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CURSO INSTITUCIONAL
POWERPOINT INTERMEDIO

OBJETIVO

Al finalizar el curso el alumno identificara y aplicara las funciones y herramientas
avanzadas de PowerPoint para crear presentaciones con fines de exposicion,
incluyendo texto, animacion y elaboracion de organigramas.

TEMARIO

Introduccion

1. CREACION DE TEXTO
Crear una nueva presentacion
Edicion dentro de un cuadro de texto
Tipo y tamafio de letra
Estilo, color y subrayado
Alineacion de un parrafo
Creacion de listas con vihetas
Interlineado
Oftras opciones de sombreado
Lineas y color del cuadro de texto
Elaboracién de tabla con tabuladores

2. ANIMACION DE PRESENTACIONES
Uso de escenarios prediseiados
Creacion de una pagina guia
Reordenamiento de la presentacién
Visualizar la presentacion en pantaila
Efectos de transicién
Efectos de animacién
Otros efectos

3. ORGANIGRAMAS
Disefic de organigramas

“ing. José Manue! Hernandez Flores



CURSO INSTITUCIONAL
POWERPOINT INTERMEDIO

INTRODUCCION

« Disefo de una Presentacion
Ademas de conocer PowerPoint XP, debemos considerar algunos aspectos para la
creacion de presentaciones. Es decir, para impartir la presentacion de manera

eficaz se debe seguir un proceso ya estudiado que comprende estos cuatro pasos:

planear, preparar, probar y presentar.

Planear

» Describa la audiencia y su relacion con el tema que le ocupa: su conocimiento y
experiencia, sus necesidades, deseos y objetivos. Pregintese a si mismo, "; qué

sabe mi audiencia sobre este tema?"

» Defina la finalidad de la presentacién y el resultado que busca. ;Cual es su

intencion? ¢ Persuadir? ;Motivar? ;Ensefar? Cuando aclare este punto, podra

conseguir mas facitmente su objetivo.

» Planee el contenido de la presentacion en funcion de la finalidad y del grado de
comprension e interés del piblico. Ulilice palabras y frases con las que la

audiencia esté familiarizada y céntrese en el objetivo buscado.

Ing. José Manuel Hernandez Flores 3
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Preparar

» Establezca un esquema mental positivo al valorar su mensaje. Preglintese a si

mismo, "; por qué es importante este mensaje para mi?"

» Estructure la presentacion centrandola en un mensaje con puntos clave que

pueda respaldar con pruebas.

> Prepare un comienzo que despierte interés. Formule una pregunta, diga una
frase sorprendente o cuente un caso relevante para conseguir la atencidn del

publico. El comienzo constituye del 5 al 10 por ciento de la presentacion.

» Determine las ideas clave del mensaje y respaidelas con hechos pruebas como
estadisticas, testimonios, demostraciones y analogias. Asegurese de que las
ideas clave sustentan un mensaje coherente. Recuerde que una éudiencia solo
puede recordar de 4 a 6 punios diferentes, por lo que deben elegirse
cuidadorsamente las ideas clave. Esto constituye del 80 al 85 por ciento de la

presentacion.

» Prepare un final brillante que apoye su propésito-y cree una impresion duradera.
Puede terminar resumiendo o volviendo al mensaje principal, o proponiendo un
reto al puablico. Un final que retoma lo expuesto al principio tambien puede

resultar eficaz. Independientemente del final que decida, asegurese de decir al

Ing. José Manuel Hernandez Flores 4
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CURSO INSTITUCIONAL
POWERPOINT INTERMEDIO

publico la accion que desea que realice. El final constituye del 5 al 10 por ciento

de la presentacion.
Probar

» Pruebe la presentacion con una pequefa audiencia o con algin compafiero de

trabajo y pida su opinidon sobre el contenido y estilo de la misma. Cosas que
debe considerar:

> ;Ha quedado claro su mensaje?
» ¢ Puede demostrar los puntos clave con pruebas?

> i Resultan los graficos e ilustraciones claros, atractivos y relevantes con respecto

al tema tratado?
» ¢ Esta teniendo en cuenta los intereses del publico?
» ¢ Resdlta brillante el final de ta presentacion?
» ¢ Ha conseguido los resultados que pretendia?

» Puede grabarse en video mientras ensaya la presentacién y verse mas tarde
para fratar de evitar gestos que puedan distraer o signos de nerviosismo.

Recuerde que la mejor solucidén para el nerviosismo es la confianza y que ésta se

consigue con la practica.

ing. José Manuel Hernandez Flores 5
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» Si es posible, ensaye varias veces, probando nuevas ideas y técnicas para

presentar el material. Seleccione las técnicas con las que se sienta mas comodo.

> Ensaye los tiempos de la presentacion para no exceder los limites de tiempo.

Aseglrese de dejar tiempo para las breguntas, si lo considera apropiado.
Presentar

» Asuma la actitud de un profesional al impartir una presentacion. Es para usted un

privilegio, una responsabilidad y una oportunidéd.

» Consiga una primera impresion positiva. Si es posible, establezca contacto visual

con el publico. Relajese y actie con naturalidad.

» Al hablar, hagalo con naturalidad. Hable en un tono-de conversacién mas alto de
lo normal. Hable mas despacio y recalque los puntos importantes; haga una

pausa antes y despues de los puntos clave para dejarios bien claros.

» Sea sincero y establezca una relacién de comunicacién con el publico. Haga que
participe en la presentacion. Haga preguntas al publico para asegurarse de que
esta siguiéndole. Si corresponde, pida opinion sobre la presentacion y utilice los

comentarios para mejorar sus proximas presentaciones.

Preguntas y respuestas

Ing. José Manuel Hernandez Flores 6
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Las sesiones de preguntas y respuestas suponen un reto, pero tambien ofrecen la
oportunidad de aclarar su mensaje y reforzar los puntos clave. Normalmente no resulta
facil hacer preguntas en publico, lo cual le ayudard a controtar la situacién. A
continuacion aparecen algunos consejos para hacer frente a las preguntas durante una

presentacién:

» Piense con antelacion en las preguntas y respuestas, escriba las preguntas que

cabe esperar del publico.

»> Deje claro antes de empezar si va a permitir preguntas durante la presentacion o
al final de la misma. Si va a permitir preguntas durante la presentacion, no se
desvie del tema que le ocupa. Si la pregunta le desvia del tema tratado o si solo
interesa a unos pocos miembros del publico, respdéndala al final de la

presentacion.

» Al comienzo del turno de preguntas, deje claro el tiempo que hay para las
mismas y después pida que le hagan la primera. Si no hay ninguna pregunta,
sugiera una usted mismo. También puede pedir a alguien del publico que haga la

primera pregunta.

> Repita las preguntas para que todos los presentes puedan escucharlas. Si es
necesario, vuelva a hacer la pregunta con otras palabras. Si no sabe la

respuesta a una pregunta, lo mejor es ser honesto. Intente hacer un seguimiento

ing. José Manuel Hernandez Flores v
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de la cuestion con la persona que la ha formulado con el fin de obtener asi una

respuesta.

» Dé por terminado el periodo de preguntas volviendo al resumen, al final de la

presentacion o a la accion que desea que lleve a cabo el publico.
1. CREACION DE TEXTO
CREAR UNA NUEVA PRESENTACION:

. Procedimiento para ingresar

Para abrir o ejecutar PowerPoint, se procede como con cuaiquiera de las herramientas
de Office XP; desde el ment Inicio o desde fa opcion Nuevo documentos de Office,
pulsando dos veces el botdn secundario del raton sobre el icono Presentacion en
Blanco o sobre el Asistente para auto contenido, en el cuadro de dialogo que

aparece. Las opciones subsecuentes se describiran en los siguientes apartados.

Ing. José Manuel Hernandez Flores 8
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T Asistenca remota

i Microsoft Excel ;
; Microsoft FrontPage

£ palmite crear ¥ modific
|para sesiones con diapositivas, reuniones v |

" Opciones para comenzar

Una vez qgue el usuario ha ejecutado la aplicacién por medio del programa ubicado en el

mentl inicio, podra elegir desde el Panel de Tareas' las siguientes opciones:

a) Abrir una presentacion. Cuando el usuario desea trabajar en un documento
previamente guardado se elegira esta opcién, el panel de tareas lleva un registro

de .los dltimos documentos guardados.

' Nota: El panel de tareas es una nueva ventana en PowerPoint XP, quc provee la efecucion de varias tareas Su
descripcion detalluda se especificard mds adelante.

Ing. Jose Manuel Hernandez Flores 9
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b) Abrir presentacion en blanco.- Esta opcion abre un documento en blanco sin
ningun valor agregado, es decir, el usuario tendrd que establecer todos los

parametros de su presentacion, refiriéndonos a imagenes, texto, estilo de fondo,

etc.

Ing. José Manuel Hernandez Fiores 10
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c) Sobre el Asistente de Autocontenido. Como hemos mencionado, existe una
opcion para abrir un nuevo documento llamado Asistente de Autocontenido. Para
ejecutar esta tarea, debemos elegir el comando “Nuevo documento de Office”
ubicado en el menu de Inicio de Windows. Posteriormente, deberemos escoger
la opcién mencionada (Asistente de Autocontenido). Nos encontraremos con un
asistente que guiara en la elaborécién de una presentacion personalizada. Si el
usuario ha optado por esta opcidon, debera seguir los pasos que presenta el

asistente en cada una de las ventanas. Si Ud. nunca ha creado una

Ing. José Manuel Hernandez Flores 11
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presentacion, lo mas conveniente es seleccionar el Asistente, y seguir las
instrucciones, ya que paso a paso le guiara en el disefio de una presentacion
profesional de manera sencilla. Los siguientes parrafos le orientaran acerca del

proceso del Asistente:

s A b b T
0 MR 5 ey o o
e S et h

T g s
Ry y T

'|Documento en  Pagina Web  Mensaje de Libro en
blanco correo el... blanco

Presentacmo
en blanco

1. La primera ventana del asistente Unicamente muestra en la parte izquierda los
pasos que se llevaran a cabo y a la derecha presenta una breve descripcion de

lo que se hara.

Ing. José Manue! Hernandez Flores 12
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Tniciar Asistente para autacoritenide /

Tipo de presentacion \”El Asistente para autocontenido le ayuda,
.. ofreciéndole ideas v una posible organizacién .
Estilo de presentarion de la presentacion. ’

i il

Dpciones de la presentacian

T

~,
- N
. Y
Wi

Firealizar

& &

Ny
=

%
b o

2. En la segunda ventana se selecciona el tipo de presentacion que se desea crear.
Los botones permiten escoger un tema y en la ventana de la derecha se
muestran o disefios disponibles sobre éste. Con los botones Agregar y Quitar,
es posible insertar ¢ eliminar presentaciones disefiadas por el propio usuario.

Pulse en Siguiente.

Ing. José Manuel Hernandez Flores 13
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Iniciar

Recomendacion de una estrategia
‘{Comunicacion de malas noticas

1| Formacién

Torbellino de ideas

niCertificado

Tipo de pre

i Estilo de presentacion

B Cpriones de |z presentacion

Finalizar

3. La siguiente ventana ofrece una serie de estilo de presentacion, de entre los
cuales se debe seleccionar uno solo. Es posible crear presentaciones “para
llevar’ en un CD-ROM o en disquetes, para realizar una Presentacion en
pantalla, desde una computadora. Se pueden disefiar presentaciones ligeras
para publicarlas en una pagina Web; Transparencias en blanco y negro

permiten imprimir fas diapositivas electronicas?® en acetatos para hacer una

presentacién en un proyector de transparencias, por ultimo, Diapositivas de 35
mm posibilitan la creacion de diapositivas para proyectar con un carrusel de
transparencias. Esta udltima opcidn se ha convertido poco usual. Pulse en

Siguiente.

2 7 . 7 . . . . . ro.
* Cada una de las hojas” o pantalias que integran una presentacion se denominan diapositivas electronica, por

analogia con las ransparencias fotogrdficas de 35 mm.

ing. José Manuel Hernandez Flores 14
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CURSO INSTITUCIONAL
POWERPOINT INTERMEDIO

Tipa de presentacion
i Estilo de presentacidn

nes de la presentacian

Finalizar

4. El paso denominadc Opciones de presentacion, permite asignar un nombre a
la presentacidbn y un pie de pagina que se repetira en cada una de las
diapositivas, la Fecha de la tltima actualizacion y el Nomero de diapositiva.
El nombre de la presentacion se utiliza como titulo en la primera diapositiva. En
este punto podra pulsar el botén Finalizar, o en Siguiente, para ver una ultima

ventana que indica que se ha liegado al final del asistente.

ing. José Manuel Hernandez Flores 15
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Tniciar

g AL g <,’=‘j - " ém‘,l:gf"é TSR T i Gt
05 gue desea intluir en kotas fas diapasitivas: i @ ;

i1

Tipo de presentacidn

Estile de presen 71 ie de pégine §

| Opciones de la pressntacicn

Finalizar

5. En la dltima ventana, no queda mas que leer el mensaje y pulsar en el botdn
Finalizar, excepto que no este conforme con lo seleccionado, en cuyo caso,
puede Cancelar o volver Atras para realizar ajustes a la presentacion. El
resultado es la pantalla de PowerPoint con un plantilla abierta que cumple con

las condiciones establecidas en cada uno de los pasos del asistente.

ing. José Manuel Hernandez Fiores 16
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7 Tipo de presantarion

stilo de presentacis .
Estilo de presentacian tente pars autocontenido

. e i
Esta es toda la nfarmacion que necesita el

Einalizar asistenke para crear ta presentacion.
naflzat Haga clic en Finalizar para ver el documento.,

peiones de la presentacidn

a) Nuevo a partir de una presentacion existente. Si el usuario desea elaborar
una presentacién a partir de un documento existente, debera elegir esta
opcion. Al elegir cierto documento, se creara una copia del mismo, para que

pueda ser modificado libremente.

rasm .

Nueva a partir de una
presentacion existente

.,.
[

fﬁ] Eleqir presentacian, ., !

o
il
&
¥
i
[y
i
‘u
[
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POWERPOINT INTERMEDIO

b) Plantilla de disefio. Una plantilla de disefio es un documento con un patrén
de estilo y formatos ya establecidos. Es decir, si el usuario elige esta opcién,
PowerPoint XP abrird un cuadro de didlogo donde se desplegaran varios
estilo de diappsitivas predefinidos. Una vez hecho esto, el usuario podra
trabajar sobre este pudiendo modificar detalles que se adecuen a sus

necesidades.

N |
_ ‘::ﬁ ;
:S'i‘ Nuevo a partir dE una plann“a Pluntillas generales.- Predefimdas por
o ¢ | Office XP
ok @ Plantilas QEHEI"E[ES. b ‘ Plantillas de mis sitios Web.- Crear una
; i | presentacion a partir de un plantilla de’un sitio
ﬁ@ Plantillas de mis sitios Web.,, . | Web.
: Plantillas de Microsoft. com.- Descargar
@j Flantilas de Microsaft. com | plantillas del sitio

e Descripcion de la pantalla de trabajo:
La pantalla de edicion de PowerPoint difiere de las de Word y Excel XP porque muestra
en una sola ventana tres importante vistas: Diapositiva, Esquema y Pagina de notas,
ademas del novedoso Panel! de Tareas, que ofrece al costado derecho de la pantalia,

diez utiles y practicas ventanas de opciones y herramientas de disefio y creacion de

efectos multimedia.

ing. José Manuel Hernandez Flores 18
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En primer lugar, describiremos la barra color azul, comun en todas las aplicaciones de
Office: la Bamra de Titulo, que muestra el nombre de la aplicacién, el titulo del
documento, los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

Enseguida, hacia abajo, esta la Barra de menus con los nueve menus desplegables
disponibles. La siguiente linea corresponde a las barras de herramientas Estandar y de
Formato, cada una de ellas con sus respectivos iconos de funciones. En La barra de
Formato se ha eliminado la barra de Tareas comunes de PowerPoint 2000 y en su
lugar se incluyen dos importantes tareas importantes: Nueva diapositiva y Estilo de la
diapositiva, que permiten insertar una nueva diapositiva y asignarle un disefo
predefinido.

La parte central de la pantalla de edicidon de PowerPoint XP esta compuesta por los tres

paneles o vistas principales: Diapositivas, Esquema, y Notas.

Panel de esquema. Utilice el panel de esquema para organizar y desarrollar el
contenido de la presentacidon. Puede escribir todo el texto de la presentacién y

reorganizar las listas con vifietas, los parrafos y las diapositivas.

Panel de diapositivas. En el panel de diapositivas se muestra el aspecto que tiene el
texto en las diapositivas. Se pueden agregar graficos, peliculas, sonidos, crear

hipervinculos e incluir animaciones en diapositivas individuales.

Ing. José Manuel Hernandez Flores 19
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Panel de notas.- El panel de notas permite agregar notas del orador o informacion

para compartirla con la audiencia. Si desea incluir graficos en las notas, tendra que

agregar las notas en la vista Pagina de notas.

L]

Estos tres paneles también se muestran al guardar la presentacién como pagina Web.
La Unica d‘iferencia es que el panel de esquema muestra una tabla de contenido para
que pueda desplazarse por la presentacion.

Debajo de los paneles principales se encuentra la barra de herramientas de Dibujo,
que resulta tan importante para la recreacion de dibujos y disefios de las diapositivas,
que el programa incluye de manera predefinida en la pantalla. Finalmente la ultima fila

aloja a la Barra de Estado con informacion acerca de las actividades que se llevan a

cabo en cada momento.

Ing. José Manuel Hernandez Flores 20
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¢ Barra de vistas:

v A

Al momento de trabajar en PowerPoint XP, el usuario podra elegir entre tres formatos

de vista del documento o presentacion abierta:

e Vista Normal

¢ Vista Clasificador de diapositivas

¢ Vista Presentacion con diapositivas

ing. José Manuel Hernandez Flores

21



tmi! ;F—' i
)

nuﬁ‘-“,;.'ou ¢
CURSO INSTITUCIONAL
POWERPOINT INTERMEDIO

Vista Presentacion
con diapositivas

Vista
Normal

Vista Clasificador
de diapositivas

Vista Normal. Esta vista muestra tres divisiones en la pantalla. En la parte izquierda, se
muestra el panel de Esquema. Posteriormente, en la parte central se despliega el panel
de diapositivas, donde se muestra la diapositiva en [a que se esta trabajando. Por

ultimo, se muestra en la parte inferior, el Panel de notas, mismo que ya se ha descrito.

Vista Clasificador de diapositivas. Esta vista muestra en la pantalla completa, todas
las diapositivas en miniatura. Se puede acceder a ellas pulsando doble clic sobre ellas.
Por otro lado, se muestra debajo de cada una el numero de diapositivas y un simbolo

de estrella, si es que contiene animacion.

Ing. José Manuel Hernandez Flores 22
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Icono de animacion

activada

Vista Presentacion con diapositivas. En esta ultima opcién se describe una de las
mas importantes funciones de PowerPoint XP. Cambiando a esta vista, el monitor
desplegara la diapositiva completa, con el fin de desplegarla en un proyector para su

exposicion.

Ing. José Manuel Hernandez Fiores 23
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" El Probléma Genefal'.’.‘.

Podemos identificar. {os srgmentes problemas _ _
_ =Existen dos- mo\flmlentos durante diferentes- tlempos :
}Mowmlento en Calda lele ‘o '

b) Mowmfento Armamco Amortaguado )

~ o= la frlccmn del aire €5 un factor lmportante @ tomar en !
‘cuenta. .

EDICION DENTRO DE UN CUADRO DE TEXTO:

Si desea agregar texto fuera de un marcador de posicion o una autoforma, puede
utilizar el botén Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo. Simplemente se
da un clic en el icono correspondiente y se dibuja en la diapositiva. Posteriormente se
escribe el texto normalmente; y en caso de querer modificar las dimensiones del
cuadro de texto para incluir una imagen o vifietas, se hace posicionandose en las

marcas del cuadro y se arrastran.

Ing. José Manuel Hernandez Flores 24
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Marcas del Cuadro de Texto

* Formato del cuadro de texto en una diapositiva

Como parte de las caracteristicas de formato que le pueden dar otra presentacion o
imagen a la diapositiva, tenemos:

Tipo y tamano de letra

Estilo, color y subrayado
Alineacion de un parrafo
Creacion de listas con vifetas
Interlineado y sombreado

Estas herramientas se encuentran disponibles con un acceso facil a través de la barra
de herramientas de formato de PowerPoint. Sélo tenemos que sombrear el texto y

posteriormente dar un clic a cualquiera de los iconos de la barra de herramientas
mencionada.

Tipo.y tamano
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Diapositiva con diferentes caracteristicas de Formato

*» | jneas y color del cuadro de texto

El cuadro de texto para PowerPoint es en realidad un objeto que podemos pegar en
cualquier tipo de diapositiva; es decir, podemos poner un cuadro en una diapositiva en
blanco, o en una que contenga una imagen o inclusive cuando tenga una grafica.
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Para pegarla solamente ie damos un clic en el icono de Cuadro de texto ubicado en la
barra de Herramientas de Dibujo y lo dibujamos en cualquier zona de la diapositiva,
como se muestra a continuacion:
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Cuadro de Texto

Este Cuadro de Texto lo podemos modificar en su tamano arrastrandolo de
- extremos izquierdo o derecho; y posteriormente conforme vayamos escribiendo texto o
una imagen se ira haciendo cada vez mas grande automaticamente.

Después de terminar de insertar el texto 0 una imagen o cualquier objeto en el cuadro,
podemos cambiar el formato de los bordes, ya sea cambiado su color o el tipo linea, o
inclusive su grosor. Para ello solo es necesario, sehalar con el ratdn el cuadro de texto,
dar clic con el botdn derecho para que aparezca el menlu contextual y sefialar el
comando Formato de Cuadro de Texto, como se muestra en la siguiente imagen:

Ing. José Manuel Hernandez Flores 27



CURSO INSTITUCIONAL
POWERPOINT INTERMEDIO

[@wM:crosoft)PowerPo:ntv-“f[Presentacmn%}s‘f% s R L T
nEj*Armn‘%f;d:da”i%fvgrgﬂnsemr%ﬁomam%%ﬂen'Mnlenms F Presenta iGN 4 Vantana w‘

e T “ammwwmwm:w S
g

D @n @R P am ‘5" e B £IT Aa g sss i*@

mu“.mww yeﬂ j,i,,;g Lk !m‘ﬂﬂ)i&kav"; & M«M); &"mmrﬂ-’,fﬁaﬁ“

 al »1: T Aé 3
‘.\.“...5-...---‘” - 4
f-' ﬁ.ig{ Gty e Peprismet on --Srnum-
} N g by uwv« I S e T S A v
Aghcar disefio de diapositiva:

R “‘%@m N I TN I R e s e

[
st ;

IF( SIS —
é ‘Jf; Cortar
¢ &i? Copiar

BTN

TR e

~5?~
B TR ) S

_‘f Humerwon ¥ vifetas...

it ra‘.?: Agrupar - AN ¢ e
g *," Ordenar vl _:
; y:;’ .« »—E valores pred=termlnadns e autoforma : T
H E; BN cﬁ r Eﬁ
i g Fersonafigar animacidn.. o | -
5 " : % N
2] "‘ Confjgurscon de ta accign.. u
¥} e |
L @! .Formato de cuadre de tem @ Tk i .
T b5 k4
%ﬂpemn:uln - E

fr— sy 1
Dumu d: tem Y, oh)etcs ;%
ORI

Erbiv et

/

MenU contextual para el formato de Cuadro de Texto

T ipin -~ 5 remi s e e o, g
B cmsﬁft" POWErPBIRT {F‘r se’ﬁﬁmm‘!j“‘mf&
RS T T Ty '»‘ ki e RN T
=] Archr:o n:mn"‘f er, "?ﬁserta EF ?%%‘a:&‘”" arramientas; esem E&Ve RANE 5P s R
-§ J Ty *:’?«;d ?kc 3‘&1 i E%ff‘ews& E[gﬁgum ER W;;r@t T ",»W“w;%‘h*ﬂ’-’*‘“’ Pty Seti

" BADRY “'m‘&. B
¢ [ )

D Wagm_, ﬂﬂi\& E&“y"{ n%‘m 4 ;n:-;m-» ig [
o j i =5

e i
o

= w" Ak e B

i
UIERERER RN vy e ’*CI“% Diseito

w-uum.u ) P e By 6 NEE Y VWil

»}101 [ rs‘
L LT

Formato de‘cuadro:de. texto s tsems ] e T
o TR t. s N i ’;’s‘\ . e

Coores v Lﬂea&]iyfmnn ‘Pns@m-]‘h\- "“&m‘.‘kué:t&xmé L %

T fog SRny - RS JFWW' "ﬁm‘*@ﬁ"? %*VH?&%%&%Q —— :

@ g Rek:-\c = i ey ({g
g = o o A I
Guratmpisisg oI e S S b eena — g
e ===

{,‘5%3{@, ‘k%@‘ xi;:% e _V,_ i ‘,E zﬁ
e

e s e p =k :

; 28]
Wy i)

5 ST
LRSS a'mgﬂ’fig@
SR

3 % # i “‘“‘ZJWM» T qsqw«w&{%
o T B e b [ e
o w“w? 3 $¢’«{m:5;mw éﬁb%@ﬁ% s «s;
fw«w N vag fﬁ’%w’i?‘@:f%?ﬁ»f %M%i“ & QE%*
£

YL

i@g}?% : T i E.‘: w,Cur::a' HF—&.‘}‘;}EL 1

\ / "' " NETIEE Jﬂl’:‘ii—l

Ing. José Manuel Hernandez Flores 28

U




CURSO INSTITUCIONAL
POWERPOINT INTERMEDIO

Aqui se modifica el formato del Cuadro de Texto

®» Flaboracion de tabla con tabuladores

Para realizar o llevar a cabo una tabla en PowerPoint con tabulaciones, establezca la
tabulacion izquierda, derecha, centrada o decimal. El proceso o procedimiento es muy
similar al que aprendimos en el curso de Word.

Las sangrias y las tabulaciones ayudan a alinear el texto en las diapositivas. En las
listas numeradas y con vihetas, hay sangrias preestablecidas para cinco niveles de
vifietas o nimeros y para el texto principal. Cuando se escriben parrafos sin formato, es
decir, sin vifietas ni nimeros, la sangria inicial y las tabulaciones predeterminadas
ayudan a crear las sangrias del texto. Puede cambiar las posiciones de sangria y
tabulaciones existentes, asi como agregar nuevas.

Las sangrias y tabulaciones se muestran en la regla horizontal. Tras abrir una nueva

presentacion, haga clic en el area de texto de un marcador de posicion o en un cuadro
de texto agregado, apareceran las sangrias y tabulaciones predeterminadas.

Tipos de Sangrias:
= Marcador de sangria de primera linea

Muestra la posicion de la primera linea de un parrafo, o la posicion del numero o vifieta
del elemento de una lista numerada o con vinetas.

®= Marcador de sangria izquierda

Muestra la posicion de la segunda linea de un parrafo, 0 la sangria del texto situado
junto a fa vifieta o numero en una lista numerada o con vifetas.

= Tabulaciones predeterminadas
Las tabulaciones predeterminadas aparecen como pequefios marcadores grises debajo

de los numeros de la regla. Estas tabulaciones se pueden arrastrar a nuevas
posiciones. Utilicelas en texto que no esté incluido en listas numeradas o con vifietas.
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= Tabulaciones personalizadas

Para personalizar mas todavia las tabulaciones, establezca la tabulacion izquierda,
derecha, centrada o decimal.

Un ejempilo tipico de cambio de sangria es el ajuste del espacio entre la vifieta de una
lista y el texto correspondiente, que se consigue acercando o separando la sangria de
la primera linea y la sangria izquierda. En las tabulaciones especiales, por ejemplo,
para alinear los datos numericos de una lista por comas decimales, utilice la tabulacion
decimal.

Un ejemplo de ello se muestra a continuacion:
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lzquierda Centrada Derecha

1. ANIMACION DE PRESENTACIONES

= Uso de escenarios predisenados

1. En la barra de herramientas Formato, haga clic en el icono Estilo. Con ello se
abriran los diferentes escenarios o plantillas para crear una presentacion
profesional, los cuales se podran presentar adecuadamente usando un cainén.

2. Para plasmar dichas plantillas de diapositiva, o podemos hacer a diferentes
niveles, como se describe a continuacion:

= Para apiicar una plantilla de disefio a todas las diapositivas, haga clic en la
plantilla que desee.

= Para aplicar una plantila a una sola diapositiva, seleccione la miniatura en la
ficha Diapositivas. En el panel de tareas, elija la plantilia y haga clic en la flecha
y, por uitimo, haga clic en Aplicar a las diapositivas seleccionadas.

®* Para aplicar una plantilla a varias diapositivas, seleccione las miniaturas en la
ficha Diapositivas y en el panel de tareas haga clic en la plantilla.

Es importante mencionar que las plantillas de diseno aplicadas aparecen en el panel de
tareas Estilo de la diapositiva en Utilizado en esta presentacion o Utilizada
recientemente. Todas las plantillas de diseno disponibles aparecen en Disponibles
para utilizar.
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Sugerencias:

e Para ver las plantillas de disefio en un tamafno mayor, elija una plantilla, haga clic
en la flecha y después haga clic en Mostrar vistas previas grandes.

e Para buscar una plantilla que no aparece en el panel de tareas, haga clic en
Examinar en la parte inferior del panel.

¢ Para aplicar una plantilla de disefio "en blanco”, en Disponibles para utilizar,
haga clic en el primer disefio del panel de tareas con el titulo Disefho

predeterminado.
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Aqui se determina el nivel de aplicacion de las diapositivas

e Creacion de una pagina guia

La creacion de una Pagina Guia se usa para ubicar los diferentes objetos en

una

diapositiva con mayor precision y orden. Los objetos que podemos plasmar en una

diapositiva son:

= Cuadro de texto
» Tablas
= Graficas
= jmagenes

s  Autoformas
= Organigramas
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El procedimiento para hacerlo, es el siguiente:

1. Haga clic en Cuadricula y guias del menu Ver.

2. Active o desactive las casillas de verificacidon Mostrar cuadricula y guias de
dibujo en pantalla.

Como se muestra en la siguiente imagen:
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Ejemplos de objetos con pegados usando cuadricula y guia

¢ Reordenamiento de la presentacion

El ordenamiento de las diapositivas se logra faciimente usando la Vista Clasificador de
Diapositivas, en la que podremos moverias o copiarlas segun el tipo de presentacion
que estemos disefiando, ¢ en funciéon de los cambios que se requieran durante su
disefio y formulacién; ya que esta vista tiene la ventaja de poder ver muchas
diapositivas simultaneamente.
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Vista Clasificador de Diapositivas

¢ Visualizar la presentacion en pantalla

Para ver la presentacion en pantalla lo podemos hacer de dos maneras diferentes:

1. Usando el icono de presentacion ubicado en la esquina inferior izquierda de la
pantalla de PowerPoint.

2. Usando el mismo icono pero al abrir el Panel de Tareas en el menu Personalizar
Animacion.
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Vista Presentacién
¢ Efectos de animacion

Definicién: Los efectos de animacion son efectos de movimiento que se aplican a cada
diapositiva con el propésito de que sea mas atractivo e interesante el tema que se esta
presentando ante un publico determinado.

Procedimiento:

Abra la presentacidén a la que desea agregar una animacién y siga uno o todos estos
procedimientos:
a) Aplicar una combinacion de animaciones preestablecida
1. Si soOlo desea aplicar la combinacion de animaciones a algunas diapositivas,
haga clic en la ficha Diapositivas y seleccione las diapositivas.

2. En el menu Presentacion, haga clic en Combinaciones de animacion.
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3. En el panel de tareas Estilo de la diapositiva, en Aplicar a las diapositivas
seleccionadas, haga clic en una combinacion de animaciones de la lista.
4. Si desea aplicar la combinacion a todas las diapositivas, haga clic en el boton

Aplicar a todas las diapositivas.
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Combinacion de Animaciones Preestablecida

b} Aplicar una animacion personalizada

1. En la vista Normal, muestre la diapositiva que contiene el texto o los objetos que

desea animar.

2. Seleccione el objeto que desea animar.
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3. En el menu Presentacion, haga clic en Personalizar animacion.
4. En el panel de tareas Personalizar animacion, haga clic en Agregar Efecto y siga

uno o varios de estos procedimientos:

4.1Para agregar un efecto que introduzca el texto o el objeto en la presentacién con
diapositivas, elija Entrada y, a continuacion, haga clic en el efecto.

4.2Para agregar un efecto al texto o al objeto de la diapositiva, elija Enfasis y, a
continuacion, haga clic en el efecto.

4.3Para agregar un efecto que sague el texto o el objeto de la diapositiva en algun
momento, elija Salir y, a continuacion, haga clic en el efecto.

Los efectos aparecen de arriba a abajo en la lista Personalizar animacion, en funcion
del orden en que se apliquen. Los elementos animados se senalan en la diapositiva con
una etiqueta numerada que no se puede imprimir y que guarda correlacion con los
efectos de la lista. Esta etiqueta no se muestra en la vista presentacién con
diapositivas.

Sugerencia

Si obtiene una vista previa de las animaciones de una diapositiva mediante el botén
Reproducir, en el panel de tareas Personalizar animacién, no necesita hacer clic para
desencadenar las secuencias de animacién. Para probar el funcionamiento de las
animaciones desencadenadas, haga clic en el botén Presentacion con diapositivas.
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Efectos de animacion Personalizada de Enfasis

c) Cambiar la animacién de un objeto o texto
1. Muestre la diapositiva en la que desee cambiar la animacion.
2. Sino se muestra el panel de ta;ééé Persqnalizar animacién, en el menu
Presentacién, haga clic en Personalizar arii_macién.
3. En el panel de tareas Personalizar animacion, haga ciic en el elemento de
animacion que desee en la lista Personalizar animacion.
Si aplica varias animaciones a un solo objeto, las animaciones aplicadas apareceran
senaladas en [a lista. Posiblemente, debera expandir los elementos de la lista para ver

todas las animaciones.

4. Haga clic en Cambiar y siga uno o varios de estos procedimientos:

Ing. Jose Manuel Hernandez Flores 43



CURSO INSTITUCIONAL
POWERPOINT INTERMEDIO

a) Para agregar un efecto que introduzca el texto o el objeto en la
presentacion con diapositivas, elija Entrada y, a continuacion, haga clic en

- el efecto. ‘ )

b) Para agregar un efecto al texto o al objeto de la diapositiva, elija Enfasis
y, a continuacion, haga clic en el efecto.

c) Para agregar un efecto que saque el texto o el objeto de la diapositiva en
algun momento, elija Salir y, a continuacion, haga clic en el efecto.

d) Para agregar un efecto que mueva un objeto en la trama especificada,
elija Trayectorias de movimiento y, a continuacion, haga clic en el
efecto. '

Si desea quitar un efecto, seleccione el elemento de animacion en la lista Personalizar
animacion y, a continuacioén, haga clic en Quitar.
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Ventanas para cambiar los efectos de animacion
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* Agregar transiciones entre diapositivas

Definicion: Efectos de movimiento que produce PowerPoint entre diapositiva y
diapositiva, para hacer mas interesante una presentacion y mantener la atencion del
grupo al cual va dirigido.
Los procedimientos que se pueden seguir para implementarlos son los siguientes:
a) Agregar la misma transicién a todas las diapositivas de una presentacién
1. En el menu Presentacién, haga clic en Transicion de diapositiva.
2. En esta lista, haga clic en el efecto de transicion que desee.
3. Haga clic en Aplicar a todas las diapositivas.

a) Agregar transiciones distintas entre diapositivas

Repita el siguiente proceso en todas las diapositivas a las que desee aplicar una
transicion diferente.

1. En la Vista Normal, elija la ficha Diapositivas, seleccione las diapositivas a las

que desee agregar una transicion.
2. En el mend Presentacion, haga clic en Transicion de diapositiva.

3. En esta lista, haga clic en el efecto de transicién que desee.
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3. ORGANIGRAMAS

Definicion: Esquema o dibujo utilizado para indicar relaciones jerarquicas dentro de

una empresa u organizacion en general.

Puede utilizar la herramienta de diagramas de la barra de herramientas Dibujo para
crear un organigrama que ilustre las relaciones jerarquicas dentro de la organizacion,
como los jefes de departamento y los empleados, como se muestra en el siguiente

esquema:
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Barra de herramientas Organigrama
Organigrama

Borde de dibujo
Controlador de tamaiio de dibujo

Al agregar o cambiar un organigrama, aparece un espacio de dibujo alrededor del
organigrama con un borde y cuadros de tamano, los cuales no se imprimen. El tamafio
del organigrama se puede cambiar con ¢l Controlador de tamano, para ampliar el area
de dibujo y asi tener mas espacio para trabajar; o se puede eliminar el espacio adicional
ajustando el borde al organigrama.

Las formas posibles que podemos tener en el Organigrama son:

Superior
Ayudante
Subordinados
Colaboradores

Puede aplicar un formato con estilos preestablecidos a todo el organigrama o
seleccionar un formato especifico para distintos elementos, como se hace con las
formas, agregar color y texto, cambiar el estilo y grosor de las lineas, asi como agregar
rellenos, texturas y fondos. Agregue formas, como un jefe (superior), un empleado
(subordinado), un ayudante o un colaborador; 0 cambie las opciones de disefio de una
rama con la barra de herramientas Organigrama, que aparece al insertar o seleccionar
un diagrama.

% Insertarrforma ={jeD)

Barra de herramientas organigrama

También puede animar un organigrama para centrar la atenciéon sobre diferentes
elementos del grafico y controlar el flujo de informacion durante una presentacion.
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e Agregar un organigrama

1. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Diagrama u Organigrama.
2. Haga clic en el diagrama Organigrama y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3. Siga uno o varios de estos procedimientos:

o Si desea agregar texto a una forma, haga clic con el boton secundario del raton

en la forma, haga clic en Modificar texto y escriba el texto.

» No se puede agregar texto a lineas o conectores de organigramas.

s Si desea agregar una forma, seleccione la forma bajo la que o junto a la que
desea agregar la forma nueva, haga clic en la flecha del botdn Insertar forma en
la barra de herramientas Organigrama y, a continuacion, haga clic en uno o

varios de los elementos siguientes:

Companero de trabajo: para colocar la forma en el mismo nivel que la forma
seleccionada y conectarla con |la forma del nivel superior de la que depende la primera.

Subordinado: para colocar la forma nueva en el nivel inmediatamente inferior y
conectarta a la forma seleccionada.

Ayudante: para colocar la forma nueva bajo la forma seleccionada con un conector
angular.
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Si desea agregar una combinacion de disefios preestablecida, haga clic en
Autoformato de la barra de herramientas Organigrama y seleccione un estilo de la
Galeria de estilos del organigrama.

1. Haga clic fuera del dibujo cuando haya ﬁﬁaiizado.
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