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- EVALUACION DEL PERSONAL DOCENTE

CURSO : POWER POINT
Del 09 al 13 Octubre, 1995

1} ING. FABIAN OLIVER SUAREZ 2) ING. MARCO A. RAMIREZ

Marque con una "X", su respuesta.

Los conocimientos del profesor sobre el curso son:

Excelentes 2 |Buenos [ 1 | 2 ]Regulares

i

Las preguntas de los alumnos [as contestan con :
n Mucha seguridad Segun'dad lnseguridad
La clase se desarrolla en forma: |
:IEMW interesante | 1 | 2 []interesante Aburrida
£l método de enseiianza del profesor conduce a un aprendizaje :
. EEExcelente | 1 | 2 |Bueno [ 1 [ 2 Regular
La organizacién y desarrollo del curso es :
Adecuada Malo
La calidad del material utilizado es :
I_’Excelente __IBueno - Regular

Le agrado su estancia en la Divisién de Educacién Continua :

D Si - - | DNO, Diga porque!

Recomendaria el curso a otras personas :

[

|si DNO, Diga porquel

Medio del cual se entero de este curso
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1. INTRODUCCION

1.1 ¢ Que es PowerPoint ?

PowerPoint es un paquete completo de herramientas para presentaciones graficas que
ofrece todo lo necesario para producir una presentacién profesional : procesamiento de
texto, esquemas, dibujos, graficos, imagenes predisefiadas y muchas cosas mas.
También ofrece una amplia gama de elementos de apoyo para el expositor que
permiten crear presentaciones realmente eficaces.

1.2 ¢ Que se puede hacer en PowerPoint ?
Con PowerPoint usted puede crear :

Presentaciones

Una presentacion de PowerPoint consiste en un conjunto de laminas, documentos para
los participantes de la exposicion, notas para el expositor y el esquema. Todo esto sc
almacena en un mismo archivo.

Laminas (Slides)

Las laminas constituyen las “pdginas” de una presentacion. Las laminas pueden tener
titulos, texto, grificos, objetos dibujados, formas, imagenes prediseiiadas y elementos
visuales y grificos creados en otras aplicaciones. PowerPoint permite imprimir las
iaminas como transparencias en blanco y negro o a color, en formato de 35mm.

Documentos (Handouts) .

Con el fin de acentuar el efecto de una presentacion, se tiene la opcidn de imprimir
documentos para repartir entre los participantes. Estos documentos consisten en
miniaturas impresas de las laminas, y que pueden obtenerse en parejas, de tres en tres o
de seis en seis en cada pagina.

Notas para el Expositor (Notes)

PowerPoint permite imprimir notas para el expositor. En cada una de las hojas de notas
del expositor se incluye una imagen reducida de {a {amina junto con una seccidn escrita
aparte por cl expositor y que permite describir con mas amplitud la limina.

Esquemas (Outline)

PowerPoint permite manejar la presentacion en forma de esquema, es decir en un
formato donde solo presenta el texto de cada lamina olvidindose de la apariencia,
graficos y disefio de ésta.
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1.3 Requerimientos
Requisitos minimos de sistema

v" El sistema operativo MS-DOS versidn 3.1 o posterior { Se recomienda la version 5
0 posterior ).

El sistema operativo Microsoft Windows version 3.1 o posterior,
Una computadora con microprocesador 80386 o superior.

Un minimo de 4 Mb de memoria.

Una unidad de disco de 3.5 de alta densidad { 1.44 Mb ),

v

v

v

v Disco duro.
v

v" Un monitor VGA, XGA o cualquier adaptador de video compatible con Windows.
v

Microsoft Mouse o cualquier otro dispositivo apuntador compatible.

Para imprimir se puede elegir entre todas las impresoras compatibles con Microsoft
Windows 3.1. '

1.4 Entrar y Salir de PowerPoint

PowerPoint forma parte de un paquete integrado llamado Microsoft Office. Este
programa cuenta con un grupe del mismo nombre dentro de la pantalla del Program
Manager ( Administrador de Programas ), asi que para accesar PowerPoint tendremos
que abrir primero dicho grupo y posteriormente abrir el icono de programa
correspondiente.

Para entrar a PowerPoint.

1. Abrir el grupo de Microsoft Office desde el Program Manager con doble clic.

2. Hacer doble clic sobre ¢l icono del programa de PowerPoint.
Nota : El programa de PowerPoint puede ser instalado independientemente de los
demas programas incluidos en Microsoft Office, por lo tanto, puede ser que en el

Program Manager encontremos el Grﬁpo de PowerPoint en lugar del grupo de
Microsofi Office.



LR LR LTI SR N

Logica Programada S.A. de C.V. ' ' PowerPoint 4

Al momento de accesar la pantaila principal de PowerPoint, aparecera un cuadro de
didlogo que sirve de guia para decidir que accidn queremos realizar dentro de
PowerPoint.

L1
He!
Wi
d
i
h'

i

Figura 1,1

Para salir de PowerPoint.

S

1 Del mend File elegir el comando Exit.
2 Si el archivo de presentacion no ha sido grabado o se han realizado cambios desde
la Gltima vez que se guardo, PowerPoint preguntard si se desean grabar los

cambios y en caso de responder afirmativamente, presentara automdticamente ¢l
cuadro de dialogo del comando Save.

1.5 Descripcion de la Pantalla.

Elementos de la Ventana de PowerPoint
La ventana de aplicacion, los menis y las herramientas de PowerPoint se parccen a la

de otros productos de Microsoft tales como Word y Excel. Aln en el caso de no estar
familiarizado con otros productos de Microsoft, la ventana de PowerPoint es fécil de

comprender y utilizar.
La Ventana Principal de PowerPoint

La siguiente figura muestra los elementos principales de la ventana de PowerPoint.
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Barra de Titulo.

Barra de Menis,

Cuadro de Desplazamiento.

Area de Trabajo.

Barra de Desplazamiento.

Lamina Anterior.

Lamina Siguiente.

Presentacién con Laminas.

Vista de Paginas de Notas (Notes).

-

Vista de| Clasificador de Laminas (
HandOuts ).

Vista de Esquema { OutLine )
Laminas ( Slides ).

Barra de Estado.

Barra de Herramicntas de Dibujo (
Draw ).

Barra de  Herramientas para
Formato ( Format ).

P Barra de Herramientas Estandar.

A Rl

©
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Barra de Estado

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y en ella se muestran
mensajes que describen lo que esta observando y haciendo en la ventana de PowerPoint a
medida que trabaja. Normalmente, la barra de estado indica la lamina con la que estd
trabajando y, cuando elige un comando, lo que ese comando puede hacer.

A la derecha de la barra de estado se encuentran tres botones de acceso rapido : “New Slide”,
Layout” y “Template™.

Barra de Desplazamiento

A la derecha de la ventana de PowerPoint hay una barra desplazamiento. Esta barra y las
flechas dobles le permiten cambiarse entre una lamina y otra.

Barra de Herramientas

La barra de herramientas proporciona una acceso rapido a las herramientas y comandos de
uso mas frecuente. PowerPoint por default presenta la barra de formato Estandar y de
Formato horizontalmente justo debajo de la barra de mends y la barra de dibujos a la
izquierda de [a ventana cuando se inicia por primera vez.

Insertar Heja Contrsl
Coplar da Excel Adsiantada  gol Zoom
Presentarién Oringrafia Formato . . Apariancia
Nueve Copiar N g.,.n‘._r
| - N “"I ve xp]m.;nmn
NECEE R
| ]

Imgrimir Pagar
Abrir Cortar Dushacer
Insertar Imigen
InsartarTabla  progiseiada
de Word
Figura 1.3

Las barras de herramientas pueden modificarse, desaparecer o aparecer de la ventana cuando
el usuario lo necesite. Se puede cambiar su tamafio, la ubicacion y los iconos que en ellas
aparecen. Todos los cambios realizados sobre las barras de herramientas son grabados al
momento de salir de una sesién de PowerPoint y al volver a entrar al paquete éstas
apareceran en la posicién que tenian al salirse anteriormente.
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Mostrar y ocultar las barras de herramientas
Para mostrar u ocultar las barras de herramicntas.
l. En el mend View elija Toolbars.

Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.

Standard
|>J Fermatting
[ ]Custom
410X Drawing
[ ]Drawing+
HJMicrosoit

i JAutaShapes

SRR

Ay,
Rty

Figura 1.4

2. Haga clic en la casilla ubicada a la izquierda del nombre de la barra o barras de
herramientas que desee mostrar en pantalla.

3. Haga clic en el boton “OK”.

La barra de herramientas deseada aparecera en la pantalla y podra transladarla a cualquier

posicion.
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2. PRESENTACIONES Y LAMINAS

2.1 CREACION DE UNA PRESENTACION

No es del todo necesario el uso de plantillas para crear una presentacién. En este
capitulo aprendera a crear una presentacién partiendo de cero.

Usted puede iniciar una presentacion en varias formas: utilizando la guia de pasos

predefinidos, seleccionando una plantilla, 0 creando una presentacion propia. A

continuacion definiremos paso a paso el camino a seguir para crear una presentacion,
lo cual necesitara de su creatividad.

Para crear una presentacidn siga los pasos que a continuacion se definen:

1. Del meni File, seleccione [New. Aparecera la caja de dialogo de New Presentation.

New Presentiation

En esta caja de didlogo podra observar las opciones para clegir las guias de pasos
predefinidos (Wizards) o elegir alguno de los otros tres botones de opciones:

e Template
e Blank Presentation

s Current Presentation Format
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2. Para nuestro ejercicio, seleccione Blank Presentation dando un clic en su boton de
opcidn y haciendo clic en el boton OK.

A continuacion usted esta listo para seleccionar el AutoLayout para la primera lamina,
como se muestra en {a siguiente figura.

“New Slide

3
3

i

=
tz

Bt

7R dgria i

~
E b

ATy

2

, Figura2.2

En esta ventana usted no esta usando las opciones predeterminadas para laminas, esta
utilizando estas opciones para crear una lamina propia.

3. Haga clic en el recuadro de Title Slide (titulo de la lamina).

4. Seleccione OK o presione Enter. El resultado debe aparecer como se muestra en la
figura siguiente:
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Microsoft PowerPoint - [Presentation]
FEile Edit View Insent Farmat Tools Draw ﬂlndow I:lelp

WFEIE% iji&_@ ‘At ey, 5

iTlmaﬂ gg 24

;e Click to add text

Figura23

Aparece el nuevo titulo de la ldmina. La ldmina no tiene formato.
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2.2 Abrir y Salvar una Presentacion
Al igual que en muchos otros programas para Windows, PowerPoint posee un
comando para abrir y guardar sus archivos de presentacion ( extensién PPT ).
Para Abrir una Presentacion
l.  Seleccione del menu File el comando Qpen.

Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

[ msoffice
i =2 powerpnt
i 3 samples

€2 template
(0 wizards

(0 «ators

A Presentations (*.ppt)
T, J’?’:ﬁ‘; II'Z‘E‘I#;‘?W:‘ 1

e
o,

Figura 2.4
2. En el cuadro de didlogo aparece una lista llamada Drives, de esa lista seleccione la
unidad donde PowerPoint debera buscar el archivo.

3. Seleccione el subdirectorio de la lista Directories donde se encuentra dicho
archivo.

4. Y por dltimo seleccione el archivo que desea de la lista File Name.

Buscando una Presentacion

Cuando esta abriendo una presentacién, un boton de busqueda esta activo, al oprimirlo
aparecera un nuevo cuadro de didlogo que le pedira la informacion correspondiente del
archivo que desea localizar.
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Para localizar un archivo de presentacion
1. Del mena File, elija Qpen.

Aparecera el cuadro correspondiente.

& msollice
{== powerpnt
= samples

Figura 2.5

2. En la caja de File Name escriba el nombre del archivo que busca.

3. Elijael botén Find File.

Términos que se Aplican a una Presentacion

Template Una presentacion cuyo formato y esquema de colores se pueden aplicar a
otra presentacion. Con PowerPoint se incluyen mds de 100 templates profesionales
pero si usted lo desea, puede utilizar cualquier presentacién como template.

Presentacién por default de PowerPoint PowerPoint incluye una presentacién
estandar que posee su propio esquema de colores, estilos de tipos, etc. Esa es la
presentacion con la que usted trabaja cuando elige Blank Presentation en la caja de
dialogo del comando New.
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Masters En PowerPoint, usted tiene un master para cada uno de los componentes de su
presentacion - uno para las laminas, uno para el esquema, uno para las notas y uno para
el organizador de laminas -.Las imagenes y texto que son afiadidos en los masters,
apareceran en cada una de las ldminas y piginas de notas. '

Para Salvar una Presentacion

Existen tres formas de salvar una presentacion : Cuando la presentacion es nueva
,cuando se desea grabar la presentacion con otro nombre y cuando solo se desea grabar
los cambios efectuados sobre una presentacién ya existente.

Para los primeros dos casos se realiza lo siguiente:

1. Seleccione del mena File el comando Save As.

Aparecera ¢l cuadro de didlogo donde tendra que proporcionar los datos necesarios
para grabar el archivo : Unidad, subdirectorio y el nombre del archivo. Este cuadro es

muy similar al que presenta el comando de Open.

Si desea grabar los cambios efectuados sobre una presentacién existente, siga estos
pasos :

1. Del menua File seleccione el comando Save.

Al momento se comenzarid a grabar el archivo con sus cambios en la unidad y
subdirectorios correspondientes. -

Nota : Cuando un comando en alglin meni posee tres puntos suspensivos, esto indica
que dicho comando presentara un cuadro de dialogo. Si por el contrario, no tiene estos
puntos; ¢l comando se ejecutard inmediatamente ( como en ¢l caso de Save ).

A
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2.3 Trabajando con Laminas y Disefios

Cuando crea una presentacion en PowerPoint, usted comienza con una lamina.
Conforme vaya construyendo su presentacion, ira afiadiendo mds laminas.

Creando una nueva [amina

PowerPoint ofrece una serie de formatos automaticos cada vez que se crea una nueva
lamina.

Para crear una nueva lamina:

1. Del meni Insert elija New Slide o haga un clic en el botén New Slide de la barra
de estado.

Figura 2.6

2. Seleccione el formato deseado y después el boton OK

Para cambiar el Formato de una Limina
1. Seleccione del meni Format el comando Slide Laygut
2. Seleccione el formato deseado y seleccione el botén Apply.
Para Borrar una Limina
Del meni Edit elija el comando Delete Slide 6
Si se encuentra en la vista de Esquema seleccione ia limina o laminas que desea

eliminar y oprima la tecla [DEL] o [SUPR] de su teclado.

13
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2.4 Trabajando con Plantillas ( Templates )

Una plantilia es una presentacion en la cual los masters y los colores han sido
especialmente disefiados para darle a la presentacién un “look” particular. Las
plantillas definen la apariencia del texto asi como el {ugar en donde aparecer4.. Cuando
se aplica una presentacion como Template a una presentacion abierta, el master y el
esquema de colores reemplazan al master y al esquema de colores de la presentacion.

Aunque PowerPoint ofrece mas de 100 plantillas prediseiiadas, cada presentacion de
PowerPoint puede servir como plantilla para otras presentaciones. Para entender mejor
de que manera se pueden aplicar las plantillas en sus presentaciones, aqui se presentan
algunos ejemplos.

b NSO | | DR B e b um, e em mam

; armmes, 3-a0d 4-Lovel-krianglcs
3 and 4-Level Triangles T, et ~riwa T,

> i i

E E -
8 S

e ol 1 e ﬁ -

Figura2.7ay 2.7b .

Cada plantilla esta formada por ciertos elementos basicos, cada uno de los cuales toma
parte en la construccion de una presentacién. Dichos elementos son:

Slide Master (Lamina) Define la apariencia de la demostracion de las laminas.
Elementos comunes entre las presentaciones, como el logotipo de una empresa, el
nombre de la misma, fechas y nimeros de pagina, son colocados aqui.

QOutline Master (Esquema) Controla la apariencia y la forma de ingresar el texto en
esta vista. Funciona como un procesador de texto donde se establecen las
indentaciones, el formato para el font y muchas otras funciones de un procesador.

Notes Master (Notas para el expositor) Establece las caracteristicas de este
documento que forma parte de una presentacién. La posicion de la imagen de la lamina
puede ser recolocada, pueden afiadirse titulos etc.

Handout Master (Organizador de laminas) Define el formato que tendrd la vista
Handout al momento de presentar sus laminas.
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Aplicando una Plantilla

Usted puede aplicar una plantilla a una presentacidén nueva o a una existente. Una
plantilla es aplicada a todas las laminas de la presentacion. La accion de aplicar una
plantilla no puede ser deshecha.

Para aplicar una plantilla

1. Del menu Format seleccione Presentation Template.

bannerc.ppt
bevelc.ppt
blackc.ppt
blstripc.ppt
bludiagc.ppt
blueboxc.ppt
blueginc.ppt
brknbarc.ppt
bubblec.ppt
-7l checksc.ppt
] cheersc.ppl

- Lt - iy .,

SR
[Prosentations (o) 4]

ik N i X S N

2. Haga clic en el nombre de la plantilla para verla en la caja de Preview.

3. Haga doble clic en el nombre de la plantilla para abrir el archivo y para aplicarlo a
las [aminas de la presentacion.
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2.5 El Slide Master

El Slide Master provee las bases para la apariencia de su presentacién. El esquema de
colores, los objetos graficos, y otros elementos comunes entre las laminas se
encuentran en el Slide Master y pueden ser editados y cambiados aqui.

Uso del Slide Master

Para desplegar el Slide Master de su presentacion, desarrolle los siguientes pasos :

1. Del mena Yiew seleccione Master.

Aparecera un meni de cascada mostrando otras opciones.

2. Seleccione Slide Master.

El Slide Master aparecera. ( Siguiente figura )

Microsoft PowerPuoint - [FLOWCHRT.PPT]

L,. Elle Edll }_flcw lnsen Fnrmal Iuols Qraw ﬂindow ,l;iclp

B

|mH e — - B aia e LT L SR L o T A

Chck to ed1t Master title style

e . ===+ -+ Tile Area for AutoL ayouts -~

. Cl:ck to ec'h't"Master text styles

+ Second Level

- Third Level
« Fouwrth Level
= Fifth Level

@
]

”T’?‘ﬁ'}ﬁ.ru..

Figura 2.9

En el Slide Master podrd afiadir texto, graficos, fecha y hora, asi como el nimero de
pagina.
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Anadiendo y cambiando elementos en cl Slide Master

Podemos realizar tres cambios en el Slide Master actual:

e Cambiar el color y la textura del color en el fondo del Slide Master.
e Cambiar el color de la grafica de fondo.

¢ Cambiar el tipo de letra de los titulos y el resto del texto.

Para cambiar el color de fondo del Slide Master :

1. Del meni Format, seleccione el comando Slide Background. Enseguida aparecera
el cuadro de dialogo correspondiente.

Slide Background
AR :

Figura 2.10

2. Seleccione el efecto deseado de sombreado de la lista Shade Styles.
3. Seleccione la direccion en que se disgrega el color en la lista de Variants area.

4. Haga clic en el boton Apply para ver el efecto sobre el fondo del Slide Master.
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Para cambiar el tipo de letra'del'texto que aparece en ¢l Slide Master.

1. Haga clic en el texto que desea formatear.

2. Seleccione el comando Font del mend Format. Se desplegara la siguiente caja de
dialogo.

.q H Playbill
Roman

* Figura 2.1}

3. Seleccione el estilo deseado de la lista Font Style.
4, Seleccione el tipo de letra de la lista Font.
5. Seleccione el tamafio de la letra de la lista Size.

6. Seleccione el color y el efecto deseado de la seccion de Color y Effects
respectivamente. Al terminar seleccione OK.-
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2.6 Creacion y Cambio del Esquema de Colores

Cuando usted elige una plantilia para crear una presentacion en PowerPoint, usted esta
eligiendo también como sera la apariencia de su presentacion. Usted tiene un conjunto
de colores especifico para trabajar, pero eso no significa que no pueda cambiarlo.-
PowerPoint permite cambiar los colores para ser usados en donde sea.

Title of Slide
* Bullet text

La figura 2.12 muestra una paleta de ocho colores, estos son los colores basicos con los
que se forma una plantilla. Cada color esta situado en un lugar especifico y tiene un

uso particular.

Para mostrar el cuadro de didlogo anterior elija del meni Format el comando Slide
Color Scheme. Antes de discutir la funcion de los cinco botones que aparecen en el,
veamos que funcion tiene cada color.

Color Descripcion

Background Se utiliza para darle color al fondo de las ldminas de su
presentacion.

Shadows Es el color utilizado para dar el sombreado al texto, objetos
graficos, y otros elementos de sus laminas.

Fills Es el color por default para los objetos dibujados que
pueden ser rellenados.

Accent (Arriba derecha) Es uno de los colores utilizados en las series de las graficas.

Text & Lines Es el color asignado para el cuerpo de texto de las [aminas y
para el borde de los objetos dibujados.

Title Text Es el color usado para los titulos de las laminas.

Accent Es otro de los colores utilizados para las series de datos en
las graficas.

Accent Un tercer color usado para las series en las grificas.

Tabla 2.1
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Un uso adecuado de los colores-en-PowerPoint depende del conocimiento que se tenga
de la forma en que funcionan los ocho colores basicos del esquema de colores (Color
Scheme). .

En un apartado anterior se explico como cambiar el color de fondo de Slide Master, el
color #1 del cuadro de dialogo de Slide Color Scheme corresponde a ese color.

Cuando elige un nuevo color en el esquema de su presentacion, el fondo y el color de
texto son seleccionados y otros seis colores son asignados automaticamente.

La funcion de los botones que aparecen en el cuadro de didlogo de Slide Color Scheme
se describen a continuacion en la tabla 2.2.

Boton Descripcion

Apply Aplica los colores que fueron previamente seleccionados y cierra la
caja de dialogo.

Apply to All Aplica los colores seleccionados a todas las ldminas de su
presentacion y sale del cuadro de didlogo.

Change Color Accesa la tabla de colores y el histograma para asignar nuevos
colores.

Color Scheme Da la oportunidad de seleccionar una nueva paleta de ocho colores
para su presentacion.

Follow Master Regresa los colores de la presentacion a los colores que estin

X definidos en el Slide Master.
Tabla 2.2

*

Usted puede activar e] comando Slide Color Scheme y realizar los cambios deseados
de los colores de su presentacidn en tres lugares : cuando se encuentra viendo cualquier
lamina de su presentacion, cuando se encuentra en el organizador de laminas (handout)
o cuando se encuentra en el Slide Master.

Para cambiar el esquema de colores de una presentacién entera.

1. Del ment Yiew elija el comando Stides para cambiarse a la vista Slide.

No importa en que ldmina se encuentre puesto que va a cambiar el color de toda la
presentacion.

2. Del menii Format seleccione el comando Slide Color Scheme. Aparecera el cuadro
de dialogo correspondiente.

3. Haga clic en el boton de Choose Scheme. Aparecera un nuevo cuadro de dialogo.

20
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Figura 2.13

Existen pocos elementos al momento que se despliega el cuadro, pero es necesario
que se entienda bien como trabajan. A continuacién se describe cada una de las
partes mostradas en este cuadro.

Background Color : Se trata de una lista enrrollable de colores de la que se puede
seleccionar el color que formara el fondo de las ldminas.

Text & Lines Colors : Esta lista se encuentra en blanco hasta que se selecciona un
color para el background. PowerPoint se encarga de mostrar una gama de colores
para el texto y las lineas de acuerdo con el color de fondo seleccionado
previamente.

Other Scheme Colors : Después de elegir el color para las lineas y el texto, un
conjunto de cuatro combinaciones es desplegado. Cada combinacién desplegada es
diferente en la forma de manejar los colores. Seleccione una de estas
combinaciones para completar el esquema de color.

4. Haga clic en un color de la lista Background. La lista ofrece negro, blanco y otros
88 colores.

La lista de Texto y lineas despliega un conjunto de colores, cada uno de los cuales
puede ser elegido y asignado al texto y lineas de la presentacion. La lista de colores
para el texto y lineas varia en cuanto a niimero segin sea el color de fondo elegido.
La mayoria presenta entre ocho y doce colores.
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Figura 2.14

5. Haga clic en algiin color de la lista Text & Lines.
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Figura 2.15

6. Haga clic en uno de las combinaciones que aparecen al seleccionar un color para el
texto y lineas.

7. Haga clic en el botén de OK.

Reaparecera el cuadro de didlogo de Slide Color Scheme. Note que el color de el
esquetna ha cambiado.

8. Haga clic en el boton Apply to All para aplicar el nuevo color a la presentacion.

Después de un mensaje que muestra PowerPoint para indicar que se estan
realizando los cambios; el cuadro de dialogo desaparece.
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9. Si el color que eligi6 no fue de su agrado, antes de realizar cualquier otra
operacion, vaya al menu Edit y seleccione el comando Undo. Todo regresara a su

color original.

2.7 Las Vistas de PowerPoint

Como se menciond anteriormente, existe un Master para cada vista de PowerPoint.
PowerPoint tiene 4 vistas : Outline (esquema), Slide (lamina), Notes Pages (Paginas de
notas para el expositor) y Slide Sorter (Organizador de laminas).

Usc de los botones para vistas

Los botones para cambiar su presentacidn de una vista a otra, se encuentran arriba de la
barra de [a barra de estado, en el lado izquierdo. Cada botén despliega una vista
diferente en el programa. De hecho, cada boton no solo accesa a las vistas, también

pueden accesar los Master.

Figura 2.16

La tabla 2.3 muestra [a manera de utilizar los botones para desplegar las vistas y los

master.
Boton (combinacion) Resultado

Slide View Presenta las laminas en forma individual

Shift + Slide View Presenta el Slide Master

Notes Presenta la vista de paginas de notas.

Shift + Notes Presenta el Notes Master.

Outline Muestra la vista de esquema.

Shift + Outline Presenta el Outline Master

Slide Sorter Cambia a la vista del organizador de laminas.

Shift + Slide Sorter Presenta el Master para el handout u organizador de laminas.

Slide Show Ejecuta la presentacion en pantalla.

Shift + Slide Show Permite especificar cuales laminas se wusaran en la
presentacion y el tiempo que permaneceran en pantalla;
ademas de ejecutar la presentacidn.

Tabla 2.3

Nota: Observe la barra de estado cada vez que se mueve a través de los botones de las
vistas. Esta desplegara una explicacion para cada boton. Si presiona la tecla Shift y la
deja presionada, al pasar el cursor del mouse sobre cada botén, la barra de estado
desplegara una breve explicacton de la funcion que tiene esta combinacion.
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Slide View (Laminas) '~ ' .

En la vista de Slide usted puede crear sus presentaciones, sin embargo ,
¢s recomendable utilizar esta vista Gnicamente para establecer las
caracteristicas graficas de su ldmina. Para crear ¢l texto y seguimiento de
sus laminas utilice la vista de esquema ( Outline ).
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Use the Gcale command ' res ime your chat.
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Fipura 2.17
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Slide Sorter View (Organizador de liminas)

Esta vista cs una forma ripida y ficil de mover y recolocar sus
laminas si es que desea cambiar el orden en que se desplegaréan en su
pantalla o si la sccuencia no le parece la apropiada. La vista de

Sorter presenta lodas las laminas, o al menos ¢! mayor namero
posible de ellas, en la pantalla; en un tamaiio reducido.

= , Microsoft PowerPaint - [FLOWCHRT.PPT] i
=| File Edit View Inset Format Tools Draw Window Help
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ES K |T‘ ) w
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Figura2.18
Si desea recolocar una ldmina de su presentacion siga estos pasos :

I. Del menii Yiew seleccione el comando Slide Sorter. Puede también oprimir el
botdn correspondiente.

2. Seleccione la lamina que desea recolocar, dando un clic sobre la limina.

3. Arrastre el mouse junto con la imagen de la lamina. A este proceso se le conoce
con el nombre de Drag y se lleva a cabo de la siguiente mancra:
a) Coloque el cursor del mousc sobre ¢l objeto que desea arrastrar.
b) Oprima el botdn derecho de su mouse y no lo suelte .
¢) Mueva ¢l mousc a la posicion deseada y suclte el botén del mouse solo cuando
esté seguro de desca el objeto en dicho lugar.
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Al hacer esto, PowerPoint presentard una linea vertical u horizontal qui: le ayudara
a decidir si la imagen sera insertada en la posicién correcta.

Notes Pages View ( Notas para cl expositor )

Esta vista le permite al expositor generar documentos que contienen
una imagen reducida de la ldmina, junto con una seccién en donde se
pueden introducir notas descriptivas de la misma para ayudar al
expositor al memento de realizar [a explicacion.

Microsolt PowerPolnt - [FLOWCHRT.PPT]
File gdil View Insert Fgrmat Iools Draw Window Help
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Outline View ( Esquema )

La vista de esquema provee un forma muy atil de generar una
presentacion, ya que no presenta ningun e¢lemento grafico. En esta
vista usted puede capturar el texto y analizar la secuencia de su
presentacion sin perder tiempo en el formato de cada lamina. El
formato puede hacerse posteriormente en la vista Slide.

. . Microsoft PowerPoint - [FLOWCHRT.PPT]
Eile Edit View Insert Farmat Tools Draw Window ]jclp

IIDI =[=] I‘t@l_ls

ITlmes New Floman o :Eﬂ}lj ]

. T
A~ 2|@Examples ’ =
® Modular Flow Chart Components (shde 1 of3) -
@ Modular Flow Chart Components (slide 2 of 3) 0
® Modular Flow Chart Components (slide 3 of 3) Ly
@3 E'md 4-Level Triangles : =
@ 3-Level Circular Chart - T “—-“
@ Standard Flow Chart Symbols R e TR

—
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)

g
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[=-]

La manera de manejar el texto en esta vista se descrlblra mas: adelante e
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Slide Show ( Ejccucién de Ia presentacion ) !

Con este botén usted le indica a PowerPoint que ejecute la
presentacion, es decir, que muestre en la pantalla de forma
completa cada una dc las liminas. Esta iran cambiando conforme
usted vaya haciendo clics en el mouse o pulsando una tecla en su
teclado. Si usted ha especificado efectos para su presentacion,
PowerPoint los ejecutara también al momento de cjecutarla.
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3. LOS OBJETOS DE POWERPOINT !

3.1 ¢ Que es un Objeto?

En PowerPoint s¢ le denomina objeto a cualquier elemento de una presentacion que
pueda ser editado, cambiado, ¢ inclusive climinado. Existe una gran variedad de estos
elementos en las presentaciones. Graficas, organigramas, dibujos realizados a mano,
imdgenes predisefiadas, tablas, texto, dibujos que se incluyen cn el paquete etc.

Objetos de Dibujo y de Texto

Usted puede crear dibujos sofisticados en PowerPoint y agruparlos para formar un
objeto compucsto por varios objetos de dibujo sencillos. '

A pesar de que el texto no se acostunibra a manejar de esta manera, ¢s también un

objeto mds de las presentaciones; debido a que posce muchas de las propiedades

comuncs a estos.. Puede ser cortado y pegado, alterado, colocado en otra.posicidn de-la—- —-
lamina y borrado de la misma forma. Ticne también una larga seleccion de operaciones

de formato disponibles. -

Objetos Creados en Otros Programas

En Windows, cualquier tipo de archivo de datos o elemento de datos es considerado un_
objeto - una tabla de Microsoft Word, una hoja de calculo de Microsoft Excel etc, ;.=
Objetos de todo tipo son seleccionados y cambiados de lugar. Objetos como cstos so:?:.j". :
cortados y pegados en dos formas: pueden ser cortados, copiados 'y pegados en la
forma convencional; o, mas importante y mas poderoso, un proccséﬂ'l_l'amado Pegada:. "
Especial (Paste Special) es utilizado para afiadir (embed) un c_),bjctoﬂeri:ﬁn documento”
paraun usoespecial. - . 7. o R I AT I "

— T — — e — e —— —

T

A-HAH OO =5l S T c':[3iji.1!.l!(%1?iiﬁlim.m RO=DEOEMOCRGE9=es P

: . opiodacesespeerates—i

objeto puede-seguir siendo  cditado en la aplicacion original cn el que fue creado, sin

importar que dicha aplicacién sea totalmente diférente a PowerPoint. Un ejemplo claro

. dc este procedimiento es el de las grificas afladidas .en una presentacién de

. PowerPoint, que son generadas por un, programa c_xtcrnqjlamado-Microso_ﬂ-Graph__-y

-que; es llamado por PowerPoint™ para este fin, Al editar una de.estas graficas,

querPoint “llama” al programa Microsoft Graph para que cste se encargue de la labor

- ¥ una vez terminada la edicién la grifica aparece de nuevo en la presentacidn con los
cambios realizados.
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Términos Aplicables a Objetos:

Object (Objeto) El texto, lineas y formas que usted crea usando las herramientas Text y
Draw, y las imagenes que usted importa de otras aplicaciones.

Attribute (Atributo) Cada aspecto de un objeto que usted puede manipular utilizando
las herramientas y comandos de PowerPoint, incluyendo line, fill, shadow, embossing,
color y shape.

Shape (Forma) Objetos que usted crea utilizando la herramienta Text o la herramienta
AutoShape. Objetos creado con las herramientas Line, Arc y Freeform no tienen forma
(shape) como atributo.

Border (Borde)} La linea visible alrededor de algln objeto. Las cuatro lineas de un

rectangulo, forman su borde. Usted puede cambiar el estilo del borde de un objeto, si
cambia el estilo de la linea par el objeto.

I Shadow
— Border

Figura 3.1

Resize handle (Control de tamario) Son los pequefios cuadros negros que se
encuentran en las esquinas y a lo largo de los lados de un objeto que ha sido
seleccionado: Cuando uno de estos cuadros se arrastra, el-objeto es ajustado al nuevo
tamafo. .

Adjustment handle (control de ajuste) Es un diamante que aparece en un objeto
seleccionado y que permite ajustar las dimensiones de dicho objeto. Por ejemplo, si un
rectangulo esta redondeado, usted puede hacer el rectingulo mas redondeado 0 menos
redondeado utilizando este control.

Figura 3.2

Control handle Se trata de un punto negro que se encuentra en el vértice de las formas
creadas con la herramienta freeform o de los poligonos. Usted puede editar estas
figuras afiadiendo, borrando y moviendo sus Control handles.
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Picture (imagen) Una imagen de otra aplicacion. Puede tener algunos, pero no todos
los atributos de los objetos creados en PowerPoint. Usted puede mover o cambiar el
tamafio de una imagen y cambiar algunos de sus colores originales. Si la imagen no es
un archivo bitmap, usted puede descomponerla y partirla en objetos mas simples.
Dichos objetos pueden ser manipulados entonces como cualquier otro objeto de
PowerPoint.

Selection Box (Caja de Seleccion) La caja que rodea a un objeto cuando este se
encuentra seleccionado. Usted puede mover el objeto si realiza un Drag sobre dicha
caja.

3.2 Seleccion y Agrupacién de Objetos

v— ¥ |

cuadros negros alrededor de ¢l.

Los objetos son las unidades basicas con las que usted crea una lamina en PowerPoint.
Usted necesita indicarle a PowerPoint con que objeto u_objetos trabajara. Para hacer
esto necesita seleccionar el (los) objeto(s).

Para seleccionar o deseleccionar un objeto:

* Para seleccionar un objeto, toque una parte visible de él con el puntero del mouse y
haga un clic. Para quitar la seleccién, mantenga presionada la tecla SHIFT
mientras hace un clic sobre el objeto.

Si el objeto que desea seleccionar no posee interior, es decir fill, haga clic en alguna
parte de su borde. Usted sabra que el objeto estd seleccionado &uando aparecen los

1

By
A

Sé-puede_utilizar:la’tecla-TAB par 'a“.ir:?l&ionando:unifafu"im‘.tadﬁ'silo"'.as jetos

I 17 r
UL JU TANNA,

Para seleccionar mas de un objeto a la vez:

SHIFT. ] _ '

Para seleccionar todos los objetos de una limina:

s Del meni Edit seleccione Select A]l, o réalice la combinacion de teclas: CTRL+A.
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Agrupando objetos

Una vez que ha seleccionado dos o mas objetos al mismo tiempo, usted

puede crear un

grupo. Una vez creado un grupo, cualquier atributo que usted cambie o asigne, afectara

a todos los elementos del grupo ( Siempre y cuando sea aplicable).
Para agrupar objetos seleccionados:

¢ Del ment Praw seleccione el comando Group.

Los cuadros negros alrededor de cada objeto desaparecen y aparecen alrededor de
todos los objetos previamente seleccionados. Ahora cada vez que haga clic sobre un

objeto sera seleccionado el grupo compieto.

Para desagrupar objetos:

1. Seleccione el grupo que desea desagrupar.

2. Del meni Draw seleccione el comando Ungroup.

Cada objeto aparecera con sus propios cuadros negros alrededor:
Tips para agrupar, desagrupar y reagrupar ripidamente @+ -
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3.3 Movimiento y Alineacién de Objetos

Movimientos de Objetos Usted mueve objetos en forma diferente dependiendo de la
clase de objeto y de si se trata de un objeto hueco o no.. Cuando usted mueve un objeto
de tipo texto, tiene que hacer un clic en la caja de seleccidn y arrastrarla. Cuando usted
mueve un objeto de dibujo que no esta hueco, tiene que hacer un clic en cualquier parte
de la figura y arrastrarla.

Alineacién de Objetos Existe un comando que le permitira alinear sus objetos por
distintos métodos. Puede seleccionar los objetos que desea alinear o utilizar las regletas
que provee PowerPoint.

Para mover Objetos ;

-

I. Seleccione el objeto. Si el objeto es un dibujo o una imagen, haga ua clic en su
borde para’seleccionarlo. Si el objeto no esta hueco, puede hacer un clic en —-
cualquier parte de é€l.

1

2. Arrastre el objeto seleccionado hasta el lugar que desea.. -

Mover un grupo de objetos se lleva a cabo de la misma forma. Solo seleccione el grupo™
y arrastrelo hasta su nueva posicion. i

b -~ . T T I T ---—-_I.._‘..V_..J -

Para alinear Objétos:

l. Seleccione los objetos que desea alinear. :
- T o o b
Lo e -, W’ o1l Aligm T et e e et wm T A e I
B AR T 2_.Hil)_e_l—menu_.nrawl_elua Ahgn; T BT TOY A PR KA RSP SR A A 0, <o | o _ 12 19 -
= Ty e mo e T e e —_— i, = [ e T IO — e ERCET
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Aparecera el mena de cascada correspondiente.

Group
Unygroup
Reqgroup

Bring to Front
Send to Back
Bring Forward
Send Backward

Altq I.E_é fefls
Snap to Grid & Centers
Rotate/Flip =l Rights
Scale... it Tops
Change AutoShape <} Middles
i Bottoms

Figura 3.3

3. Seleccione el tipo de alineacion que desea.

3.4 Rotacion de Objetos

' Usted puede rotar e invertir cualquier objeto de PowerPoint. Grupos o selecciones
miltiples pueden ser rotados también.

Puede rotar a la izquierda o a la derecha 90 grados y puede invertir en forma horizontal
y vertical (rotar 180 grados). Puede también rotar un objeto a una posicién exacta,
utilizando la herramienta de Free Rotate. ' '

Nota: La mayoria de imagenes, graficas, organigramas y demas objetos no generados
en PowerPoint no pueden ser rotados. Si puede descomponer uno de estos objetos en
objetos mas simples que PowerPoint pueda tratar como objetos creados en ¢€l, entonces
podré rotar e invertir dichos objetos.
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Flip Vertu:al y Horizontal

Figura 3.4

Para invertir un objeto o grupo de objetos:
1. Seleccione ¢l objeto o el grupo.
2. Del menti Draw, elija el comando Rotate/ Flip.

3. Del menu desplegado elija Flip Horizontal o Flip Vemcal El ob_]elo 0 grupo se -
invertira,

Para rotar un objeto o grupo: R 5

I.  Seleccione el objeto o grupo. - S '

2 ._L':{_g!‘menﬁ'ﬂraw:.'ﬂi]ﬁl.Eomani’:lﬁ.Rﬁﬁt‘eTf.'EI iﬁ.——” ——a ———— e ———

3. Del mend desplegado elija Rotate Left o Rotate nght El objeto glrara 90 grados
en la direccidn deseada.

Figura 3.5
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Para hacer girar un objeto o grupo a una posicién exacta:
I. Seleccione el objeto o grupo.

2. Seleccione la herramienta de fa barra correspondiente o del meni Praw clija el
comando Rotate / Flip y después el comando Free Rotate.

Figura 3.6

En ese momento el puntero del mouse cambia.
3. Coloque ¢l puntero del mouse sobre algin control de tamafio (Resize handle).

El puntero cambia a uno con cuatro flechas. Este puntero le indica que puede girar
el objeto en cualquiera de las cuatro posiciones.

4. Arrastre ¢l control hasta que vea una copia punteada de la figura girar a la posicién
‘que desea.

A

3.5 Edicion de Objetos

La edicion de objetos se efectiia cuando cortamos, copiamos o pegamos objetos de un
lugar a otro de la ldmina o de un lugar a otro dentro de la presentacion.

En PowerPoint los comando Cut, Copy y Paste funcionan de la misma manera en que
lo hacen en otras aplicaciones para Windows.

Estos comandos pueden aplicarse a cualquier objeto que se¢ encuentrc cn una
presentacion de PowerPoint y s¢ encuentran en el menu Edit.

Las operaciones que corresponden a la edicion de objetos son ias siguientes:

Cut  Elimina un objeto y lo coloca dentro del Clipboard de Windows asi que puede
pegarlo en cualquicr parte que desee.

Copy Duplica el objeto scleccionado, y envia dicha replica al Clipboard de
Windows.

Paste Extrae el contenido del Clipboard y lo coloca en la posicién indicada.
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Dup_!icate Realiza una copia del objeto seleccionado y deposita dicha cop.ia sobre el
original. A diferencia del comando Copy, Duplicate no envia la copia al Clipboard. Se
puede utilizar este comando para generar un arreglo de objetos.

Clear Elimina completamente el objeto seleccionado sin enviarlo al Clipboard.
Para cortar un objeto:

l. Seleccione el objeto.

2. De la barra de herramientas oprima el botdn correspondicnte o abra el mena Edit y
seleccione el comando Cut.

Figura 3.7

Para copiar un objeto:

1. Seleccione el objeto.

|
&

2. Del mend Edit elija el comando Copy o si lo prefiere oprima ¢l botén
correspondiente de la barra de herramientas.

wl

—‘:— —Figura-3:8 - —ar

m e — - —

— = e — —— - —————— ————

Para peg_ar ¢l contenido del Clipboard:

1. Del menu Edit, accione el comando Paste.

El objeto aparecerd en su lamina y podrd colocarlo donde desee. Ademas puede segur
insertando el mismo objeto cuantas veces desce siempre y cuando no envie otro al
Clipboard por medio de Cut o de Copy. E

Para duplicar un objeto:

[. Seleccione el objeto o grupo.

2. Del menu Edit elija Duplicate.

El duplicado aparece en la parte superior del objeto que estd duplicando.
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4. INTRODUCCION DE TEXTO EN UNA LAMINA

4.1 Introduccion de Texto

En la mayoria de las presentaciones, las listas con vifietas y los elementos de texto

predominan. Afortunadamente, PowerPoint permite
aplicar un formato uniforme en todas las laminas de |

En PowerPoint, usted ingresa el texto en Placcholder

crear ficilmente elementos de texto y
a presentacion.

s ( drea designada para albergar al texto

que formara el cuerpo de la presentacion ) como el que se muestra cn la figura 4. 1.

E

Pa [\=]

ile E_dil View |Insert Format Tools D_raw Window Help

E"iﬁ EER R I

[Tarncs Ncw Hor_n_.gfl__ ~ 124 .

[T (4] [ P =] (e ot

Botsn S e P:eaenlallon B =]
Text = IETEIT T e S e T R e L R, EE B| B

Placcholder '
del cuerpo

Texta

JJi'

Flazeholder para
el Titulo

Figura 4.1

PowerPoint tiene dos tipos de Placeholders:

Placeholders predeterminados en los AutoLayouts. Dichos. Placcholders contienen una

leyenda como Click to add title o Click to add text,
texto dichas leyendas desapareccn.
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Placeholders que usted crea usando el boton Text de la barra de herramientas. Usted puede
utilizar dichos placeholders para agregar texto o leyendas fuera de los placeholders
establecidos por el AutoLayout. El texto generado de esta manera no aparece en la vista
Outline (esquema).

Para generar el texto solo tiene que hacer clic en el placeholder correspondiente ( titulo o
cuerpo).

Para ingresar texto en un placeholder determinado por un AutoLayout siga estos pasos :
l. Haga clic dentro del placeholder deseado. Aparecera el cursor de insercién parpadeando.

2. Escriba el texto.

Para ingresar texto en un placehoider propio :
. Muestre la {dmina en [a vista Slide.

2. Hagaclic en la herramienta Text de su barra de herramientas. (Figura 4.2)

3. Mueva el cursor del Mouse donde quiere que comience el nuevo texto.

Pyl

4. Haga clic con el botén izquierdo de su Mouse para fijar ¢l punto de insercion en esa
posicidén. Aparecerd un cuadro sombreado alrededor del placeholder nuevo y ¢l punto de

R TE]

T

'y

LR T

==rusinsercion-en:su-interior como muestra:la:figura 43 === - LT

S ————— e a— —_—T

———r—— e

— - — e ——— —— e e
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Microsoft PowerPoint - [Presentation]
Draw Yindow Help

Wombats Under Fire

STRATEGY FOR RECOVERY

oo |

Botin Text Inserclan Placeholder

Figura 4.3

-

5. Teclee el texto; el placeholder se incrementara su tamafio para acomodarlo.

6. Para comenzar una nueva linea, presione Enter. La caja de texto aumentara nuevamente
su tamafio para albergar la nueva linea. Por ultimo ingrese el texto deseado.

Usted puede crear también un cuadro de un tamario especifico, en donde el texto se ajustara
automaticamente. Para realizar esto siga estos pasos :

1. Muestre la lamina en la vista Slide.
2. Haga clic en ¢l botén Text de su barra de herramientas.
3. Mueva el cursor del Mouse a la posicion donde desea iniciar su texto.

4. Presione y sostenga el botdn izquierdo de su Mouse. Esto establece el lado izquierdo del
nuevo placeholder.

5. Con el boton izquierdo todavia presionado, arrastre el Mouse hasta el lugar donde desea
el lado derecho de su placeholder. Como puede ver, el cuadro del placeholder incrementa
su tamaiio cada vez que arrastra el Mouse.
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Cuando usted suelta ¢l botén del Mouse, aparece el cuadro del placeholder seleccionado
con una linea y ¢l punto de insercion parpadeando.

6. [Introduzca el texto. Cualquier texto que exceda la anchura del cuadro automaticamente
es enviado a una nueva linea y el cuadro se expande.

Movimiento del punto de insercion en los cuadros de texto

La siguiente tabla muestra las combinaciones de teclas necesarias para desplazarse dentro de
un placeholder de texto :

Presione Para mover ¢l punto de insercion...
— A la derecha un caracter
« A la izquierda un caracter
T Una linea arriba
3 Una linea abajo ‘
Cul+—> A la derecha una palabra .
Ctrl + « A la izquierda una palabra 3
Ctr! + T Un pérrafo arriba 5
‘ Ctrl + 4 Un parrafo abajo.
Home Al inicio de la linea. 3
End Al fin de la linea. 5
Tabla 4.1 .
———==————d2-Infroduccion:dc=Fextoen-ias-Figuras————=———r— -

Rectingulos, circulos, tridngulos y otro tipo de figuras cerradas dibujadas con las
_herramientas de AutoShape, pueden contener texto en su interior. Después de dibujar_la

figura, solo tiene que comenzar a introducir el texto. El texto se centrara automaticamente en
el objeto.

La forma en que el texto se ajusta a la forma depende de las caracteristicas asignadas en el
cuadro de Text Anchor.

Para insertar texto en una figura
Seleccione la figura y comience a escribir. Si existe algin texto en la figura, el texto nuevo

se afiadira al final de este. No tiene que seleccionar la herramienta Text para afadir texto en
las figuras.
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TIP

Usted puede agrupar lineas, arcos y otros objetos dibujados con texto y moverlos juntos.
Para realizar esto tiene que seguir los pasos que se indican en la seccién 3.2. Recuerde que
todos los elementos de una presentacién pueden ser considerados como objetos.

Figura con texto

Figura4.4

4.3 Uso de la Herramienta Text

Usted puede utilizar la herramienta Text en donde quiera, para afiadir un‘texto distinto al que
muestra el AutoLayout (Titulos y listas de vifietas). Cuando usted ingresa texto con la
herramienta Text, puede elegir entre si desea que el texto cambie de linea cada vez que se
encuentra con el fina! del Placeholder o si no desea esta opcion.

Aifiadiendo una etiqueta usando la herramienta Text

Por default, el texto introducido con la herramienta Text no se ajusta automaticamente, a
menos que usted arrastre {a caja de texto y la amplie. Si usted solo hace clic y no [a arrastra,

la linea de texto se hara tan larga como el texto que usted introduzca.

Para aiiadir una etiqueta con la herramienta Text

¢ Seleccione la herramienta Text, y hapa clic en la posicion en donde desea comenzar a
escribir la etiqueta. Ahora puede comenzar a escribir el texto.

Para hacer que el texto se ajuste automaticamente

I. Seleccione la herramienta Text y forme el cuadro de texto, arrastrando el Mouse, en el
lugar en donde desea que aparezca.
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2. Comience a escribir. Conforme escriba, el texto se ira ajustando automaticamente en ef
cuadro.

3. Cambie el tamafio de la caja de texto si desea, el texto seguird ajustindose
automaticamente en el cuadro.

4.4 Seleccion y Edicién de Texto

Para realizar operaciones en donde interviene texto, usted debe comenzar por seleccionarlo.
Para cambiar el texto a cursiva, por ejemplo, tiene gue seleccionar el texto que desea
cambiar y posteriormente aplicar el comando de Font.

Como muchos otros programas para Windows, PowerPoint permite seleccionar el texto por
medio del teclado o por medio del Mouse. Enseguida se describiran las técnicas més
utitizadas para la seleccion de texto.

Técnicas utilizando el Mouse

Usted puede utilizar el Mouse para seleccionar una palabra, un pérrafo o un blogue de texto
de cualquier tamafio. ’

‘ Para seleccionar una palabra o un pirrafo utilice estas técnicas :
Para seleccionar Haga esto . r
Una palabra doble clic en cualquier parte de la palabra. X .
Un parrafo Triple clic en cualquier parte del parrafo. I}
Tabla 4.2
= = parFseleceionaramsblogueEtexioLusted ;puCU e sCpUiT-d08, METodos e L primero dal st
— ... e&lsiguiente: e — o

1. Coloque el cursor del Mouse al comienzo del texto que desea seleccionar.

: — 2 Presione’'y sosteng:i'el‘bbtén‘izqiiéfdé’dél'Mouse.
3. Arras-tre el cursor deI‘Mous.e hasta el final del texto que desea selecciénar.
4. Suelte el boton del Mouse.
El segundo método para seleccionar bloques; de texto es el siguiente :
I. Coloque el cursor del Mouse en la posicion donde comenzaré; a seleccionar.
2. Oprima el botén izquierdo del Mouse.

3. Coloque el cursor del Mouse en al final del texto que desea seleccionar.
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4. Presione la tecla SHIFT y sin soltaria, oprima el boton izquierdo de su Mouse una vez
mas.

Técnicas utilizando el teclado.

Para utilizar el teclado en la seleccidn de texto, siga estos pasos :

I. Coloque el punto de insercion al inicio del texto que desea seleccionar.
2. Presione y sostenga la tecla SHIFT.

3. Presione las teclas de desplazamiento (flechas) en la direccion en que desea seleccionar.
Al hacer esto, el texto ird cambiando de color conforme lo va seleccionando.

4, Suelte la tecla SHIFT.

Edicion de Texto

Ninguna presentacidn sale perfecta en el primer intento. De hecho, tendra que hacer varias
modificaciones en su texto antes de quedar completamente satisfecho. ‘

\

Insercion de Texto

Para insertar texto en un placeholder existente, coloque el punto de insercién en el lugar
donde desea insertarlo y escribalo. Recuerde que puede utilizar las flechds de desplazamiento
que se encuentran en su teclado, para desplazar el punto de insercidn al lugar deseado. Para
hacerlo con el Mouse, solo cologue el cursor en ia posicién en donde desea insertar y haga
un clic, después de esto escriba el texto.

Borrado de Texto

Utilice la tecla DEL o0 BACKSPACE para borrar texto. Para borrar caracteres uno a uno, siga
€stos pasos:

1. Coloque el punto de insercién donde desea comenzar a borrar.

2. Para borrar el cardcter que se encuentra a [a derecha de! punto de insercion, presione la
tecla DEL o SUPR. Para borrar el caracter a la izquierda del punto de insercion, presione
la tecla BACKSPACE.

Para borrar un bloque de texto, seleccione el bloque y presione la tecla DEL o
BACKSPACE. Usted también puede remplazar el texto seleccionado con nuevo texto;
PowerPoint automaticamente elimina el texto seleccionado y coloca el texto que esta usted
escribiendo en su lugar.
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Mover y Copiar Texto

Usted puede mover o copiar texto dentro de un placeholder y entre placeholders distintos;
inclusive placeholders de {aminas distintas. El procedimiento es el mismo en cada caso.

Para mover texto, realice los pasos siguientes :
1. Seleccione el texto que desea mover,
2. Utilice uno de los siguientes métodos para cortar el texto de su actual posicién :
¢ Presione Ctrl + X
e Del mena Edit seleccione el comando Cut.
¢ Haga clic en el botén Cut de la barra de herramientas que se muestra en la figura 4.5.

Boton para cepiar

Botin para cortar
Botin para pegar

Microsoit PowerPaint - [Presentation]
‘=] File Edit View | Ingert| Format Tools Draw YWindow Hclp

I_I_L_I“ a L&I_I*'

B g 7T

R

Growth - 7% Projected

Coampetiion- GE, ATT, Wambats Inc-

aiers- Capital Infensive

CEECLE SR D TS
P

D R s
R e e e o Siee [ DRl E Torae 3

Figura 4.5
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4. Coloque el punto de insercién e;n el lugar en donde desea el texto.

5. Utilice uno de los siguientes métodos para pegar el texto en su nueva posicién :
¢ Presione Ctrl + V
¢  Del mena Edit seleccione el comando Paste.

* Hagaclic en el botdn Paste de la barra de herramientas. (Figura 4.5).

Para copiar texto de un lugar a otro, siga estos pasos :

1. Seleccione el texto que desea copiar.

2. Utilice uno de los siguientes métodos para copiar el texto seleccionado ;
¢ Presione Ctrl + C.
*  Del menu Edit seleccione el comando Copy

¢ Haga clic en el botén Copy de la barra de harramientas.

3. Coloque el punto de insercion en donde desea copiar el texto seleccionado.
4. Seleccione uno de los siguientes métodos para pagar la copia en el lugar seleccionado:
f
s Presione Ctrl + V.

* Del meni Edit seleccione el comando Paste

e Haga clic en ! boton Paste de la barra de herramientas.

Cambiando ¢l tipo (mayidsculas y minusculas) de un texto

Si la presentacion es realizada por varias personas, es frecuente encontramos con
inconsistencia en la forma de escribir. Algunos escriben alternando maydsculas con
minisculas y otros solo utilizan las primeras. Este tipo de problemas normalmente consume
mucho tiempo, sin embargo PowerPoint incluye una herramienta que le permite modificar el
texto seleccionado de la siguiente manera :

Lowercase : En este caso coloca todas las letras en mindsculas.

Uppercase : Cambia todas las letras a mayisculas.

Title case : Esta opcidn cambia la primera letra de cada palabra a mayusculas.
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Sentence case : Esta opcion se encarga de cambiar la primera letra de cada enunciado a
mayuscula.

Para cambiar el estilo del texto, realice lo siguiente :

-Selaccions elaektdiquedesen madifidande desca busear el texto.

Del meni Format elija el comando Change Case.

Del cuadro de dialogo que aparece, seleccione el caso que usted necesita y seleccione el
botén OK.

Encontrando y Remplazando Texto

PowerPoint contiene dos comandos: Find y Find and Replace, que le permiten localizar texto
dentro de una presentacion y si lo desea puede sustituirlo por otro texto.

Para buscar un texto, siga estos pasos :

I.

Abra la lamina de la presentacion en donde desea buscar el texto.

Presione Ctrl + F o seleccione el comando Find del mend Edit. Aparecera el siguiente

2.
‘ cuadro de didlogo.
= d
b iy v, HET . - _—l
' R L Z_gﬁiﬁaﬁ_ J A £y ol K 4 ' ‘-‘y I
[ o [p—— — 4
L E| : S L R E RN IS || ' o i e
- = “?‘_r“ e i 0 - — ——
[ ——— e = -, %iﬂ S
o . s 11} =
": _ ords OnipustanrEat >
et SENL AP e .
2 i sy 1 i
T 4]
_ +.Figura 4.6 . _ -
3. En el cuadro de Find What escriba el texto que desea buscar.
4. Para localizar el texto que concuerde solo si ambos son iguales en mayusculas y
minusculas marque la caja de Match Case. Por ejemplo, si usted introduce CORREQ en
la caja de Find What y la caja de Match Case fue marcada PowerPoint se encuentra con
la palabra Correo - .
5. Para encontrar la palabra que concuerde exactamente con al que usted escribid,

seleccione el cuadro de Find Whole Word Only.
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6.

7.

8.

Elija Find Next, PowerPoint ird a buscar la primera instancia que concuerde con la
palabra que tecleo.

Para encontrar otra palabra igual, repita el paso 6.

Cuando termine, seleccione el botén Close.

Para buscar texto y remplazarlo por otro, siga estas instrucciones:

1.

2,

Abra la presentacion en donde desea buscar el texto.

Presione Ctrl + H o seleccione el comando Replace del mentt Edit. Aparecera el cuadro
de dialogo de Replace.

En el cuadro Find What, introduzca el texto que desea buscar.

Existen dos cajas para marcar, al igual que en el comando Find. Seleccione la caja que
cumpla mejor con sus necesidades de busqueda. (Vea el paso 4 y 5 de la descripcion de
biisqueda anterior)

En la caja de Replace With, introduzca el texto con el que desea remplazar al texto
buscado.

Para remplazar todas las instancias que aparecen en su presentacion y que concuerdan
con el texto de la caja Find What, oprima el boton Replace All. PowerPoint no muestra
ninguna confirmacién al momento de seleccionar este boton.

Si desea cambiar solo algunas instancias de su texto, seleccione el boton Find Next hasta
encontrar la instancia adecuada v oprima el boton Replace.

7.

Cuando termine de realizar sus reemplazos, seleccione el botén Close.
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4.5 Formateo de Texto

El Master Slide establece el formato estandar, para el titulo y el cuerpo de texto de una
lamina. Esto incluye el tipo de letra, tamafio y color; la forma de las vifietas, su color y su
tamaiio; y los tabuladores, espaciado entre lineas y el justificado. Si desea modificar una
caracteristica de su texto en toda su presentacién entonces tendra que modificar el Slide
Master.

Si lo que busca es modificar las caracteristicas del texto de una [dmina en particular,
entonces tendra que realizar dichos cambios en la propia lamina,

Cambiando los atributos del texto

PowerPoint es totalmente flexible cuando se trata de cambiar la apariencia de su
presentacion, permitiéndole cambiar las siguientes caracteristicas de su texto :

Font (Tipo de letra). En PowerPoint, un font es una familia de letras como Times New
Roman o Switzerland Condensed. Usted puede seleccionar uno de estos TrueType fonts
instalados con PowerPoint o seleccionar algun otro instalado en su sistemna.

jf ‘ Microsoit PowerPoint - [Presentation]
1 File Edit View Insert Format Toals Draw Window Help o
A U7 = =T S TALE
g -—l_il;l (@7 B
o B
[Times NewRaman _—— [faffad {’f'
———FEste texto se encuentaenTimes New Roman—————— —
- - 1
Est.e texto se encuentra en Courier }
—_—
Estetexto se encuentra en Univers
i
kS
b2
< . f =1 |76 HE
L i S T e T e NS waa | ""Iﬂ'r“m"m.:gl

Figura 4.7
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Font Style (Estilo de letra). Usted puede hacer texto plano, en negritas, en cursiva o ambas,
negrita y cursiva, juntas.

Microsoft PowerPoint - |Presentalion]

Este texto es regular (plano)
Este texto se encuenira en negritas

Fste texto se encuentra en cursiva

Este texto se encuentra en cursivay negritas

BT iNow smjéﬂwﬁle

Figura 4.8

Font Size (Tamario de la letra). El tamaiio de la letra se expresa en puntos, donde cada punto
equivale a 1/72 de pulgada. El tamaiio de la letra que usted estd leyendo es de 11 puntos por
ejemplo.

Color. El color es una de las caracteristicas mas poderosas de una presentacién. Usted puede
elegir entre los colores predefinidos o los colores personalizados que usted mismo crea.

Special Effects. (Efectos especiales). Usted puede subrayar el texto, colocarlo como
supraindice (superscript) o como subindice (subscript) y sombrearlo,
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File Edit !icw

Este texto se encuentra subrayado

Este texto esta sombreado

,
vlive 2] 2ine

La tltima patabra en este renglon esta

e fupescnpt

La Gltima palabra en este renglén esta

€n

sub script

L R S ML) Mot R ANyt A AL G B 'She T | KT empla
Figura 4.9 -

r

PowerPoint permite el uso de ments, la barra de formato y combinaciones de teclas para
realizar el formateo del texto. La barra de herramlentas y las combmacmnes deteclagsonlos. . ..

] **'--metodos mas rapldos - ) e ey

e e e —— pre— - =

La tabla 4 3 muestra cada uno de los botones de la barra de formato con una descripcion de—
cada uno. Para utilizarlos, solo seleccione el texto que desea formatear y oprima el botén
adecuado.

" Usted puede usar el mend para cambiar cualquier caractenstlca de su texto de la siguiente
.manera :

1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Del meni Fermat, elija el comando Font.

3. Realice sus cambios. Si usted selecciona Superscript o Subscript, indique en el cuadro
Offset, que porcentaje desea para este tipo de efecto. para subscript, introduzca un

nlmero negativo y para superscript un nimero positivo.

4. Seleccione OK
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Botdn

Nombre

Uso

Times New Roman

Lista de fonts

Haga clic en la flecha de la lista, se
desplegara una serie de nombres de
fonts. Al seleccionar alguno, el
texto seleccionado cambiara.

Lista de Tamado del

Haga clic en la flecha de la caja y

i|32 g font elija alguna medida, el texto
(8 i seleccionado cambiara de tamafio.
Boton de incremento | Haga clic en este botén para
g,‘:’? del tamario del font. | incrementar el tamaiio del texto que
- se encuentre seleccionado.
Boton para | haga clic en este botén para ir
Fﬂ; decrementar el [ decrementando poco a poco el
T tamaiio del font. tamafio del font en el texto
seleccionado.
Botén de negritas | Al hacer clic sobre este boton, el
[’@' (Bold) texto seleccionado se pone en
3 negritas.
Botén de Cursivas | Este boton cambia el estilo del font
e i a cursiva.
f_é (Italic) cursiva
Boton de Subrayado | Todo el texto  seleccionado

aparecera subrayado cuando haga
clic en este botdn.

Botdn de sombreado

El texto seleccionado mostrara un
efecto de sombreado cuando haga
clic en este botdn.

Boton para el coior
del texto

Este botén muestra el cuadro de
colores para cambiar el texto
seleccionado.

Tabla4.3
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S "Cambiando las Caracteristicas de las Vifietas

Usted también puede cambiar la forma, color y tamaiio de las vifietas de una lista de
PowerPoint. Para cambiar [as caracteristicas de las vifietas en un texto, siga estos pasos:

1. Seleccione todos los elementos cuyas viietas desea modificar.

2. Del ment Format seleccione el comando Bullet. Aparecerd el cuadro de didlogo de
Bullet como se muestra en la siguiente figura.

; I[Normal Text] _fg'_' h.%é%—[gl 100 G
T e T T T e T i PRl :
AT T lAlel DT LT P ol 213 als 67 T8 o] |
Zl<[=]=[72]e|ale[c|D|E[F[c[H]I [JIK|L M[N|O[P[Q[R][S|T[U[V|W
Sx(viz|[v[1 [~ | Ja|v|cld]e{f|g|n|i]j[k[1|m[n[ofp|a|r]s
g?;luvwxyz{l}~DDD,}’,...TI‘%.§<CEEIDEIE
ol 1T B-1="Tls s lelato ¥ Tile{elale]ils] Jol 1<
ATl Tl T e L [ G4 [AAA[R[A R [E]C
AE[EEIE|T[T[I[Tp|R[O|O|O[B[O[|@|u]t|[0]0]¥]r |0 ]aa|a[a];
Halaafeleelele[ili]i]ila]ale]sle]alo|=[ala]e]a]uly[p}v]E
o o |

Figura 4.10

—

=== ————==3-"Para~cambiat-el-caracter-de-la-viieta; seleccione~el carécter deseads en la paléta de
caracteres. Para seleccionar un caracter de un tipo de letra diferente, abra la lista Bullets
From, en ella encontrara los fonts con los que cuenta su computadora ¢n ese momento.

Al seleccionar uno de estos fonts la paleta de caracteres cambiara.

4. Para cambiar el color de la vifieta, abra la lista de colores y elija el de su agrado.
5. Para cambiar el tamafio de la vifieta, incremente o decremente el porcentaje que aparece
en la caja de Size. (El tamafio de una vifieta esta dado como un porcentaje del tamafio del

font que estd empleando).

6. Salve sus cambios oprimiendo el botén OK.
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Alineacion de Texto

Usted puede alinear el texto a la derecha, a la izquierda, justificarlo, o centrarlo.
Generalmente las listas son alineadas a la izquierda.

Para cambiar la alineacion de el texto de su presentacién, realice estos pasos :
1. Seleccione los parrafos que desea alinear.

2. Del mend Format seleccione el comando Alignment, aparecerdé el submeni de
alineacion.

3. Elija la alineacion deseada : Left, Center, Right, Justify.

Un parrafo no puede tener mas de una alineacion.

4.6 El Uso de la Vista Outline

El primer paso en una presentacion es la planeacién de un esquema. PowerPoint incluye
todas las herramientas necesarias para crear y manipular un esquema - inclusive puede crear
todas sus [dminas utilizando esta herramienta.

Creacion de Outlines (Esquemas) .

Para crear un esquema. usted utiliza la vista Outline. Para mostrar esta vista. haga clic en el
botdn Outline View (seccion 2.7). Si usted estd iniciando una nueva presentacion, la vista
Outline mostrara el nimero 1 y un icono de la lamina en el lado izquierdo del margen como
se muestra en la siguiente figura.

b
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‘ Figura 4.11

Para crear un esquema para una presentacion nueva, siga estos pasos :

1. Teclee el titulo de la primera lamina de su presentacién y presione Enter. Aparecera un
icono para la ldmina 2.

— - - T "—2 ~~Para’ingresar-una vifieta debajo dei titulo, mantenga el punto de insercion en la lineade. _ — -~ —
= =la=zldmina= Maga—el!c-en-el—boton-}})emote-(f igura-4-xx)-o-presione ALTF SHIFT ™+ ————— ——

— .

et = ﬂecha 7 |3 derecha, PowerPoint automaticamente indentara la linea e insertara la vifieta.

3. Teclee el texto para esa vifieta.

T 4" Para anadir otra vifieta, presione ENTER. PowerPoint automaticamente indentara la
siguiente linea e insertara su correspondiente vifieta. Repita ¢! paso 3 y 4 hasta que tenga
todas las vifietas deseadas.

Nota :
Un esquema puede tener hasta cinco niveles debajo de la primer vidieta, es decir, se puede
indentar hasta cinco ocasiones una viiieta. Para indentar una vifieta oprima ¢l boton Demote

y para regresar una vificta al nivel inmediato superior, oprima el boton Promote.

5. Al final de la Oltima linea de vifeta, presione CTRL + ENTER para crear una nueva
lamina.
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6. Repita los pasos 2 al 5 hasta completar su esquema.

Uso de las Herramicntas del Esquema

La vista Outline presenta una barra de herramientas especial (Figura 4.11), que permite crear
modificar y revisar un esquema en forma sencilla. (Si no aparece la barra de herramientas de
Outline, Del meni View scleccione Toolbars, De la lista que muestra seleccione Outlining y
seleccione OK). La siguiente tabla describe cada uno de los botones de la barra de

herramientas.

Herramicnta

Nombre

Accién

Boton Promote

Realiza una indentacion a la izquierda, s decir
regresa el texto a un nivel superior dentro de la
lista de vifietas.

Boton Demote

Mueve el texto a la siguiente indentacion a la
derecha.

Mueve hacia arriba

Mueve el parrafo donde se encuentra el punto

T de insercion a la posicion superior.
i
Mueve hacia abajo Coloca el parrafo en la posicion inferior a donde
P se encuentra.
1S HRK

Colapsar Seleccidén

Esconde todos los niveles de indentacion para la
lamina en la que se encuentra el punto de
insercidn. Para utilizarla, solo coloque el cursor
en [a [amina descada y oprima este botdn; solo

-

aparccerd el tiwwlo de la lamina.

Expandir Seleccion

Si alguna lamina contiene niveles contraidos,
estc botdn permite mostrarlos, para hacerlo,
solo ticne que seleccionar la lamina descada y
oprimir este boton.

Mostrar Titulos

Contrae todos los subniveles de indentacidon de
TODAS las ldminas de su presentacion dejando
visible Unicamente los titulos de estas.

Mostrar Todo

Expande todo lo que se encuentre colapsado
dentro de TODAS sus laminas.

Muestra Formato

Le indica a PowerPoint como mostrar ¢l texto
de sus laminas. Si-esta activo el texto aparecera
con todos sus formatos (tamaiio, font, etc.) y de
lo contrario mostrara ¢! texto sin formato. Esta
altima opcidn le permite ver mas texto dentro
de su esquema.

Tabla 4.4
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Uso de la Vista Outline para Crear Liminas

Cuando usted crea un esquema, PowerPoint automaticamente crea laminas con el titulo y el
texto que usted introduce en el esquema. Para ver una de estas laminas en la vista Slide,
coloque el punto de insercion en el titulo de la lamina, elija el comando Slides del mend
View o haga clic en el boton de Slide View de la barra de estado.

Manipulacion de Texto en la Vista Outline

Usted puede editar el texto (excepto las etiquetas) de sus laminas en la vista Outline tal y
como lo hace en la vista Slide. Para convertir a negritas un texto, por ejemplo, seleccione el
texto y haga clic en la herramienta de [talics de la barra de herramientas de formato (seccion
4.5). Cualquier cambio que realice en la vista Qutline se reflejara en su lamina.

Reacomodo y Borrado de Laminas en [a Vista Qutline

La vista Outline le permite facilmente reacomodar o borrar liminas en su presentacion. Para
seleccionar una lamina para moverla o borrarla, haga clic en el icono de dicha lamina.
PowerPoint seleccionara el icono y todo el texto que se encuentre asociado con el.

Para mover una lamina, arrastre el icono de la lamina hacia arriba o abajo hasta la nueva
posicion en la presentacion. PowerPoint se encargard de ordenar nuevamente todas las
laminas. Para borrar una limina, una vez seleccionada, presione la tecla SUPR o Del en su
teclado. Cuando usted borra la lamina, PowerPoint acomoda automaticamente las demas
dentro de su presentacion. ‘
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5.ADICION DE IMAGENES A UNA LAMINA

5.1 Dibujando Objetos

Los dibujos se dividen en dos categorias. Una de ellas incluye las lineas, arcos y
dibujos a mano alzada; la otra, rectangulos, elipses y otras formas que se
denominan ‘Formas Automaticas” Cada categoria tiene sus propias herramientas
y atributos. "

Los objetos dibujados tienen atributos como cualquier otro objeto. Por ejemplo,
pueden tener borde, sombra, color, etc. Las barras de herramientas de dibujo
tienen botones que se pueden usar como método abreviado para comandos tales
como Estilo de linea (Line Style) y Sombra (Shadow).

Puede tratar a los objetos dibujados como a todos los demads objetos de
PowerPoint. Puede cortar, copiar y pegar objetos dibujados. También puede
duplicarlos, eliminarlos, cambiarles el tamaiio, moverlos y colorearlos.

Términos Aplicables al Dibujo

Objeto Componente unico del dibujo. Los objetos se dibujan con las
herramientas de texto y de dibujo de las barras de herramientas Dibujo y Formas
Automaticas. Podran ser rectangulos, circulos, rectaingulos con esquinas curvas,
rombos, etc.

Cuadro de Seleccion Marco que aparece alrededor de un objeto indicando que
éste esta seleccionado.

Cuadros pura cambiar el Tamaiio  Cuadros de color negro que apareceran e¢n
cada esquina y en los bordes de un objeto cuando lo seleccione haciendo clic en
su borde. Al arrastrar uno de estos cuadros se cambia el tamaiio del objeto.

Cuadro para
cambiar e tamano —
1

Figura 5.1
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Cuadro de Ajuste  Rombo de la misma dimensidn que los cuadros para cambiar
y que normalmente no estd en una esquina. Los objetos son ajustables
dependiendo de su forma. Por ejemplo, podra ajustar un rectangulo con esquinas
curvas para que sea mas ¢ menos redondeado.

I--(:uc:dro de gjuste |- Cuadro de confrol
I

Figura 5.2
Las Barras de Herramientas de Dibujo

PowerPoint proporciona tres barras de herramientas de dibujo con botones que le
permitiran un acceso rapido a los comandos de uso mas frecuente para dibujar.
Podrd mover cualquier barra de herramientas haciendo clic entre los botones y
luego arrastrandoia, o arrastrando la barra de titulo de la misma.

Barra de herramientas Dibujo Esta barra contiene todas las herramientas
que se usaran para dibujar toda clase de objetos, tales como lineas, circulos y
cuadrados o rectangulos. También dispone de herramientas para modificar los
objetos una vez dibujados : ‘Girar Libremente”, ‘Linea (alterna)” y
“Relleno(alterna)” por ejempio. d

= Sdeccion—.  ————— - T

e {70 __':——;ng:_g

H— Llinaa

i"— Rectangulo

AH— Ao — ~ S - -

& Elipse
X
&3

H— Dibujoa manooizada

gn-—- Girar Llibremerte

»-— Faxrmnas autemndticas

ﬁr‘-— Relleno

FH— linea

EH— Sombia
Figura 5.3
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Barra de herramientas Forinds Automdficas Las herramientas de esta
barra se usan para dibujar formas de uso comun : estrellas, tridngulos y rombos,
por ejemplo.

Figura 5.4

Barra de herramientas Dibujo + La barra de herramientas Dibujo + estara
disponible cuando elija el comando Toolbars (Barra de herramientas) del mena
View. Aqui hallara herramientas especiales para modificar los elementos visuales.
Podra usar esta barra de herramientas para cambiar el color de relleno, por
ejemplo, o modificar el grosor de una linea.

Pl — Color de Relieno

— Color de lineq

— Color de Sombra

51— Edilo delinea

= lineas discontinuas -

+—I— Puntas de flecha
Thi— Traer hacia adelante

@ Emiar hacia atras

Agrupar

Desagrupar

Girar a lg izquierdaq
Girar a 1a derecha

Yoltear horizontalmente
Voltear varticaimente

Figura 5.5
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5.2 Rectangulos, Elipses y otras Autoformas

» Para dibujar una Forma Automatica

1. Haga clic en el botdn ‘Formas automaticas” de la barra de herramientas
Dibujo para hacer aparecer la barra de herramientas Formas Automaticas.

2. Haga clic en la herramienta deseada de la barra de herramjentas Formas
Automaticas.

El puntero del raton se convertira en una cruz cuando lo mueva sobre la
lamina. '

3. Haga clic donde desee que la forma comience y luego arrastre.
4. Suelte el boton del raton donde desee que la forma termine.

Simplemente comience a escribir para afiadir texto a la forma. Haga clic otra
vez en la herramienta ‘Formas Automaticas” de la barra de herramientas
Dibujo para ocultas esa barra de herramientas.

Dibujar una Forma Regular
» Para dibujar circulo, cuadrados y otras formas regulares
Presione la tecla SHIFT a medida que dibuje cuadrados, circulos y otras

formas reculares. (Una forma regular serd aquella que $e pueda inscribir
dentro de un cuadrado).

o .»Haga clic_en_ la:herramientazque=desee=y. mantenga=presionadaslasteclaame—_—

——- - ... SHIFT mientras_dibuje m———— - - = i

+

Figura 5.6
Dibujar desde el centro hacia afuera
» Para dibujar una forma desde el centro hacia afuera

¢ Haga clic en la herramienta de la forma que desea dibujar y mantenga
presionada la tecla CTRL mientras dibuja.
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A

Figura 5.7

» Para dibujar objetos regulares desde el centro hacia afuera

¢ Haga clic en la herramienta de la forma que desee, mantenga presionadas las
teclas SHIFT+CTRL y luego arrastre.

Figura 5.8
> Para cambiar una Forma Automatica

1. Seleccione el objeto que desea cambiar.

2. En el ment Draw, elija Qhange AutoShape.

3. Seleccione otra forma en la barra de Auto formas.
Aparecera la nueva forma en el lugar de la anterior.

Recomendaciones para trabajar con formas

e Cuando convierta una Auto forma en otra, la nueva mantendra las
caracteristicas de la anterior: relleno, estilo de linea, color, etc.

e Para afiadir texto en una forma, seleccionela y empiece a escribir. El texto
aparecera dentro del objeto.

e Podra cambiar el tamafio del objeto o grupos de objetos a un porcentaje
exacto eligiendo Scale en el menu Draw.

e Si usa el cuadro de ajuste para modificar la forma de un objeto y luego lo
convierte en otro usando una forma automatica, PowerPoint generalmente
mantendra las modificaciones hechas. Si los objetos son demasiado diferentes,
sin embargo, las modificaciones no se mantendran.

62



Légica Programada SA. de C.V PowerPoint 4

3.3 Lineas, Arcos y Lineas a Mano

Dibujar una linea o un arco
> Para dibujar una linea o un arco

l. Haga clic en la herramienta ‘Linea” o en la herramienta “Arco” para
seleccionarla.

El puntero se convertira en una cruz cuando lo mueva sobre la limina.
2. Haga clic donde desee que la linea o el arco comience y luego arrastre.

3. Suelte el botdn del raton donde desee que el dibujo termine.

|

Figura 5.9

> Podra dibujar un arco regular usando las teclas limitadoras:

* SHIFT- Mantenga presionada la tecla SHIFT mientras dibuje un arco para
hacer un cuarto de circulo.

¢ CTRL- Mantenga presionada la tecla CTRL mientras diuja un arco para
centrario en el punto de comienzo del puntero.

~ dibujar un cuarto de-circulo centrado:ensel:punto:de-comienzo-del-puntero, ——==—====- - -

> Para cambiar el estilo de una linea o arco

1._Seleccione la linea o.arco. ——— e e

2. En el mend Format, elija Color and Lines.

Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.
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Figura 5.10

3. Eljja las opciones que dese‘e en Line Styles, Dashed Lines o Arrowhead y
despuss elija OK.

> Para girar una linea sobre su centro

1. Seleccione la linea.

2. Haga clic en la herramienta Girar Libremente de la barra de Dibujo.

rl

3. Arrastre uno de los extremos de la linea para hacerla girar.

> Para girar un arco sobre su centro
1. Seleccione el arco.

2. Haga clic en la herramienta Girar de la barra de Dibujo.

3. Amastre uno de los cuadros para girarlo.

» Para rellenar un arco o un dibujo a mano alzada
1. Seleccione el arco o el dibujo a mano aizada.

2. En el men( Format elija Colors and Lines. Aparecera el cuadro de didlogo
correspondiente.
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3. Seleccione un color en el cuadro Fill y después haga clic en OK.

> Para cambiar el tamafio de un arco
Podra acortar o alargar un arco sin cambiar su posicion.
1. Haga doble clic en el arco para seleccionarlo.

Los cuadros en los extremos del arco indicaran que esta seleccionado.
2. Arrastre uno de dichos extremos para acortar o alargar el arco.

R ‘

» Para dibujar un poligono
1. Haga clic sobre la herramienta Poligono de la barra de herramientas Dibujo.

El puntero del raton se convertird en una cruz cuando se mueva sobre la
lamina. :

2. Haga clic donde desee colocar el primer vértice del poligono.
No mantenga presionado el boton del raton mientras dibuja.

3. Haga clic donde desee que aparezca el proximo punto.

4. Continle haciendo clic hasta obtener lg,fg;n_m_dﬁeseadq. _ _ _

T — — = - = —

S=Para&’terminar un poligono cerrado, Haga clic cerca del primer vertice..
- o bien -

Para crear un poligono abierto, haga doble clic en el extremo de la dltima

linea, o un solo clic y presione ESC o Enter.

Figura 5.11
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> Para cambiar la forma de un poligono *
1. Haga clic sobre el poligono.
Apareceran cuadros de ajuste en cada vértice.

2. Arrastre cualquiera de los vértices para cambiar la forma del poligono.

Figura 5.12
> Para dibujar a mano alzada
1. Haga clic sobre la herramienta de Mano Alzada de la barra de herramientas

Dibujo.

El puntero del raton se convertird en una cruz cuando lo mueva sobre la _
lamina.

2. Coloque el puntero en cruz donde desee comenzar a dibujar.
3. Mantenga presionado el boton del raton. Aparecera el lapiz.

4 Mueva el ratdon para dibujar formas en la pantalla Mientras mantenga
presionado el boton del ratén, podra disponer del lapiz.

/‘\/

Figura 5.13

5. Para crear un dibujo cerrado, ponga el lapiz cerca del punto de comienzo,
suelte el boton del ratén y haga clic.
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5.4 Uso del ClipArt (Imagenes Predefinidas)

Como anadir imagenes predefinidas a las liminas

Hay varias formas de abrir la Galeria de ClipArt para buscar y copiar la imagen
que desee. Use el método que le resulte mas facil.

> Para afadir imagenes predefinidas a las laminas

1. Haga clic en el botén “Insertar imagenes predisefiadas” en la barra de
herramientas Estandar.

- 0 bien -

Haga doble clic en uno de los marcadores de posicion para imagenes
predisefiadas de cualquier Disefio automatico.

Se abrira ClipArt Gallery.

S EALPOSELES CARTRINS PS4

N

Figura 5.14 . .

2. Seleccione la imagen que desee haciendo doble clic en ella, o bien,
seleccionela y haga clic en OK.

La imagen aparecera en la lamina.

67



Logica Programada S.4. de C. V. PowerPoint 4

> Para reemplazar una imagen-predisefiada

* Haga doble clic en la imagen de la lamina para abrir ClipArt Gallery. Entonces
podra seleccionar otra imagen de la galeria.

> Para desagrupar imagenes predisefiadas a fin de modificarlas
1. Seleccione ia imagen predisefiada en la lamina.
2. En el ment Draw, elija Ungroup.

Ahora podra trabajar con los grupos y objetos que configuran la imagen. Cuando
finalice, podra reagrupar la ilustracién a fin de moverla y cambiarle el tamafio
como si fuera un objeto.

» Para buscar una imagen predisefiada en particular

1. Abra ClipArt Gallery haciendo clic en la herramienta “Insertar imagenes
predisefiadas” de la barra de herramientas Estandar, haciendo doble clic en el
marcador de posicion para imagenes predisefiadas ubicado en cualquxer disefio
automatico, o eligiendo Clip Art det menu Insert.

2. En el Clip Art Gallery, elija Find.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Figura 5.15
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. Segun sea la imagen que esta buscando, tendra varias opciones de busqueda

diferentes en ese cuadro de dialogo de ClipArt Gallery.

With the Category - Seleccione esta opcidn para buscar por categoria, tanto
aquellas incluidas en Microsoft ClipArt Gallery como en cualquier otra que
haya creado.

With a Description containing - Seleccione esta opcion para buscar con
palabras clave; “flor”, “aeroplano” o “montaia”, por ejemplo. Tenga en cuenta
que al elegir una palabra como “flor” no encontrara necesariamente todas las
imagenes de flores que contenga ClipArt Gallery.

With a Filename containing - Seleccione esta opcion para buscar un archivo
escnibiendo cualquier parte del nombre de archivo de la imagen.

Of this Type of File - Seleccione esta opcién para buscar imagenes que haya
afiadido en ClipArt Gallery y que sean de un tipo diferente al de las contenidas
en las imagenes predisefiadas de Microsoft. Esta seleccion le permitird buscar
solo mapas de bits, archivos TIF, metarchivos, etc. :

3.5 Insercién de Imaigenes en las Liminas

Usando el comando Picture del mend Insert de PowerPoint le resultara facil
personalizar las presentaciones para afiadir toda clase de imagenes : fotografias y
dibujos digitalizados, fotografias e ilustraciones contenidas en CD’s, etc. Las

imagenes pueden incluir el logotipo de la_compaiia, e incluso creaciones

b 3

Inseriar una imagen —

Para insertar imigenes en una presentacion de PowerPoint

1.

2.

Abra la presentacion de PowerPoint y vaya a la lamina donde quiera afiadir
una imagen.

En el menu Insert, elija Picture.

Aparecera el cuadro de didlogo correspondiente.
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5.6
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Figura 5.16

Tenga en cuenta que no sera necesario que especifique en qué formato esta la
imagen. El predeterminado incluye todos los formatos que PowerPoint
reconoce y que estan instalados.

3. Vaya al directorio en donde tiene almacenada la imagen.

4. Seleccione el archivo y elija OK.

La imagen aparecera en la [dmina. Ahora podra moverla, cambiarle el tamafio,
afadirle un borde, etc.

Creacion de Graficas

PowerPoint viene con una potente aplicacién suplementaria para graficos
denominada Graph. Con esta aplicaciéon podra crear toda clase de graficos para
las presentaciones ingresando los datos en la hoja de datos Graph, sin siquiera
salir de PowerPoint. También, podra editar un grafico en la lamina misma de
PowerPoint.

Insercion de un Grafico
» Para insertar un grafico en un disefio automatico

[. En el mena Insert, elija New Slide y luego elija un Disefio automatico que
incluya un marcador de posicion para graficos.

- 0 bien -
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Haga clic en el boton “Insertar Grafico de la barra de herramientas Estandar,
- 0 bien -
En el meni Insert, elija Microsoft Graph.

Apareceran la hoja de datos de muestra de Graph y el grafico correspondiente,
permitiéndole el acceso a todos los comandos de Microsoft Graph.
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Figura 5.17 . :

2. Comience a trabajar en el gréﬁco. ’

ﬁ———-—i’am'mgresaﬁcﬂams haga-chc"en iﬁ‘_entana—de.la_nola—de datos:Luego— ——

— oo = _ —escribazlossmismos=Afadazinformacion-a-la- -Hioja-de datos-de-la-misma-forma==—==———
que lo haria en una hoja d de calculo.

® Podra cambiar el tipo de grafica seleccionando otro tipo por med:o del
comando Autoformat del'ment Format, -

3. Cuando finalice, simplemente haga clic en la lamina, fuera del grafico, o vuelva
a PowerPoint.

El grifico que ha creado se insertara en la [amina actual de la presentacion. Ahora
podra moverlo, cambiarle el tamafio, volver a colorearlo aniadirle una sombra,
aiiadirle un borde y recortarlo.
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> Para editar un grafico
¢ Haga doble clic sobre el grafico para comenzar a editarlo.

Los menus y barras de herramientas de Graph apareceran en 'a ventana de
PowerPoint. Todo lo que necesitara ahora es seleccionar las herramlentas y
elegir los comandos que desee usar para actualizar el grafico.

5.7 Creacion de Organigramas

Como crear un organigrama

» Para insertar un organigrama

¢ Para comenzar un organigrama, realice lo siguiente:
En el menu Insert, elija Object y luego Microsoft OrgChart.
- o bien -

Haga clic en el botén “Insertar organigrama” de la barra de herramientas

Estandar. ‘

Aparecerd la ventana de Organization Chart presentando un organigrama de
muestra y le permitird acceder a todas sus funciones. Ahora estara listo para
proceder. ‘

.Microsoft Organization Chart - [Object in Presentation]
Styles  lIext Hoxes Chan Window Help

AT Q Jsibadihaie: e5 | £ Eavoinar | Cowarker i Manager 71 { Assistarnerzaf§

A1

Chart Title

Figura 5.18
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> Para editar un organigrama

o Hapga doble clic en el organigrama de la lamina. Apareceran las herramientas y
menus de Organization Chart y podra comenzar a editarlo.

5.8 Uso de la Herramienta WordArt
Crear e insertar WordArt

> Para crear e insertar WordArt

1. En el menu Insert, elija Object y luego la Gltima version de Microsoft WordArt
- 0 bien -
Haga doble clic en el marcador de posicion para objetos.

Cuando aparezca el cuadro de dialogo, seleccione la opcidn de Create, y luego
elija Microsoft WordArt 2.0 desde la lista Type of Object.

Apareceran el cuadro para escribir texto y los menis de WordArt.

Figura 5.19

2. En el cuadro para escribir texto, escriba el texto al que desea dar formato.

3. Haga clic en Update }iresentation para ver el texto del documento.

4. Elja las opciones de efectos para texto que desee, desde el menu y la barra de
herramientas de WordArt.

5. Cuando termine de crear un efecto en el texto, haga clic en la ventana de
PowerPoint.

El efecto del texto que haya creado se insertara en la lamina actual de la
presentacion donde podrd moverio, cambiar el tamafio, volver a colorearlo,
afiadirle sombra, afiadirle un borde y recortarlo.
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6. NOTAS, HANDOUTS, PRESENTACIONES E
IMPRESION

6.1 Creacion y uso de Notas y Handouts

Cada lamina en una presentacion tiene una seccion de notas de pagina, las cuales
incluyen una version pequeiia de la lamina, con espacio para que usted escriba su
notas al respecto de esa lamina. Puede imprmir sus notas y usarlas para recordar
los puntos clave durante su presentacion. Puede adjuntar notas a cuantas laminas
desee o escribir su guion en paginas de notas para acompaiar su presentacion. Si
desea dar hojas para que su audiencia escriba sus propias notas, imprima paginas de
notas pero deje al area en blanco.

También puede imprimir paginas Handout para su audiencia, para que puedan
seguirlo a lo largo de su presentacion. Las paginas Handout contienen 2, 4 0 6
paginas por lamina. Los Handouts les permiten a los observadores “llevarse a la
presentacion consigo” después de que ésta termina. Si lo desea puede dejar espacio
para que los miembros de la audiencia tomen notas o escriban el texto de su
preferencia.

Creacion de paginas de notas

Crear paginas de notas involucra tanto el teclear el texto para ellas como el disefio
del aspecto que éstas tendrin. Puede aiiadir elementos de disefio a péginas
individuales si lo desea.

Para crear una pigina de notas
1. Del menu Yiew, seleccione Notes Pages

Aparecera la pagina de notas correspondiente 2 fa {amina en la que estd usted
trabajando.

Aparecera también una imagen de la lamina actual en la parte superior de la
pagina de notas. Escriba sus notas en la parte inferior de la imagen de la lamina.
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Figura 6.1

2. Seleccione {a caja de_notas hacnendo un click dentro de-ella,.y-entonces- empiece - -~ - —~ =

P a teclear sus.notas: = — e

—— = = =" - = — _ -

" Haga cllck en el botén de control de acercamiento de la barra de herramnentas
estandar st desea hacer mas grande la visualizacion.

.Diseiiando el aspecto de sus paginas de notas —— - -

Asi como usted disefia el aspecto de su presentacion utilizando el Slide Master,
utilice el Notes Master para crear un disefio consistente para todas sus paginas de
notas.

Para diseiiar la apariencia de sus notas de paginas

1. Del menli View, seleccione Master y después seleccione Notes Master del meni
de cascada Master.

Aparecera el Slide Master en la parte superior de la pagina y la caja de notas
estara en la parte inferior.

~
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2. Ajuste el tamaiio o cambie:la-posicién de la limina y la caja de notas para que se
ajuste a sus necesidades.

wd Lowl
Tiwd Lrwl
Paark Lend
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Figuré 6.2
3. Anada texto o modelos, si lo desea, o incluya la fecha, hora y numero de pagina.
Creacion de handouts

r

Utilice el Handout Master para afiadir efectos artisticos y de texto a sus handouts,
vera cajas de lineas punteadas preguntandolo cuantas laminas quiere que salgan
impresas, dos, cuatro o seis.

Para anadir texto a sus handouts

1. Del ment View, seleccione Master, y después seleccione Handout Master del
menu de cascada Master,

Aparecera el Handout Master.
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Al

Figura 6.3

. 2. Seleccione la herramienta de texto en la barra de herramientas de dibujo, haga
click donde desee afiadir texto (fuera de las cajas punteadas para el disefio que
vaya a usar) y comience a escribir.

6.2 Creacién y Ejecucién de una Presentacion de Laminas

_ Usted puede desplegar su presentacion electrénicamente como una presentacion de
- e z:ze—=—— - |dminas,_ utilizando’su_ computadora._Cuando usted”lo haga; las laminas, con su=—

— = ————=——texto;—efectos ~artisticos=y—graficas=ocuparan=toda_|a—pantallZ= T odas—lag==——==""
= -~ ==~ - - ——herramientas, menus y otros elementos de pantalla se ocultan para no estorbar asu "

) " presentacion. Su computadora se convierte en algo equivalente a un proyector de -
laminas.

Utilizando presentaciones electronicas en su computadora usted puede:
¢ Ahorrar tiempo y dinero en la creacion de laminas
e Ultilizar las capacidades de color de su computadora.

¢ Cambiar su presentacion en el tltimo segundo.

e Llevar a cabo una presentactén en un cuarto parcialmente iluminado a diferencia
de uno completamente oscuro:

e Hacer anotaciones en sus laminas a medida que hace su presentacion.

77



Logica Programada S5.A. de C.V. PowerPoint 4

» Proyectar peliculas y sonidos durante ia presentacion,
 Ocultar laminas para usarlas como respaldo si las necesita.

» Insertar informacion tal como una hoja de calculo en una lamina y abrir la hoja
de calculo durante la presentacion.

Usted puede ejecutar su presentacion electronicamente sin ninguna preparacion
utilizando las caracteristicas predeterminadas de Power Point. Probablemente usted
desee ver su laminas en toda [a pantalla antes de afiadir transiciones y trabajar con
el conteo del tiempo. Puede ver el efecto que cada lamina tiene, probar diferentes
transiciones, cambiar el tiempo para ajustarlo al tiempo que usted va a hablar, y en
general disefiar su presentacion electronica para que tenga coherencia y claridad de
una manera profesional.

Cuando esté afinando su presentacion, estara trabajando en la vista Slide y en la
vista Slide Sorter. Es mas facil trabajar en la vista Slide Sorter -en la cual usted vera
su presentacion en miniatura- para establecer las transiciones y los tiempos de
retardo de cada lamina y para crear laminas construidas y laminas ocultas.

Ejecucion de una presentacion de laminas

Usted puede ver su presentaciéon sin establecer los tiempos de demora y las

transiciones utilizando las caracteristicas predeterminadas de Pcws: Po'-0 ¥ ot
o gjecu i i BSeNTACIOn 1 IR nw 4 -;w-.gw-:,a;;s-w--;‘"w'

oira forn o resilede st S st :

VDA L o meila @y wen ok AT e

oo osogemora y seleccionar qué 12rainas desea ver. Us'_r’

’,én B K vezdet rme o v oan ol T

30, settar una presentacion de lamina: -

i. abrsia presentacion
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Aroraces? o caja de dialoge de Slide She v
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" Slide Show

Figura 6.4
3. Debajo de Slides, seleccione que laminas desea ver.

La opcion predeterminada es All, lo cual significa que todas las laminas de su_
presentacion seran visualizadas en la presentacion de laminas, comenzando por la

primera lamina. 4
Si desea solo ciertas laminas, puede especificar un rango, por ejemplo de la =
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I. Del menu View, seleccione Slide Show.
Aparecera la caja de didlogo Slide Show.
2. Seleccione la caja de activacion Run Continuosly Until ‘Esc’.

Ahora, cuando usted comience la presentacion, ésta se ejecutara continuamente
hasta que la cancele presionando Esc.
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Anadiendo transiciones a una presentacion de iminas

Las transiciones son los efectos visuales especiales que usted ve cuando va de una
lamina 2 la siguiente en una presentacion electrénica. Usted tiene muchas opciones
disponibles. A cortinuacion se describe como agregar una transicion,

Para aiiadir transiciones a su presentacion de liminas

1. Haga click en el boton Slide Sorter en la esquina inferior izquierda de la ventana
de documento.

2. Del menu Tools, seleccione Transition.

Aparecera la caja de dialogo Transition.

Figura 6.5
3. En la caja Effect, seleccione la transicion que desee.

La transicién seleccionada es aplicada a la imagen en la caja Preview. Haga click
en la imagen para ver la transicion nuevamente.

4. Seleccione que tan rapido desea que ocurra la transicion seleccionando el boton
apropiado en Siow (lento), Medium (normal) o Fast (rapido).

La velocidad es aplicada a la imagen en el cuadro Preview.
5. Seleccione OK.

La transicion es aplicada a la lamina actual. El icono de transicion es afiadido
- debajo de la lamina en la vista Slide Sorter para mostrarle que tiene una
transicion para esa lamina.
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6.3

Impresién de la Presentacién

En Power Point, usted puede imprimir su presentacion completa -las laminas, el
guidn, las notas del presentador y los handouts. Puede imprimir copias de sus
laminas en papel o en transparencias. O puede crear laminas utilizando una camara
de video de escritorio o utilizar un archivo via médem para obtener laminas de
empresas que se dediquen a la creacidn de éstas.

No importa lo que usted vaya a imprimir, el proceso es basicamente el mismo.

Generalmente, El proceso que usted sigue comienza con abrir la presentacion que
va a imprimir. Entonces debe identificar el nimero de laminas a ser impresas y el
namero de copias.

Estableciendo el formato de la limina para imprimir

Normalmente, en Power Point no necesitara cambiar la informacion de
configuracion de la impresora, pero si llegara a necesitarlo, la ventana de dialogo
que vera, sera la misma que veria si estuviera configurando desde el Panel de
Control de Windows.

Para establecer el formato de la limina

Power Point esta configurado para crear e imprimir liminas en orientacion

honzontal de 10 pulgadas de ancho por 7.5 pulgadas de alto. Otras opciones estan
disponibles en la caja de dialogo de Slide Setup, accesible desde el‘menu File.

1. Del menu File, seleccione Slide Setup. ...~ oo - - -2~ 1 1T

= .Apaljece;éila?ca_]_a—?_de;_diélogb-de:Slgi_E Setup e e

S

Figura 6.6
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2. Seleccione el tamafio que deséc én la caja de Slides Sized for,

Sus opciones son:

* On-Screen Show.- Establece el ancho a 10 pulgadas, al alto a 7.5 pulgadas y
la orientacidn a horizontal.

¢ Letter Paper (8.5 x 11 pda.).- Establece el ancho a 10 pulgadas, al alto a 7.5
pulgadas y la orientacion a horizontal, de tal modo que las laminas llenen la
pagina. Seleccione este tamaiio para imprimir transparencias.

e A4 Paper (210 x 297 mm).- establece el ancho a 26 cm. y el alto a 18 cm. si
la onientacion es horizontal, sus laminas llenaran el papel A4,

e 35 mm Slides.- establece el ancho a 11.25 pulgadas vy el alto a 7.5 pulgadas
para que el contenido se ajuste al area de la lamina en orientacion horizontal.

¢ Custom.- Permite elegir las dimensiones que desee haciendo click en las
flechas hacia arniba o hacia abajo en las cajas Width y Height.

3. Debajo de Orientation, use la caja Slides para elegir la orientacion que desee para
sus laminas. En orientacidén vertical, la imagen es mas alta que su ancho, en
orientacion horizontal, la imagen es mas ancha que su alto.

4. Debajo de Orientation, use la caja Notes, Handouts, Qutline para elegir la
onentacion que desea para sus notas, handouts y guiones.

r

Puede elegir imprimir notas; handouts y guiones en orientacion vertical ain si ha
seleccionado orientacion horizontal para sus laminas

5. Si1 desea comenzar a numerar su laminas con un numero diferente de 1, teclee ese
nimero en la caja de Number Slides From.

Los nimeros de lamina apareceran en las laminas impresas solo cuando usted los
inserte en un master utilizando el comando Page Number del menu Insert, el botén
Page Number o tecleando el simbolo ##.

Impresién de los componentes de una presentacién

La caja de didlogo Print, accesible desde el mend File, es donde usted especifica
que desea imprimir, la cantidad y cualquier otra opcion de impresion especial.

Para imprimir laminas, guiones, paginas de notas y handouts
1. Del menu File, seleccione Print.

Aparecera la caja de dialogo Print
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Figura 6.7

2. Seleccione lo que desea imprimir en la caja de Print What

‘ Sus opciones son:

o Slides - Imprime sus laminas en papel o transparencms una imagen .por .
pagina. .
e Slides (with builds) - imprime cada fase de una lamina constmlda como_ una
pagina separada, comenzando con el tltulo despues cada elemento mayor de

vifieta con su texto.incluido. — —— = — —e oo = vt

——e_Slides:(without-builds):--imprime:una-pagina-con‘slide constraido—

o Notes Pages .- 1mpnme las notas del presentador que correspondan a Ios
numeros de lamina que usted sollc1t0

¢ Handouts (2 slides per page) - imprime dos imagenes de lamina por pagina.
¢ Handouts (3 slides per page) - imprime i?éé'imégenes de lamina por pagina.
e Handouts (6 slides per page) - imprime seis imagenes de lamina por pagina.

e Qutline View - imprime su guién de acuerdo a como éste aparece en la
pantalla en la vista Outline.

3. En la caja Copies, escriba el nimero de"copias que desee imprimir.

ol

4. Seleccione el rango de laminas o paginas de notas a ser impresas.
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* All - Imprime todas las lathirias &n la presentacion. !
o Current Slide - Imprime [a lamina o pagina de nota actual.

e Slides - Imprime el rango de laminas o paginas de rotas que usted
especifique. St teclea solo un numero inicial, todas las laminas o paginas de
notas a partir de esa lamina o pagina de notas seran impresas.

5. Seleccione cualquier opcion de impresion adicional que desee.
6. Seleccione OK.

Se imprimira su seleccion.
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