecla.

Si hay que pulsar una tecla y sin soltarla pulsar otra, ambas aparecen en letra negrilla y separadas
por un signo mas. Por ejemplo, Alt+A indica que se ha de pulsar la tecla Alt 'y, sin soltarla, pulsar
una vez la tecla A, soltando finalmente la primera.

En la mayoria de los procesos descritos en este manual, se hace uso de la Cinta de Opciones de
PowerPoint 2010 - 2013; es decir, la cinta que se visualiza en la segunda linea de la pantalla.
Aungue existen también los denominados menus Contextuales (menus que se activan con el botén
derecho del raton), éstos solo se utilizan en algunos casos.

En lo que se refiere a los botones de las barras de herramientas, en este manual se describe la
utilizacion de los botones incluidos en la Barra de Herramientas de Acceso Rapido o Barras de
Herramientas Répidas (que aparecen encima del mend contextual cuando este se activa), que
PowerPoint 2010 - 2013 presenta por defecto.
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Crear presentaciones

Arrancar PowerPoint 2010 - 2013
Crear una presentacion

Afadir nuevas diapositivas
Guardar una presentacion

Cerrar una presentacion

Abrir una presentacion
Desplazarse por una presentacion
Eliminar una diapositiva

Modos de Visualizacion

Salir de PowerPoint
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2.1 ARRANCAR POWERPOINT 2010 - 2013

Para arrancar PowerPoint 2010 - 2013 siga estos pasos:

1. Haga clic sobre el boton Inicio de la barra de tareas y seleccione la opcion Todos los
programas.

2. Enel menu que se visualiza, seleccione la carpeta de Microsoft Office 2010.

3. Una vez haya abierto la carpeta escoja la opcion Microsoft PowerPoint 2010 - 2013.

Nota: la opcion Todos los programas del menu de Inicio de Windows XP se
denominaba Programas en versiones anteriores

Otras formas de arrancar PowerPoint 2010 - 2013

Existen otras formas de arrancar PowerPoint 2010 - 2013. Por ejemplo, puede utilizar la barra de
Acceso directo a Office (si la ha instalado), o bien crear un acceso directo en el escritorio de
Windows. En este Gltimo caso, para arrancar la aplicacion le bastara con hacer doble clic sobre dicho
icono.

P

Microsoft
PowerPoint 2010

Otra forma iniciar el trabajo con PowerPoint 2010 - 2013 consiste en utilizar las opciones Nuevo
documento de Office o Abrir documento de Office que aparecen en el mend Inicio de Windows,
dentro de la opcion Todos los programas.

2.2 CREAR UNA PRESENTACION

A diferencia de versiones anteriores, al arrancar PowerPoint 2010 - 2013 visualizard una
presentacion en blanco y mostrara en pantalla un disefio correspondiente a una diapositiva de tipo
Titulo, ya que normalmente todas las presentaciones se inician con una diapositiva de este tipo.

14
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Haga clic para agregar titulo

Haga dlic para agregar notas

deOffice’ | 3 Espaiol jaltab. internacionsl

Nota: este procedimiento describe la creacion de una presentacion en blanco; es
decir, sin ningun estilo. Si en lugar de esto, usted desea abrir una presentacion ya
existente o utilizar el asistente de autocontenido, consulte los epigrafes siguientes
de este capitulo.

En este momento ya podra iniciar la creacion de la primera diapositiva, la cual presentard un aspecto
como el siguiente:

Haga clic para agregar titulo

Nota: Los textos que en este momento aparecen dentro de los rectangulos
punteados, son so6lo de referencia y desapareceran en el momento que introduzca
texto real.

1. Tal como indican los rotulos, debera hacer clic sobre cada uno de ellos para introducir el texto de
la diapositiva. Por ejemplo, para introducir el titulo:

a. Haga clic dentro del recuadro correspondiente al Titulo.
b. Teclee un texto (por ejemplo, “EXCURSIONES TURISTICAS”).
c. Haga clic fuera del recuadro del titulo para desactivarlo.

2. Procediendo de igual forma que en el punto anterior, introduzca un texto para el Subtitulo (por
ejemplo, “Rutas a caballo”).

15



Microsoft PowerPoint 2010 - 2013

En este momento la diapositiva presentara un aspecto como el siguiente:

Excursiones Turisticas

A continuacion, afiada nuevas diapositivas a la presentacion (ver epigrafe 2.3) o guérdela en disco
(ver epigrafe 2.4).

Crear una nueva presentacion dentro de PowerPoint 2010 - 2013

El epigrafe anterior describe como crear una presentacion en blanco (sin utilizar plantillas) nada mas
arrancar PowerPoint 2010 - 2013. Pero, si una vez dentro del programa decide crear una nueva
presentacion, tendra que actuar como sigue:

1. Haga clic sobre la Ficha Archivo y pulse sobre la Opcién Nuevo.

2. Escoja Presentacion en Blanco y haga clic en el boton Crear.
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2.3 ANADIR NUEVAS DIAPOSITIVAS

Como ya se ha comentado, al crear una presentacion nueva PowerPoint 2010 - 2013 inserta
automaticamente una diapositiva de titulo. Después de especificar los textos de esta diapositiva
puede afadir a su presentacion tantas diapositivas como se desee. Para ello:

1. Vaya a la Ficha Inicio / Grupo Diapositivas / Comando Nueva Diapositiva, se visualizara la
siguiente lista de opciones o submenu:

=]

| Nueva
diapositiva ~

Tema de Office

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion

Dos objetos Comparacién Sélo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

[

Duplicar diapositivas seleccionadas
—1] Diapositivas del esquema...
=l

Volver a utilizar diapositivas...

2. Haga clic sobre el disefio que desee aplicar a la nueva diapositiva.

Nota: en el caso de que existan varias diapositivas en la presentacion, tenga en
cuenta que la nueva diapositiva se insertara justo detras de la actual. Por tanto,
antes de insertar la nueva diapositiva, debe situarse en la diapositiva detras de la
cual desea insertar la nueva.

2.4 GUARDAR UNA PRESENTACION

Todas las diapositivas incluidas en una presentacion se almacenan juntas en un archivo de extensién
.pptx. Este proceso se denomina "guardar” la presentacion y la forma de actuar es diferente segun se
trate de guardar una presentacidn por primera vez, o bien ya se haya guardado anteriormente.
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Para guardar una presentacion proceda como sigue:

1. Pulse en la Ficha Archivo / Guardar, o haga clic sobre el botén | Guardar de la barra de
herramientas de Acceso Rapido. En ambos casos se visualizara el siguiente cuadro de didlogo:

< )U [ <« Patricia » Documentos » v | 49 [I| Buscar Je)
‘ Organizar v ‘:: Vistas v [ Nueva carpeta
Nombre Fecha modificacion Tipo o
[El Documentos CEIM INFO UTIL
Mis » i -arpeta de archivos =
Carpetas ¥ | | Cyberlink
ﬂ‘—l Documentos - If Carpeta de arc
CEIM INFO UTIL
CyberLink | Mi Google Gadgets

Mi Google Gadgets bt
(&) Mis archivos de orige 7~ »— Mis archivos de origen de
Mis archivos recibido ‘ datos

MyPhotoFun | SN X
Nombre de archivo: | [fiESaslall -
Tipo: [Presentacién de PowerPoint ']
Autores: Patricia Etiquetas: Agregar una etiqueta
4 Ocultar carpetas Herramientas v [ Guardar ] [ Cancelar ]

2. En el cuadro de texto Nombre de archivo, teclee un nombre para la presentacion. PowerPoint
2010 - 2013 asignara la extension .pptx a todos los archivos de presentaciones.

3. En el cuadro de texto de Ubicacion, aparece el nombre de la carpeta en la que se guardara el
archivo (por defecto, Documentos) y el cuadro de lista asociado muestra las subcarpetas y
archivos de la carpeta actual. Si desea guardar el archivo en una de las subcarpetas, haga doble
clic sobre ella para abrirla. Para cambiar de unidad de disco, despliegue la lista Ubicacion y
seleccione la nueva unidad.

4. Por ultimo, haga clic sobre el boton Guardar para grabar en el disco la presentacion.

Una vez guardado (grabado en disco) el archivo, PowerPoint 2010 - 2013 regresa a la ventana de la
presentacion y permite seguir trabajando con el archivo. Si a partir de este instante se afiaden nuevas
diapositivas 0 se modifican las existentes, sera necesario volver a utilizar la opcion Guardar para
actualizar el archivo en el disco. Sin embargo, ahora el procedimiento se reduce a acceder a la Ficha
Archivo / Guardar, o hacer clic sobre el boton | Guardar, ya que PowerPoint 2010 - 2013
actualizara automaticamente el archivo creado anteriormente y, por lo tanto, no serd necesario
asignarle un nuevo nombre ni especificar la carpeta donde se almacenara

Guardar como

En ocasiones, puede ser interesante guardar una presentacién ya existente en el disco, pero
almacenandola con un nombre diferente; de esta forma se creard un nuevo archivo de presentaciones
sin modificar el ya existente.

El procedimiento ser4 como sigue:

1. Pulse en la Ficha Archivo / Guardar como.
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2. En el cuadro de texto Nombre de archivo se visualiza el nombre actual de la presentacion.
Teclee un nuevo nombre y haga clic sobre el boton Guardar.

Aunque las opciones Guardar y Guardar como parecen similares, son totalmente diferentes. La
opcion Guardar debe utilizarse para guardar una presentacion por primera vez y para almacenar
todos los cambios posteriores. Por el contrario, la opcion Guardar como debe utilizarse para crear
una presentacion nueva que sea copia de la actual.

Nota: si su ordenador deja de funcionar por algin motivo, PowerPoint 2010 -
2013 puede recuperar la Presentacion con la que estaba trabajando, aunque no
hubiera sido guardada. Esto proceso se denomina autorecuperacion.

2.5 CERRAR UNA PRESENTACION

Para cerrar una presentacion proceda como sigue:
1. Pulse en la Ficha Archivo / Cerrar.
2. Una vez aqui, el proceso variara de acuerdo a los siguientes casos:

e Si la presentacion ain no ha sido guardada en disco, PowerPoint 2010 - 2013 presentara el
siguiente mensaje:

7

.
Microsoft Office PowerPoint li-]
! _ ¢Desea guardar los cambios realizados en Presentacion1?
I Si J [ No [ | Cancelar J
S

Al seleccionar Si, accedera al cuadro de didlogo Guardar y podra almacenarla en el disco.
Eligiendo No, perdera la presentacion y no podra recuperarla.

e Si la presentacion ha sido guardada previamente en el disco pero ha sufrido cambios desde la
altima grabacion, PowerPoint 2010 - 2013 presentard un mensaje similar al anterior, pero al
elegir Si, actualizara los cambios automéaticamente.

e Por ultimo, si la presentacion ya ha sido guardada y no ha sufrido cambios desde entonces,
PowerPoint 2010 - 2013 la cerrard automaticamente sin presentar ninglin mensaje.
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2.6 ABRIR UNA PRESENTACION

Una vez que se guarda una presentacion en el disco, es posible abrirla (recuperarla en la pantalla)
para continuar trabajando con ella. Para ello:

1. Haga clic sobre el boton [ Abrir de la barra de herramientas de Acceso Rapido, o bien pulse
en la Ficha Archivo / Abrir. En ambos casos visualizard un cuadro de didlogo como el
siguiente:

-

() Abri y y e
e o - SR

‘ Organizar -

BE Vistas +

Nueva carpeta

Nombre Fecha modificacién Tipo Tamario »

[E| Documentos
]

Mas » | | &)
Avanzado Inicio Power Point

Cfrpetas V. 2007

5/ Papelera de reciclaje  »
Cafe del Mar- Todo
cd
DOCUMENTACION C
Ingles y Francces |
Nuevos Manuales 200/ =
Access 2007
Excel 2007
Power Point 2007
Capturas de Powe

Manual y Glosario

Nombre de archivo: Power Point 2007 v [Todas las presentaciones de v]

Herramientas ~ [ Abrir IVJ [Cancelar ]

En la lista de este cuadro de dialogo se visualizan los archivos de presentaciones contenidos en la
carpeta actual (por defecto, la carpeta Documentos). Si el archivo que desea abrir se encuentra
en otra unidad de disco, despliegue la lista de Ubicacién y seleccidnela.

2. Dentro de la lista, seleccione el archivo de presentaciones que desea abrir y a continuacion haga
clic sobre el boton Abrir. También puede recuperar directamente el archivo, haciendo doble clic
sobre el nombre del archivo dentro de la lista.

Nota: al seleccionar una presentacion desde el cuadro de dialogo anterior, en el
cuadro de vista previa (parte derecha del cuadro de didlogo) se visualizara el
aspecto de su primera diapositiva.

Si en el momento de abrir una presentacion ya existiese otra en la pantalla, PowerPoint 2010 - 2013
mantendra esta Ultima abierta, pero situard la ventana de la nueva presentacion por encima de ella.
Para intercambiarse entre las presentaciones abiertas haga clic sobre sus respectivas ventanas o
utilice el ment Ventana.

Nota: PowerPoint 2010 - 2013 recuerda las Ultimas presentaciones utilizadas (por
defecto, las cuatro ltimas) y visualiza sus nombres en la parte superior del panel
de tareas. Para abrir cualquiera de ellas, basta con hacer clic sobre su nombre.
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2.7 DESPLAZARSE POR UNA PRESENTACION

Para desplazarse a través de las diapositivas que forman una presentacion, puede utilizar los botones
¥ Diapositiva siguiente y 4 Diapositiva anterior situados por debajo de la barra de
desplazamiento vertical.

También puede utilizar las siguientes combinaciones de teclas rapidas:

DESPLAZAMIENTO
Diapositiva siguiente AvPag
Diapositiva anterior RePag
Primera diapositiva Control+Inicio
Ultima diapositiva Control+Fin

Para utilizar estas combinaciones de teclas, debe estar activo el panel Diapositiva. Si se encuentra
activo el panel Esquema o el de Notas, los desplazamientos que se produciran no coincidiran con los
indicados en la tabla.

2.8 ELIMINAR UNA DIAPOSITIVA

Para eliminar una diapositiva desde la vista Normal, siga estos pasos:

1. Acceda a la ficha Diapositivas (parte izquierda de la ventana) y haga clic sobre le Diapositiva
que desea eliminar.

2. Acceda a la Ficha Inicio / Grupo Diapositivas / Comando Eliminar.

Nota: si elimina una diapositiva equivocadamente y se da cuenta nada mas
hacerlo, podra recuperarla utilizando la opcion Deshacer de la barra de
herramientas de Acceso Rapido.

2.9 ASISTENTE DE AUTOCONTENIDO

En esta nueva version de PowerPoint 2010 - 2013 no encontraremos disponible el Asistente para
Autocontenido. En su lugar la utilizacion de plantillas hard de la creacion de presentaciones un
trabajo sencillo, rapido y comodo. Esto se debe a la gran diversidad de disefios y temas que, ademas
de haberse ampliado, recogen los ya vistos en el asistente.
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2.10 MODOS DE VISUALIZACION (VISTAS)

Aunque hasta ahora hemos trabajado con las presentaciones desde la vista Normal, éste no es el
Unico modo de trabajo. En PowerPoint 2010 - 2013 existen distintas formas de ver y trabajar con
una presentacion. Cada una de ellas se denomina Vistas y proporciona distintas posibilidades por lo
que el usuario debe cambiar de una a otra en funcién de lo que desee hacer.

Cambiar de Vista

Para cambiar de vista siga los pasos que se indican a continuacion:

1. Acceda a la Ficha Vistas / Grupo Vistas de Presentacion y seleccione uno de los siguientes
Comandos:

o Normal.
o Clasificador de diapositivas.
« Paginas de notas.

« Presentacion con diapositivas.

g= &= B BA
3 == P

Clasificador de Pagina  Presentacion
diapositivas de notas con diapositivas

{Normal

Una forma més comoda de cambiar de vista consiste en utilizar los botones que para este fin
aparecen en la parte inferior izquierda de la ventana de la presentacion:

Vista Presentacion con diapositivas
(a partir de la diapositiva actual

Vista Normal /

(B 88/ F|aa

|

Vista Clasificador de diapositivas
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A continuacion se describe cada una de estas Vistas:

Vista Normal

Este es el modo de visualizacion que se ha utilizado hasta el momento y el que por defecto utiliza
PowerPoint 2010 - 2013 cada vez que se crea una presentacion nueva. Tal como se ha dicho, la vista
Normal incluye tres paneles: el Panel de Diapositiva y Esquema, el panel Diapositiva y el panel de
Notas.

Panel de Diapgsitivas

Haga clic para agregar titulo

agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

Diapositiva1 de1 | “Tema de Office” | Espafiol (Espafia, internacional) \ [EEET e ovET
Panel de Diapositivas y \ Panel de Notas
Esquema

« Panel de Diapositivas y esquema: este panel contiene dos fichas.

- Ficha Esquema: en esta ficha se muestran los titulos y textos de cada una de las diapositivas
que componen la presentacion. El esquema es el modo mas adecuado para planificar una
presentacion, sobre todo si la mayoria de las diapositivas son de texto.

Nota: en el capitulo 10° de este manual, se describe detalladamente la forma de
trabajar desde el panel Esquema.

- Ficha Diapositiva: contiene una diapositiva en miniatura de cada una de las diapositivas que
incluye la presentacion. Puede utilizar esta ficha para desplazarse a una diapositiva
cualquiera y también para modificar el orden.

« Panel Diapositiva: en este panel se visualizan, una a una, las diapositivas de la presentacion.
Ademas de poder introducir textos, desde este panel podra insertar todo tipo de elementos
(gréficos, tablas, dibujo, etc.) y modificar sus propiedades.

o Panel de Notas: este panel le permitird asociar notas (texto) a cada diapositiva de la
presentacion. Las notas no forman parte de las diapositivas, sino que son un texto referente o
aclaratorio del contenido de cada diapositiva.

La ventaja de la vista Normal es que le permite trabajar a la vez con los tres paneles. Por ejemplo,
puede iniciar una diapositiva tecleando los titulos en la ficha Esquema; acceder después al panel
Diapositiva para disefiar el contenido de las diapositivas y utilizar el panel de Notas para introducir
las notas asociadas a cada diapositiva. Para cambiar de un panel a otro, haga clic sobre el panel al
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que desea acceder. También puede utilizar las teclas F6 y Mayusc+F6 para ir al siguiente y anterior
panel respectivamente.

En cada panel podra modificar individualmente el Zoom de visualizacion. Para ello, vaya a la Ficha
Vistas / Grupo Zoom / Comando Zoom, y escoja el zoom deseado.

Las barras separadoras de los paneles, pueden desplazarse para aumentar el tamafio de uno u otro
panel. Para desplazar una barra separadora, sitle el puntero sobre ella y cuando tome forma de 4p,
arrastre en la direccion deseada.

Vista Clasificador de diapositivas

La vista Clasificador de diapositivas muestra simultineamente varias diapositivas de la
presentacion en tamafio reducido.

T resnTacionT T Ncrosort Power o - ) eS|
adones  Presentacén con diapositias  Revsar  Vista -0
g 0c I =) #®

Clasificador de diapositivas | Tema de Office” | G Espafiol flfab, intemacional) [z 2 100% = o=

Es el modo ideal para borrar, copiar y reorganizar las diapositivas. Otra de las misiones de la Vista
Clasificador es la de definir las transiciones y efectos especiales que PowerPoint 2010 - 2013
utilizara para enlazar las diapositivas.

Nota: en los capitulos 9° y 12° de este manual, se describe detalladamente la
forma de trabajar desde la Vista Clasificador.

24



2.- Crear presentaciones

Vista Paginas de notas

Las péginas de notas, permiten introducir un texto a modo de comentario, que, una vez impreso,

servira de apoyo al orador que exponga la presentacion o podra ser repartido entre los asistente a
modo de folleto. Al acceder a esta vista, la pantalla presentara el siguiente aspecto.

g 28| Clasificador de diapositivas = Patrdn de diapositivas 1 =

S postes | = ° Gl Q) = (B =
=] Pagina de notas i Patrén de documentos =a
Mormal Mostrar Zoom | Color o escala Ventana| Macros

34 vista de lectura | Patrén de notas - - de grises =
Vistas de presentacién Vistas Patrén Macros

-
Hags iz para agragar teets
3
12 &
-
2
Notas12 de12 | Tema de Office” | % | | B83 e = 555 (=)L) (+)

En la parte superior se muestra la diapositiva actual y en la parte inferior aparece un recuadro con las
Notas de pagina.

Nota: en el capitulo 11° de este manual se describe la forma de trabajar con las
notas.

Vista Presentacioén con diapositivas

Se utiliza para visualizar la presentacién a pantalla completa; es decir, para proyectar una tras otra
todas las diapositivas que forman la presentacion.

Nota: en el capitulo 12° de este manual se comentan estas opciones
detalladamente.
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2.11 SALIR DE POWERPOINT 2010 - 2013

Cuando desee finalizar el trabajo con PowerPoint 2010 - 2013, pulse en la Ficha Archivo / Salir

Otra forma de salir de PowerPoint 2010 - 2013 consiste en pulsar la combinacion de teclas rapidas
Alt+F4 o bien hacer clic sobre el boton &8 Cerrar de la ventana de la aplicacion (esquina
superior derecha). Estas dos opciones son comunes a todos los programas Windows.

Antes de regresar al entorno Windows, PowerPoint 2010 - 2013 permitira guardar las presentaciones
que aun no hayan sido guardadas en disco, o bien hayan sufrido modificaciones desde su ultima
grabacion.
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3.1 INTRODUCCION

Generalmente, las primeras diapositivas de una presentacion incluirdn texto. Lo mas normal es
empezar por una 0 mas diapositiva de Titulo, para luego continuar con otras de titulo y texto. En este
capitulo se describen todos los procesos relacionados con la introduccion y modificacion de todo tipo

de textos.

3.2 DIAPOSITIVAS DE TITULO

Suponiendo que esté trabajando con una presentacion, para afiadir una diapositiva de Titulo proceda

como sigue:

1. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Diapositivas / Comando Nueva Diapositiva y visualizara

la siguiente lista:

=)

| Nueva |
diapositiva ~

Tema de Office

“

Diapositiva de
titulo

Titulo y objetos

Encabezado de
seccion

| Ty

“

Dos objetos

Comparacién

Solo el titulo

En blanco

Contenido con

titulo

=] Duplicar diapositivas seleccionadas
—1] Diapositivas del esquema...
=l

=] = Volver a utilizar diapositivas...

Imagen con titulo
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2. Dentro del apartado Disefios, seleccione el disefio Diapositiva de titulo (el primero del panel).
La diapositiva que acaba de insertar presentara el siguiente aspecto:

Haga clic para agregar titulo

Como se observa, la diapositiva presenta dos rectangulos que incluyen un texto. Estos rectangulos se
denominan Marcadores de posicién e indican la existencia y situacion de dos Objetos de texto. El
texto que en estos momentos aparece dentro de los objetos, es sélo un texto de referencia (no
aparecera al proyectar la presentacion) que desaparecera en el momento que introduzca texto real.

Introducir texto dentro de un objeto

Para introducir texto dentro de uno de los objetos anteriores, proceda como sigue:
1. Haga clic sobre el objeto de texto.
2. Teclee el texto.

3. Haga clic en cualquier zona de la diapositiva, fuera del objeto de texto actual.

Nota: una vez introducido el texto dentro del objeto, desaparecera el rectangulo
punteado que rodeaba al objeto cuando estaba vacio.

Modificar el texto de un objeto

Para modificar el texto introducido en un objeto, siga estos pasos:

1. Haga clic sobre el texto actual del objeto. El rectangulo de bordes rayados que aparece, indica
que el objeto puede editarse (modificarse).

2. Utilizando las teclas de flechas (izquierda y derecha) o el raton, site el cursor en la zona donde
se encuentra el texto que desea modificar y realice las correcciones oportunas como lo haria en
cualquier editor de texto.

3. Para terminar el proceso, haga clic en cualquier zona de la diapositiva, fuera del objeto de texto
actual.
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3.3 DIAPOSITIVAS DE TITULO Y TEXTO

Las diapositivas de Titulo y texto, presentan el texto en diferentes posiciones posibles. Para insertar
una diapositiva de éstas, tendra que:

1.
2.

30

Haga clic sobre la Ficha Inicio / Grupo Diapositivas / Comando Nueva Diapositiva.

En el apartado Disefios, seleccione el disefio que contenga texto, por ejemplo Encabezado de
Seccién (el tercero del panel). La diapositiva que acaba de insertar presentara el siguiente
aspecto:

HAGA CLIC PARA AGREGAR TiTULO

Como se observa, esta diapositiva incluye dos objetos de texto. El objeto de la parte superior es
el destinado a una especie de encabezado, y su utilizacién es la que se describe en este
procedimiento. El de la parte inferior es similar en todo a los ya comentados para las diapositivas
de Titulo.

Haga clic sobre el recuadro de la parte superior; es decir, sobre el objeto correspondiente al
encabezado. El rectangulo de bordes rayados que aparece, indica que el objeto puede editarse
(modificarse).

Teclee el texto y haga clic fuera del cuadro cuando haya terminado.

Si quisiéramos que este encabezado fuera una lista con vifietas, solo tendriamos que indicarlo asi
en la Ficha Inicio / Grupo Formato / Comando Vifietas.

Automaticamente apareceria la primera vifieta lista para ser editada, escribiriamos el contenido y
dariamos al Intro para pasar a la segunda vifieta.

La forma de proceder en esta segunda vifieta y posteriores, sera diferente segun los siguientes
casos:

« Si el texto de esta vifieta va a estar al mismo nivel que la vifieta anterior, tecléelo y pulse
Intro.



3.- Trabajar con textos

« Si el texto de esta segunda vifieta va a estar a un nivel diferente al de la vifieta anterior,
proceda como sigue:

a) Pulse Alt+Mayusc+Flecha derecha o Alt+Mayusc+Flecha Izquierda para disminuir o
aumentar el nivel de la vifieta. También puede utilizar los botones % Disminuir nivel o
« Aumentar nivel del menu contextual de la ficha esquema.

b) Teclee el texto de la vifieta y pulse Intro para pasar a la vifieta siguiente.

8. Después de teclear el texto de la ultima vifieta, no pulse Intro y en su lugar haga clic en
cualquier zona de la diapositiva, fuera del objeto de texto actual.

El aspecto final de una diapositiva del tipo Titulo y texto o Lista con vifietas sera similar al que se
muestra en la figura siguiente:

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Modificar el nivel de una viineta

Una vez introducido el texto de las vifietas, sera posible cambiar el nivel de cualquier vifieta y
también su posicion dentro de la lista. Para ello:

1. Haga clic sobre el texto de la vifieta cuyo nivel desea modificar.

2. Pulse Alt+Mayusc+Flecha derecha o Alt+Mayusc+Flecha lzquierda para disminuir o
aumentar el nivel de la vifieta. También puede utilizar los botones # Disminuir nivel 0
Aumentar nivel.

Opcionalmente puede utilizar la tecla de Tabular para avanzar en los niveles de las vifietas y la
combinacion de teclas MayuUsc+Tab para retroceder.

Modificar la posicion de una vifiieta

Para modificar la posicién que ocupa una vifieta dentro de la lista, tendra que tener en cuenta si dicha
vifieta contiene otras vifietas dependientes de ella, es decir, vifietas de nivel inferior (subvifietas). En
este caso, sera necesario seleccionar dichas vifietas ya que de lo contrario cambiaria la posicion de la
vifieta principal pero no la de las vifietas dependientes de ésta.
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Para modificar la posicion de una vifieta, siga estos pasos:

1. Sitte el puntero sobre la vifieta cuya posicion desea modificar y a continuacion arrastre hasta
donde desee. De esta forma seleccionara la vifieta actual y sus subvifietas, tal como se muestra a

continuacion.

Si la vifieta no incluye subvifietas, basta con situar el cursor en cualquier lugar del texto de la
vifieta.

2. Pulse Alt+Mayusc+Flecha arriba o Alt+Mayusc+Flecha abajo para subir o bajar las vifietas
seleccionadas.

Cambiar el aspecto de una lista con vifietas

Puede cambiar el aspecto de las listas con vifietas de una diapositiva. Por ejemplo, puede cambiar el
aspecto del bolo (el caracter que precede al texto), el color, el tamafio, etc.

Para modificar el aspecto de una lista con vifietas proceda como sigue:
1. Seleccione las vifietas cuyo aspecto desea cambiar:

o Para seleccionar una vifieta, haga clic sobre su texto.

Para seleccionar varias vifietas consecutivas, arrastre desde el texto de la primera hasta el
texto de la ultima.

Para seleccionar todas las vifietas del cuadro de texto, haga clic sobre el cuadro para editarlo
y a continuacion haga clic sobre su borde.

2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Parrafo / Comando Vifietas.
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3. Enla lista que se visualiza, seleccione la vifieta deseada (por defecto, ya aparecera seleccionada).

by
Ninguno .
8 o
—
u O o
= a o
n a ol
> v
> v
» v
= Numeracién y vifietas...

4. Seleccione el modelo de vifieta que desea aplicar. Automaticamente quedara aplicada.

Nota: si se escoge la opcion Numeracion y Vifietas, podra cambiar la imagen de
la vifieta en el botdn Imagen del cuadro de dialogo.

Sustituir las viietas por numeros

Si lo desea, puede sustituir las listas con vifietas por listas numeradas. Para ello:
1. Seleccione las vifietas cuyo aspecto desea cambiar (vea el subepigrafe anterior)
2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Parrafo / Comando Numeracion.

3. Enlalista que se visualiza, seleccione la opcion Numeracion y vifietas.

Numeracién y vifietas ‘ (o2 S|

| Con vifietas J merad

1. 1) |
Ninguno 2. D)= Il.
3 3) .
a) a i
b) - = ii
c) C. iii. -
100 +| %detexto Comenzarpor: |1 2

&V

Aceptar J [ Cancelar ]
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4. Seleccione la pestafia Numerada y seleccione el modelo de numeracion (letras 0 nimeros) que
desea aplicar.

5. Opcionalmente, modifique el tamafio del niamero (en porcentaje respecto al tamafio del texto) y
el color. También puede especificar el nimero o letra en que comenzard la numeracion,
utilizando para ello el cuadro de texto Comenzar por.

6. Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar.

3.4 CUADROS DE TEXTO

En los epigrafes anteriores de este capitulo ha visto la forma de crear diapositivas de texto; es decir,
diapositivas de Titulo y de Titulo y texto. Ademas de esto, es posible introducir un texto en cualquier
diapositiva y en cualquier posicion dentro de ella. Para ello, debe utilizar el Comando Cuadro de
texto de la siguiente forma:

Crear un cuadro de texto
ﬂ

1. Haga clic sobre el Comando 5% situado en la Ficha Insertar / Grupo Texto.

2. Dentro del area de la diapositiva, haga clic sobre la posicion donde desea iniciar el texto.
Aparecera el cursor de texto (linea vertical) rodeado de un rectangulo, tal como muestra la
siguiente figura.

3. Teclee el texto. Si desea escribir en varias lineas, pulse Intro al final de cada una.

4. Para terminar, haga clic fuera del rectangulo rayado.

Nota: si despues de escrito el texto desea modificarlo, proceda tal como se indica
en el epigrafe 3.2.

Otra forma de utilizar la herramienta de texto, consiste en especificar un area rectangular al que se
debe ajustar el texto. Para ello, proceda como sigue:

Al

1. Haga clic sobre el Comando 5.
2. Dentro del area de la diapositiva, sitGe el puntero en la posicion donde desea iniciar el texto.

3. Arrastre hacia la derecha para sefialar un recuadro en cuyo interior se distribuira el texto.
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) . i

El marcador verde que aparece en la parte superior del cuadro de texto le permitira girarlo en
cualquier direccion.

4. Para terminar, haga clic fuera del rectangulo.

Modificar los atributos de caracter de un objeto de texto

Si lo desea, puede modificar los atributos de caracter de un objeto de texto. Para ello:

1. Haga clic sobre el objeto de texto. Aparecerd un recuadro de bordes discontinuos, junto con
cuatro pequefios circulos y cuatro pequefios cuadrados, que indican que el texto del objeto puede
ser editado.

| EJem plode textoescrito |
Cldentro de un cuadro de [
| . texto !

2. Haga clic sobre el borde rayado. Ahora este borde se convertird en una linea fina (ver figura
siguiente), lo que indica que el objeto esta seleccionado.

Q)

,": J‘l
Ejemplode texto escrito l
dentrode uncuadrode [J
texto T

O 0 O

Nota: otra forma de seleccionar un objeto de texto, consiste en mantener pulsada
la tecla Mayusc mientras hace clic sobre el objeto.

3. Haga clic en la Ficha Inicio / Flecha Grupo Fuente. Aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:
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D o]

Fuente

Fgente Espaciado entre caracteres ‘

Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamario:

+Cuerpo E] Normal B 13 7

Todo el texto

Color de fuente Estilo de subrayado (ninguna) E Color de subrayado [:]

Efectos
[] Tachado [7] versales
[7] Doble tachado [7] Mayisculas

[ superindice Desplazamiento: 0% 2 [ 1qualar alto de los caracteres

[7] subindice

[ Aceptar ]r Cancelar ]

4. Desde aqui, puede realizar las siguientes modificaciones:

e Para cambiar el tipo y el tamafio de la letra, utilice las listas Fuente y Tamafio
respectivamente.

o Enlalista Estilo de fuente, seleccione los atributos que desea aplicar.
o Sidesea cambiar el color del texto, despliegue la lista Color.

e En el apartado Efectos, podra asignar atributos como Subrayado, Sombra y Relieve.
También podra conseguir efectos como Subindice y Superindice, aunque estos dos efectos
suelen aplicarse a una parte del texto como se vera a continuacion en este mismo epigrafe.

5. Paraterminar, pulse el boton Aceptar.

Modificar los atributos de una parte del texto

En ocasiones, en lugar de modificar los atributos de todo el texto contenido en el recuadro (objeto de
texto), Gnicamente deseara actuar sobre parte del texto. En estos casos, sera necesario seleccionar
dicho texto en lugar de todo el recuadro. Para ello:

1. Situe el puntero al inicio del texto que desea seleccionar.

2. Arrastre sobre el texto hasta seleccionar aquella parte sobre la que desea actuar (ver figura
siguiente).

B e come o —— — — — —

3. A partir de aqui, siga con el paso 3° del subepigrafe anterior.

De esta forma, conseguira cambiar los atributos de parte del texto y no de todo el recuadro. La figura
siguiente reproduce un ejemplo de esto.
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{} )

;I; I
| Empresa de decoracién Buen Gusto |

1 )
I Y

Formato del cuadro de texto

En los cuadros de texto, como en cualquier otro objeto, es posible modificar atributos de formato
como el color de relleno, las lineas, el sombreado, etc. La modificacion de estos atributos se lleva a
cabo de igual forma que para cualquier otro dibujo o autoforma de PowerPoint 2010 - 2013 (vea el
epigrafe 7.7).

Sin embargo, en los cuadros de texto, y en los objetos a los que se afiada texto, existen unas opciones
de formato que controlan la posicion relativa del texto respecto al objeto que lo contiene.

Para modificar estos aspectos del formato, proceda como sigue:
1. Seleccione el cuadro de texto. Se activara la Ficha Formato.

2. Haga clic en la Flecha Grupo Estilos de Forma. Escoja la categoria de Cuadro de Texto:

2 Y
Fomato ds forms e - ol
Relleno Cuadro de texto
Color de linea Disefio de texto
Estilo de linea Alineacion vertical: | Superior B
i Cuadro de texto|

Direccién del texto: | Horizontal E]
Autoajustar '

@ No autoajustar
Comprimir el texto al desbordarse
) Ajustar tamafio de |a forma al texto I

Margen interno
Hacia la izquierda: |0,25cm [ Superior: 0,13am 5
Hacia la derecha:  [0,25ecm [+ Inferior: 0,13cm 5 :
[¥] Ajustar texto en forma I

Cerrar

3. Desde la ficha Cuadro de Texto podra modificar las siguientes opciones:

o Disefio de texto. Alineacion vertical Para especificar la posicion vertical del texto en una
forma, seleccione una opcion de la lista. Direccion del texto Para especificar la orientacion
del texto en una forma, seleccione una opcion de la lista.

e Autoajustar:
a. No autoajustar: para desactivar el cambio de tamafio automatico.

b. Comprimir el texto al desbordarse: reducira el tamafio del texto con el fin de que se
ajuste a la pagina.
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c. Ajustar tamafio de la forma al texto: aumentara el tamafio de la forma verticalmente

para que el texto se ajuste dentro.

Margen interno: EI margen interno es la distancia entre el texto y el borde exterior de una
forma u objeto. Puede aumentar o reducir este espacio mediante las siguientes opciones.

a.

Izquierdo: distancia entre el borde izquierdo de una forma y el texto.

Derecho: distancia entre el borde derecho de una forma y el texto.

Superior: distancia entre el borde superior de una formay el texto.

Inferior: distancia entre el borde inferior de una forma y el texto.

Ajustar texto en forma: el texto aparecera en varias lineas dentro de una forma.

Columnas: para especificar el nimero de columnas de texto en una forma y el espaciado
entre las columnas.

Numero especificara el namero de columnas de texto en una forma.

Espaciado: delimita el espaciado entre columnas de texto en una forma, escriba un
namero en el cuadro.

Columnas de derecha a izquierda: especificar que las columnas de texto de la forma se
muestren como una imagen inversa de la presentacion predeterminada, que es de
izquierda a derecha. Esta opcion se muestra Unicamente si habilita la compatibilidad con
idiomas de derecha a izquierda.

4. Una vez realizados los cambios, haga clic sobre el boton Aceptar para terminar el proceso.

3.5 ALINEAR TEXTO

Es posible modificar la alineacion del texto contenido en un objeto. Para ello:

1.
2.
3.

Haga clic sobre el objeto de texto cuya alineacion desea modificar.
Vaya a la Ficha Inicio / Grupo Parrafo.

En el Grupo que se visualiza, elija el tipo de alineacion entre los Comandos Alinear Texto a la
izquierda, Centrar, Alinear Texto a la derecha y Justificar.

La figura siguiente reproduce un ejemplo de cada tipo de alineacion:
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]

I

@Texto alineado a la izquierda li
é! Texto alineado a la derecha ng
O
¢ Texto alineé»do al centro fg

e = -/

| Texto justiﬁc;do: es decir,
rlalineado simultdneamente al}
J la izquierda y a la derecha. J

O

3.6 DESPLAZAR OBJETOS DE TEXTO

Para desplazar un objeto de texto desde su posicion actual a una nueva, dentro de la misma
diapositiva, proceda como sigue:

1. Haga clic sobre el objeto de texto. Aparecera un recuadro de bordes.

2. Sitle de nuevo el puntero sobre el borde. El puntero debe tomar forma de cruz con puntas de
flecha.

3. Aurrastre hasta la nueva posicion. Mientras lo hace, un rectangulo ira indicando la nueva posicion
del objeto (ver figura siguiente).

O

L = T
() Textode ejempla 11,
S = +

3.7 ELIMINAR UN OBJETO DE TEXTO

Para eliminar un objeto de texto siga estos pasos:
1. Haga clic sobre el objeto de texto. Aparecera un recuadro de bordes guionados.

2. Haga clic sobre el borde. Ahora este borde se convertirad en una linea fina, lo que indica que el
objeto esté seleccionado.

3. O simplemente pulse la tecla Supr.
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3.8 CORRECCION ORTOGRAFICA

PowerPoint 2010 - 2013 permite realizar correcciones ortograficas de todos los textos que aparecen
en una presentacion, incluidas las péginas de notas. Estas correcciones se realizan en base a un
diccionario ortogréafico, de tal forma que todas aquellas palabras que no estén incluidas en dicho
diccionario serdn consideradas ortograficamente incorrectas. No obstante, el usuario podra crear un
diccionario personalizado donde almacenar palabras que no estén incluidas en el diccionario
principal, con el fin de que sean consideradas correctas en posteriores revisiones.

Correqir mientras teclea

Habra notado que al teclear una palabra ortograficamente incorrecta PowerPoint 2010 - 2013 la
subraya con una linea ondulada de color rojo. Esto es debido a que, por defecto, PowerPoint 2010 -
2013 tiene activada la correccidn ortografica mientras escribe.

Si, por ejemplo, teclea la palabra “izgierda” (sin la U), PowerPoint 2010 - 2013 la subrayara en rojo,
para indicar que existe un error ortografico. Si desea corregir esta palabra, proceda como sigue:

1. Haga clic con el botdn derecho del ratdén sobre dicha palabra. Aparecera un submend como el
siguiente:

izquierda

izquierdo

Omitir todas

Agregar al diccionario

'f? Ortografia...

% Pegar

Como se aprecia, en la parte superior de este cuadro de didlogo, aparece una lista de sugerencias;
es decir, una lista de palabra que pueden servir para corregir la palabra errénea.

2. En este caso, la primera sugerencia (izquierda) servira para corregir la palabra. Por tanto, debe
hacer clic sobre ella para que PowerPoint 2010 - 2013 sustituya automaticamente la palabra
incorrecta por dicha sugerencia.

3. Si ninguna de las sugerencias sirviera para corregir la palabra, puede pulsar la tecla Esc para
abandonar el menu y realizar la correccién manualmente.

Mientras visualice el cuadro de dialogo anterior, también puede utilizar las opciones Agregar al
diccionario, para afiadir la palabra a un diccionario personalizado, y Ortografia, para acceder al
cuadro de didlogo Ortografia. La utilizacion de estas dos opciones, se describe en el siguiente
subepigrafe.
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Nota: para desactivar la correccion ortografica mientras se escribe, acceda a la
opcion Opciones del mend herramientas y, en la ficha Ortografia y estilo,
desactive la opcion correspondiente.

Corregir ortograficamente toda la presentacion

Para llevar a cabo una correccion ortografica de la presentacion actual, siga estos pasos:

1. Acceda a la Ficha Revisar / Grupo Revisién / Comando Ortografia. Aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:

r R
Ortografia lil_ﬂ:h
No se encontrd: izgierda
Cambiar por: izquierda Omitir Omitir todas
Sugerencias: izquierda
izquierdo Cambiar

|
Cambiar todas J
|
Cerrar ]

Opciones...

Autocorreccion

| | |
l J |
| Agregar | | Sugeri
l | |

.

2. Tal como se aprecia, PowerPoint 2010 - 2013 selecciona la primera palabra que considera
ortograficamente incorrecta y visualiza una lista de sugerencias; es decir, una lista de palabras
que pueden servir para sustituir a la incorrecta.

3. Una vez aqui, proceda segun el caso; es decir, dependiendo de la palabra seleccionada. A
continuacion se describe el uso de los distintos botones:

e Omitir: considera correcta esta palabra y continta la revision.

« Omitir todas: considerara correcta esta palabra, tanto esta vez como el resto de las veces que
aparezca en la presentacion.

e Cambiar: sustituye esta palabra por la actualmente seleccionada dentro de la lista de
sugerencias. Antes de utilizar esta opcidn, sera necesario acceder a la lista de sugerencias y
seleccionar la palabra apropiada para dicha sustitucion.

e Cambiar todas: similar a la anterior, con la diferencia de que la sustitucién se efectuara
todas las veces que aparezca dicha palabra en la presentacion.

e Agregar: afade la palabra a un diccionario personalizado (por defecto, PERSONAL.DIC).
Una vez que se afiade una palabra al diccionario personalizado, ésta se considerara
ortograficamente correcta para sucesivas revisiones ortograficas tanto de esta presentacion
como de cualquier otra.

e Sugerir: si desde el cuadro Cambiar por se modifica manualmente la palabra actualmente
sugerida, o bien se teclea una nueva, se podra acceder al botdén Sugerir para visualizar una
lista de sugerencias correspondiente a la nueva palabra.

e Autocorreccion: agrega la palabra a la lista de autocorreccion para que PowerPoint 2010 -
2013 pueda corregirla automaticamente segln se escribe (ver subepigrafe siguiente)
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e Cerrar: se cierra el cuadro de didlogo Ortografia dando por finalizada la correccién
ortografica

e Al acceder al cuadro Cambiar por y borrar su contenido (dejarlo en blanco), las opciones
Cambiar y Cambiar todo se convierten en Eliminar y Eliminar todas. Su funcionamiento
sera como sigue:

o Eliminar: elimina del documento la palabra seleccionada.

« Eliminar todas: la palabra actualmente seleccionada se eliminara en todo el documento.

En ocasiones, puede ocurrir que ninguna de las palabras propuestas por el programa sirva para
realizar la correccion necesaria. En estos casos, sera necesario teclear la palabra apropiada y a
continuacion seleccionar el boton Cambiar.

Nota: ademas de detectar palabras ortograficamente incorrectas, PowerPoint
2010 - 2013 detecta otro tipo de errores como, el uso indebido de mayusculas (por
ejemplo: mAdRid).

Autocorreccion

Por Autocorreccion se entiende la correccion automatica de determinados errores de escritura nada
mas producirse. Por ejemplo, esta opcion serd capaz de corregir la introduccion de dos mayusculas
seguidas al principio de una palabra, o el olvido de mayusculas a continuacion de un punto. También
podra prever otros errores como el baile de letras en determinadas palabras; por ejemplo, teclear
“sigiuente” por “siguiente”.

Para acceder a esta opcion, haga clic en la Ficha Inicio / Opciones / Revisién / Boton Opciones de
autocorreccion. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

Autocorreccion: Espanol (Espafa, internacional) M

[¥| Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccién

[¥] Corregir DOs MAyUsculas SEquidas -

[¥] Poner en maytscula la primera letra de una oracién

[V] Poner en maytscula la primera letra de las celdas de las tablas
[¥]Poner en mayuscula los nombres de dias

[¥] Corregir el uso accidental de bLOQ MAYUS

| [V]Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:
| |
© © -
} (e) €
© ®
| om)

Aceptar ] [ Cancelar
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Como se aprecia, en la parte superior existen cuatro casillas de verificacion que activan
respectivamente la correccion de dos mayusculas seguidas, la introduccién de mayusculas después de
un punto, la conversion a mayusculas de la primera letra de los nombres de dias y el uso accidental
de la tecla Bloque Mayausc.

En el apartado Reemplazar texto mientras se escribe, aparece una lista de palabras, acompafiadas
por la que las sustituirdn automaticamente.

Para definir uno de estos reemplazos automaticos, proceda como sigue:

1. En el cuadro de texto Reemplazar, teclee la palabra que ser& corregida automéaticamente. Por
ejemplo, “sigiuente”.

2. En el cuadro de texto Con, teclee la palabra que sustituira a la erronea. En este caso, “siguiente”.
3. A continuacion, haga clic sobre el boton Agregar.
4. Para abandonar el cuadro de didlogo, haga clic sobre el boton Aceptar.

A partir de este instante cada vez que teclee la palabra “sigiuente”, serd automaticamente sustituida
por la palabra “siguiente”.

Durante la correccion ortografica también puede definir autocorrecciones. Para ello, una vez
detectada la palabra errénea, acceda a la lista de sugerencias y seleccione la palabra que sustituira a
la errdnea, y a continuacion, haga clic sobre el boton Autocorreccion.
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4.1 INTRODUCCION

Los Organigramas permiten representar relaciones jerarquicas entre individuos de un colectivo, o
entidades de un grupo. En las empresas se emplean habitualmente para representar la organizacion
de los departamentos y del personal.

Ademas de los Organigramas, PowerPoint 2010 - 2013 ofrece una gran variedad de Diagramas
predefinidos que usted puede personalizar y que aumentaran las posibilidades de representar
informacion visual.

4.2 CONCEPTO DE ORGANIGRAMA

Los cuadros de un organigrama se distribuyen por niveles, en forma de arbol invertido. La raiz del
arbol serd un unico cuadro en el primer nivel (el llamado Superior maximo); de éste, parten hacia
abajo los cuadros del segundo nivel (sus Subordinados). A su vez, un Subordinado del segundo
nivel se puede convertir en el Superior de sus propios Subordinados, los cuales estaran situados en el
tercer nivel, y asi sucesivamente.

Esta distribucion jerarquica descendente se aprecia en la siguiente figura:

Superior Nivel 1°

Ayudante *‘ Nivel 2°

I 1
Subordinado . . : °
( Y Superior ) CSUbordmado) (Subordmado) Nivel 3

I—I—|

( Subordinado ;\( Subordinado ) Nivel 4°

Compafieros de trabajo
o Colegas

Dentro de un mismo nivel, los subordinados de un mismo Superior constituyen un grupo.

4.3 CREAR UN ORGANIGRAMA

Para disefiar una diapositiva de tipo organigrama a la presentacion actual, puede proceder de dos
formas. A continuacion le comentamos ambas:
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Mediante la insercion de un Grafico SmartArt

1. En la Ficha Insertar / Grupo llustraciones / Comando SmartArt. Le aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:

LW om DD

Imagen Imagenes Album de  Formas Smartsrt Grafico
predizefiadas fotografias= =

Ilustraciones

3 = B
Elegir un gréfico SmartArt (o e S

I} Todos 3

= r -

f 5 oma] . {g] U
Lista T ] [ 111 v !

@+  Proceso =
o | =g [5E MP — -

: = aa Fga O Y
st Jerarquia
i Reladdn l
@ Matriz

o Lista de blogues basicos
/= Piramide e
Utilicelo para mostrar los bloques no
secuenciales o agrupados de
informacidn. Maximiza el espacio de
visualizacion horizontal y vertical de las
formas.

[ Aceptar ] [ Cancelar

2. Elegir un grafico SmartArt, haga clic en la categoria de Jerarquia, escoja un disefio de
organigrama (por ejemplo, Organigrama) y pulse el botén Aceptar.

3. para escribir el texto haga clic en una forma en el grafico SmartArt y, a continuacion, escriba
el texto.

Mediante una diapositiva de Titulo y Objetos

1. Acceda a la Ficha Inicio / Grupo Diapositivas / Comando Nueva Diapositiva.
Escoja el disefio de Titulo y Objetos.

3. Dentro del grupo de objetos posibles por insertar encontrara el grafico SmartArt, haga clic
sobre él.

4. A partir de aqui siga los pasos del apartado anterior.

4.4 EDITAR UN ORGANIGRAMA

Para editar un organigrama bastar4 con hacer clic sobre él. Un marco y la Ficha Herramientas de
SmartArt nos informaran de que estamos en el modo edicion.

Una vez aqui, podra realizar cualquiera de las opciones que se comentan a continuacion:
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Borrar un cuadro del organigrama

1. Haga clic sobre el borde del cuadro que desea borrar (quedaré seleccionado).

r"':j»—,——{':f—,—{' )

lli subordinado { A <= Cuadro seleccionado

R

O——=F o)

2. Pulse la tecla Supr o la tecla Retroceso.

Insertar un subordinado

1. Seleccione el cuadro del organigrama del que dependera el nuevo subordinado.

2. Acceda a la Ficha Disefio / Grupo Crear Grafico / Comando Agregar Forma.

|Agregar|
forma e

[y Agregarforma detras
N | Agregar forma delante
=1 Agregar forma superior

T Agregar forma debajo

i, Agregar asistente

3. Seleccione la opcion Agregar Forma Debajo.

Insertar un Companero de trabajo o Colaborador

Por “compaiiero de trabajo” o colaborador se entiende aquellos cuadros situados en el mismo grupo;
es decir, que tienen el mismo Superior.

Para insertar un “compaiiero de trabajo” o colaborador, proceda como sigue:

1. Seleccione el cuadro del organigrama a cuya derecha o izquierda se va a situar el nuevo
“compaiiero de trabajo”.

2. Acceda a la Ficha Disefio / Grupo Crear Grafico / Comando Agregar Forma

3. Elija Agregar Forma Delante o Agregar Forma Detras.
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Insertar un Ayudante

Un Ayudante es un cuadro que se situara entre un Superior y sus subordinados, tal como refleja el

siguiente esquema.
‘ Superior \

)
Ayudante H
e
| |
I )
Subordinado [Subordinado}

1° 22

- J

Para insertar un Ayudante, proceda como sigue:
1. Seleccione el cuadro del organigrama del que dependera el asistente.
2. Acceda a la Ficha Disefio / Grupo Crear Grafico / Comando Agregar Forma.

3. Elija Agregar Asistente.

4.5 SELECCIONAR CUADROS Y LINEAS

La seleccién de un cuadro una linea de organigrama puede llevarse a cabo mediante el ratén o desde
el panel emergente del Organigrama. A continuacién se describen ambos métodos:

Seleccionar cuadros con el ratdn

Para seleccionar cuadros de un organigrama con el raton, proceda de una de las formas siguientes:
e Tal como se ha dicho, para seleccionar un cuadro de organigrama debe hacer clic sobre su borde.
e Para seleccionar varios cuadros:

a. Haga clic sobre el primero.

b. Mantenga pulsada la tecla Mayusc mientras hace clic sobre el resto de cuadros que desea
seleccionar.

e Otra forma de seleccionar varios cuadros consiste en sefialar un area de seleccion con el puntero.
Para ello:

a. Site el puntero en una esquina del area donde se encuentran los cuadros que desea
seleccionar.
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Pulse el botdn del ratdn y, sin soltarlo, marque una zona rectangular que incluya los cuadros

que desea seleccionar (ver figura siguiente), teniendo en cuenta que para que un cuadro
quede seleccionado debe de estar incluido totalmente en dicho area.

c. Finalmente, suelte el botén del ratén

L ) ’
| I
Subordinado Subordinado
e 28

ﬁ

Nota: todos los procedimientos descritos en este subepigrafe pueden utilizarse
también para seleccionar lineas de organigrama en lugar de cuadros.

Seleccionar cuadros mediante el Panel Emergente

Antes de nada, utilice el raton para seleccionar al menos un cuadro de organigrama. A continuacion,
proceda como sigue:

1. Al seleccionar el organigrama se habra activado el panel donde se veran todos los objetos del

mismo. De no ser asi puede abrirlo manualmente haciendo clic en los punteros de flecha que
aparecen en el margen izquierdo del marco del organigrama.

Escribir aqui el texto

* Superior
-« Ayudante
* Subordinado 19
* Subordinado 2°

Organigrama

Utilicelo para mostrar la informacidn
jerarquica o para informar de las relaciones
en una organizadon. La forma del ayudante
y los disefios colgantes de organigrama
estan disponibles con este disefio

Obtener mas informacion sobre aréficos
SmartArt

[ =

2. Seleccione la opcion que desee.
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4.6 MOVER CUADROS DE UN ORGANIGRAMA

Es posible cambiar la situacion de un cuadro del organigrama de forma que quede situado en un nivel
distinto. Para ello, proceda como sigue:

1. Sitde el puntero sobre el borde del cuadro del organigrama que desee mover (el puntero debe

tomar forma de cruz).

)

2. Arrastre dicho cuadro hasta situarlo justo sobre el cuadro del cual desea que pase a depender.

Nota: para mover cuadros de organigrama que tengan cuadros dependientes
(subordinados o ayudantes), debe de seleccionar también dichos cuadros y
moverlos conjuntamente.

4.7 ESTILOS DE UN ORGANIGRAMA

En los organigramas es posible modificar la presentacion o estilo de un nivel o grupo del
organigrama. La figura siguiente presenta cuatro organigramas iguales en cuanto a su jerarquia pero
con diferentes estilos.

Estandar Ambos Lados
[Texto]§
[Texto]§ -

[Texto]@[Texto] [exto]}

| Dependientesa la lzquierda | | Dependientesa la derecha |
[Textolf [Texto]
[Texto]
[Texto]
A= — [Texto]

Para modificar el estilo de un nivel del organigrama proceda como sigue:

1. Seleccione el cuadro que sea forma superior de la rama cuyo estilo desea modificar.
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2. Acceda a la Ficha Disefio / Grupo Crear Grafico / Comando Disefio. Aparecera un submenu

como el siguiente:
l,ﬁ Disefio ']

2, Estandar

% Ambos

3? Dependientes a la izquierda

?g Dependientes a la derecha

3. Seleccione uno de los estilos (Estandar, Ambos, Dependientes a la izquierda y Dependientes a la
derecha).

4.8 AUTOFORMATOS DE UN ORGANIGRAMA

Es posible personalizar el estilo global de un organigrama, eligiendo otro estilo de SmartArt. Para
ello, proceda como sigue:

1. Seleccione el organigrama. Se activara la Ficha Disefio, pinche sobre ella.
2. Haga clic en la barra de desplazamiento de la Ficha Disefio / Grupo Estilos de SmartArt.

Disefio

,-_- -‘- . % -- iii ‘_D&

Estilos SmartArt

Aparecera la siguiente lista:

Disefio
Mejor coincidencia de documento -
- -
A N .
3D
- oy
— 1T W T
— _
— =

3. Enlalista desplegable de la izquierda, seleccione el estilo que desea aplicar al organigrama.
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Nota: la lista de estilos ira cambiando en funcién del objeto de SmartArt que
tengamos incrustado en nuestra diapositiva. Como se observa solo es necesario
posarse unos segundos sobre cualquiera de los disefios y la vista previa se
reflejara en nuestro objeto antes de aplicarlo definitivamente.

4.9 CONCEPTO DE DIAGRAMA

Los Diagramas, al igual que los organigramas, se utilizan para representar y simplificar la
informacidn, pero resultan mas indicados para explicar el funcionamiento de algo o aclarar las
relaciones existentes entre las partes de un conjunto.

Al igual que sucede con los organigramas, PowerPoint 2010 - 2013 contiene una gran cantidad de
diagramas entre los que escoger el que mas se adapte a nuestras necesidades.

4.10 CREAR UN DIAGRAMA

Para afiadir una diapositiva de tipo Diagrama a la presentacion actual, proceda como sigue:

1. Vaya a la Ficha Inicio / Grupo Diapositivas / Comando Nueva Diapositiva (o Ficha Insertar
/ Grupo llustraciones / Comando SmartArt).

2. Seleccione el disefio Titulo y Objetos. La diapositiva tomara el siguiente aspecto:

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

3. Sidesea incluir un Titulo, haga clic sobre el recuadro de la parte superior y tecléelo.
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4. Para iniciar la creacion del organigrama, haga clic en el objeto SmartArt:

5. Dentro de la galeria de SmartArt, seleccione el tipo de diagrama que desea. Por ejemplo,
seleccione un diagrama de la categoria de Ciclo, subcategoria Engranaje.

Haga clic para agregar titulo

6. Introduzca la informacién correspondiente a los cuadros de texto.

Una vez introducida la informacion de los tres apartados de texto, el diagrama presentard un aspecto
similar al de la figura siguiente:

Ciclo de Elaboracidon

Salida al
Mercado

Control
de
Calidad
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4.11 EDITAR UN DIAGRAMA

Para editar un Diagrama bastard con hacer clic sobre él. Un marco y la visualizacion de la Ficha
Herramientas de SmartArt, nos informaran de que estamos en el modo edicion.

Una vez aqui, podra insertar nuevas formas, moverlas, modificar el disefio, cambiar el autoformato o
cambiar el tipo de diagrama. Como ocurria con los organigramas, todos estos cambios se llevan a
cabo utilizando las opciones incluidas en las Fichas Disefio y Formato de la Ficha Herramientas
de SmartArt.

Herramientas de SmartArt

Diseno Formato
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5.1 INTRODUCCION

Las tablas, permiten organizar la informacion en filas y columnas dentro de una cuadricula que puede
presentar diferentes aspectos. Se utilizan con frecuencia para mostrar relaciones entre categorias de
datos, especialmente si dichos datos son numéricos.

5.2 CREAR UNA DIAPOSITIVA DE TABLA

Para afiadir una diapositiva de tipo Tabla a la presentacién actual, siga los pasos siguientes:

=]
1. Haga clic en la Flecha Comando ..;s.- de la Ficha Inicio.

2. Acceda a la lista inferior y seleccione Titulo y Objetos. La diapositiva que acaba de insertar
presentara el siguiente aspecto:

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

==

3. Sidesea incluir un Titulo, haga clic sobre el recuadro de la parte superior y tecléelo.

4. Para iniciar la creacion de la tabla, haga clic en el objeto Tabla. Aparecera un nuevo cuadro de
dialogo con el siguiente aspecto:

Insertar tabla M

NGmero de columnas: |5

4 4

Namero de filas: 2

[ Aceptar ] [ Cancelar
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5.

Introduzca el numero de columnas y filas que desee. Después, haga clic sobre el boton Aceptar.
Aparecera una ventana como la siguiente:

Haga clic para agregar titulo

Como se observa, dentro de esta ventana aparece una tabla con un marco. La interseccion de una

fila con una columna da lugar a una celda. Ademas visualizard una nueva Ficha Herramientas
de Tabla con las Fichas Disefio y Presentacion.

Herramientas de tabla

Disefo Presentacion

& Sombreado ~ AJ A -

6.

Introduzca datos en la tabla, utilizando la tecla Tabulador para desplazarse de una celda a otra
El aspecto de la tabla en este momento sera similar al de la figura siguiente:

Diapositiva de Tabla

. Enero 123.000 36.700 :
" Febrero 145.000 55.500 i
i Marzo

350.000 125.000

7. Paraterminar, haga clic en cualquier zona de la diapositiva, fuera del objeto de tabla.
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Dibujar una tabla

En el epigrafe anterior se ha descrito la forma de insertar una diapositiva de tabla y como establecer
el numero de filas y columnas iniciales de la tabla. A partir de ahi, es posible modificar la estructura
de la tabla, dibujando nuevas lineas o borrando algunas de las ya existentes. Esté método resulta
particularmente til para construir tablas con una distribucion irregular de filas y columnas (ver
ejemplo de la figura siguiente).

Para dibujar lineas en una tabla proceda como sigue:

1. Acceda a la Ficha Insertar / Grupo Tablas / Flecha Comando Tablas y escoja la opcion

Dibujar Tabla.

2. Sitle el puntero (en forma de lapiz) sobre la Diapositiva y arrastre para dibujar nuevas lineas.
Una linea punteada le ira indicando la posicién que ocupara la nueva linea

Tabla

Insertar tabla
O O O O
N O [ |
O O O [
N O I
|
I I O [ O
I [ [ O
N O [ O

4 Insertartabla...
4 Dibujar tabla

fy‘ Hoja de calculo de Excel

3. Repita el punto anterior por cada nueva linea que desee dibujar.

Antes de dibujar las lineas, puede utilizar otros botones de la Ficha Disefio para seleccionar el estilo,

el ancho y el color de las lineas que va a dibujar.
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Para borrar lineas de la tabla, proceda como sigue:

1. Haga clic sobre el Comando s.mador para seleccionarlo.

2. Situe el puntero (en forma de goma de borrar) sobre la tabla y arrastre sobre las lineas para
borrarlas. Un reborde negro le ird indicando las lineas que se borraran.

3. Repita el punto anterior por cada nueva linea que desee dibujar.

Nota: dependiendo de la situacion de las lineas dibujadas o borradas, PowerPoint
2010 - 2013 dividira o combinara las celdas adyacentes de forma automatica.

5.3 EDITAR UNA TABLA

Para introducir nuevos datos en la tabla o modificar los ya existentes, haga clic sobre la tabla para
editarla. El marco que aparecera alrededor de la tabla confirmara dicha edicion.

Nota: dentro de una tabla, el cursor tiene forma de linea vertical parpadeante e
indica la posicion en la que se introducira el texto en cada momento.

A partir de aqui, introduzca nuevos datos o modifique los existentes como lo haria en cualquier
editor de textos.

Movimientos del cursor

Para situar el cursor en una celda, haga clic sobre ella.
Si prefiere utilizar el teclado, dispone de las siguientes combinaciones de teclas:

e Como ya se ha comentado, la tecla Tabulador sirve para desplazar el cursor a la siguiente celda
dentro de una fila. Si se pulsa cuando el cursor esta situado en la Gltima celda de la tabla,
PowerPoint 2010 - 2013 afiadird automéaticamente otra fila y situara el cursor en la primera celda
de ésta.

e Mayusc+Tabulador desplazara el cursor a la celda anterior dentro de una fila.

e Flecha arriba y Flecha abajo situaran el cursor en la celda de arriba y de abajo respectivamente.

5.4 SELECCIONAR CELDAS

A la hora de dar formato a una tabla (poner bordes y sombras, cambiar tamafios y tipos de letra, etc.),
sera necesario efectuar una seleccion previa del grupo de celdas que van a resultar afectadas por
dicha operacion.

En los siguientes subepigrafes se comentan las diversas formas de efectuar esta seleccion.
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Seleccionar una celda

Para seleccionar una celda basta con hacer clic sobre ella. Si la celda contiene texto y va a modificar
su formato, haga doble clic sobre el texto o arrastre sobre él para seleccionarlo.

Las combinaciones de teclas Tabulador o Mayusc+Tabulador seleccionan la totalidad del texto
contenido de la celda a la que se accede.

Seleccionar una fila

Para seleccionar una fila de una tabla, proceda de la forma siguiente:
1. Sitle el cursor sobre una de las celdas de la fila a seleccionar.

2. Acceda a la Ficha Presentacién / Grupo Tabla / Flecha Comando Seleccionar / Opcion
Seleccionar fila.

s
Seleccionar|

v

Seleccionar tabla
Seleccionar columna

Seleccionar fila
Nota: otra forma de seleccionar una fila consiste en arrastrar con el raton desde
la primera hasta la Gltima celda de la fila.

Seleccionar una columna

Para seleccionar una columna de celdas proceda como sigue:
1. Situe el cursor sobre una de las celdas de la columna a seleccionar.

2. Acceda a la Ficha Presentacion / Grupo Tabla / Flecha Comando Seleccionar / Opcion
Seleccionar Columna.

S

Seleccionar|

-

Seleccionar tabla

Seleccionar columna

HE B M |

Seleccionar fila
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Una forma mas répida de seleccionar una columna consiste en situar el puntero del raton sobre la
parte superior de la columna y cuando tome forma de flecha vertical (ver figura siguiente), hacer clic.

L 4

Seleccionar toda la tabla

Para seleccionar todas las celdas de una tabla, proceda como sigue:
1. Sitle el cursor sobre una celda cualquiera de la tabla.

2. Acceda a la Ficha Presentacién / Grupo Tabla / Flecha Comando Seleccionar / Opcion
Seleccionar Tabla.

Otra forma de seleccionar toda la tabla, consiste en hacer clic sobre el borde. Al hacerlo, el cursor
desaparecera. La figura siguiente muestra el diferente aspecto del borde de una tabla cuando esta
editada y cuando esta seleccionada.

Tabla Editada (el cursor esta Visible y parpadeando)

Tabla Seleccionada (no hay cursor)

Seleccionar un blogue de celdas

El caso més comun, es tener que seleccionar un bloque de celdas. Dicho bloque ha de tener una
estructura rectangular (un rectangulo de celdas adyacentes).

Para seleccionar un bloque de celdas proceda de la forma siguiente:
1. Sitle el puntero sobre la celda situada en una de las esquinas del bloque de celdas a seleccionar.

2. Aurrastre con el raton hasta situarse en la celda de la esquina opuesta.
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5.5 MODIFICAR EL DISENO DE UNA TABLA

En los siguientes subepigrafes se comentan aquellas opciones que le permitiran ajustar el disefio
inicial de la tabla a sus necesidades concretas. Operaciones tales como afadir o eliminar filas y
columnas, establecer anchos y alturas, o aplicar bordes y sombras, suelen ser muy habituales.

Recuerde que para modificar el disefio de una tabla, debe seleccionar las celdas sobre las que desea
actuar (un rectangulo de celdas, una fila, una columna o toda la tabla).

Insertar columnas

Para insertar nuevas columnas en una tabla proceda de la forma siguiente:

1. Seleccione la columna a cuya derecha o izquierda desea insertar la nueva columna. Para insertar
varias columnas, debe seleccionar un nimero de columnas consecutivas idéntico al namero de
columnas que desea insertar.

2. Acceda a la Ficha Presentacion / Grupo Filas y Columnas / Comando Insertar a la izquierda
o Insertar a la derecha.

También puede utilizar la opcion Insertar del mend contextual que aparece al pulsar el botén
derecho del ratén. En este caso las columnas insertadas siempre se situaran a la izquierda de las
seleccionadas.

Insertar filas

Para insertar nuevas filas en una tabla proceda de la forma siguiente:

1. Seleccione la fila en cuya parte superior o inferior desea insertar la nueva fila. Para insertar varias
filas, debe seleccionar un numero de filas idéntico al nimero de filas que desea insertar.

2. Acceda a la Ficha Presentacion / Grupo Filas y Columnas / Comando Insertar arriba o
Insertar abajo.

También puede utilizar la opcidn Insertar del meni contextual que aparece al pulsar el botén
derecho del raton. En este caso las filas insertadas siempre se situardn por encima de las
seleccionadas.

Eliminar filas o columnas

Para eliminar filas o columnas, proceda de la forma siguiente:
1. Seleccione la fila o columna que desea eliminar.

2. Acceda a la Ficha Presentacion / Grupo Filas y Columnas / Flecha Comando Eliminar /
Opcidn Eliminar filas o Eliminar columnas segun el caso.

También puede utilizar la opciones Eliminar filas o Eliminar columnas del mend contextual que
aparece al pulsar el botdn derecho del raton.
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4 Cortar

Otra forma de eliminar filas o columnas consiste en utilizar el Comando Cortar de la

Ficha Inicio. En este caso, la informacion eliminada se almacenara en el portapapeles.

Nota: si lo que se desea es tan solo eliminar la informacion contenida en las
celdas, seleccione dichas celdas y pulse la tecla Supr.

Combinar celdas

Por “combinar celdas” se entiende unir un rectangulo de celdas, convirtiéndolas en una sola celda.
Para ello:

1. Seleccione el blogue de celdas a unir.

2. Acceda a la Ficha Presentacion / Grupo Combinar / Comando Combinar celdas.

&=

Combinar
celdas

También puede utilizar la opcién Combinar celdas del menl contextual que aparece al pulsar el
boton derecho del raton.

Dividir una celda

Al dividir una celda obtendra dos celdas en la misma fila. Para ello:
1. Haga clic sobre la celda que desea dividir.

2. Acceda a la Ficha Presentacién / Grupo Combinar / Comando Dividir celda.

E=

Dividir
celdas

Modificar el ancho de las celdas

Para modificar el ancho de una columna proceda como sigue:

1. SitGe el puntero del raton sobre el borde derecho de cualquier celda de la columna. El puntero
adoptara forma de Hk

2. Arrastre a derecha o izquierda para aumentar o disminuir el ancho de la columna.

Hp
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Modificar la altura de las filas

Para modificar el ancho de una columna proceda como sigue:

1. SitGe el puntero del ratdn sobre el borde inferior de cualquier celda de la fila. EI puntero adoptara
forma de

2. Aurrastre abajo o arriba para aumentar o disminuir la altura de la fila.

5.6 BORDES Y RELLENO

Para poner bordes y rellenos a las celdas, proceda como sigue:

Bordes
1. Seleccione el rectangulo de celdas sobre el que desea actuar.
2. Elija un estilo, un color y un ancho para el borde.

3. Acceda a la Ficha Disefio / Grupo Estilos de Tabla / Flecha Comando Todos los Bordes.
(H Bordesj}
“ii Sin borde

HH Todos los bordes

Bordes internos

[£] Bordes externos

Borde superior

Borde inferior
|+ Borde izquierdo
|| Borde derecho

— | Borde horizontal interno

\ Borde diagonal descendente
/ Borde diagonal ascendente

4. A continuacion, utilice uno o varios de los botones siguientes:

Deja a la tabla libre de bordes.

Traza todos los bordes de la tabla, interiores y
exteriores.

Traza solo los bordes exteriores de la tabla.
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Traza solo los bordes interiores de la tabla.

Traza un borde por la parte superior del bloque de
celdas seleccionado.

Traza un borde por las lineas horizontales interiores
del bloque de celdas seleccionado.

Traza un borde por la parte inferior del bloque de
celdas seleccionado.

Traza un borde por la parte izquierda del bloque de
celdas seleccionado.

Traza un borde por las lineas verticales interiores del
bloque de celdas seleccionado.

Traza un borde por la parte derecha del bloque de
celdas seleccionado.

Traza una linea diagonal ascendente en todas las
celdas del bloque seleccionado.

Traza una linea diagonal descendente en todas las
celdas del bloque seleccionado.

Antes de utilizar uno de estos botones, debe seleccionar el estilo, color y grosor que piensa
aplicar a dicho borde. De esta forma podra personalizar los bordes consiguiendo que cada uno
de ellos tenga el aspecto deseado.

Relleno

1. Seleccione el rectangulo de celdas sobre el que desea actuar.

2. Acceda a la Ficha Disefio / Grupo Estilos de Tabla / Comando Sombreado.

3. Haga clic sobre la opcién de relleno que mas le guste, tanto si es un color como otro tipo de

relleno.

Como habra observado el relleno se produce automaticamente.

En caso de aparecer algun cuadro de dialogo, debera hacer clic en el boton Aceptar si desea aplicar

los cambios.
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6.1 INTRODUCCION

Los gréficos proporcionan una vision global de las relaciones, semejanzas y diferencias existentes
entre un conjunto de datos.

PowerPoint 2010 - 2013 es capaz de generar gréaficos de una forma sencilla, en la que el usuario
solamente tiene que introducir los datos a representar, en una especie de hoja de calculo, y
posteriormente elegir el tipo de grafico que desea utilizar para representarlos.

Con PowerPoint 2010 - 2013 puede crear diversos tipos de graficos, algunos de los cuales
presentaran un aspecto tridimensional. Ademas, dentro de cada tipo, es posible escoger entre varios
subtipos diferentes.

Tipos de gréaficos

Desde PowerPoint 2010 - 2013 puede crear doce tipos de graficos, cada uno de los cuales dispone
de varios subtipos, tal como se muestra a continuacion:

- Columna: aqui las categorias normalmente se organizan en el eje horizontal y los valores en el
eje vertical.

Ventas del Este asiatico

80,000 UsD
50.000 UsD

— A
40,000 USD - il & u
30.000 USD & W 2004
20,000 USD 2005
10,000 USD

uso
Trim.1 Trim.2 Trim.3 Trim.4

- Barras: muestran comparaciones entre elementos individuales.

Ventas por region

Japan § 4
EE.UU. 9
Europa § 4
-5 50 § 100 § 150§ 200 § 250 §

Miles
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- Lineas: los datos de categoria se distribuyen uniformemente en el eje horizontal y todos los datos
de valor se distribuyen uniformemente en el eje vertical.

70.000 Usk
0,000 UsD
50.000 UsD

40,000 UsD
=& Europa

20.000 USD

8- EE. UL,
20.000 USD A Japén
10.000 USD

usD I I |
Trim.1 Trim.2 Trim.Z Trim.4

- Circular: muestran el tamafio de los elementos de una serie de datos. Los gréaficos circulares
solo tienen una serie de datos, en proporcion a la suma de los elementos. Los marcadores de
datos del mismo color constituyen una serie de datos de un grafico circular y estos se muestran
como porcentajes del total del grafico circular.

Ventas de comida

9%
H sandwiches
H Ensaladas
15%
£ Sopa
H Bebidas
H Postres
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XY (dispersion): muestran la relacion entre los valores numéricos de varias series de datos o
trazan dos grupos de nimeros como una serie de coordenadas XY. Un gréafico de dispersion,
tiene dos ejes de valores y muestra un conjunto de datos numeéricos en el eje horizontal (eje X) y
otro en el eje vertical (eje Y). Combina estos valores en puntos de datos Unicos y los muestra en
intervalos irregulares o agrupaciones. Los graficos de dispersion, se utilizan por lo general para
mostrar y comparar valores numéricos, por ejemplo datos cientificos, estadisticos y de ingenieria.

Niveles de particulas de lluvia

150 ‘
*Js 5
w 100 * *
£
8 50
0
0,0 2.0 40 6,0 8,0
Lluvia diaria

Areas: destacan la magnitud del cambio en el tiempo y se pueden utilizar para llamar la
atencion, hacia el valor total en una tendencia. Por ejemplo, se pueden trazar los datos que
representan el beneficio en el tiempo en un gréafico de area para destacar el beneficio total. Al
mostrar la suma de los valores trazados, un grafico de area también muestra la relacion de las
partes con un todo.

Ventas por Estado

400,000 USD
300,000 USD H 1daho
M Montana
200,000 USD i
Cregon
100.000 USD B Washington
B Utah

uso
2003 2004 2005
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- Anillos: muestra la relacion de las partes con un todo; pero puede contener mas de una serie de
datos. Cada serie de datos de un grafico tiene una trama o color exclusivo y se representa en la
leyenda del grafico. Puede trazar una o més series de datos en un gréfico. Los graficos circulares
solo tienen una serie de datos.

Ventas trimestrales

H Trim1
& Trim2
M Trim3
M Trim4

- Radial: los valores de una serie se unen entre si formando un poligono. Ademas, se visualizan
tantos ejes como conceptos se representan en el gréfico.

Ventas del vivero

H Bulbos
H semillas
M Flores

B Arboles y arbustos
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Superficie: es Gtil cuando busca combinaciones éptimas entre dos conjuntos de datos. Como en
un mapa topogréfico, los colores y las tramas indican areas que estan en el mismo rango de
valores. Puede utilizar un gréafico de superficie, cuando ambas categorias y series de datos sean

valores numéricos.

Mediciones de resistencia a la tension

Resistencia a la tension
[
(=]
(=]

£
C Temp.(®C)

Burbujas: de caracteristicas similares a los graficos XY pero con la ventana de poder incluir una
tercera variable que se representa mediante el tamafio de las burbujas.

NUmero de productos| Ventas |Cuota de mercado®
14 12.200,00 € 15%
20 &0.000,00 € 33%
18 24.400,00 € 10%
22 32.000,00 € 42%
Estudio de a cuota de mercado industrial
80.000 €
70.000 €
60.000 €
50.000 €
40.000 €
30.000 €
20,000 €
10.000 €
€_ T
5 10 15 20 25
Nimero de productos
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- Cotizaciones: Como su nombre implica, un grafico de cotizaciones se utiliza con mayor
frecuencia para mostrar la fluctuacion de los precios de las acciones. Sin embargo, este grafico
también se puede utilizar para datos cientificos.

Fecha |Maximo Minimo Cierre
1 ene 27,20 23,449 2h,45
2 ene 24,03 19 55 23,05
3 ene 24 46 20,03 22,42
4 ene 23,97 20,07 21.90
5 ene 23,65 14,40 21.51
30,00
25,00 +—| | |
20,00 } |
Maximo
15,00
10,00 Minirmo
5,00 Cierre
D,DD T T T T 1
lene Zene 3ene 4ene Sene

- Cilindrico, Conico o Piramidal: similares a los de columnas y barras, pero con la particularidad
de que las series se representan como cilindros, conos o pirdmides.

)

Juu s

Al

6.2 CREAR UNA DIAPOSITIVA DE GRAFICOS

Para afiadir un grafico a una presentacion de PowerPoint podemos hacerlos de dos formas. Una de
ellas es la insercion de un grafico como objeto en una diapositiva y el otro es a través de una

diapositiva de Titulo y Objetos que es la que vamos a describir a continuacion.

Para afiadir una diapositiva de tipo Titulo y Objetos a la presentacion actual, siga los pasos

siguientes:

1. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Diapositivas / Comando Nueva Diapositiva.
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2. Acceda Titulo y Objetos. La diapositiva que acaba de insertar presentarda el siguiente aspecto:

Haga clic para?agregar titulo

o O o)
* Haga clic para agregar texto

3. Sidesea incluir un Titulo, haga clic sobre el recuadro de la parte superior y tecléelo.

[ Plantillas |

=

[£¢ Linea

Circular

8
W

Barra

Area

X Y (Dispersidn)

Cotizaciones

Superficie

Anillos

R iEEE]
R E & &

LPOBMEEREMNe

Z| &

Burbuja

=

Administrar plantilas... | [ Esteblecer como predeterminado | [ Aceptar | [ cancelar

%
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6.- Gréficos

4. PowerPoint insertara el grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja de datos de ejemplo que
contiene las cantidades que se representan en el grafico.

B

l He
25 44
e —

Haga clic para agregar titulo

&

mserie 1
E o

mSere 2
" mSerie 3
1
[}

Categorin 1 Categoria2  Categorid3  Categorin 4

ara cambiar el tamafio del rango de datos del grafico, arrastre I esquina inferior derec|

Haga dic para agregar notas

Dispositival de 1 | Tema de Office” | |[B38 D s (- + (3

| EHCEn 100% (-

Ten en cuenta que PowerPoint utiliza Excel para crear los graficos, por lo que puedes utilizar todas
sus caracteristicas para su creacion.

5. En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa la leyenda, la primera
fila (ler trim., 2do trim....) representa el eje X (horizontal) y las cantidades seran representadas
eneleje.

M Este
m Oeste |
® Norte

lerTrimestre  2doTrimestre 3er Trimestre 4to Trimestre

Este dibujo es la representacion de la hoja de datos que te hemos mostrado anteriormente.

Una vez insertado el gréafico es muy sencilla de modificar los datos de la hoja de datos, solo sitlate
sobre la celda que quieras modificar e inserta el nuevo valor que inmediatamente veras representado
en la grafica.

6.3 TRABAJAR CON LA HOJA DE DATOS

Como ya se ha dicho antes, la hoja de datos esta estructurada en columnas y filas a modo de una hoja
de célculo. La interseccion de una columna con una fila se denomina Celda y en cada celda se
puede introducir un dato.
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Exceptuando la primera columna que esta reservada para titulos, el resto de columnas se identifica
por letras, siguiendo el mismo sistema que las matriculas de los coches; es decir, A, B, C,...Z, AA,
AB,...AZ, BA, BB, etc. En cuanto a las filas se numeran de la 1 a la 1.048.576, exceptuando la que
contiene los nombres de columna.

Con la excepcion de la primera fila que contiene los nombres de columna y la primera columna que
contiene los nombres de fila, las celdas de la hoja de datos se identifican por su Direccion que
consiste en la letra de la columna y el namero de la fila correspondientes. Por ejemplo, la celda de
direccion C5 es aquella situada en la columna C y en la fila 5.

La celda donde esté situado el cursor aparece con el borde resaltado y se denomina celda activa. Esto
implica que los datos que se tecleen se introduciran en dicha celda.

| provm N el e |
m Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas | Datos | Revizar Vista  Programador Disefio & e = [ RS
Vi = 1 =
= X Calibri -n - == =" General - pd " - E- %7'
a- N & §- A a - EBeoop 0 - @~ s
PeEar ¥ i - . A . £ 5 P <3 . Estllos :jFormato - @~
Portapapeles Fuente Alineacion Midmero Celdas Maodificar
Al - fe v
A B c D E F G H
1 Seriel Serie 2 Serie 3
2 Categoria 1 4,3 2,4 2
3 |Categoria 2 2,5 4.4 2
4 Categoria 3 3,5 1,8 3
5 Categoriad 4,5 2,8 5
6
7
3 Para cambiar el tamafio del rango de datos del gréfico, arrastre la esquina inferior derecha di
9
10
11 3
4"4 » M| Hojal /%3 Kl m |
Listo | |[EBE 1003 (=) [ (F)

Acceder a la hoja de datos

Durante el proceso de creacién de un gréafico, se abre automaticamente la hoja de datos para que el
usuario introduzca los datos del gréafico. Si posteriormente decide acceder de nuevo a la hoja de datos
para modificar dichos datos, debera seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre el grafico para acceder a las opciones que permitiran su modificacion. EI marco
que aparecera alrededor del gréafico, confirmara dicho acceso.

2. Vaya a la Ficha Disefio / Grupo Datos / Comando Editar Datos.
&=
~ ]
Editar

datos

Cuando desee cerrar la ventana de la hoja de datos, debe hacer clic sobre la BESN de Excel.
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Desplazamiento por la hoja de datos

Para situar el cursor sobre una celda, haga clic sobre ella.
Ademas, las siguientes combinaciones de teclas son muy dtiles para desplazar el cursor:

e Las teclas del cursor (=, €, ¥, A) desplazan el cursor una posicion a la derecha, a la
izquierda, arriba y abajo respectivamente.

e Las teclas AvPag y RePéag desplazan el cursor una pantalla hacia abajo o hacia arriba
respectivamente.

e Alt+AvPag y Alt+RePag desplazan el cursor una pantalla a la derecha o izquierda
respectivamente.

e Control+Inicio desplaza el cursor a la celda Al.

e Control+Fin desplaza el cursor a la celda interseccién de la ultima fila que contenga algun dato
con la ultima columna que contenga algun dato.

e Inicio desplaza el cursor al principio de la fila actual.

e Latecla Fin desplaza el cursor a la ultima celda ocupada de la fila actual.

Introducir y editar datos

Para introducir datos en una celda, proceda como sigue:

1. Haga clic sobre la celda o utilice alguna de las teclas de desplazamiento para situar el cursor
sobre ella.

2. Teclee el dato.

3. Pulse Intro o desplace el cursor a otra celda.

‘ Nota: si introduce un dato en una celda ya ocupada, el nuevo dato sustituira al I
antiguo.

Si lo que desea es modificar el dato contenido en una celda sin necesidad de reescribirlo, proceda
como sigue:

1. Haga doble clic sobre la celda o pulse F2. Aparecerd un cursor de texto (en forma de linea
vertical) al final del dato.

2. Proceda a la correccion del dato mediante el uso de las siguientes teclas:
e = & Control+=», Control+<=, Inicio, Fin, para desplazar el cursor por el texto.

e Retroceso, para borrar el caracter situado a la izquierda del cursor, o Supr para borrar el
cardcter situado a la derecha del cursor.

e Para insertar nuevos caracteres, sitdese en la posicion adecuada y tecléelos.
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3. Paraterminar, pulse Intro.

El contenido de la celda no se modifica realmente hasta que pulsa Intro, por lo que, si se cambia de
opinion, siempre se puede pulsar la tecla Esc para dejar la celda tal como estaba.

Seleccionar celdas

Para borrar los datos de un conjunto rectangular de celdas, o para aplicarles un formato numérico, es
necesario previamente seleccionar dichas celdas. Para ello:

1. Sitde el puntero del raton sobre una celda que vaya a ser vértice del rectangulo de celdas que
desea seleccionar.

2. Arrastre hasta la celda que ocupara el vértice opuesto. Por ejemplo:

A B G D E F G ?

1 Este QOeste Norte r
2 |ler Trimestre 4,3 2,4 2 E
3 2do Trimestre 2,5 4.4 2

4 3er Trimestre 3,5 1,8 3

5 4to Trimestre 4,5 2,8 5

6

7 -
4 4 » »| Hojal /¥l 0 | m ] 0

3. Suelte finalmente el boton del raton.

A continuacion se indican algunos métodos especiales para seleccionar celdas:

o Para seleccionar toda una fila, haga clic sobre el indicador de la fila (nimero de la fila).

o Para seleccionar una columna, haga clic sobre el indicador de la columna (letra de la columna).
o Para seleccionar varias columnas o filas consecutivas, arrastre sobre sus indicadores.

e Para seleccionar toda la hoja de datos, haga clic en el rectangulo interseccién de los indicadores
de filas y columnas.

Insertar filas y columnas

Es posible insertar filas o columnas vacias en cualquier posicion de la hoja de datos. Para ello,
proceda como sigue:

1. Seleccione la fila o columna a partir de la cual desea insertar una nueva.

2. Pulse la combinacion de teclas Control+[+].

Suprimir filas y columnas

También es posible suprimir filas o columnas vacias en cualquier posicion de la hoja de datos. Para
ello, proceda como sigue:

1. Seleccione la fila o columna que desea suprimir.
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2. Pulse la combinacion de teclas Control+[-].

Borrar datos

Para borrar el contenido de un conjunto rectangular de celdas, proceda como sigue:

1. Seleccione el conjunto de celdas cuyos datos desea borrar. Si se trata de una sola celda, haga clic
sobre ella.

2. Despliegue en la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Flecha Comando Borrar:

i.ﬂa Borrar |

/72 Borrartodo
%, Borrar formatos
Borrar contenido

Borrar comentarios

3. Seleccione una de las siguientes opciones:
e Todo, para borrar los datos y su formato numérico.
e Contenido, para borrar solo los datos.
e Formatos, para eliminar el formato numérico de las celdas.
e Comentarios, eliminara cualquier comentario insertado.

Una forma mas réapida de borrar el contenido de las celdas, consiste en seleccionarlas y a
continuacion pulsar la tecla Supr.

Formatos numéricos

Podemos modificar el aspecto con el que se visualizan los datos numéricos en la hoja de datos y en el
grafico, esto se conoce con el nombre de Formatos Numéricos.

Para dar un formato numérico a un conjunto de celdas, proceda como sigue:

1. Seleccione las celdas a formatear.
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2. Vayaa la Ficha Inicio / Flecha Grupo Numero. Aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Formato de celdas @ﬂ_hj

Alineacion I Fuente I Bordes I Relleno I Proteger

Categoria:

7| Muestra
NUmero

4,3
Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato

Fecha especifico de nimero.
| Hora

Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

3. Enel cuadro de lista Categoria, seleccione una categoria de formato.

4. Segun la categoria que seleccione, apareceran otros elementos en el cuadro de dialogo. Por
ejemplo, si elige la categoria Fecha, aparecera una lista Tipo que le permitird seleccionar un
formato especifico de fecha.

5. En el apartado Muestra, podra comprobar el aspecto que tomaran los datos de acuerdo al tipo de
formato elegido.

6. Por ultimo, haga clic sobre el boton Aceptar.

Si tras aplicar un formato numeérico, en algunas celdas se visualizan simbolos de almohadilla (#), es
que el dato que en ella habia no se puede visualizar en el ancho actual de la celda y hay que aumentar
dicho ancho.

Si una celda formateada con un determinado formato no contiene ningln dato, al introducir un dato

en ella, éste aparecera en dicho formato. Es decir, se pueden formatear las celdas antes o después de
escribir los datos.
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6.4 LAS SERIES DE UN GRAFICO

Este es un concepto importante que debe tener claro a la hora crear o modificar un gréafico: los datos
numericos situados en una misma columna (o fila) dan lugar a lo que se denomina una Serie y se

representaran en el grafico por medio de una barra, una linea, un area, etc.

A la hora de definir las series, lo que sucede inicialmente es crearlas por filas, es decir, cada una de
las filas que se introduzcan en la hoja de datos, se representaran en el grafico como una serie, tal

como se aprecia en la siguiente figura:

A . B
1 Este
2 |Ter Trimestr
3 o Trimestr|
4 IerTrimestr
5 |4to Trimestre

3 2,4
5 4,4
5 1,8
4,5 2,8

’ omg

0w NN

ler Trimestre 2do Trimestre

3er Trimestre

4to Trimestre

m Oeste |:

% Norte

Series del
Gréfico

Series en
el
Gréfico

Cuando las series del grafico se trazan por filas, los titulos de cada fila dan lugar a la leyenda y los

titulos de columna se representan sobre el eje X.

Modificar las series del grafico

Si decidiera trazar las series del gréfico por columnas, proceda como sigue:

1. Seleccione el gréafico hasta que vea el marco del mismo.
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2. Acceda a la Ficha Disefio / Grupo Datos / Comando Cambiar entre Filas y Columnas.
Automaticamente el gréfico cambiara sus series:

6

B lerTrimestre

B 2do Trimestre |,
® 3erTrimestre *
B 4toTrimestre

Este Qeste Norte

6.5 MODIFICAR UN GRAFICO

Si después de confeccionado el grafico desea modificarlo, tendra que hacer doble clic sobre él para
regresar al programa adicional Microsoft Graph. Una vez aqui, podra realizar cualquiera de las
modificaciones siguientes:

Cambiar el tipo de grafico

Como se ha visto, PowerPoint 2010 - 2013 crea inicialmente graficos de tipo Columnas
tridimensionales. Si desea otro tipo de gréaficos, tendra que proceder como sigue:

1. Haga clic para seleccionar el grafico de nuestra diapositiva.
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2. Despliegue la Ficha Disefio / Grupo Tipo / Comando Cambiar Tipo de grafico. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:

Cambiar tipo de grafico A (-2 e

[1 Plantilas Columna B

o i o8] 21 ol o8] 98] 334

lex il
Il | & Circular ; 3 l
= = ] Jaf | (IR ) ] ) AR
| e

e xvommio || | [A) (0] MDY I

&) Superficie Linea

5  Anilos L] bl TR LI

T EEEE

Circular

Radial
I e an el B
[ Administrar plantillas... ] [Establecer comoprgdeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ] '

=— —— ————a = —— E__—= = ——

%

3. Enlaventana de la derecha seleccione el nuevo Tipo de Gréfico.
4. En la venta de la izquierda selecciones el nuevo Subtipo de gréfico.

5. Finalmente, haga clic sobre el botén Aceptar.

Insertar titulos

A un gréfico puede afadirle titulos o textos explicativos. Para ello utilice de la Ficha Presentacién /
Grupo Etiquetas:

Comando Titulo del Gréafico: Desde aqui, podréa incluir en el gréafico los siguientes titulos.

- Ninguno: no mostrara ningun titulo.

- Superpuesto Centrado: superpone el titulo centrado sobre el grafico sin modificar su
tamanio.

Leyendas

A un grafico puede afadirle la leyenda que representan los datos. Para ello utilice de la Ficha
Presentacion / Grupo Etiquetas
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Comando Leyenda: La leyenda es un texto que identifica cada una de las series de datos
representadas en el grafico. Inicialmente, PowerPoint presenta la leyenda en la parte derecha del
grafico, tal como se indica en la figura siguiente:

. - | eyenda
A4 / O a) e
B lerTrimestre
IEE= | W 2do Trimestre | .
; Tm 3erTrimestre [
21— — | W 4toTrimestre |
O } €
Toa B ||
0 +— LN
Este QOeste Norte

Por defecto, la leyenda que se introducen en un grafico corresponde a los textos de la primera fila o
primera columna del rango seleccionado, de acuerdo a los siguientes criterios:

- Cuando las series de datos se establecen por filas, la leyenda corresponderan a los textos de la
primera columna (en caso de que existan tales textos).

- Cuando las series de datos se establecen por columnas, la leyenda corresponderan a los textos de
la primera fila (en caso de que existan tales textos).

En aquellos casos en que el rango seleccionado para generar el grafico no incluya la fila o columna
de texto para la leyenda, se generaran las leyendas con un texto estandar (Serie 1, Serie 2, etc.). Esta
podrd mostrarse a la Derecha, lzquierda, Parte Superior, Parte Inferior, Superponer a la
Derecha o Superponer a la Izquierda.

Rotulos de Ejes

Es posible identificar cada uno de los valores de una serie del grafico por medio de un valor o rétulo.
Por ejemplo, puede lograr que encima de cada columna de un gréafico de columnas se visualice un
numero que corresponda al valor actual de dicha columna.

A un gréfico puede afiadirle la leyenda que representan los datos. Para ello utilice de la Ficha
Presentacion / Grupo Etiquetas

Comando Rotulos del Eje: aqui podemos agregar, quitar o colocar el texto utilizado para los
ejes.
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- Titulo Eje Horizontal Primario: pudiendo no utilizarlo o situarse Bajo el Eje.

1800
1600

1000
800
600

2000

1400 +~
1200 1~

400 17

200 1

Carretera

Tren

Avidn

Titulo del eje horizontal primario

Titulo bajo el Eje

HAfo05
B AR006
B Afo07
H Afo08
® Afo 09

- Titulo Vertical Primario: aqui podremos elegir entre diferentes opciones como, que no haya

titulo, que este Girado, en Vertical o en Horizontal.

O =& ™ ==

0 = m 8§ =W =moA e

0 = & A = =

_ A - a2

2000

1800
1600
1400
1200
1000
800
600
400
200

Carretera

Tren

B AR005
B Af006
B Afo07
B Afo08
= Afio 09

Ejes

Se puede decidir si se muestran o no los ejes de coordenadas del gréfico.

A un gréfico puede afadirle las lineas exteriores que delimitan los bordes de los ejes. Para ello utilice
de la Ficha Presentacion / Grupo Ejes.

Comando Ejes: aqui podemos agregar, quitar las lineas exteriores que delimitan nuestro gréfico.

— Eje Horizontal Primario: lineas pertenecientes al eje X.

— Eje Vertical Primario: lineas pertenecientes al eje Y.

Lineas de division

Se puede decidir si se muestran o no los ejes internos de coordenadas del gréfico.
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A un grafico puede afadirle las lineas interiores que dividen nuestro gréfico. Para ello utilice de la
Ficha Presentacion / Grupo Lineas de Cuadricula.

Comando Lineas de la Cuadricula: aqui podemos agregar, quitar las lineas interiores que

dividen nuestro grafico.

— Lineas Horizontales de la Cuadricula Primarias:
horizontales y cuales.

— Lineas Verticales de la Cuadricula Primarias: mostrara las lineas divisorias verticales

y cuales.

Tabla de datos

A un gréfico, se le puede afiadir la Tabla de Datos, que aparecen representados en el grafico. Para
ello, utilice de la Ficha Presentacién / Grupo Etiquetas

Comando_Tabla de Datos: Si lo desea, puede incluir dentro de un gréafico la tabla de datos

mostrara las lineas divisorias

representados en él. La ficha Tabla de datos incluye las siguientes opciones:

- Ninguno

- Mostrar tabla de datos: al activar esta casilla, visualizara dentro del grafico la tabla de datos.

- Mostrar clave de leyendas: si activa esta casilla, la tabla de datos incluida dentro del grafico,
mostrara las claves de leyendas (colores o entramados que identifican las series del grafico). Esta

opcion solo esta disponible en el caso de que haya activado la anterior.

La figura siguiente, muestra un gréafico con una tabla de datos en la que no se muestran las claves de

leyendas.

[ R o= T ¥ VR~ ¥, B~ )}

Este Oeste Norte
ler Trimestre 43 24 2
2do Trimestre 2,5 44 2
3erTrimestre 3,5 18 3
4to Trimestre 45 5

Etiquetas de Datos

Con esta opcién tendremos la posibilidad de afadir a nuestro grafico los datos que estan

B lerTrimestre
W 2do Trimestre |,
® 3erTrimestre -
B 4toTrimestre

representados por elementos dentro de nuestro grafico a través de etiquetas.

88



6.- Gréficos

A un grafico puede afadirle la las Etiquetas de Datos de sus elementos. Para ello utilice de la Ficha
Presentacion / Grupo Etiquetas

Comando Etiquetas de Datos: permite identificar cada uno de los valores de una serie del grafico
por medio de un valor o rétulo. Por ejemplo, puede lograr que encima de cada columna de un gréfico
de columnas se visualice un nimero que corresponda al valor actual de dicha columna.

5
3 B ler Trimestre
B 2do Trimestre o
2 ® 3erTrimestre |*
B 4toTrimestre
Este Oeste Norte

Si lo deseo puedo mostrar los datos de una unica serie.

Graficos personalizados

En los epigrafes anteriores a éste, se ha descrito la manera de crear y modificar algunas
caracteristicas de los graficos, como por ejemplo, el tipo, la leyenda, las lineas de division, etc.

Todo lo que tenemos que hacer es seleccionar nuestro grafico y posteriormente utilizar estas tres
Fichas de la Cinta de Opciones que contienen todas las opciones necesarias y que ya hemos
comentado en otras ocasiones:

Ficha Disefo:

Disefio
i 7 [P e { ,'f;:.»‘ 1)
W g @ E FZhk = W
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar Editar Actualizar Disefio Estilos
de grafico plantilla filas y columnas datos datos datos rapido v rapidos ¥
Tipo Datos Disefios de grafico  Estilos de disefio

Ficha Presentacion:

Presentacion

=

Analisis

fi - - = ] - n |
Area del grafico ‘-U) n lian ‘_,I Leyenda f.',rl ik ri_ch |
% Aplicar formato a la seleccién - &-l Etiquetas de datos ~ T g = P
Fod Insertar | Titulo del Rétulos Ejes Lineasdela | Areade
&H Restablecer para hacer coincidir el estilo ~ aréfico~ del eje~ [i2] Tabla de datos ~ + | cuadricilev| | fissadas

Seleccion actual Etiquetas Ejes Fondo
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Ficha Formato:

Formato

Area del gréfico = 1 Relleno de forma ~ A/ A~ T3 Traer al frente ~ |2+ 51257 em

By Aplicar formato a la seleccién B a ~ Z Contorno de forma v & - || Tyenviaralfondo - [
— Estilos % oi2286m 3

& Restablecer para hacer coincidir el estilo ) Efectos de formas ~ rapidos~ A~ &ty Panel de seleccion S

Seleccion actual Estilos de forma T | |Estilos de WordArt Organizar Tamafio 5]

Modificar un elemento del grafico

Hay varias maneras de dar un aspecto diferente a nuestro gréafico. Una de ellas la hemos mencionado
antes al hablar de las Herramientas de Grafico. La otra manera es personalizar cada objeto del grafico
por separado.

Para llevar a cabo estos cambios seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos el objeto que cambiaremos:

B ler Trimestre

Serie "2do Trimestre" Punto "Oeste” }do Trimestre |,
Valor: 4.4

er Trimestre

B 4to Trimestre

Este Oeste Norte

2. lIremos a la Fichas que nos interesen y escogeremos entre sus comandos las opciones deseadas.

Por ejemplo, vamos a tratar de modificar el color de una de las series de datos del grafico. Lo
primero, como ya hemos indicado, es seleccionar la serie como en la imagen anterior y una vez
hecho esto iremos a la Ficha Presentacion / Grupo Seleccién Actual / Comando Aplicar Formato
a la Seleccion.
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Nos aparecera un cuadro de dialogo como el siguiente:

T

M*ﬂ Opciones de serie
Relleno Superposicién de series
Color del borde Separado 0} Superpuesta

Estios de borde lo% |

Sonbra Ancho del intervalo

Formato 3D Sin intervalo 07 Espacio grande

Trazar serie en
© Eje prindpal
© Eje secundario

En este cuadro de dialogo podremos encontrar entre otras opciones la de “Relleno”, dandonos la
posibilidad de cambiar el color de base de la Serie Seleccionada, quedando nuestro grafico de la

siguiente manera:
5 \

Este Qeste Norte Este Oeste Norte

Cuando hubiera escogido todas las opciones que desee del cuadro de dialogo solo tendra que hacer
clic en el boton Cerrar.

Mover un elemento del grafico

Algunos elementos del grafico, como por ejemplo la leyenda o el titulo, pueden moverse a cualquier
otro lugar dentro del area del gréfico. Para ello, basta con arrastrarlos con el raton.
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6.6 GRAFICOS COMBINADOS

Se entiende por graficos combinados, aquellos que resultan de combinar dos 0 mas tipos de graficos.
Por ejemplo, en un mismo grafico Puede representar unas series en forma de columnas y otras como
linea o areas. Para ello:

1. Haga clic sobre una de las columnas de la serie que desea cambiar al tipo Lineas.
2. Despliegue el Ficha Disefio / Grupo Tipo / Comando Tipo de Gréfico.

3. Haga clic sobre la categoria de Linea.

4. Seleccione el subtipo Linea con marcadores.

De esta forma cambiara de tipo la serie seleccionada, mientras el resto mantendra su tipo original tal
como muestra el siguiente ejemplo:

Este Oeste Norte

mm2do Trimestre mm4toTrimestre -e-lerTrimestre -u-3erTrimestre

Nota: a la hora de crear graficos combinados, tenga en cuenta que no todos los
tipos de gréaficos son compatibles. Por ejemplo, no podra combinar en un mismo
grafico tipos 3D y 2D.
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7.1 INTRODUCCION

Utilizando las herramientas de dibujo de PowerPoint 2010 - 2013, puede crear dibujos (rectangulos,
elipses, autoformas, etc.). Estos dibujos podra incluirlos en cualquiera de las diapositivas de una
presentacion como un objeto més, que posteriormente podrd modificar como cualquier otro objeto de
la diapositiva.

Si lo desea, también puede crear una nueva diapositiva en blanco e incluir en ella sus dibujos.

7.2 CREAR UN OBJETO DE DIBUJO

En este epigrafe se pretende dar una vision general de como proceder, dejando para mas adelante el
estudio pormenorizado de las herramientas de dibujo.

Lo méas comodo, sera partir de una diapositiva en blanco. Para ello, haga clic sobre la Ficha Inicio /
Grupo Diapositivas / Comando Diapositiva Nueva / Opcion Diapositiva en Blanco.

La forma de crear un objeto de dibujo varia en funcién del tipo de dibujo. Por ejemplo, para dibujar
un rectangulo debe proceder como sigue:

1. Haga clic sobre la Ficha Insertar / Grupo ilustraciones / Comando Formas.

Insertar

Elg = 7
lbd B8 [
1 | Imagen Imdgenes |Formas|SmartArt

predisefiadas

Hui“ﬂﬂd‘ Formas usadas recientemente
BExNOooALL2Y 6
2N T %

Lineas
NORTE TR A A%
Rectangulos

s o o o o o o

Formas basicas
HOANOACOOOO®
®GOOAr Ly H0ea
O00AHOV XTI C D
LIR30 1 6 5

Flechas de bloque

PR TOTFLLRI D

> dvnnD > RN

$
o
wr

Formas de ecuacién
=R =R

Diagrama de flujo
Oo<coOoolfeoay
ocunN®B X 6 AVED
QBOO

Cintas y estrellas
LA ARSI TOROL TR
o T8 (5 0 [T O R QY

Liamadas
QRO D 0A4ad@ A0 A gl A s
¢i A0 AD go
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2. Escoja la forma deseada. El puntero del raton se habra convertido en una + y para insertar la
forma solo tendremos que hacer un clic en la parte de la hoja donde queremos que se inserte la
forma.

Como se aprecia, el objeto aparece rodeado por ocho pequefios marcadores de seleccion de color
azul claro mas uno de giro de color verde, lo que indica que en este momento esta seleccionado.

Para utilizar el resto de las herramientas de dibujo, proceda de forma similar. Para averiguar la
utilidad de cada una de estas herramientas, sitle el puntero sobre cada una de ellas y observe la
descripcion que aparece junto al boton.

Los objetos que dibuje se comportaran como si se tratara de un grafico insertado, es decir, podra
desplazarlos a cualquier parte de la hoja y modificar sus dimensiones.

7.3 SELECCIONAR OBJETOS

Para modificar las caracteristicas de un objeto serd necesario seleccionarlo previamente. Para ello,
basta con hacer clic sobre el objeto.

Como ya se ha dicho, cuando se selecciona un objeto, éste aparece rodeado por ocho pequefios
controladores de tamafo y un controlador de giro, tal como se aprecia en la figura siguiente:

_____—— Control de Giro

Controladores de Tamanio

Para deseleccionar un objeto, haga clic en cualquier lugar de la diapositiva fuera del objeto o pulse la
tecla Esc.
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Seleccién simultanea de varios objetos

1. Haga clic sobre el primer objeto.

2. Pulse la tecla Mayusc y manténgala pulsada.

3. Haga clic, uno tras otro, sobre el resto de los objetos que desea seleccionar.
4. Finalmente, suelte la tecla Mayusc.

Si los objetos que desea seleccionar estuvieran adyacentes, podria seleccionarlos marcando un area
de seleccion. Para ello:

1. Sitle el puntero en una esquina del area donde se encuentran los objetos que desea seleccionar.

2. Arrastre para sefialar una zona rectangular que incluya los objetos que desea seleccionar,
teniendo en cuenta que para que un objeto quede seleccionado debe de estar incluido
completamente dentro del area sefialada.

Nota: si desea seleccionar todos los objetos de la diapositiva, pulse Control+E.

7.4 DESPLAZAR OBJETOS

Para desplazar uno o varios objetos a otra zona de la diapositiva, proceda como sigue:

1. Seleccione el objeto u objetos a seleccionar.

96



7.- Dibujar objetos

2.

Sitle el puntero sobre uno cualquiera de los objetos seleccionados y arrastre para desplazar los
objetos seleccionados hasta la nueva posicion (ver figura siguiente).

Nota: si mientras desplaza los objetos, mantiene pulsada la tecla Mayusc, el
desplazamiento se realizara vertical u horizontalmente

También es posible desplazar un objeto utilizando las teclas de flechas, siempre que antes lo haya
seleccionado. Si mientras desplaza un objeto con las teclas de flechas, mantiene pulsada la tecla
Control, los desplazamientos seran mas cortos.

7.5 MODIFICAR EL TAMANO DE UN OBJETO

Para modificar el tamafio de un objeto proceda como sigue:

1.
2.

3.

Seleccione el objeto cuyo tamafio desea modificar.

Sitle el puntero sobre uno de los controladores de tamafo. Al hacerlo, el puntero tomara forma
de doble flecha.

Arrastre hasta conseguir el tamafio deseado.

Al modificar el tamafio de un objeto tenga en cuenta lo siguiente:

Si arrastra por el controlador de una esquina y a la vez mantiene pulsada la tecla Mayusc, se
mantendra la relacion ancho/alto del objeto.

Si al arrastrar el objeto mantiene pulsada la tecla Control, el tamafio del objeto cambiara desde
el centro.
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7.6 COPIAR OBJETOS

La copia de objetos se realiza mediante el Portapapeles de Windows y se lleva a cabo en dos etapas:
en la primera, se copia el objeto al portapapeles y en la segunda se pega en la diapositiva.

Para copiar un objeto, proceda como sigue:

1. Seleccione el objeto que desea copiar.

2. Haga clic sobre la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar.
3. Vuelva a Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar.

El objeto copiado aparecera sobre el objeto origen desplazado ligeramente hacia abajo y a la derecha,
tal como se aprecia en la figura siguiente:

o OFIgEN

Una de las caracteristicas del portapapeles es mantener su contenido hasta que se vuelva a copiar un
nuevo objeto. Por tanto, el paso 3° del procedimiento anterior podra repetirse tantas veces como se
quiera, consiguiendo cada vez una copia nueva del objeto.

El panel del Portapapeles de Office

PowerPoint 2010 - 2013 incluye un panel de tareas denominado Portapapeles de Office, que
permite acumular hasta veinticuatro bloques de informacion que posteriormente podra pegar
individualmente o simultdneamente.

Para visualizar la barra de herramientas Portapapeles de Office, despliegue la Ficha Inicio / Flecha
Grupo Portapapeles.

Inicio
== ¥ Cortar
=3 Copiar

Pegar
- . J Copiar formato

Portapapeles s
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Portapapeles 1 de 24 VX

ﬁﬁ Pegar todo ] r& Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

‘9

A partir de ahora puede trabajar con esta barra, utilizando alguno de los siguientes procedimientos:

« Para copiar un objeto al Portapapeles de Office, seleccione dicho objeto y haga clic sobre el
boton |E2; Copiar o pulse Control+C.
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Si después de copiar un objeto, copia otros, éstos se iran acumulando en el portapapeles y cada uno
de ellos ocupara un hueco dentro de la barra.

Portapapeles 4 de 24 v X
[, Pegar todo | 3 Borrar todo |

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

kel ' why | r

30-
FTA

-
; ’
4

Opciones ¥

« Para pegar alguno de los objetos almacenados en el portapapeles de Office, basta con hacer clic
en el objeto (dentro del panel del portapapeles).

« Para pegar conjuntamente todos los bloques, haga clic sobre el boton

o Para vaciar el portapapeles; es decir, para eliminar conjuntamente todos los bloques

almacenados, haga clic sobre el botén |5 Borrar todo |,

Si visualiza el panel del portapapeles de Office y después, sin cerrar PowerPoint 2010 - 2013, arranca
otra aplicacion de Office, el panel del portapapeles mantendra su contenido en la nueva aplicacion.
Este comportamiento permite trasladar informacién entre las distintas aplicaciones de Office.

Copia rapida

Existe otra forma de copiar objetos, que se realiza directamente con el raton, y que se denomina
copia rapida.

Para realizar una copia rapida, siga estos pasos:

1. SitGe el puntero del raton sobre el objeto que desea copiar.
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2. Mantenga pulsada la tecla Control mientras arrastre para situar la copia en la posicion que desee.

3. Finalmente, suelte la tecla Control.

I Nota: la copia rapida no utiliza el Portapapeles I

7.7 MODIFICAR EL FORMATO DE UN OBJETO

Por formato de un objeto se entiende aquellos atributos, que presenta el objeto; es decir, su color, su
relleno, sus lineas y sombreado, etc.

A continuacion se detallan los procesos que permiten modificar estos formatos.

Modificar el color vy las lineas de un objeto

Para modificar el color y las lineas del objeto seleccionado, proceda como sigue:
1. Seleccione el objeto (uno o varios) que desea modificar.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Estilos y escoja entre las
diferentes opciones:

— Relleno Coloreado: esta opcion nos permite cambiar el estilo de relleno de nuestro objeto. Si
pinchamos sobre la Barra de Desplazamiento que aparece a su derecha y se desplegara una lista
con los diferentes estilos de relleno. Una vez aqui solo tenemos que escoger uno.

— Relleno de Forma: aqui podemos cambiar el color de relleno o incluso poner como relleno una
imagen, un doble degradado o una textura.

— Contorno de la Forma: nos da la posibilidad de cambiar el aspecto de la linea de contorno del
objeto seleccionado.

— Efectos de Formas: producen un efecto especial al objeto seleccionado consiguiendo que su
aspecto cambie y sea mas personalizado.
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Modificar la sombra, relieve y orientacion de un objeto

Para modificar las sombras del objeto seleccionado, proceda como sigue:
1. Seleccione el objeto (uno o varios) que desea modificar.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Estilos y escoja entre las
diferentes opciones:

— Sombra: Puede cambiar el color, el efecto y el desplazamiento de una sombra mediante sus
opciones.

— Formato 3D: utilizaremos esta opcion cuando deseemos cambiar los relieves del objeto
seleccionado.

— Giro 3D: la usaremos para cambiar la orientacion y la perspectiva de la forma seleccionada.

7.8 FORMAS

Aparte de las herramientas de dibujo clasicas (rectangulo, elipse, flecha y linea), PowerPoint 2010 -
2013 permite crear otras formas geométricas de forma automatica. Para crear una forma automatica,
siga estos pasos:

1. Haga clic sobre el Comando Formas de la Ficha insertar / Grupo llustraciones. Esto hara que
se despliegue un subment como el siguiente:

)

Formas

Formas usadas recientemente
DEBOENNOOCOCATL
L4 6 %

Lineas
NN, @ BRAG R

Rectangulos
G ) |

Formas basicas
HOAMNIAOOODO®®
®GouOr LyoGaa
O0®AHER AL [ 3™
I g 2

Flechas de bloque

DO TELPR I I

& D w
S J B

| »

ik

'LJ' .5_,. )

Formas de ecuacion
=R === E

Diagrama de flujo
O0<OO0B08c0ay
CoONKD X ¢ AVED
Qoo

Cintas y estrellas
g eTet0tcr 17 1
SR IR M 8 [T DRI

Llamadas
QRO DB aAa@A AL di A A
oo AQ AD do

Botones de accién

R FEEE R EEREEC
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2. Elija un tipo de autoforma y se desplegara una ventana con las formas correspondientes. Por
ejemplo, si elige Formas basicas, se desplegara una ventana como la siguiente:

Formas basicas
BoANOASOODO ®®
eGOoOOOr oo
OO0@AHEXRG (D™
I G DaE 3

3. Dentro de esta ventana, haga clic sobre la forma automaética que desea dibujar.

4. Acceda a la ventana de la diapositiva y arrastre para dibujar la forma automatica.

Nota: si desea que la forma automatica mantenga sus relaciones alto y ancho
originales, pulse la tecla Mayusc mientras arrastra el raton.

Algunas formas automaticas poseen un cuadro de ajuste que permiten modificar su aspecto. Por
ejemplo, en la forma automatica del Sol, podra cambiar el valor de los angulos mediante dicho
cuadro. Para ello:

1. Haga clic sobre el sol.

Controlador O

de ajuste \

2. Situe el puntero sobre el cuadro de ajuste y arrastre a derecha o izquierda para modificar los
angulos del sol.
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Cambiar formas automaticas

Una vez dibujada una forma automatica, sera posible cambiarla por otra. Para ello:
1. Haga clic sobre el objeto cuya forma desea cambiar.
2. Haga clic sobre la Ficha Formato / Grupo Insertar Formas / Comando Editar Forma.

3. Despliegue la lista y escoja Cambiar Forma. Visualizara la siguiente ventana:

FETrr—

dji Cambiar forma » Rectangulos

(5 Convertir a forma libre OO GOOaOAn

e Formas basicas

o OANONCTOO®®®
GOJdOr G goo@O
OAAHECXRG (D)
)L 3

Flechas de bloque

ED@G@@@%?JL[F’@JJ

e alN N e T A1 S

4. Haga clic sobre una forma para que sustituya a la antigua.

7.9 BORRAR UN OBJETO

Para borrar un objeto de dibujo basta con seleccionarlo y pulsar la tecla Supr.

7.10 SUPERPONER OBJETOS

Se pueden dibujar varios objetos en una misma diapositiva. En estos casos, los ultimos objetos
dibujados se situardn delante de los que ya existan en esa zona de la diapositiva (ver figura
siguiente).
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Mediante la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Organizar / Comandos Traer al
Frente o Enviar al Fondo, se puede cambiar el orden de superposicion de los objetos. De esta
forma, puede conseguir que un objeto que se encuentre tapado por otros se visualice por encima de
éstos (en primer plano), o bien que un objeto que se encuentre delante de otros, pase a situarse detras
(en altimo plano).

La forma de proceder sera como sigue:

1. Haga clic sobre un objeto.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas.

3. Elija entre una de las siguientes opciones:
- Traer al frente: el objeto seleccionado se situara delante de todos los demés
- Enviar al fondo: el objeto seleccionado se situara detras de todos los demas.

- Traer adelante: el objeto seleccionado se situara justo por delante del objeto que tenia por
encima.

- Enviar atréas: el objeto seleccionado se situard justo por detras del objeto que tenia por
debajo.

7.11 AGRUPAR OBJETOS

PowerPoint 2010 - 2013 también permite agrupar varios objetos, de forma que se comporten como
uno solo a la hora de seleccionarlos, moverlos, modificar sus atributos, etc.

Para agrupar varios objetos proceda como sigue:
1. Seleccione los objetos que desea agrupar.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Organizar / Comando
Agrupar.

A partir de este instante, podra seleccionar este grupo de objetos como si se tratara de uno solo.

Desagrupar objetos

Si decide deshacer una agrupacion de objetos, debe seguir los siguientes pasos:
1. Seleccione el objeto resultante de la agrupacion.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Organizar / Comando
Desagrupar.

Nota: si después de desagrupar objetos, decidiera rehacer la ultima agrupacion,
puede utilizar la opcion Reagrupar.
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7.12 ALINEAR Y DISTRIBUIR OBJETOS

PowerPoint 2010 - 2013 permite alinear varios objetos entre si de una forma automaética. Para ello
siga estos pasos:

1. Seleccione los objetos (por lo menos tres) que desea alinear.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Organizar / Comando
Alinear. Aparecera un subment como el siguiente:

|= Alinear ~

1l

o

Alinear a la izquierda
Alinear verticalmente

Alinear a la derecha

| W f

=
=
—

Alinear en la parte superior

&

Alinear al medio

=
=
—

Alinear en la parte inferior

Distribuir horizontalmente

e % |

Distribuir verticalmente

Alinear a la diapositiva

<]

Alinear objetos seleccionados
Ver lineas de division

H## Configuracién de la cuadricula...

3. Elija el tipo de alineacion o distribucion que desee.

La figura siguiente reproduce el efecto conseguido al alinear dos objetos por sus bordes derechos.

O—0

Alineara la
Derecha
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Nota: Distribuir, consiste en igualar las distancias entre los objetos, ya sea
vertical u horizontalmente.

7.13 GIRAR Y VOLTEAR OBJETOS

PowerPoint 2010 - 2013 permite girar los objetos respecto a un eje de giro situado en su centro.
También es posible voltear (invertir) un objeto de forma que se transforme en su imagen especular. A
continuacion se describen ambos procesos.

Girar objetos

1. Seleccione el objeto (uno o varios) que desea girar.
2. Haga clic sobre el marcador de giro (pequefio circulo de color verde).

3. Situe el puntero (en forma de flecha circular) sobre este circulo verde y arrastre para girar el
objeto, tal como se muestra en la figura siguiente:
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Voltear objetos

Se pueden voltear objetos de forma que se conviertan en su imagen especular (ver figura siguiente).
Este volteo puede realizarse respecto a un eje horizontal o a un eje vertical.

o
o

Voltear
Horizontalmente

o
3

Voltear
Verticalmente

>
>

Para voltear un objeto, proceda como sigue:

1. Seleccione el objeto a voltear.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de Dibujo / Grupo Organizar / Comando

Girar.

3. Seleccione la opcion Voltear horizontalmente o Voltear verticalmente segun desee.

LA Girar ~

Sh
i

=
|

Ja

Girar 90° a la derecha
Girar 90° a la izquierda
Voltear verticalmente
Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...

4. Seleccione la opcién Voltear horizontalmente o Voltear verticalmente segln desee.

Nota: en el submen( anterior, se incluyen también otras opciénes de giro, como

por ejemplo Girar libremente que ha sido comentada anteriormente.

7.14 ANADIR TEXTO A UN OBJETO

PowerPoint 2010 - 2013 permite afiadir texto a cualquier objeto de dibujo cerrado. Para ello:

1. Haga clic sobre el objeto.
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2. Teclee el texto.
3. Paraterminar, haga clic fuera del objeto.

El resultado sera similar al de la figura siguiente:

Texto afiadido auna
forma

Si una vez escrito el texto desea modificarlo, siga los pasos siguientes:

1. Haga clic sobre el texto del objeto para editarlo. El objeto presentara el siguiente aspecto.

Texto afiadido auna
formd

2. La linea discontinua que rodea al objeto indica que éste contiene texto. Ademas, sobre el texto
aparecera un cursor de texto (linea vertical) que le permitira modificar el texto, procediendo tal
como se indica en el epigrafe 3.2 de este manual.

3. Una vez modificado el texto, haga clic fuera del objeto.

Después de escrito el texto, podra modificar su formato tal como se describe en los subepigrafes
siguientes:

Alinear el texto

Aunque el texto inicialmente aparezca centrado en el objeto, puede modificar su alineacion
situandolo a la izquierda o derecha segun desee. Para ello:

1. Haga clic sobre el objeto.
2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Parrafo / Comando de Alineacion.

3. Elija Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la Derecha o Justificar segun desee.
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Ajustar el texto

También puede determinar la forma en que el texto se ajusta al objeto.
1. Haga clic sobre el objeto.

2. Acceda a la Ficha Formato.

Formato

DHEROEN\ £ Editar forma 1 Relleno de forma ~ %Re\iena detexto v 3 Traer al frente ~ Ig Alinear ~ {lfezen 2
NOOOATL - Abc Abe Abc |~ & contomo de forma ~ A A + & contomo de texto ~ || & Enviar al a
LD G %\ 5 Bcwsdodetat % @ Efectos de formas * s aigSm o

Efectos de texto ~ 4, Panel de S Girar ~
:

Insertar formas Estilos de forma Estilos de WordArt Tamaiio

3. En esta ficha encontraremos la Flecha Grupo Estilos de Forma / Opcion Cuadro de Texto. El
cuadro de didlogo presentara el siguiente aspecto:

~
Formato de forma ‘@—23‘
Relleno Cuadro de texto
Color de linea Disefio de texto
Estilo de linea Alineacion vertical: En el medio E]
Sombra Direccién del texto: | Horizontal E|
Hormat ) Autoajustar
Gro 0. @ No autoajustar
Imagen Comprimir el texto al desbordarse
Cuadro de texto Ajustar tamafio de la forma al texto
Margen interno
Hadia la izquierda: |0,25cm [ Superior: 0,13em %
Hacia la derecha:  |0,25cm  |5-| Inferior: 0,13em £
[¥] Ajustar texto en forma
A v

4. Desde aqui en adelante podrd seguir las mismas indicaciones que las ya comentadas en el
apartado 3.4.

7.15 INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS

PowerPoint 2010 - 2013 suministra una Galeria multimedia que contiene dibujos, fotografias,
sonidos, videos y otros archivos multimedia, denominados clips, que se pueden insertar y usar en
presentaciones y otros documentos de Microsoft Office.

Insertar una imagen predisenada

1. Acceda a la Ficha Inicio / Grupo llustraciones / Comando Imagenes Predisefiadas.
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El proceso anterior hard que visualice un panel de control denominado Insertar imagenes

predisefiadas.

Imagenes predisenadas v X
Buscar:
viaje Buscar
Buscar en:
Todas las colecciones E]
Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos muIB

|8] Organizar dips...
03) Imagenes predisefiadas de Office

(@) Sugerencias para buscar dips

Haga clic en el cuadro de texto de la parte superior del panel y teclee una palabra o palabras
claves que permita localizar una imagen dentro de la galeria y a continuacion haga clic sobre el
boton Buscar. Si, por ejemplo, teclee la palabra “viaje”, PowerPoint 2010 - 2013 encontrard

imagenes como las siguientes:
Para insertar una imagen utilice uno de los siguientes métodos:

e Haga clic sobre la imagen.

« Situe el puntero sobre la imagen, haga clic sobre con el boton que aparece a su derecha, y en

el mend en el menud contextual seleccione la opcion Insertar.

o Arrastre la imagen desde la ventana de la Galeria hasta la ventana de la diapositiva.
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La imagen insertada aparecera dentro de la diapositiva, tal como se muestra en la siguiente figura:

A partir de aqui, podra modificarla como si se tratara de cualquier otro objeto de dibujo; es decir,
podré modificar su posicion, tamafio atributos, etc.

7.16 INSERTAR OTRO TIPO DE IMAGENES

En las presentaciones también puede insertar imagenes provenientes de otros programas, siempre que
las tenga almacenadas en su disco como un archivo y PowerPoint 2010 - 2013 reconozca el formato
grafico de dichas imagenes. De esta forma, podra incluir imagenes digitalizadas, fotografias etc.

Para insertar una imagen desde un archivo proceda como sigue:
1. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo llustraciones / Comando Imagen.

2. Desde el cuadro de dialogo Insertar imagen, acceda a la carpeta donde se encuentra el archivo
de imagen que pretende insertar.

3. Enla lista de archivos, haga clic sobre el nombre del archivo grafico que pretende insertar.

4. Para finalizar, haga clic sobre el boton Insertar

7.17 INSERTAR IMAGENES DE WORDART

WordArt es una herramienta de dibujo, que a partir de un texto crea un objeto de dibujo que
representa el texto introducido, pero dotado de efectos especiales como los que se aprecian en el
siguiente ejemplo:

DEOIR At
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Aunque represente un texto, se trata de un objeto de dibujo y puede ser tratado y modificado como
cualquier otro objeto de la diapositiva.

Para insertar un dibujo de Word Art proceda como sigue:
1. Podremos encontrarlo en la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Word Art.

2. En el submenul que se visualiza, seleccione Word Art. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

ey

AHAAA
AAAAA
A AAA

3. Seleccione un estilo para el dibujo. PowerPoint 2010 - 2013 presentard algo similar a esta
imagen:

4. Tal como se indica, debe teclear el texto al que desea dotar de efectos especiales. Después, haga
clic en cualquier parte de la diapositiva.

PowerPoint 2010 - 2013 creara el objeto de dibujo que representa al texto y lo situara sobre la
diapositiva actual.

Ejemplo de WordArt

Mientras este activo el elemento de Word Art, la Ficha Formato correspondiente al objeto estara
visible:

Los Comandos que se incluyen en esta Ficha le permitirdn modificar los efectos especiales del
dibujo.
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7.18 INCRUSTAR OBJETOS

La incrustacion de un objeto es una forma especial de incluir, dentro de una diapositiva, objetos
provenientes de otras aplicaciones, pero con las siguientes caracteristicas especiales.

e Mediante la incrustacion no solo se introduce un objeto sino que, en cierta forma, la propia
aplicacion. Ambas cosas (objeto y aplicacion con la que fue creado) constituyen un objeto
incrustado dentro de la presentacion.

e Las incrustaciones solamente pueden realizarse entre aquellas aplicaciones que estan preparadas
para ello.

e Después de incrustado un objeto, sera posible modificarlo accediendo directamente desde
PowerPoint 2010 - 2013 a la aplicacion con la que se cred.

Como ejemplo de incrustacion de objetos, se describen a continuacion los pasos necesarios para
incrustar una Imagen de mapa de bits, objeto proveniente de la aplicacion Paint de Windows.

1. Haga clic en la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Objeto. Aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:

Insertar objeto 'i]d_hj
Tipo de objeto: Aceptar
@) Crear nuevo {Adobe Acrobat Document i
| Crear desde archivo | ATchivo Snapshot =| Cancelar |
= Bitmap Image

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint §7-2003

Diapositiva habilitada para macros de Microsoft Office PowerPoint
Documento de Microsoft Office Word 2007

Documento de Microsoft Office Word 2007 habilitado para macros

[ Mostrar como icono

Resultado
i} E Inserta un nuevo objeto de Adobe Acrobat Document en la presentacion.

2. Enlalista Tipo de objeto, seleccione el tipo de objeto que desee crear. En este caso, Imagen de
mapa de bits (Bitmap Image).

3. Haga clic sobre el botdn Aceptar. De esta forma accedera a la aplicacion Paint.
4. En la ventana activa, dibuje el objeto que desea incrustar

5. Cierre la ventana para regresar a la diapositiva.

Modificar objetos incrustados

Tal como se dijo, la incrustacién ofrece la ventaja de poder modificar los objetos de una forma rapida
y sencilla. Para modificar un objeto incrustado basta con hacer doble clic sobre él. Al hacerlo,
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accedera a la aplicacion desde la que ha creado el objeto (en este caso, al programa de dibujo Paint) y
podré modificarlo.

7.19 VINCULAR OBJETOS

La vinculacién permite incluir, dentro de una presentacion, objetos almacenados en archivos creados
con otras aplicaciones, de forma que dichos objetos se actualicen cada vez que se modifique sus
archivos de origen. Asi por ejemplo, serd posible vincular en una diapositiva, datos provenientes de
un fichero de la hoja de calculo Excel, de forma que cualquier modificacidn posterior en los datos de
la hoja de célculo, se reflejen también sobre la diapositiva.

Para llevar a cabo la vinculacion comentada, debera tener abiertas las aplicaciones PowerPoint 2010
- 2013 y Excel. A partir de aqui, proceda como sigue:

Es posible seleccionar un rango de datos de una hoja e incrustarlo en otra zona de la hoja o en otra
hoja como un objeto grafico. Este proceso vincula el objeto grafico con la hoja que contiene los datos
originales, de forma que cualquier variacion en éstos ultimos afectara al objeto grafico. Ademas,
haciendo doble clic sobre el objeto se accedera directamente a la hoja origen de dicho objeto.

A modo de ejemplo, se indican los pasos necesarios para crear un objeto gréafico a partir de los datos
contenidos en un rango de la hoja:

1. Seleccione el rango de datos a partir del cual desea crear un objeto gréfico.
2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar, o pulse Ctrl+C.
3. Traslade el cursor a la posicion donde desea incrustar el objeto grafico.

4. Seleccione la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar vinculos.

7.20 FACILITAR EL TRABAJO CON OBJETOS

Cuando trabaje con objetos de dibujo, puede modificar algunos aspectos del programa para que
resulte mas cdmodo trabajar. A continuacion se describen estas opciones

Ajustar a la cuadricula

Esta opcion permite activar y desactivar una cuadricula invisible cuyos puntos actuaran de imanes a
la hora de dibujar, desplazar o modificar objetos.

Para activar (o desactivar) esta opcién, proceda como sigue:
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1. Vaya a la Ficha Inicio / Grupo Disefio / Comando Organizar / Opcién Alinear. Visualizara
un cuadro de didlogo como el siguiente:

|Z Alinear a la izquierda

&, Alinear verticalmente

=| Alinear a la derecha

It = Alinear en la parte superior
“F Alinear al medio

ull ' Alinear en la parte inferior

Alinear a la diapositiva
v | Alinear objetos seleccionados

Ver lineas de division

{#  Configuracién de la cuadricula...

2. En el apartado Configuracién de la cuadricula, despliegue la lista Espaciado y especifique el
tamafio de la cuadricula.

Cuadricula y gufas (P lSSm]

Ajustar -
[V] Objetos a la cuadricula
["] Objetos a otros objetos

Configuracion de la cuadricula
Espaciado: | 0,2 E‘ fa))}
[ Mostrar cuadricula en la pantalla
Configuracion de las guias

=

[ Mostrar guias de dibujo en la pantalla

[Esgabler.ar como predeherminado] [ Aceptar | [ Cancelar

3. Seguidamente active la casilla Mostrar la cuadricula en la pantalla.
4. Opcionalmente, acceda al apartado Ajustar y active (o desactive) las siguientes opciones:
o Objetos a la cuadricula: active esta opcion para que el objeto se ajuste a la cuadricula.

e Objetos a otros objetos: active esta opcion para que los objetos se ajusten a los bordes de
otros objetos cercanos.

5. Por altimo, haga clic sobre el boton Aceptar.
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Si activa la cuadricula el panel diapositiva mostrara una rejilla o cuadricula similar a la siguiente:

1o Magaclic pararagregar subtitulo <

Guias

Las guias son lineas (verticales y horizontales) que atraen a los objetos y por lo tanto facilitan la
alineacion de éstos dentro del area de la diapositiva.

Para activar o desactivar las guias proceda de la misma manera que en apartado anterior solo que
ahora deberé activar la casilla de verificacion de Mostrar Guias de dibujo en la Pantalla. Se activa
las guias, visualizara unas lineas como las siguientes:

Inicialmente apareceran dos guias situadas en el centro vertical y horizontal respectivamente, pero es
posible desplazarlas a otra posicion arrastrando como si se tratara de un objeto cualquiera. Al
desplazar las guias, PowerPoint 2010 - 2013 ira indicando la posicion en cada instante. Si durante el
desplazamiento se mantiene pulsada la tecla Mayusc, se indicara el desplazamiento respecto a la
posicion de partida.

A partir de una guia puede crear otras. Para ello, arrastre la guia original mientras mantiene pulsada
la tecla Control. Para eliminar una guia, arrastrela fuera de la diapositiva

Nota: cuando trabaje en la vista Clasificador no podra hacer uso de las guias ni
de las reglas.
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Regla

Activa o desactiva la visualizacion de dos regletas que delimitan el &rea de la diapositiva por la parte
superior e izquierda. El cero de ambas reglas corresponde al centro de la diapositiva.

12030 B G G 2o Qe 2o e e S 401 120

Para activar o desactivar la regla, seleccione la Ficha Vista / Grupo Mostrar u Ocultar / Comando
Regla.

El Zoom

El Zoom le permite acercar o alejar las vistas o los paneles que utiliza en cada vista. En la vista
Normal, es posible modificar individualmente el porcentaje de Zoom de cada uno de los paneles.

Lo méas comun, sera modificar el Zoom del panel Diapositiva. Para ello, proceda como sigue:

1. Desde la Ficha Vista/ Grupo Zoom / Comando Zoom.

i Zoom @lﬂ—hj

Zoom

Porcentaje:
100 4 %

Ajustar

"1 66%
1) 50%
| 33%

[ Aceptar J [ Cancelar

2. Elija uno de los botones de opcion o teclee, en el cuadro de texto Porcentaje, el tanto por ciento
de Zoom que desea utilizar.

I Nota: un Zoom de 100% corresponde al tamafio real de la diapositiva. I
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8.1 INTRODUCCION

En capitulos anteriores se ha descrito la creacion de diapositivas de texto (titulos y listas con vifietas),
organigramas, tablas, graficos y dibujos. En este capitulo se muestran todos los disefios de
PowerPoint 2010 - 2013, incluidos los que ya han sido vistos en capitulos anteriores.

La forma de crear las diapositivas que utilizan estos disefios serd en todo similar a lo ya comentado
en los capitulos anteriores, por lo que este capitulo se limitara a exponer estos disefios combinados y
a ilustrarlos con alguna diapositiva de ejemplo.

8.2 DESCRIPICION DE LOS DISENOS

Puede utilizar los disefios para organizar los objetos y el texto de una diapositiva. Un disefio es una
parte de un patrén de diapositivas que define la informacion de posicion del contenido que aparecera
mas tarde en una diapositiva. Los disefios contienen marcadores de posicion, que a su vez contienen
texto, como titulos y listas con vifietas, y contenido de diapositiva como graficos SmartArt, Tablas,
Gréficos, Imagenes, Formas e Iméagenes Predisefiadas.

Aunque puede agregarse texto y marcadores de posicion de objetos a un disefio o patrén de
diapositivas, no pueden agregarse marcadores de posicién directamente a una diapositiva.

Los disefios por si mismos, definen Gnicamente la posicion y el formato del contenido que aparecera
mas adelante en una diapositiva.

Microsoft Office PowerPoint 2010 - 2013 incluye cinco disefios integrados estandar pero pueden
crearse disefios personalizados que satisfagan las necesidades especificas de la organizacion. Las
personas que creen presentaciones en su organizacion pueden utilizar los disefios integrados o los
personalizados.

Una presentacion puede contener uno o varios patrones de diapositivas. Cada patron de diapositivas
contiene uno o varios disefios que, a su vez, componen una plantilla. Cada plantilla puede contener
informacién de tema, como color, efectos, fuentes, estilo de fondo de la diapositiva e informacion
predeterminada que describe como se aplica el tema y otra informacién de formato al contenido de
las diapositivas.
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8.- Otros disefios de diapositivas

Los disefios predefinidos existentes, se agrupan de la siguiente forma:

Diapositiva de Titulo y objetos
titulo

Encabezado de
seccion

Dos objetos Comparacion

En blanco Contenido con
titulo

Disefios Estandar

— Disefno Diapositiva de Titulo.

Imagen con titulo

La figura siguiente muestra una diapositiva del tipo Titulo y Texto:

Rutas a caballo

Excursiones Turisticas

Disenos Personalizados

— Contenido — Gréfico -
— Texto — Tabla
— Imagen — Diagrama

Archivo
multimedia

Iméagenes
predisefiadas
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8.- Otros disefios de diapositivas

* Produccion 1.256.325,52€

* Elaborxion 753.21554€

* Control deCalidad
156.24557€

* Total Beneficios:
2.165.786,63€

Produccion 1.856.586,15€
Elaboracion 825.218,97€
Control de Calidad
175.652,05€
Total Beneficios:
2.857.457,17 €

Power Point 2007

8.3 CAMBIAR EL DISENO DE LA DIAPOSITIVA

Una vez que haya disefiado una diapositiva, es posible que decida cambiar su disefio. En este caso,

proceda de la siguiente forma:

1. Desde la vista Normal, seleccione la diapositiva cuyo disefio desea cambiar.

2. Haga clic con el botén derecho del raton y escoja la opcién Disefio o vaya a la Ficha Inicio /
Grupo Diapositivas / Comando Disefio y despliegue sus opciones.

3. Acceda a la lista | y haga clic sobre la miniatura del disefio que desea aplicar. El texto que
hubiera introducido anteriormente en la diapositiva no se perdera y podra adecuarlo al nuevo

disefio.
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Ocultar diapositivas
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9.1 INTRODUCCION

La vista Clasificador de diapositivas permite visualizar conjuntamente todas las diapositivas de la
presentacion en tamafio reducido. Es la vista ideal para reordenar, copiar y borrar diapositivas. Sin
embargo, desde la vista Clasificador de diapositivas no se pueden editar los objetos incluidos en las
diapositivas.

Desde la vista Clasificador de diapositivas también se puede decidir el tipo de transicién que se
empleard para pasar de una diapositiva a otra cuando se proyecte la presentacién, asi como el tiempo
de exposicion de cada una de las diapositivas de la presentacion. Estos dos ultimos aspectos se
trataran en el capitulo dedicado a la proyeccion de una presentacion (capitulo 12°).

==
=I[:=]

Clasificador de
diapositivas

9.2 UTILIZAR LA VISTA CLASIFICADOR

Durante la creacion de una presentacion, podra acceder a la vista Clasificador de diapositivas en
cualquier momento. Para ello, vaya a la Ficha Vista / Grupo Vista de Presentacion / Comando
Clasificador de diapositivas. También puede utilizar el botén Vista Clasificador de
diapositivas situado en la parte inferior de la ventana de la presentacion.

La presentacion se visualizara con un aspecto similar al de la figura siguiente:

Clasificador de diapositivas | Tema de Office” | G Espafiol flfab. interacional) Mz 2 100% = o)=]

Como se aprecia, las diapositivas de la presentacion aparecen numeradas (del uno en adelante). Este
es el nimero de orden que ocupan las diapositivas dentro de la presentacion.
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Mediante el Comando Zoom de la Ficha Vista, podra conseguir visualizar mayor o menor nimero
de diapositivas simultdneamente.

9.3 SELECCIONAR DIAPOSITIVAS

Para seleccionar una diapositiva desde el Clasificador de diapositivas, basta con hacer clic sobre ella.
Un borde rectangular grueso alrededor de la diapositiva indicaré que esta seleccionada.

Nota: si desde la vista Clasificador hace doble clic sobre una diapositiva,
PowerPoint 2010 - 2013 pasara a la vista Normal y visualizara dicha diapositiva
en el panel Diapositiva.

Seleccionar varias diapositivas

Para seleccionar varias diapositivas simultaneamente, proceda como sigue:
1. Haga clic sobre la primera diapositiva que desea seleccionar.

2. Pulse la tecla Control y, sin soltarla, haga clic consecutivamente sobre cada una de las
diapositivas que desee afiadir a la seleccion.

3. Finalmente, suelte la tecla Control.

Si las diapositivas que desea seleccionar estuvieran contiguas (seguidas), podria seleccionarlas
situado el puntero a la izquierda de la primera (no sobre ella) y arrastrando hasta la Gltima.

9.4 MOVER DIAPOSITIVAS

Por mover diapositivas se entiende cambiar su orden dentro de la presentacion. Los pasos a seguir
seran los siguientes:

1. SitGe el puntero sobre la diapositiva que desea mover a otro lugar dentro de la presentacion.

2. Arrastre para mover la diapositiva a otra posicion. Una linea vertical ira sefialando la nueva
posicion (ver figura siguiente).

Competencia

B panorama de la

competenola
. 4 L]

———————————

B

3. Una vez alcanzada la posicién deseada, suelte el botén del raton.
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9.5 ELIMINAR DIAPOSITIVAS

1.

2.

Seleccione la diapositiva que desea eliminar (borrar).

Vaya a la Ficha Inicio / Grupo Diapositivas / Comando Eliminar o simplemente pulsar la
tecla Supr.

9.6 COPIAR DIAPOSITIVAS

Desde la vista Clasificador de diapositivas puede copiar una diapositiva en la presentacion actual o
en otra presentacion. Para copiar diapositivas PowerPoint 2010 - 2013 utiliza el Portapapeles de
Office, tal como se describe a continuacion.

1.
2.

Seleccione la diapositiva que desea copiar.
Acceda a la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Cortar.

Para situar la copia entre dos diapositivas existentes, haga clic en la zona de separacion de ambas
(el cursor tomara forma de una linea vertical entre ambas). Si desea situarla al final de la
presentacion, haga clic a la derecha de la ultima diapositiva.

Acceda a la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar.

Nota: si desea copiar la diapositiva en otra presentacion, el proceso sera similar
al explicado anteriormente, pero, antes de pegarla (paso 4° del procedimiento
anterior), tendra que abrir la presentacion destino.

Nota: para copiar también puede utilizar el panel de taras Portapapeles de Office
(ver epigrafe 7.6.).

Copiar con el ratdn

También puede copiar diapositivas con el raton. Para ello:

1.
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2. Mantenga pulsada la tecla Control, mientras arrastra la diapositiva hasta la posicion donde desea
copiarla. Un signo mas al lado del puntero, advierte que se trata de una copia.

Embalaje Estrategias de laveamisnto

Embalajs del producto Flan ds lanzamlsnta
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~ P umir el oo sk de losarkoulo s yla
Hodira de le s matkriale s
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3. Una vez alcanzada la posicion deseada, suelte el boton del raton y a continuacién la tecla
Control (nunca al reves).

9.7 OCULTAR DIAPOSITIVAS

Si a la hora de proyectar una presentacion decide no utilizar una de sus diapositivas, puede ocultarla.
Las diapositivas ocultas siguen formando parte de la presentacion pero no se visualizan cuando se
proyecta ésta.

Para ocultar una diapositiva, proceda como sigue:
1. Seleccione la diapositiva que desea ocultar.

2. Haga clic sobre la Ficha Presentacion con Diapositivas / Grupo Configurar / Comando
Ocultar Diapositivas.

Al ocultar una diapositiva, en la ventana del clasificador aparecera su nimero de orden tachado de la
forma siguiente:

el oo s de losarioulos yla
¢ o smateriale s

i +—— Diapositiva oculta

Para volver a visualizar una diapositiva oculta, repita el procedimiento anterior.
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10.1 INTRODUCCION

Como ya se ha comentado en el epigrafe 1.3, el panel de Diapositivas y esquemas es un panel
perteneciente a la vista Normal que incluye las fichas Esquema y Diapositiva.

Haga dlic para agregar notas

Diopositiva 12 Ge12 | Tema de Office” | < Espaiiol (lfab, internacional) | IEEEERE IO o))

La ficha Esquema es el lugar mas apropiado para planificar las presentaciones, sobre todo
cuando las diapositivas sean de texto; es decir, diapositivas de titulo y listas con vifietas. En el
Esquema, no se visualizan los organigramas, las tablas, los graficos, ni los dibujos, pero, aun asi,
resultara muy util para realizar una especie guién de la presentacion, definiendo los titulos de
cada una de las diapositivas. Posteriormente, podra acceder al panel Diapositiva para disefiar
cada diapositiva individualmente.

La ficha Diapositivas muestra una diapositiva en miniatura de cada una de las diapositivas de la
presentacion, también le permitird insertar, eliminar y reorganizar las diapositivas de forma
similar a la expuesta para la vista Clasificador.

En este capitulo se aborda la utilidad de este panel y la forma de trabajar con cada una de las fichas.
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10.2 UTILIZAR LA FICHA ESQUEMA

Durante la creacion de una presentacion, podré acceder a la ficha Esquema para visualizar el
Esquema de la presentacion. La siguiente figura representa el panel Esquema de una presentacion
visto con mas detalle:

Esquema . A ﬂ
=

Oferta Formativa
2010
2 Indice

- Presentacion de la empresa
- Lineas de actividad

- Formacion de oferta
- Formacion de las empresas
- Formacion bajo demanda

- Oferta formativa

3 Presentacion
-Modalidades de imparticion
Somos una empresa con mas de veinte anos
de experiencia en la consultoria de formacidn
dentro de las dreas de conocimiento con
mayor demanda en el mundo de la empresa:

INFORMATICA Y TIC
GESTION EMPRESARIAL
HABILIDADES DIRECTIVAS
MEDIO AMBIENTE
CALIDAD

IDIOMAS

Aunque se mantiene una oficina estable en el
centro de Madrid, la empresa dimensiona su
estructura en funcién de la demanda,
pudiendo coordinar la realizacion de acciones

- . ' . (R s

2

] m
i

[

Como se aprecia, en el panel Esquema las diapositivas aparecen numeradas (del 1 en adelante). A la
derecha de este numero, aparece un icono de diapositiva y a continuacion su titulo. Si la diapositiva
contiene subtitulos o bien se trata de una lista con vifietas, esta informacion también aparece por
debajo del titulo y convenientemente sangrada.

10.3 EMPEZAR POR EL ESQUEMA

Puede empezar a crear una presentacion desde la ficha Esquema. Esto resultara util si tiene claro el
titulo de las diapositivas que formaran su presentacion, pero no el contenido de cada una de ellas.

Para crear una presentacion desde el panel esquema:

1. Haga clic sobre el boton ]| Nuevo de la barra de herramientas de Acceso Rapido.
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2. Haga clic sobre la pestafia de la ficha Esquema.

‘ Esquema x
N~ a

1

3. Haga clic a la derecha del icono que representa la primera diapositiva, teclee un titulo para esta
diapositiva y pulse Intro para acceder a la siguiente.

4. Proceda de igual forma para el resto de las diapositivas de la presentacion.

El proceso anterior describe como crear diapositivas introduciendo Gnicamente sus titulos.

Crear una lista con vifietas desde el Esquema

Cuando se trate de diapositivas del tipo Texto y titulo (diapositivas con vifietas) podra introducir no
solo el titulo, sino también el texto correspondiente a cada vifieta. Para ello, proceda como sigue:

1. Teclee el titulo para la diapositiva y pulse Intro.
2. Haga clic sobre la opcién \ <  Disminuir nivel del boton derecho del ratén.
3. Teclee el texto para la primera vifieta y pulse Intro.
4. A partir de aqui, pueden darse distintos casos:
e Siquiere introducir otra vifieta del mismo nivel, teclee el texto sin mas.

e Si quiere introducir una vifieta de nivel inferior (a la derecha del actual), haga clic sobre el
bot()n\ % Disminuir nivel 'y 3 continuacion teclee el texto.

e Siquiere crear una nueva vifieta, haga clic sobre el botén \ «  Aumentar nivel y después teclee
el texto.

5. Pulse Intro para pasar a la siguiente linea del esquema y proceda de igual forma que en el punto
anterior para continuar el esquema.

El resultado final del esquema puede ser similar al que se muestra en la figura del epigrafe anterior.
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10.4 SELECCIONAR TEMAS EN UN ESQUEMA

Dentro de un esquema, un Tema esta constituido por un parrafo y todos los parrafos que dependen de
él; es decir, los parrafos de nivel inferior situados por debajo de él.

E: Propuestas mes siguiente
« Mejoras a realizar
+ Blsguedas de nuevos clientes 4
+ Macionales
+ Internacionales e Tema
+ Europeos
« Resto del mundo 4

4 Ruegos y preguntas

Para poder borrar 0 mover un tema en un esquema, antes sera necesario seleccionarlo. A
continuacion se describen los procedimientos para seleccionar Temas y diapositivas enteras.

Seleccionar un Tema en un esguema

1. SitGe el puntero a la izquierda del primer parrafo del Tema que desea seleccionar. El puntero
debe tomar forma de cruz con puntas de flecha.

2. Haga clic. El Tema quedara seleccionado tal como indica la figura siguiente:

E] @l Propuestas mes siguiente
« Mejoras a realizar

esto del mundo

4 Rueqgos y preguntas

Seleccionar una diapositiva en un esqguema

La seleccidon de una diapositiva se realiza de forma similar a la seleccién de un Tema, ya que
realmente una diapositiva corresponde a un tema de nivel principal dentro de un esquema.

1. Sitde el puntero sobre el icono de la diapositiva que desea seleccionar. El puntero debe tomar
forma de cruz con puntas de flecha.

2. Haga clic.
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10.5 REORGANIZAR UN ESQUEMA

La reorganizacion de un esquema puede llevarse a cabo de acuerdo a los siguientes criterios:

e Aumentar o disminuir el nivel de un tema o parrafo.
e Cambiar la posicion (arriba o abajo) de una diapositiva o un tema.

En los siguientes subepigrafes se describen detalladamente cada una de estas opciones.

Aumentar o disminuir el nivel

1. Seleccione el tema o parrafo cuyo nivel desea modificar.

2. Haga clic sobre la opcion \ < Disminuirnivel o la opcion \ @  Aumentar nivel segun quiera
disminuir o aumentar el nivel del tema o parrafo seleccionado.

Este proceso también puede realizarse directamente con el raton. Para ello:

1. Sitle el puntero a la izquierda del tema o parrafo cuya posicion desea cambiar. El puntero debe
tomar forma de cruz con puntas de flecha.

2. Arrastre a izquierda o derecha para cambiar de nivel. Una linea recta vertical ira indicando el
nuevo nivel.

3 @ Propuestas mes siguiente
« Mejoras a realizar

Wsguedas de nuevas clientes

W acionales

D ternacionales

2esto del mundo

4 Rueqos y preguntas

Nota: tenga en cuenta que aumentar el nivel de un tema, puede dar lugar a la
aparicion de una nueva diapositiva dentro del esquema de la presentacion.

Cambiar la posicion de una diapositiva o0 tema

1. Seleccione la diapositiva o tema cuya posicion desea cambiar.

2. Haga clic sobre el botén | @ subir 0 el boton \ @  Bajar segun quiera desplazar hacia arriba o
hacia abajo la diapositiva o tema seleccionado.

Nota: tenga en cuenta que el subir o bajar un tema, puede hacer que éste cambie
de diapositiva.
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Este proceso también puede realizarse directamente con el raton. Para ello:

1. Sitle el puntero a la izquierda de la Diapositiva o tema cuya posicion desea cambiar. El puntero
debe tomar forma de cruz con puntas de flecha.

2. Arrastre arriba 0 abajo para cambiar su posicion. Una linea recta horizontal ir4 indicando la
nueva posicion.

10.6 BORRAR UNA DIAPOSITIVA O TEMA

1. Seleccione la diapositiva tema o parrafo que desea borrar.

2. Vaya a la Ficha Inicio / Grupo Diapositivas / Comando Eliminar, o simplemente pulse la tecla
Supr.

10.7 FORMAS DE VISUALIZAR UN ESQUEMA

Existen distintas formas de visualizar un esquema. Por ejemplo, puede visualizar Unicamente los
titulos de las diapositivas o, por el contrario, visualizar también el texto de los subtitulos y vifietas
que en ellas se incluyan.

Para realizar estos cambios de visualizacion, dispone de los siguientes botones incorporados en el
menu contextual del boton derecho del raton.

= Contraer > ‘ == | Contraer
HE Contraer todo

Contraer: Solamente muestra el titulo de la diapositiva actual.

Contraer Todo: Solamente se visualizan los titulos de las diapositivas.

¢  Expandir » [ % | Expandir

| JE Expandirtodo

Expandir: Visualiza todo el texto de la diapositiva actual.

Expandir_Todo: Se visualizan todos los textos del esquema (titulos, subtitulos y listas con
vifietas.

En cuanto a los textos que aparecen en el esquema, puede visualizarlos con su formato real o sin

. , . oy ) A . .
ningln tipo de formato. Utilice el botdn ) ZA  Mostrar formato de texto nara jntercambiar entre ambas
formas de visualizacion.
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10.8 UTILIZAR LA FICHA DIAPOSITIVAS

Durante la creacion de una presentacion, podra acceder a la ficha Diapositivas para visualizar las
diapositivas en miniatura de cada una de las diapositivas de la presentacion.

Diapositivas .

CRVIE

Ofarta Formativa
2010

= Prexcntacde e Iz crmpeeas
~ Uncas dc acvidad
- Faevaciss de cfets

- Famracss 2e M evowmm
- Faemaciss sis devacds

Desde aqui también puede realizar distintas acciones como acceder una determinada diapositiva,
insertar nuevas diapositivas, eliminar diapositivas o reorganizar las diapositivas.

En los siguientes subepigrafes se describen todos estos procesos:

Acceder una diapositiva

Para acceder a una diapositiva determinada utilizando la ficha Diapositivas, haga clic sobre la
diapositiva en miniatura correspondiente. Si no estuviera visible, utilice la barra de desplazamiento.

Insertar nuevas diapositivas

Para insertar una nueva diapositiva desde la ficha diapositivas proceda como sigue:

1. Acceda a la ficha a la ficha Diapositiva y utilice la barra de desplazamiento vertical para localizar

la diapositiva a continuacion de la cual pretende insertar la nueva.

Una vez localizada, haga clic sobre ella con el boton derecho del raton y en el menu contextual
que aparece seleccione la opcion Nueva diapositiva.

Eliminar una diapositiva

Para eliminar una diapositiva determinada, utilizando la ficha Diapositivas, proceda como sigue:

1. Acceda a la ficha Diapositiva y utilice la barra de desplazamiento vertical para visualizar la
diapositiva que desea eliminar.
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2. Una vez localizada, haga clic sobre ella con el boton derecho del raton y en el menu contextual
que aparece seleccione la opcion Eliminar diapositiva.

Reorganizar las diapositivas

Utilizando la ficha diapositiva puede reorganizar una presentacion moviendo las diapositivas arriba o
abajo.

Para mover una diapositiva desde la ficha Diapositivas, proceda como sigue:
1. Acceda a la ficha Diapositiva y localice la diapositiva que desea mover (cambiar de sitio).

2. Aurrastre dicha diapositiva arriba o abajo para cambiar su posicion. Una linea recta horizontal ird
indicando la nueva posicion.

Competeryia
L o
1
—>
I

Foclolomar o produst o ardole

aranda sal consumldor
= v

Cuando alcance la posicion de destino, suelte el pulsador del raton para finalizar el proceso.
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11.1 INTRODUCCION

Todas las diapositivas de una presentacion pueden llevar asociada una nota. Las notas pueden servir
de apoyo al orador que vaya a exponer la presentacion, o bien pueden ser repartidas entre la

audiencia a modo de folleto explicativo.

Las notas se imprimen como paginas de notas; es decir, como paginas en las que se visualiza una
copia impresa de la diapositiva y por debajo de ella un recuadro con la nota asociada (ver figura

siguiente).

s i s

* Ooetos

*Raqusitos Oe o3

Cietes

*Satisteccion Oe las

Necesicades

*Anaizis O o508 D
*Puneos Fuertes

*Senefcoos

Proacoeies

TJema 1: Naturaleza & importancia de la mercadotecnia

1.1 Conceptos basios de la marcdotecnia.

1.2 Antecedentes

1.3 Objetivas y funcones

1.4 Campo de 1a mercdotacnia

15 Posiconamiento y mexcla de la mercadot=cnia.

1.6 Perspectivas de las nuewas t=ndencias de la mercadotecnia.

TJema 2: Ambiente de la mercadotemia.

2.1 Medic ambiente internc en la organizacion
2.2 Medic ambiente externo
2.2.1 Microambiente

11.2 CREAR Y VISUALIZAR NOTAS

Las notas pueden introducirse y visualizarse desde distintas vistas:

e Desde las vistas Normal, utilizando para ello el panel Notas.

e Desde la vista Paginas de notas.

Introducir notas desde la vista Normal
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1. Desde la Ficha Vistas / Grupo Vistas de Presentacion / Comando Normal (panel situado en la
parte inferior de la ventana).

2. Teclee el texto de lo nota, tal como lo haria en cualquier procesador de textos.

Nota: al texto de las notas, podra aplicarle todo tipo de formatos y alineaciones,
de igual forma que lo haria a cualquier otro objeto de texto.

Introducir notas desde la vista Paginas de notas

1. Desde la Ficha Vistas / Grupo Vistas de Presentacion / Comando Paginas de notas.

2. Haga clic sobre el cuadro de texto de la parte inferior de la pagina y a continuacion teclee la nota.
Si lo prefiere, puede aumentar el Zoom para apreciar mejor el contenido de las notas.

Introducir las notas desde la vista Pagina de notas le ofrece una ventaja importante: podra introducir
iméagenes y cualquier objeto de dibujo dentro de las notas. Las imagenes y objetos que introduzca en
una nota, no podra visualizarlas desde el panel Notas, pero si podra imprimirlas.
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12.1 INTRODUCCION

El objetivo final de cualquier presentacion serd su proyeccién o impresion. En este capitulo se
describen todos los procesos relacionados con la impresion de presentaciones y con su proyeccion.

12.2 IMPRIMIR PRESENTACIONES

Desde PowerPoint 2010 - 2013 puede imprimir las diapositivas, las notas de pagina, el esquema y
documentos que incluyan varias diapositivas por pagina.

Para imprimir toda la presentacion o la diapositiva actual, suponiendo que las opciones de impresion
actuales se ajusten a sus necesidades, proceda como sigue:

1. Pulse en la Ficha Archivo / Opcién Imprimir. Apareceré la siguiente pantalla:

146
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Si tiene instaladas varias impresoras, acceda al apartado Impresora y seleccione la que desea
utilizar.

En el apartado Intervalo de impresion, elija entre las siguientes opciones:

Todas: para imprimir todas las diapositivas de la presentacion.
Diapositiva actual: para imprimir inicamente la diapositiva actual

Seleccion: para imprimir todas las diapositivas que haya seleccionado desde la vista
Clasificador de diapositivas o desde el panel Esquema.

Presentacion personalizada: esta opcion solo estd disponible si se crean presentaciones
personalizadas. En este caso, podra decidir qué presentacion personalizada desea imprimir.

Diapositivas: para especificar los numeros de diapositivas (por ejemplo, 5, 7 etc.) o
intervalos (por ejemplo 5-10) que desea imprimir

Si desea mas de una copia, acceda al apartado Copias e indique el nimero de ellas. Si no desea
intercalar dichas copias, desactive la opcion Intercaladas.
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5. En la lista Imprimir, puede elegir entre Diapositivas, Documentos, Paginas de notas o Vista
Esquema. En este ejemplo, seleccione la opcidn Diapositiva, que es la opcion por defecto.
6. Opcionalmente, en Configuracidn, puede seleccionar las siguientes preferencias:

e Imprimir a archivo: en lugar de utilizar la impresora, se creard un archivo de impresion que
posteriormente podra imprimir desde el sistema operativo.

e Ajustar al tamafio del papel: ajusta el tamafio de las dispositivas para que coincida con el
tamafo de papel especificado.

e« Enmarcar diapositivas: afiade un borde fino a las diapositivas, paginas de notas o
documentos.

e Imprimir comentarios y Formato de entrada manuscrita: se incluird una pagina que
contenga todos los comentarios de las diapositivas (suponiendo que existan dichos
comentarios).

e Imprimir diapositivas ocultas: decide si las diapositivas ocultas se imprimiran o no.
7. Finalmente, haga clic sobre el botén Imprimir para iniciar la impresion.

Si desea imprimir sin modificar ninguna de las opciones establecidas por defecto en el cuadro de
dialogo anterior, puede utilizar el boton &3 Imprimir de la barra de herramientas de acceso rapido.
En este caso, la impresion se realiza de forma inmediata y no se visualiza ningun cuadro de dialogo.

Imprimir Paginas de notas

Tal como se ha comentado en el capitulo 11°, las paginas de notas son paginas en las que se imprime
una diapositiva y debajo su nota asociada:

2 ‘\‘A {1
Etuc ¢ vos

TJema 1: Naturaleza e importancia de Iz mercadot=cnia

1.1 Conceptos basios de la mercdotecnia.

1a
1.6 Perspectivas de las nueas t=ndencias de 1a mercdotacnia.

Tema 2: Ambiente de la mercadotenia.

2.1 Meadic ambiente internc =n 13 organizacian
2.2 Medic ambiente externo
2.2.1 Microambiente
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Para imprimir las paginas de notas de una presentacion, actde igual que en el procedimiento anterior
con la excepcion de que en el punto 5° debe seleccionar la opcion Paginas de notas.

Imprimir Documentos

Por “documentos” se entienden paginas impresas en las que se incluyen varias diapositivas. Para
imprimir documentos, opere igual que en el procedimiento general, pero a llegar al punto 5°, elija
Documentos. Elija también el nimero de diapositivas por paginay el orden (horizontal o vertical).

Imprimir el Esguema

Para imprimir Unicamente el esquema; es decir, el contenido del panel Esquema, opere igual que en
el procedimiento general, pero al llegar al punto 5°, elija Vista esquema.

e s 2 s
Dera i fommectincon 2 pATCIRSes OpRATACmes eroERtE | Snccres; 45, 2
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12.3 CONFIGURAR PAGINA

Antes de imprimir, puede establecer una serie de opciones que afectaran al aspecto de las

diapositivas,

1. Desde la

documentos, péginas notas o esquemas que imprima. Para ello:

Ficha Disefio / Grupo Configurar Pagina / Comando Configurar Pagina.

s

Configurar pagina @‘-ﬁ_ﬁj

Tamario de diapositivas para: Orientacion
Presentacion en pantalla (4:3) El Diapositivas

Ancho: *) Vertical
25,4 - am @ Horizontal ‘
Alto: Notas, documentos y esquema
19,05 5 cm )
N (@) Vertical
Numerar las diapositivas desde: A 2 :
Horizontal

-~

1 v

. a el S —

2. En la lista desplegable Tamafio de diapositivas para, elija el tamafio que desee. Si lo desea,
puede personalizar el tamafio utilizando los cuadros de texto Ancho y Alto que aparecen a
continuacion.

3. Para iniciar la numeracién de las diapositivas en un nimero distinto de 1, utilice el cuadro de
texto Numerar las diapositivas desde. Tenga en cuenta que para que se imprima el nimero de
diapositiva ha de insertar un codigo especial en el patron, tal como se indica en el epigrafe 13.3.

4. En el apartado Orientacion, establezca por separado la orientacion de las diapositivas y la de las
paginas de notas, documentos y esquemas. De esta forma, puede imprimir las notas y esquemas
verticalmente, aun cuando haya seleccionado una orientacion horizontal para las diapositivas.

5. Una vez cumplimentadas las opciones anteriores, haga clic en Aceptar.

12.4 VISTA PRELIMINAR

Antes de imprimir el trabajo, es conveniente visualizar en pantalla el resultado que se va a obtener
por impresora.

Para acceder a la vista preliminar utilice la opcién Imprimir de la Ficha Archivo o en la Barra de
Acceso Réapido, la opcidn Vista previa de impresion e Imprimir, si estuviera agregada alli.
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En la parte superior de la ventana Vista preliminar aparecen una serie de botones que se explican a
continuacion:

e ¥ Pé4gina siguiente y € Pagina anterior visualizan las paginas siguiente y anterior
respectivamente.
=

!

o EIbOtON wmpnme IMprimir: imprime las diapositivas de acuerdo a la configuracion.

e La lista desplegable Imprimir le permite elegir entre Diapositivas, Documentos, Paginas de
notas o Vista Esquema.

e La linea de desplazamiento de Zoom: aplica un zoom mas grande 0 mas pequefio a la vista
preliminar. Esto también se consigue sin mas que hacer clic en la zona de la pantalla que se desea
ver ampliada.

e Ademas, se pueden establecer determinadas opciones de impresion como los encabezados y pies
de pagina, el color de impresion y otras.

12.5 PROYECTAR UNA PRESENTACION

En lugar de imprimir las diapositivas, puede proyectarlas en su pantalla o en un proyector acoplado a
su ordenador. Esto se conoce también con el nombre de Presentacioén electrénica.

Cuando proyecte una presentacion en su pantalla, las diapositivas ocuparan toda la pantalla y podra
utilizar el ratén o el teclado para controlar la aparicion de las diapositivas. También puede utilizar
efectos de transicidn y animaciones que hagan mas amena la visualizacion de su presentacion

Para proyectar (visualizar) en su pantalla la presentacion con la que esté trabajando, vaya a la Ficha
Presentacion con diapositivas / Grupo Iniciar Presentacion con diapositivas y seleccione el
comando que desee segun quiera continuar la presentacion desde la diapositiva actual o desde el
comienzo.
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Otra forma de iniciar la visualizacion de una presentacion, consiste en hacer clic sobre el boton
Presentacion con diapositivas. En este caso se inicia la proyeccion empezando en la diapositiva
actual.

Utilizacion del raton v del teclado

Mientras realiza la proyeccion, podra pasar de una diapositiva a la siguiente haciendo clic sobre el
boton izquierdo del raton. Si en lugar del raton desea utilizar el teclado, utilice las teclas Flecha
derecha y Flecha izquierda para avanzar y retroceder respectivamente.

Durante la proyeccion de la presentacion puede utilizar diversas combinaciones de teclas para
realizar diferentes procesos. Si desea ver una lista de estas combinaciones, pulse la tecla F1 durante
la presentacion. PowerPoint 2010 - 2013 presentard un cuadro de ayuda como el siguiente.

-
Ayuda para presentaciones con diapositivas M
q
General | Ensayar y grabar | Multimedia | Entrada de lapiz
directos de navegacién para pr taci
's', dic botdn primario, espacio, flecha derecha o flecha abajo, Entrar o Av Pag Avanzar a la diapositiva siguiente
'A', Retroceso, flecha izquierda o arriba o Re Pag Volver a la diapositiva anterior
Clic con botén secundario del mouse Menu emergente/Diapositiva anterior
Nimero seguido de Entrar Ir & esa diapositiva
Esc, Ctrl+Pausa o - Terminar la presentacion con diapositivas
Ctrl+5 Cuadro de didlogo Todas las diapositivas
Mo Pantalla en negro/normal
Bo' Pantalla en blanco/normal
D'o'+ Detener freiniciar la presentacion automatica
H Ir a la siguiente diapositiva si estd oculta
Mantenga presionado el botdn primario v secundario del mouse durante 2 segundos  Volver a la primera diapositiva
CTRL4T Ver barra de tareas
Ctrl+HU Mostrar u ocultar la flecha al mover el mouse

Para abandonar este cuadro de ayuda y continuar con la presentacion, haga clic sobre el botdn
Aceptar.

Acceder al menu contextual durante la presentacion

Ademas de las combinaciones de teclas explicadas anteriormente, existe un mend contextual que
incluye opciones para controlar la proyeccion. Puede acceder a este menu contextual de dos formas:
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e Haciendo clic sobre el boton derecho del raton dara paso a un menu contextual como el
siguiente:

Siguiente
Anterior

Ultima diapositiva vista

Ir a diapositiva »
Pantalla »
Opciones del puntero 4

Ayuda

Fin de la presentacion

Las tres primeras opciones de este menu le permitirAn moverse entre las diapositivas de la
presentacion.

Marcar con el lapiz (pluma)

Durante la proyeccion de una presentacion podré utilizar el raton, como si de un lapiz se tratara, para
escribir sobre la diapositiva. Por ejemplo, podra dibujar un circulo alrededor de un determinado dato
0 podra subrayar aquellos textos que quiera resaltar.

Para “marcar con el lapiz”, proceda como sigue:

1. Al visualizar una diapositiva, pulse Control+P. A partir de este momento, el puntero tomara
forma de lapiz.

2. Para escribir con el lapiz, mantenga pulsado el botén izquierdo del raton.
3. Cuando termine de hacer las anotaciones, pulse Control+E.

Si desea borrar las anotaciones realizadas, pulse la tecla E.

Nota: para activar o desactivar el lapiz (la pluma), puede utilizar también la
opcion Pluma del submenu Opciones del puntero del ment contextual comentado
en el subepigrafe anterior. Desde este submend podra elegir también un color
para el lapiz.

Configurar una presentacion

Dependiendo de a quien vaya dirigida la presentacion y del lugar o momento en que se realice ésta,
puede proyectar la presentacion de tres formas distintas:

e Realizada por un orador (pantalla completa): utilice esta opcién cuando la presentacién vaya
a ser expuesta por un orador y los asistentes sean mas de uno. Esta es la opcion por defecto y
también la utilizada en la mayoria de las ocasiones.

e Examinada de forma individual (ventana): esta forma es ideal para el caso de que el asistente
sea una sola persona y no exista orador. En este caso, la proyeccion se realiza en una ventana mas
pequerfia y se dispone de opciones para controlar la secuencia de las diapositivas.
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o« Examinada en exposicion (pantalla completa): esta opcion esta pensada para cuando la
proyeccion se realice en un stand de feria 0 en un escaparate. La presentacion aparecera de forma
automatica y se reiniciara después de cada sesion

Para establecer la forma de proyeccion siga estos pasos:

1. Desde la Ficha Presentacion con Diapositivas / Grupo Configurar / Comando Configurar
Presentacion. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Configurar presentacion

Tipo de presentacion Mostrar diapositivas

@ Realizada por un orador {pantalla completa) @ Todas i
X |

() Examinada de forma individual (ventana) () Desde: . Hasta =

Mostrar barra de desplazamiento 3 .
Mostrar barra de desplazamiento Presentacion personalizada:

(") Examinada en exposicion (pantalla completa)

Opciones de presentacion Avance de diapositivas

[T]Repetir el cido hasta presionar 'Esc’ () Manual

[ Mostrar sin narracién @) Usar los intervalos de diapositiva guardados
["]sin animacién Varios monitores

Color de la pluma: e E]

[IMostrar vista del moderador

Reproduccidn
[T utilizar aceleracién de graficos de hardware
Resolucién de presentacién: | Utilizar resolucién actual (]

Aceptar ] [ Cancelar ]

Utilice los tres primeros botones del apartado Tipo de presentacién, para decidir la forma en que se
proyectara la presentacion. En funcién de cual elija, se modificaran el resto de las opciones de este
cuadro de dialogo.

12.6 ENSAYAR INTERVALOS DE EXPOSICION

Se pueden definir los intervalos de tiempo de exposicién de cada una de las diapositivas de la
presentacion. EI momento méas oportuno para especificar estos intervalos, sera durante una
proyeccion de prueba. Esto se denomina “ensayar intervalos”. El proceso serd como sigue:

1. En la Ficha Presentacion con Diapositivas / Grupo Configurar / Comando Ensayar
Intervalos. A partir de este momento se iniciara la proyeccion de la primera diapositiva de la
presentacion y se mostrara la ventana Ensayo:
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Ensayo v X
% [y  0:00:04 | 0:00:04

Como se aprecia, en esta ventana existen dos cronometros digitales. EI de la derecha ird
indicando el tiempo de exposicién total de la presentacion. El de la izquierda, contabilizara el
tiempo de exposicién para la diapositiva actual.

Cuando alcance el tiempo de exposicién deseado para la primera diapositiva, haga clic sobre el
botdn  para pasar a la siguiente.

Repita el paso anterior para cada diapositiva de la presentacion.

Terminada la proyeccion, aparecera el siguiente mensaje:

Haga clic sobre el boton Si para fijar los intervalos y acceder a la vista Clasificador de
diapositivas desde donde podra apreciar los tiempos de exposicion establecidos para cada una de
las diapositivas.

Estos tiempos de exposicion se mostraran en la parte inferior izquierda de cada diapositiva, tal como
se indica en el siguiente dibujo.

Resumen del mercada

= Mercado: pasado, presente v futuno
— Revisario s

01:40 2
Tiempo de Numero de
exposicion diapositiva

Definir intervalos individualmente

Si en lugar de utilizar la opcion Ensayar intervalos, decide definir los intervalos individualmente o
modificar los ya existentes, proceda como sigue:

1.
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Desde la vista Clasificador de diapositivas, seleccione la diapositiva cuyo tiempo de exposicion
desea establecer o modificar.

Haga clic sobre la Ficha Animaciones / Grupo Transicion a Esta Diapositiva / Comando
Transicion de diapositiva.
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3. Acceda al panel de tareas Transicion de diapositivas y en apartado Diapositiva avanzada active la
casilla Automaticamente después de y en el cuadro de texto anexo introduzca el tiempo de
exposicion para esta diapositiva.

Nota: opcionalmente, puede hacer clic sobre el botdén Aplicar a todo para que el
tiempo de exposicion que acaba de establecer se asigne a todas las diapositivas de
la presentacion.

12.7 ESTABLECER TRANSICIONES

Las transiciones son los efectos especiales que visualizara cuando en una proyeccién avance de una
diapositiva a la siguiente. Por ejemplo, al visualizar una nueva diapositiva, esta puede aparecer tras
una cortina o deslizandose de arriba hacia abajo.

Para establecer transiciones, proceda como sigue:
1. Sitlese en la diapositiva cuya transicion desea definir.

2. Vaya a la Ficha Animaciones / Grupo Transicion a Esta Diapositiva / Barra de
Desplazamiento Comando Tipos de Transiciones, visualizard la lista de las transiciones
disponibles de diapositivas:

Animaciones

Sin transicion

| »

L]

A e T
| | x| | RS T
H W) N

IL

“
Il

7 o

J

TEY

i
x & [
e,

S g &
Y|

Empujar y cubrir

salf | 8=k |

L
=
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3. En la lista desplegable, elija el tipo de transicion que desea a esta diapositiva cuando proyecte la
presentacion. El efecto que seleccione podré apreciarlo sobre la propia diapositiva cada vez que
se pose sobre uno de los efectos.

4. Desde el Grupo Transicion de Esta Diapositiva podré controlar la velocidad del efecto de
transicion (Lenta, Media o Rapida) y también podra asociar un efecto sonoro a la transicion.

Nota: si desea que el efecto de transicion que acaba de establecer afecte a todas
las diapositivas de la presentacion, haga clic sobre el botén Aplicar a todo.

Desde la vista Clasificador de diapositivas puede comprobar los efectos de transicion haciendo clic
sobre el icono de transicion (ver figura siguiente).

Resumen del mercado

= Mercado: pasado, presente wfuturo
- Reviearios camblos de la custa delm ercado,
&l

00:00 2

lcono de
transicion

12.8 ANIMAR DIAPOSITIVAS

PowerPoint 2010 - 2013 permite animar las diapositivas de las presentaciones. Las animaciones
haran mas divertidas sus presentaciones y le ayudaran a mantener la atencion de los asistentes.

Para animar una diapositiva, siga estos pasos:
1. Sitlese en la diapositiva que desea animar.

2. Haga clic en la Ficha Animaciones / Grupo Animaciones / Comando Animar. Visualizara un
panel de tareas como el siguiente:
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iz Animar: Sin animacion |

Sin animacion

Sin animacion
Desvanecer

Todo de una vez

Por parrafos de 1° nivel
Barrido

Todo de una vez

Por parrafos de 1° nivel
Desplazar hacdia arriba

Todo de una vez

Por parrafos de 1° nivel
Personalizado

Personalizar animacion...

3. Seleccione un efecto de animacion de los que se muestran en la lista.

Nota: si desea que el efecto de animacion que acaba de establecer afecte a todas las
diapositivas de la presentacion, haga clic sobre el boton Aplicar a todo.

Vista previa de la animacion

Logicamente, para apreciar los efectos de animacion establecidos, tendra que proyectar la animacion;
es decir, visualizarla desde el modo Presentacion con diapositivas.

12.9 PERSONALIZAR LAS ANIMACIONES

Si lo desea, puede establecer animaciones diferentes para cada objeto de una diapositiva y controlar
ademas la interaccion entre dichos efectos. Para ello, debe realizar una animacion personalizada.

Para animar una diapositiva de forma personalizada, proceda como sigue:

1. Desde la vista Normal, acceda a la diapositiva cuyos objetos desea animar y seleccione uno de
ellos.

2. Haga clic en la Ficha Animaciones / Grupo Animaciones / Comando Personalizar
animacion. Visualizara un panel de tareas como el siguiente:
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Personalizar animacion v X

[;& Agregar efecto v

Selecaone un elemento de Iz
diapositiva y haga dlic en "Agregar
efecto "para agregar animadon.

I

> “@ Presentacion

|| vista previa automatica

Haga clic sobre el boton Agregar efecto y elija un efecto de Entrada, Enfasis o Salir, segin
desee introducir, resaltar o sacar el objeto de la diapositiva. También puede elegir un efecto de
trayectoria para desplazar el objeto sobre la diapositiva en una direccion y sentido determinado.

Si lo desea puede elegir mas de un efecto de animacion para el mismo objeto, Por ejemplo, puede
elegir un efecto de entrada, otro de énfasis y un tercero de salida.

A continuacion, seleccione otro objeto de la diapositiva y proceda a animarlo, repitiendo los
pasos 3°y 4° de este procedimiento. Haga lo mismo para el resto de objetos. Los efectos que vaya
eligiendo se mostrardn en una lista dentro del panel de tareas y podra modificarlos y
reordenarlos.

Nota: la opcion Personalizar animacién no esta disponible desde la vista
Clasificador de diapositivas.

Cambiar o eliminar animaciones personalizadas

Después de asignar efectos de animacion personalizados puede modificarlos o eliminarlos. Para ello,
proceda como sigue.

1.
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Desde la vista Normal, acceda a la diapositiva cuyos efectos de animacion personalizados desde
modificar o eliminar.

Seleccione el Comando Personalizar animacion. Sobre la diapositiva se visualizardn unos
numeros identificado los efectos de animacion que previamente hayan sido asignados a los
objetos de dicha diapositiva.
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1
Medidas del éxito

Efectos de animacion
personalizados

¥z.| + Metas del primer afio

+ Otras metas para este afio
+ Medir el éxito o el fracaso
5.+ Requisitos para el éxito

3. Haga clic sobre el nimero de la animacion que desea modificar o quitar y seguidamente acceda
al panel de tareas para realizar la modificacion.

12.10 HIPERVINCULOS

Un hipervinculo es un texto subrayado que apunta a otro lugar. Ese lugar puede ser una diapositiva,
una presentacién, una pagina Web u otras ubicaciones. Al situar el puntero sobre un hipervinculo,
aquel tomara forma de mano con el dedo indice extendido.

Texto hipe@finculo

Al hacer clic sobre el hipervinculo accedera al lugar que apunte el hipervinculo.

La mejor forma de ilustrar la creacién de un hipervinculo serd con un ejemplo: suponga que desea
crear hipervinculos que le permitan acceder directamente desde una diapositiva a cada una de las
diapositivas restantes (Ilamémosla de Inicio). Para ello, proceda como sigue:

1. Insertemos una nueva diapositiva en blanco como primera diapositiva de la presentacion.

2. Pondremos tantos cuadros de texto como Titulos tengamos en la presentacion y a los que
queramos acceder. Otra opcion es hacer una lista con vifietas de esos titulos. La imagen podria
ser similar a esta:

[
- Presentacion de la empresa

- Lineas de actividad

- Formacion de oferta
- Formacion de las empresas
- Formacién bajo demanda

- Oferta formativa
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3. Situese en la diapositiva inicio y seleccione el texto de la primera vifieta, tal como se aprecia en

la siguiente figura:

CAms

SISTEMAS

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

- Formacion de oferta
- Formacién bajo demanda
- Oferta formativa
O B e it

- Presentacion de la empresa

- Lineas de actividad

I
|
I
|
I
[}
I
I
I
|
:
|
7
- Formacién de las empresas !
I
|
|
I
I
I
I
:
|
o)

4. Vaya a la Ficha Insertar / Grupo Vinculos / Comando Hipervinculo. Aparecera el siguiente

cuadro de dialogo:

Insertar hipervinculo

Vincular a:

Texto: ;Presentacién de la empresa

Archivo o
péagina Web
existente

Lugar de este
documento

(]

Buscar en: {m Escritorio

BiE

Carpeta
actual

b

Paginas
consultadas

Archivos
recientes

I
I
N
b
'
b

Cafe del Mar- Todo

, DOCUMENTACION CEIM FIRMAS

Ingles y Francces

Musica

Nuevos Manuales 2007

Patricia

Personal

Victor

Acer Crystal Eye Webcam
Carpetas 2007 - Acceso directo

5. En este cuadro escoja la opcidn del panel de la Izquierda, Lugar de este Documento. Vera que
en la ventana central aparecen todas las diapositivas de nuestra presentacion.

6. Escoja la diapositiva a la que nuestro vinculo debera llevarnos y pulse el boton Aceptar.
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-.Ips.gry_ar hipervinculo

Vincular a:

Archivo o
pagina Web
existente

Lugar de este
documento

Crear nuevo

Texto: K’Presentadén de la empresa

Seleccione un lugar de este documento:

Vista previa de diapositiva:

= Titulos de diapositiva
1. Diapositiva 1
-2, Indice

4, Presentacion
5. Diapositiva 5
6. 1. Formacidn de oferta

8. 1. Formacidn de oferta

[

~Modalidadas de imparticién
e =37 max 3a vate 3tce du
SSmautas e et Ze e st ca
SeTanda e o Tondu de 3 eme:
TEORMATICA ¥ TIC
GRTION PERERMIL
- RS
NI MRS
e
R

acaeeza we
conocmiers con mayor

-

Ainzae 1e Tactess 3 A atie e W cess 28 Massd B
STIME STATEOT L1 AT 87 fanzan 36 B SeTanda, 3.3eni3
200" I TualIac G4 ATONME fOTALVAL & CANGe” DU M i
a3z macene

documento -9, 1. Formacidn de oferta

+10. 2. Acciones formativas ¢ ~

_;‘T—_| »

4
5
- B,
7. 1. Formacién de oferta
8
g
1

M 3 =
|| Volver al terminar Ia presentacion

Direccién de
correo
electrénico

) (e

7. Ahora nuestro texto quedara subrayado como indicativo de que contiene un hipervinculo con otra
diapositiva.

CAms

SISTEMAS

- Presentacién de |la empresa

- Lineas de actividad

- Formacion de oferta
- Formacién de las empresas
- Formacién bajo demanda

- Oferta formativa

El texto de los hipervinculo quedard subrayado y en color azul. Un clic sobre el hipervinculo, le
trasladara directamente a la diapositiva vinculada.

12.11 BOTONES DE ACCION

Los hipervinculos no sélo pueden estar representados por textos sino también por imagenes u otros
objetos de dibujo. Para este ultimo caso, PowerPoint 2010 - 2013 dispone de unos objetos de dibujo,
denominados botones de accion, que han sido disefiados especificamente para utilizarlos como
hipervinculos entre las diapositivas de una presentacion.

Para insertar un boton de accion dentro de una diapositiva proceda como sigue:
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1. Desde la Ficha Insertar / Grupo llustraciones / Comando Formas / Opcion Botones de
Accion.
Botones de accion
<3| | EB=| | =] =] || (@] | ot [ (O3] |02

w5

2. Haga clic sobre el botdn de accion que desea utilizar.

3. Acceda al panel Diapositiva y haga clic sobre la zona de la diapositiva donde desea situar el
botdn de accidn. Se insertara el botdn y seguidamente aparecera un nuevo cuadro de dialogo:

R

Configuracién de la accién

Clic del mouse | Accién del mouse |

Accidn al hacer dic
) Ninguna
©) Hipervinculo a:
Primera diapositiva E]

Ejecutar programa:

| Reproducir sonido:

[ Aceptar I [ Cancelar ]

@

4. Si la accién asignada al hipervinculo no es la deseada, despliegue la lista adjunta y seleccione
otra.

I Nota: la accién asignada por defecto dependera del boton de accion elegido. I

5. Opcionalmente, puede asignar un sonido al boton de accion para que se reproduzca cuando haga
clic sobre el botdn durante la proyeccién. Para ello, active la casilla Reproducir sonido,
despliegue la lista de sonidos y seleccione un archivo de sonido.

6. Finalmente, pulse Aceptar.

Ademas de lo dicho, un botdn de accidn puede realizar otros tipos de acciones, como ejecutar un
programa o una macro.

Modificar la accidon de un boton

Para modificar la accion asignada a un botdn, proceda como sigue:
1. Desde la vista Normal, situe el puntero sobre el boton de accion.
2. Vayaa la Ficha Insertar / Grupo Vinculos / Accion.

3. En el cuadro de dialogo que aparece, realice las modificaciones oportunas. Después, haga clic
sobre el boton Aceptar.
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12.12 GRABAR NARRACION

Si dispone de microfono y tarjeta de sonido, puede grabar una narracion que posteriormente se
reproduciré durante la proyeccién de la presentacion. Las narraciones resultan particularmente Utiles
para presentaciones automaticas; es decir, presentaciones que se proyectan automaticamente sin
orador presencial, (presentaciones que se realizan en escaparates y ferias).

Para grabar una narracion proceda como sigue:

1. Desde la Ficha Presentacion con Diapositivas / Grupo Configurar / Comando Grabar
narracion.

Grabar narracion @ld_h,’
Calidad de grabacidn actual E Aceptar
Calidad: [sin titulo]
Espacio requerido en disco: 10 KB/segundo [ Cancelar

Espacio libre en disco: 53875 MB (en C:\)
Tiempo maximo de grabacion: 85558 minutos

|
]
[ Establecer nivel de micréfono... ]
|

[ Cambiar calidad...

Sugerenda

s+ Ajuste las opciones de calidad para obtener la calidad de sonido y el espacio en disco que desee. Las
@ grabaciones de calidad alta necesitan mas espacio. Se recomienda vincular las narraciones grandes
\/ para obtener un mejor rendimiento.

[ vincular narraciones en:  C:\...\Capturas de Power Point 2007\ Examinar. ..

2. Si es la primera vez que graba una narracion, seria conveniente establecer el nivel del micréfono.
Para ello, haga clic sobre el boton Establecer nivel de micréfono y pruebe a pronunciar algunas
palabras para que el micr6fono se ajuste automaticamente.

3. Opcionalmente, haga clic sobre el botén Cambiar calidad y seleccione una calidad de sonido (a
mayor calidad, mayor espacio ocupara en el disco).

4. A continuacién, haga clic sobre el boton Aceptar. Aparecera un nuevo cuadro de dialogo:

Grabar narracién @&J

Puede comenzar a grabar la narracion en cualquier diapositiva. Comenzar a grabar en la:

Nota: si la diapositiva actual fuera la primera de la presentacién, no se
visualizaria este cuadro de dialogo.

5. Seleccione Diapositiva actual o Primera diapositiva segun el caso. PowerPoint 2010 - 2013
iniciara la proyeccion de la presentacion para que usted grabe la narracion de las diapositivas.
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6. Grabe la narracion de la primera diapositiva. Cuando termine, haga clic para acceder a la
siguiente.

7. Procediendo igual que en el punto anterior, grabe la narracion del resto de diapositivas. Cuando
termine, PowerPoint 2010 - 2013 presentard un mensaje como el siguiente:

"0' Las narraciones se guardaron con cada diapositiva. éDesea guardar también los intervalos de diapositiva?

[ Guardar ] [ No guardar

8. Tal como muestra el mensaje, al hacer clic sobre el boton Guardar, de esta manera guardara las
narraciones junto con los intervalos de tiempo utilizados. Para guardar sélo las narraciones, haga
clic sobre el boton No Guardar.

A partir de ahora, cuando proyecte la presentacion, escuchard las narraciones que haya grabado.

Modificar la narracion asignada a una diapositiva

Para modificar la narracion asignada a una diapositiva, conservando el resto, proceda como sigue:
1. Sitlese en la diapositiva cuya narracion desea modificar

2. Desde la Ficha Presentacién con Diapositivas / Grupo Configurar / Comando Grabar
narracion.

3. A continuacion, haga clic sobre el boton Aceptar.

Grabar narracién @&J

Puede comenzar a grabar la narracion en cualquier diapositiva. Comenzar a grabar en la:

4. Seleccione Diapositiva actual. PowerPoint 2010 - 2013 iniciard la proyeccion justo en la
diapositiva actual, para que usted grabe la narracion de la diapositiva.

Nota: si la diapositiva actual fuera la primera de la presentacién, no se
visualizaria este cuadro de dialogo.

5. Grabe la narracion de la diapositiva. Cuando termine, haga clic para acceder a la siguiente.

6. Pulse rapidamente la tecla Esc. PowerPoint 2010 - 2013 presentara el siguiente mensaje.
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l‘o" Las narraciones se guardaron con cada diapositiva. éDesea guardar también los intervalos de diapositiva?

[ Guardar ] [ No guardar J

7. Tal como muestra el mensaje, al hacer clic sobre el boton Guardar, guardara la narracion junto
con el intervalo de tiempo utilizado. Para guardar sélo la narracion, haga clic sobre el boton No
guardar.

De esta forma habra modificado la narracion de la diapositiva de partida, manteniendo las
narraciones del resto de diapositivas.

Eliminar la narracion de una diapositiva

Las narraciones asignadas a cada diapositiva corresponden a un objeto multimedia que esta
representado por un icono en forma de altavoz situado en la esquina inferior derecha de la
diapositiva.

Definicion del producto
» Describir el producto o servicio del

que se esta realizando el plan de
mercadotecnia

07ME2003 Eane Sicdense )Q 4

/

Icono de sonido

Para eliminar la narracién asociada a una diapositiva, bastara con eliminar este objeto. Para ello,
seleccionelo y pulse la tecla Supr.
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13.1 INTRODUCCION

Las plantillas permiten que las presentaciones tengan un aspecto coherente y profesional, haciendo
que las diapositivas de la presentacion presenten la misma combinacion de colores y sus textos
utilicen los mismos formatos.

Una plantilla de Microsoft Office PowerPoint 2010 - 2013 es un modelo o proyecto de una
diapositiva o grupo de diapositivas que se guarda como archivo .potx. Las plantillas pueden contener
disefios, colores de temas, fuentes de tema, efectos de tema, estilos de fondo e incluso contenido.

Puede crear sus propias plantillas personalizadas y almacenarlas, volver a utilizarlas y compartirlas
con otros usuarios. También encontrara cientos de tipos diferentes de plantillas gratuitas en Office
Online y otros sitios web de asociados.

13.2 APLICAR UNA PLANTILLA

En las presentaciones de Microsoft Office PowerPoint 2010 - 2013, puede aplicar
plantillas (plantilla: archivo o grupo de archivos que contienen informacion acerca del tema, el
disefio y otros elementos de una presentacion finalizada) integradas en PowerPoint, sacadas de otras
presentaciones, creadas por usted y guardas en el equipo, o descargadas de Microsoft Office Online o
de sitios Web de otros fabricantes.

A continuacion comentamos como aplicar una plantilla a nuestra presentacion.
1. Haga clic en la Ficha Archivo / Nuevo.
2. Enla pantalla de Nueva presentacion, siga uno de estos procedimientos:

— Haga clic en Presentacion en blanco, Plantillas recientes, Plantillas de ejemplo,
Temas Instalados o cualquiera de las Plantillas de Office y, a continuacion, haga clic
en Crear.

— Haga clic en Nuevo A Partir De Existente, busque y haga clic en el otro archivo de
presentacion que contiene la plantilla y, después, haga clic en Crear Nuevo.

— Haga clic en Mis Plantillas, seleccione una plantilla personalizada que haya creado y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

En Microsoft Office.com, haga clic en una categoria de plantillas, seleccione una plantilla y haga clic
en Descargar para descargar la plantilla de Microsoft Office Online.

Acerca de las plantillas de disefio

Cuando trabaje con plantillas debe tener en cuenta lo siguiente:

¢ No confunda las plantillas de PowerPoint 2010 - 2013 con las plantillas de disefio utilizadas s6lo
en versiones anteriores de PowerPoint.
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e En PowerPoint 2010 - 2013, los Temas reemplazan a las plantillas de disefio.

13.3 EL PATRON DE DIAPOSITIVAS

Como ya se ha dicho, el patron de diapositivas controla la apariencia de las diapositivas de la
presentacion.

Un patron de diapositivas es una parte de una plantilla que almacena informacién como posiciones
de texto y objetos en una diapositiva, tamafios de los marcadores de posicién de texto y objetos,
estilos de texto, fondos, temas de color, efectos y animacion.

Al guardar uno o varios patrones de diapositivas como un solo archivo de plantilla (.potx), se crea
una plantilla que puede utilizarse para crear nuevas presentaciones. Cada patron de diapositivas
contiene uno o varios conjuntos de disefios estandar o personalizados.

La imagen siguiente muestra un solo patrén de diapositivas que contiene tres disefios.

Agregar un patron de diapositivas

%

[  Patron de diapositivas Inicio Inse

1. EnlaFicha Vista/ Grupo Vistas Patron / Patron de Diapositivas.
) =

cSentacion] & Microsoft PawerPoin L
Transiciones Animacianes Revisar | Vists o
= olar s
- s
e P: Patrén d
diaposi

tar
atrdn de
fiapositivas| documentos de notas | [ Guia:

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrén

* Haga clic para modificar el estilo de texto del
patron

— Segundo nivel
« Tercer nivel

— Cuartonivel

» Quinto nivel

Patrén ce dispositvas | Tema de Office” | o Espafiol faifab. internaciona | |BEEE %O U o)

2. Haga clic en la Ficha Patrén De Diapositivas / Grupo Editar Patron / Insertar Patron De
Diapositivas.

3. Siga uno o todos estos procedimientos:

a. Si desea quitar un marcador de posicion predeterminado que no va a utilizar, haga
clic en el borde del marcador de posicion y presione SUPRIMIR.

b. Si desea agregar un marcador de posicidn, siga el procedimiento siguiente:
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Haga clic en un disefio de diapositiva en miniatura situado bajo el patrén de
diapositivas que ha agregado.

En la Ficha Patrén De Diapositivas / Grupo Disefio Del Patrén / Flecha
Comando Insertar Marcador De Posicion y, a continuacion, haga clic en
un marcador de posicion.

Haga clic en una ubicacion en el patron de diapositivas y arrastre para
dibujar el marcador de posicion.

Nota: si desea cambiar el tamafio de un marcador de posicion, arrastre una de sus

esquinas.

4. Haga clic en la Ficha Archivo/ Guardar como.

5. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo o acepte el nombre de archivo

sugerido.

6. Enlalista Tipo, haga clic en Plantillas de PowerPoint y haga clic en el boton Guardar.

(3, Guardar como b &J
e ; . e -
@[ | « Microsoft » Plantillas » v | 44 |i| Buscar 2|
GU T E: L]l —
‘ Organizar v = :== B Nueva carpeta
Nombre 2 Fe
S| Sitios recientes Chat A
B " Document Themes 13
v SmartArt Graphics 15
Carpetas v I
IMJP10
Internet Explorer fl
Media Player
MMC
MSN Messenger
Office
[0
Outlock
Plantillas -« i )
Nombre de archivo: Power Point 2007 -
Tipo: [Plantilla de PowerPoint -]
Autores: Patricia Etiquetas: Agregar una etiqueta
4 Ocultar carpetas Herramientas v lﬂi @

Insertar fechas, horay numeros de pagina

Una de las tareas mas habituales con los patrones, serd afiadir codigos especiales que representen la
fecha, la hora y el nimero de pégina.

Para agregar un nimero de diapositiva o la fecha y hora a una diapositiva que no contiene un
marcador de posicion o un cuadro de texto, puede agregar el nimero de diapositiva o la fecha y hora

a un pie de pagina.

1. Haga clic en cualquier parte de la diapositiva.

2. Siga uno de estos procedimientos:

— Para agregar un nimero de diapositiva, en la Ficha Insertar / Grupo Texto /
Comando Numero De Diapositiva.
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— Para agregar la fecha y hora, en la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Fecha
Y Hora.

Encabezado y pie de pagina M

Diapositiva | Notas y documentos para distrbui |
Incluir en diapositiva | Aplicar a todas ]
camente [—‘Ap"car
| Concelar |

Vista previa

[ Ndmero de diapositiva St

[ pie de pagina TIrrseng

[7]No mostrar en diapositiva de titulo

3. En el cuadro de didlogo Encabezado y pie de pagina, en la pestafia Diapositiva, active la
casilla de verificacidn Pie de pagina y siga uno de estos procedimientos:

— Para agregar la fecha y hora, active la casilla de verificacion Fecha y hora.

— Para agregar un numero de diapositiva, active la casilla de verificacion Numero de
diapositiva.

4. Para agregar un numero de diapositiva o la fecha y hora al pie de pagina Unicamente en la
diapositiva actual, haga clic en Aplicar. Para agregar un nimero de diapositiva o la fecha y
hora al pie de pagina de todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en Aplicar a todas.

Modificar los sangrados de las listas con vifietas

Desde el patrén de diapositivas, también puede modificar los sangrados correspondientes a cada uno
de los niveles de las listas con vifietas. Para ello:

1. Asegurese que esta dentro del patrén. Si no es asi, vaya a la Ficha Vista / Grupo Vistas de la
Presentacion / Comando Patrén de diapositivas.

2. Haga clic en el marcador correspondiente a la lista con vifietas.

3. Desde la Ficha Vista / Grupo Mostrar u Ocultar / Comando Regla (si ain no esta activada).
La regla horizontal presentard un aspecto similar al siguiente:

L T M 2P L B 100 120 040 e 1 180 200 1 220
2 é é EQG § ] 10 1z 14 16 13 20 22

Las marcas que aparecen sobre la regla corresponden a los sangrados de cada uno de los niveles
tal como se explica a continuacion.

5y Indica la posicién de la vifieta (del simbolo)

ﬁ Indica la posicion del texto de la vifieta
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4. Para modificar estas sangrias arrastrelas a derecha o izquierda.

13.4 LOS OTROS PATRONES

Como ya se ha dicho, ademés del patron de diapositivas y el patron de titulos, existen otros dos
patrones: uno para los documentos y otro para las paginas de notas.

La forma de modificarlos es en todo similar a lo comentado para el patron de diapositivas, por lo que
no se detalla. No obstante, a continuacion se describen brevemente sus aspectos mas importantes.

El patron de documentos

Entre los cambios que pueden realizarse en un patron de documentos se incluyen mover los
marcadores de posicion de encabezado y pie de pagina, cambiar su tamafio y darles formato.
También puede establecerse la orientacidn de la pagina y especificar el nimero de diapositivas que

se van a imprimir por pagina.

Para realizar estos cambios proceda como sigue:

1. EnlaFicha Vista Grupo Vistas De Presentacién / Comando Patron De Documentos.

Patrén de documentos Inicio Insertar Revisar Vista

‘8 Orientacion de |a diapositiva -

pagina 2] Diapositivas par pagina =
Configurar pagina

Configurar Pie de pagina Mimero de pagina

Marcadores de posicién

- )
[ Orientacidn de pagina Encabezado Fecha @

Editar  Fondo ¢,
tema ~

&
errar vista

Patrén

Cerrar

2 0 D R BB

=)

& E
= £ Pieoe pirine

Patrén de documentos | “Tema de Office” | <% |

|@sEeE T 5% (=)

;

2. Realice los cambios que desee.

3. Enla Ficha Patrén De Documentos / Grupo Cerrar / Comando Cerrar Vista Patron.
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Nota: los cambios que realice en un patrén de documentos también apareceran en
el esquema impreso.

Esta figura corresponde a un documento donde se incluyen seis diapositivas por pagina, pero el
patron de documentos es comun para los documentos de una, dos, tres, cuatro, seis y nueve
diapositivas por pagina.

Para visualizar el aspecto en cada caso, utilice la Ficha Patron de Documentos / Grupo
Configurar Pagina / Comando Diapositivas por Pagina.

Nota: desde el patron de documentos no se puede actuar sobre los marcadores de
posicion de las diapositivas.

El patrén de notas

Controla el aspecto de las paginas de notas, su aspecto sera similar al de la figura siguiente:

Patrén de notas Inicio Insertar Revisar Vista

= Encabezado Fecha
5@ z @
Imagen de diapositiva Cuerpo
Configurar Editar | Fondo | Cerrar vista

pagina ~ Pie de pagina Nimero de pagina | tema~| ~ Patrén

Marcado osicién Cerrar

| s ! i e

2 Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrén

& * Haga clic paramedificar el estilode texto del

Patrén de notas | Tema de Office” | < | | BEeE e s (- o)

El recuadro de la parte superior corresponde a la situacion de la diapositiva dentro de la pagina. El
recuadro inferior corresponde a la situacion de las notas.
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13.5 FONDO DE LAS DIAPOSITIVAS

El relleno de fondo de las diapositivas puede cambiarse para todas las diapositivas de la
presentacion, para una sola o para aquellas diapositivas que sigan el patron.

En versiones anteriores de Microsoft Office PowerPoint, para agregar un fondo a la presentacion, lo
que se hacia era agregar una plantilla de disefio, desde el panel Estilo de la diapositiva. En Microsoft
Office PowerPoint 2010 - 2013, para agregar un fondo a la presentacion, lo que se hace es agregar un
estilo de fondo.

Los estilos de fondo son variaciones de rellenos de fondo que se derivan de las combinaciones de los
colores del tema y de las intensidades de fondo en el tema del documento. Cuando se cambian temas
del documento, los estilos de fondo se actualizan para reflejar los nuevos colores del tema y los
fondos. Si Unicamente desea cambiar el fondo de la presentacion, debe elegir un estilo de fondo
diferente. Al cambiar los temas del documento, se cambia mucho mas que el fondo: se cambian
también el conjunto de colores, las fuentes de los encabezados y del texto principal, los estilos de
linea y de relleno, y los efectos del tema.

Los estilos de fondo se muestran en miniatura en la galeria Estilos de fondo. Si sitta el puntero sobre
una miniatura de estilo de fondo, puede obtener una vista previa del modo en que el estilo de fondo
afectard a la presentacion. Si le gusta el estilo de fondo, puede hacer clic en él para aplicarlo.

Para agregar el fondo de las diapositivas proceda como sigue:

1. Haga clic en la diapositiva o diapositivas a las que desea agregar un estilo de fondo. Para
seleccionar varias dispositivas, haga clic en la primera de ellas y, después, presione la tecla
CTRL y manténgala presionada mientras hace clic en las otras.

2. Enla Ficha Disefio / Grupo Fondo / Flecha Comando Estilos De Fondo.

) Estilos de fondo ~

Ocultar graficos de fondo

Fondo 4

3. Haga clic con el boton secundario en el estilo de fondo que desee y siga uno de los
procedimientos siguientes:

— Para aplicar el estilo de fondo a las diapositivas seleccionadas, haga clic en Aplicar
A Las Diapositivas Seleccionadas.

— Para aplicar el estilo de fondo a todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en
Aplicar A Todas Las Diapositivas.

— Para reemplazar el estilo de fondo de las diapositivas seleccionadas y de cualquier
otra diapositiva de la presentacion que utilice el mismo patrén de diapositivas, haga
clic en Aplicar A Diapositivas Coincidentes. Esta opcion esta disponible solo si la
presentacion contiene varios patrones de diapositivas.
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Nota: si cambia el fondo para una diapositiva en concreto, tenga en cuenta que si
posteriormente decide aplicar otra plantilla, ésta diapositiva mantendra un fondo
diferente, mientras que el resto tomaran el fondo de la nueva plantilla.

Volver a aplicar el estilo de fondo

Si cambia el fondo para una sola diapositiva y posteriormente decide volver a aplicar el fondo del
patron, tendré que:

1. Visualice en pantalla la diapositiva cuyo fondo desea volver al patron.
2. Desde la Ficha Disefio / Grupo Fondo / Flecha Comando Estilos De Fondo.

3. Acceda a la lista desplegable y seleccione la opcion Reestablecer fondo de diapositivas.

13.6 COMBINACION DE COLORES

Una combinacion de colores (también llamada paleta) se compone de una gran variedad de colores
elegidos de forma que su utilizacion conjunta resulte agradable a la vista.

Cada una de las plantillas suministradas en PowerPoint 2010 - 2013 posee sus propias
combinaciones de colores para que el usuario pueda elegir. La combinacién elegida se utilizara en
todas las diapositivas de la presentacion, a menos que posteriormente se cambie.

Modificar la combinacién de colores

Si lo desea, puede modificar la combinacién de colores para una sola diapositiva de la presentacion o
bien para toda la presentacion.

1. Visualice en pantalla la diapositiva o diapositivas cuya combinacién de colores desea cambiar y
seleccionela.

2. Acceda a la Ficha Disefio / Grupo Temas.

Disefio

r M8 Colores -
Ba | A Aa | alrueteee
3. Para ver cdmo quedaria su diapositiva solo tendra que posarse sobre una de las combinaciones de

colores que tenga definidos. Seleccione la opcion combinacion de colores.

Si en lugar de sustituir una combinacién de colores por otra, desea especificar individualmente cada
uno de los ocho colores de la paleta, proceda como sigue:

1. Visualice en pantalla la diapositiva o diapositivas cuya combinacion de colores desea cambiar y
seleccionela.
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2. Acceda a la Ficha Disefio / Grupo Temas / Comando Colores. Visualizara la siguiente lista:

|n Colores vl

Predeterminados
N EEEEEN
BN
L ] ]
N EEEEEn
| |S[s] e
L ]
N EEEEEN
| [ [ [
BCOEEOEEE
5
(el ][
B EEECE.
BN
[ [ [ W []
EORECCE.
5
| (]
HO RN
H EEEEEN
N
[ e ][

Office

Escala de grises
Aspecto

Brio

Civil
Concurrencia
Equidad
Flujo
Fundicion
Intermedio
Metro
Mirador
Médulo
Opulento
Origen

Papel
Solsticio
Técnico
Urbano
Vértice

Viajes

Crear nuevos colores del tema...

Restablecer colores del tema de diapositivas

3. Haga clic sobre la combinacién de color que desea cambiar.

Automaticamente la nueva combinacion quedara reflejada en la diapositiva o diapositivas que
seleccionara.
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14.1 INTERNET Y LA WEB

Internet es un conjunto de redes que conectan entre si a millones de ordenadores en todo el mundo,
permitiendo un intercambio de informacion a nivel mundial. Es por ello, la llamada “red de redes”.

En Internet puede encontrar recursos de todo tipo, adentrdndose en una marafa de informacion a
disposicion de cualquier usuario. Asi, las posibilidades y los servicios que puede obtener son
practicamente ilimitados, desde leer un anuncio hasta hacer una reserva para un billete de tren desde
su propio PC.

La World Wide Web

Word Wide Web (Telarafia o trama mundial) o simplemente Web, es el servicio de Internet méas
utilizado actualmente y el de mayor proyeccion. En este servicio la informacion se visualiza a través
de las denominadas Paginas Web que integran texto, imagenes, animaciones, sonido y video.

Las paginas Web se construyen utilizando el lenguaje HTML (Lenguaje de Marcas de Hipertextos).
Este lenguaje se caracteriza por la inclusion Hipertextos (también llamados hipervinculos), los cuales
permiten enlazar unas paginas Web con otras, de una manera rapida y sencilla. Asi por ejemplo, un
usuario que acceda a una pagina Web almacenada en un servidor que se encuentre en Estados
Unidos, con un simple clic sobre uno de los hipertextos de dicha pagina, podria acceder directamente
a otra hoja almacenada en otro servidor localizado en Alemania o Japon. En cierta forma, puede
considerar a la Web como un inmenso libro cuyas paginas estan repartidas por todo el mundo y en el
que resulta muy facil cambiar de una pagina a otra por medio de un Hipervinculos (hipertexto).

La Web est4 basada en un modelo Cliente-Servidor: existen ordenadores que contienen paginas Web
(Servidores Web) a los que acceden el resto de ordenadores (clientes) a consultar la informacion.

Para utilizar el servicio Web y consultar sus paginas necesita un programa que recibe el nombre de
Navegador. EI Navegador le ayudara a buscar las paginas que a usted le interesen, visualizarlas e
incluso a almacenarlas en su ordenador. Microsoft Office incorpora el navegador Microsoft Internet
Explorer 8.0.

Servidores Web Internos

La utilizacion de servidores Web no sélo se reduce a Internet, también se puede instalar un servidor
Web dentro de una red local, dando lugar a lo que se llama una Intranet; es decir, una red local que
utiliza la tecnologia de Internet.

Con una Intranet, los empleados de una empresa podran publicar paginas Web que estén a
disposicion del resto de empleados. El servidor Web puede realizar la labor de tablon de anuncios o
de depésito de informacidn que debe estar al alcance de cualquier empleado.

El lenguaje HTML

Como se ha dicho, el lenguaje HTML (Lenguaje de Marcas de HiperTextos) se caracteriza por la
inclusion Hipertextos (también llamados hipervinculos). En esencia, los archivos HTML son
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archivos de texto en los que se insertan una serie de etiquetas para darles formato, incluir imagenes y
establecer hipertextos (hipervinculos).

Para trabajar con archivos HTML desde PowerPoint 2010 - 2013, no es necesario poseer
conocimientos del lenguaje HTML, ya que es la propia aplicacion la que se encarga de convertir las
presentaciones al formato HTML y viceversa.

14.2 GUARDAR COMO PAGINA WEB

Cualquier Presentacion de PowerPoint 2010 - 2013 puede ser guardada en formato HTML,; es decir,
en el formato que utilizan las paginas Web.

Al guardar una presentacion como una pagina Web (con formato HTML), podra decidir la ubicacion
de la presentacién en funcién del uso que desee darle:

e Podra almacenarla en su disco duro para visualizarla desde el navegador Internet Explorer 8.0.
o Podréa publicar una copia de la presentacion en el servidor Web de su organizacion.

e Si tiene acceso a Internet y su proveedor de servicios (ISP) le ha asignado un sitio Web, podra
publicar su presentacion para que esté disponible para toda la Web; es decir, para todos los
usuarios de Internet.

A continuacion se detallan estos procedimientos.

Guardar una presentacién Web en el disco duro

1. Pulse en la Ficha Archivo / Guardar Como / Otros Formatos. Aparecera el siguiente cuadro
de dialogo:

G, Guardar con o — i‘

@Qv\'[ » Patricia » Documentos » ] ~ [ 49 [ Buscar 2|
i

Fecha modificacion
116173010 8:49

Nombre
{1 CEMINFQ UTIL
CyberLink 15/01/2009 17:17 Carp
Mi Google Gadgets 30/12/2008 13:02 Carp
Carpetas V| [&)Mis archivos de origen de datos 20/11/200913:20 Carp|_
.gimp-2.4 - Mis archivos recibidos 21/12/2009 17:37 Carp 1
Application Data ] MyPhotoFun 24/11/200911:50 Carp
1B Busquedas pag web_archivos 01/09/2009 9:53 Carp
B Contactos PhotosTemp 28/01/2009 16:19 Carp
W Descargas Programaciones Cursos 2/01/20091102  Carp
IF| Documentos Snaglt Catalog 14/06/2009 19:30 Carp ~
dsiglibs - |« - [ ’

Nombre de archivo: Power Point 2007 v

Tipo: |Pagina Web -4

Autores: Patricia Etiquetas: Agregar una etiqueta

Titulo de la | Excursiones Turisticas

pagina
Cambiar titulo..
~ Ocultar carpetas Herramientss v [ Guardar | [ Canceler

2. En el cuadro de texto de Ubicacion aparece el nombre de la carpeta en la que se va a guardar el
archivo HTML (por defecto, Documentos). Si desea guardar el archivo en otra carpeta de la lista,
haga clic sobre ella para abrirla o utilice el panel de la derecha.
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3. En el cuadro de texto Nombre de archivo, teclee un nombre para el archivo HTML. Si lo desea
puede mantener el mismo que la presentacion original.

4. En el tipo escoja Pagina Web.

5. Por altimo haga clic en el boton Guardar.

Al guardar una presentacion como una pagina Web, PowerPoint 2010 - 2013 creard un archivo
HTML con el nombre asignado y también una carpeta asociada en la que se incluiran el resto de
archivos HTML y las imagenes que hayan sido generadas para convertir la presentacion.

Para visualizar la presentacion en el nuevo formato HTML, necesitara el navegador Internet Explorer
8.0. Las paginas generadas incluiran dos marcos: uno para el indice y otro para las diapositivas.

/€ Diapositiva 1 - Windows Internet Explorers

U\) = IE_ C:\Users\Patricia\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet F ~ ‘ *r ] :I F Google

o

x Google

¢ Favoritos

{@ Diapositiva 1

1 "Oferta Formativa"

2 indice

k) Presentacion

4 Presentacion

5 "LINEAS DE ACTIVIDAD"
6 1. Formacion de oferta
7 1. Formacién de oferta
8 1. Formacion de oferta
9 1. Formacién de oferta

10 2. Acciones formativas de
las empresas

11 2. Acciones formativas de
las empresas

12 2. Acciones formativas de
las empresas

13 2. Acciones formativas de
las empresas

14 3. Formacion bajo
demanda

15 3. Formacioén bajo
demanda

16 3. Formacion bajo

Esquema

| Listo

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

5 &) Mas complementos v @ Sitios sugeridos v ¥ Certificacién Oficial Cons...

Acceder ~

4

B-“Buscar'{-g DD~ O - ‘ & Compartir~ & - | > -

-Modalidades de imparticion

Somos una empresa con mas de veinte afios de experiencia en la
consultoria de formacién dentro de las areas de conocimiento con mayor
demanda en el mundo de la empresa:

INFORMATICA Y TIC
GESTION EMPRESARIAL
HABILIDADES DIRECTIVAS
MEDIO AMBIENTE
CALIDAD
IDIOMAS

Aunque se mantiene una oficina estable en el centro de Madrid, la
empresa dimensiona su estructura en funcion de la demanda, pudiendo
coordinar la realizacién de acciones formativas en cualquier punto de la
geografia nacional. |

Presentacion

%~ ®i0% v

& Diapositiva 3 de 30

€ Internet | Modo protegido: activado

Ademas, en la parte inferior del navegador se visualizard una barra de exploracion que permitird,
entre otras cosas, avanzar y retroceder a través de las diapositivas.

Nota: antes de guardar una presentacion como pagina Web, puede utilizar la
opcién Vista previa de la pagina Web (que tendra que afadir a la Cinta de
opciones pulsando en Ficha Archivo / Opciones de PowerPoint / Personalizar /
Anadir Comando) para comprobar los resultados que obtendrd al guardar la
pagina en formato HTML.

Enviar una presentacion por correo Electronico

Si desea enviar una presentacion Web por correo electronico, existe un formato especial denominado
MHTML, capaz de integrar toda la informacion de las paginas HTML en un Unico archivo,
incluyendo ademas los archivos de graficos y otros archivos accesorios.
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Para guardar una presentacion en formato MHTML, proceda como sigue:
1. Pulse en la Ficha Archivo / Guardar como / Otros Formatos / Pagina Web.
2. Despliegue la lista Tipo y seleccione la opcién Pagina Web de un solo Archivo (*.mhtml).

3. En el cuadro de texto Nombre de archivo, teclee un nombre para el archivo Web. Si lo desea
puede mantener el mismo que la presentacion original.

4. Por ultimo haga clic en el boton Guardar.

El procedimiento anterior creara un archivo Web que incluira toda la informacion Web de la
presentacion y que podra adjuntar a un mensaje de correo electronico y enviarlo con Outlook u
Outlook Express.

Publicar una presentaciéon Web en Internet

La publicacion de una presentacion en una Web de Internet, dependerd de las caracteristicas del
servidor Web que nos proporcione nuestro ISP (proveedor de servicios de Internet):

Normalmente publicar una pagina Web en un servidor de Internet consiste en situar los archivos
HTML vy otros archivos accesorios en un sito FTP de Internet. Lo recomendable, es que previamente
haya configurado dicho sitio Ftp como un sitio de Red, utilizando para ello el Asistente para agregar
sitios de red que se encuentra dentro de la carpeta Mis sitios de Red.

Una vez que haya configurado el sitio de red, proceda como sigue:
1. Pulsaen la Ficha Archivo/ Guardar como / Otros Formatos / Pagina Web.
2. A continuacion, haga doble clic sobre el sitio donde desea publicar.

3. En el cuadro de texto Nombre de archivo, teclee un nombre para el archivo HTML. Si lo desea
puede mantener el mismo de la presentacion original.

4. Opcionalmente, haga clic sobre el boton Cambiar titulo, y establezca un titulo para la pagina
HTML. Este titulo aparecera en la barra de titulos del navegador.

5. A continuacion, haga clic sobre el boton Publicar y en el cuadro de didlogo que aparece
especifique las caracteristicas de su publicacion. Si hace clic sobre el boton Opciones Web,
visualizara otro cuadro de didlogo desde donde podrad establecer otras caracteristicas que
afectaran al aspecto de la presentacion.

6. Finalmente, haga clic sobre el botdn Publicar.

A partir de aqui su presentacion estara disponible para todos los usuarios de Internet.
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15.1 INTRODUCCION

PowerPoint 2010 - 2013 permite que el usuario configure a su gusto determinadas opciones del
programa, como la ubicacion de los archivos, el funcionamiento del corrector ortogréfico, etc.

En este capitulo se describen estos procesos de configuracion, asi como la utilizacion y

personalizacion de las barras de herramientas y la barra de menus.

15.2 OPCIONES DE CONFIGURACION

Para modificar algin parametro de configuracion del programa, pulse en la Ficha Archivo /

Este cuadro de dialogo incluye nueve apartados, desde donde podrd modificar las correspondientes

Opciones de PowerPoint. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

[ General
Revisidn
Guardar
Idioma
Avanzadas
Persanalizar cinta de opcianes
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

|

By
7& Opciones generales para trabajar con PowerPoint.

Opciones de interfaz de usuario

Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar i
Habilitar vistas previas activas (:
Combinacién de colores: Plateado | = |

Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla El
Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: |Luis Algjandro Gémez Caballero

Iniciales: LGC

opciones. En los siguientes subepigrafes se comentan las mas importantes.

Apartado Mas Frecuentes

Cambia las opciones mas frecuentes de PowerPoint.
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texto proporcionando un acceso rapido a las herramientas de formato.
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o

Habilitar vistas previas: muestra la vista previa como caracteristica que afecta al
documento.

Apartado Revision

Cambia las opciones que corrigen y dan formato al texto.

e Opciones de Autocorreccidn:

o

Para cambiar la forma en que PowerPoint corrige y aplica formato al texto mientras
escribe, haga clic en Opciones de Autocorreccion.

Para configurar o cambiar las opciones de autocorreccion, haga clic en la pestafia
Autocorreccion 'y, a continuacion, vea Agregar o cambiar las correcciones
automaticas.

e Al correqir la ortografia en los programas de Office:

o

Omitir palabras en MAYUSCULAS: esta casilla de verificacion omite las palabras
que estén escritas en mayusculas; o bien, desactivela para marcarlas todas.

Omitir palabras que contienen numeros: esta casilla de verificacion omite las
palabras que contienen numeros; o bien, desactivela para marcar todas las palabras que
contienen numeros.

Omitir archivos y direcciones de Internet: esta casilla de verificacion omite todos
los archivos y las direcciones de Internet; o bien, desactivela para marcar todos los
archivos y las direcciones de Internet.

Marcar palabras repetidas: esta casilla de verificacion es para marcar las palabras
que aparecen varias veces en una frase; o bien, desactivela para omitirlas.

Permitir mayusculas acentuadas en francés: Si trabaja con texto en francés, active
esta casilla de verificacion para marcar los caracteres en mayusculas que no estén
acentuados como errores ortograficos; o bien, desactivela para omitir los caracteres en
mayusculas que no estén acentuados.

Sélo del diccionario principal Active esta casilla de verificacion para asegurarse de
que PowerPoint proporciona sugerencias sélo de su diccionario integrado original; o
bien, desactivela para que PowerPoint proporcione sugerencias tanto del diccionario
integrado original como de los diccionarios personalizados.

Diccionarios personalizados Haga clic en este boton si desea crear, agregar, quitar,
editar o cambiar el idioma de un diccionario personalizado.

Modos del francés En 1990, la Reforma de la ortografia del francés cambio la
ortografia de unas 2000 palabras y algunas reglas gramaticales. Aunque la reforma no
se ha aceptado universalmente, se puede especificar la version de la ortografia y la
gramatica francesas que desee usar para comprobar la gramatica y la ortografia de este
idioma: la gramatica y el corrector ortografico tradicional, la nueva gramatica y el
nuevo corrector ortografico o ambos.
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e Al correqir la ortografia desde PowerPoint:

o Revisar la ortografia mientras se escribe: si desactiva esta casilla, PowerPoint 2010 -
2013 no revisard la ortografia mientras escribe.

o Usar ortografia contextual: esta casilla de verificacion busca y arregla errores
ortogréaficos contextuales.

o Ocultar errores de ortografia: esta casilla de verificacion omite los errores
ortograficos; o bien, desactivela para que se muestren.

Apartado Guardar

Para especificar un formato predeterminado con el fin de guardar archivos, haga clic en una de las
opciones siguientes de la lista:

e Guardar presentaciones:

o Presentacion de PowerPoint: Esta opcion guarda la presentacion como presentacion
de Microsoft Office PowerPoint 2010 - 2013, que es un formato de archivo basado en
el Lenguaje de marcado extensible (XML, Extensible Markup Language). Los archivos
de este formato tienen la extension .pptx.

o Presentacion de PowerPoint habilitada para macros: guarda la presentacion como
presentacion de Office PowerPoint 2010 - 2013 que contiene codigo de Microsoft
Visual Basic para Aplicaciones (VBA). Los archivos de este formato tienen la
extension .pptm.

o Presentacion de PowerPoint 97-2003: guarda la presentacion como presentacion que
se puede abrir en versiones anteriores de PowerPoint, desde PowerPoint 97 hasta
Office PowerPoint 2003. Los archivos de este formato tienen la extension .ppt.

o Guardar informacion de Autorrecuperacion cada x minutos: Si desea que
PowerPoint guarde y recupere la informacion de la presentacion automaticamente a
intervalos de tiempo, active esta casilla de verificacion y, a continuacion, escriba la
frecuencia (en minutos) que desee que aplique Autorrecuperacion.

o Ubicacién de archivo predeterminada: Escriba la ruta de acceso a la ubicacién en la
que desee guardar las presentaciones.

e Opciones de edicidén sin conexion para los archivos del servidor de administracion de
documentos:

o Guardar archivos desprotegidos: en Haga clic donde desee guardar los archivos que
estan en un servidor (borradores del servidor) y que ha desprotegido:

»= La ubicacion de borradores del servidor en este equipo
= Elservidor Web

o Ubicacién de borradores del servidor: Escriba la ruta de acceso a la ubicacion en la
que desee guardar una copia del borrador del servidor del archivo desprotegido o haga
clic en Examinar para elegir una ubicacion.
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e Mantener la fidelidad al compartir esta presentacion:

Para asegurarse de que la presentacion aparece como tenia pensado al compartirla con otras
personas, en la lista Mantener la fidelidad al compartir esta presentacion, haga clic en el nombre de
archivo de la presentacion cuya fidelidad y claridad desee conservar.

o Incrustar fuentes en el archivo: Para asegurarse de que las fuentes utilizadas en la
presentacion aparecen al compartirla con otras personas, aunque no tengan esas fuentes
instaladas en sus equipos, active esta casilla de verificacion y, a continuacion, haga clic
en una de las siguientes opciones:

= Incrustar solo los caracteres que se utilizan en la presentacion (recomendado
para reducir el tamafio del archivo)

= Incrustar todos los caracteres (recomendado para modificaciones de otros
usuarios)

Apartado Avanzadas

En el apartado Avanzadas encontraremos por categorias mas opciones referentes a las categorias
principales.

Apartado Idioma

Aqui podria establecer las preferencias de idioma de Office.

Apartado Personalizar cinta de opciones

Permitira personalizar la Cinta de opciones.

Apartado Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Permitira personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

Apartados Complementos y Centro de Confianza

Complementos: En general, un complemento es funcionalidad complementaria que agrega
comandos personalizados y caracteristicas especializadas a programas de 2010 Microsoft Office
System.

Centro de Confianza: es donde puede encontrar la configuracion de seguridad y privacidad de los
programas de 2010 Microsoft Office System. Los niveles de seguridad Muy alta, Alta, Media y Baja
utilizados en versiones anteriores de Office se han reemplazado ahora por un sistema de seguridad
mas sencillo.
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15.3 BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

PowerPoint 2010 - 2013 incorpora una sola barra de herramientas que permiten realizar diversas
tareas de una forma mas rapida y sencilla. A esta barra se la conoce como Barra de Herramientas
de Acceso Répido.

También es posible personalizarla. A continuacion se describen las distintas posibilidades de gestion
de las barras de herramientas y mends.

Mover la barra de herramientas de acceso rapido

La barra de herramientas de acceso rapido puede colocarse en una de estas dos ubicaciones:

— Esquina superior izquierda (ubicacion predeterminada)

— Debajo de la cinta de opciones

Si no desea que la barra de herramientas de acceso rapido se muestre en su ubicacion actual, puede
moverla a la otra ubicacion. Si observa que la ubicacion predeterminada estd demasiado lejos del
area de trabajo para que su uso sea comodo, quiza desee acercarla al area de trabajo.

La ubicacion situada debajo de la cinta de opciones invade el area de trabajo. Por lo tanto, si desea
maximizar el area de trabajo, puede que desee mantener la barra de herramientas de acceso rapido en
su ubicacion predeterminada.

4. Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso rapido El

5. En lalista, haga clic en Mostrar debajo de la cinta de opciones.

Agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido usando
el cuadro de dialogo Opciones de Nombre de programa

Puede agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido desde una lista de comandos
del cuadro de didlogo Opciones de Nombre de programa, donde Nombre de programa es el
nombre del programa en el que esta, por ejemplo, Opciones de PowerPoint.

Siga uno de estos procedimientos:

Siga las siguientes indicaciones:
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1. Haga clic en la Fichar Archivo / Opciones de PowerPoint.
2. Haga clic en Personalizar.

Usar la barra de herramientas de acceso rapido:

1. Haga clic en Barra de herramientas de acceso répidoE.
2. Enlalista, haga clic en Méas comandos.

3. En el cuadro de dialogo Opciones PowerPoint, en la lista Comandos disponibles en

Jarchive EI haga clic en la categoria de comandos que desee.

4. En la lista de comandos de la categoria seleccionada, haga clic en el comando que desee
agregar a la barra de herramientas de acceso rapido y, a continuacion, haga clic en Agregar.

5. Cuando termine de agregar los comandos que desee, haga clic en Aceptar.

Agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido
directamente desde la cinta de opciones

También puede agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido directamente desde
los comandos que se muestran en la cinta de opciones.

1. En la cinta de opciones, haga clic en la Ficha o el Grupo correspondiente para mostrar el
Comando que desee agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

2. Haga clic con el boton secundario del raton en el Comando y, a continuacion, haga clic en la
opcidn Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido del menu contextual.

Nota: S6lo se pueden agregar comandos a la barra de herramientas de acceso
rapido. El contenido de la mayoria de las listas, como los valores de sangria y
espaciado, asi como los estilos individuales, que aparecen también en la cinta de
opciones, no se pueden agregar a esta barra de herramientas.
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