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POWERPOINT 2000 Introduccion

1. INTRODUCCION

1.1 ¢QUE ES POWERPOINT?

PowerPoint 2000 es una aplicacién destinada a crear presentaciones, con numerosas
herramientas disefiadas para que el proceso sea rapido y su apariencia final muy
profesional y eficiente.

1.2 CONCEPTOS BASICOS

Una Presentacion es un conjunto de diapositivas, efectos de presentacion, etc. que
unidos forman la demostracién que estamos construyendo.

Una Diapositiva es el elemento basico de toda presentacion. Es una imagen individual
similar en cierto modo a las diapositivas fotogréficas.

Las ideas basicas que podemos transmitir son muy numerosas. Por eso PowerPoint
2000 permite manejar varios tipos de datos en las diapositivas, ademas de
combinaciones de los mismos:

Texto: Diapositivas pensadas para resaltar ideas o datos no numéricos.
Listas: Idénticas a las vifietas de Word, utiles para mostrar series no numéricas.

Organigramas: Pensados para mostrar relaciones jerarquicas.
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Gréficos: De muy facil implementacién, ya que PowerPoint 2000 los calcula a partir
de datos introducidos en tablas. Permite un control total del aspecto final de los
mismos. Los datos también pueden importarse, por ejemplo, de Excel.

Imagenes: Aparte de las que vienen con la aplicacién, podemos afadir a nuestras
diapositivas cualquier ilustracién gue siga formatos estandar.

Objetos: Literalmente, cualquier cosa que pueda pasar por el portapapeles de
Windows.
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2. CREACION DE UNA PRESENTACION

Cuando comenzamos una nueva presentacion, PowerPoint 2000 nos muestra el cuadro
de didlogo Presentacion nueva, desde donde podemos elegir entre crear una presentacion
utilizando el asistente, a partir de una plantilla ya definida, crear desde una diapositiva en
blanco o abrir una presentacién ya almacenada:

PowerPoint EE I

—Crear una nueva presentacion usando

i Asiskente para autocontenido

L " Plantilla de disefio

"~ Presentacion en blanco

% i {Abrir una presentacion existanke:

D:h.. \COMFEREMCIA YITORIA, ppt +]
1 TI35100%0s0arios), . \ofl20000,...

V. \CONFEREMNCIA AMPEA, ppt

C:h..\cartel para cursos en nav..,

& Test_profesionalppt i

[ Mo volver a mostrar este cuadro de didlogo

Acepkar I _ancelar |
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2.1 ASISTENTE PARA AUTOCONTENIDO

Al ejecutar esta opcidn, aparecera el programa guia, para ayudar a seleccionar el tipo y el
formato de la presentacion.

Bastara con seleccionar un tipo de presentacion y PowerPoint 2000 ir4 organizando el
trabajo hasta conseguir una presentacion profesional.

Este asistente es Util para construir presentaciones de forma rapida, aunque lo mas usual
es realizarlas manualmente.

Agiztente para autocontenido - [General] I

Seleccione el tipo de presentacion que desee imparkir

-1 Iniciar

Todos | General
] Recomendacidn de una estrategia

Tipa de presentaciin Genearal Comunicacidn de malas noticias

Formacion
Estila de presentacion Qrganizacion | Tarbellinn de ideas

Certificado
Opciones de la presentacion Proysctos |
e Wentas v mercadotecnia |

Finalizar
Estilo Carnegie |
Agregar. .. | owlikar |

@l Cancelar < Akras | Einalizar |

2.2 PLANTILLA DE DISENO

Permite seleccionar una de las presentaciones existentes. Al ejecutar esta opcién
aparecera la ventana de las plantillas almacenadas. Seleccionando cualquiera de ellas
aparecera una muestra del contenido en la parte inferior de la pantalla. A estas plantillas
también se le llama plantillas maestras. Son las que van a servir de base en toda la
presentacion.

2.3 PRESENTACION EN BLANCO

Muestra una ventana con los distintos tipos de presentaciones existentes, para que se
seleccione la que mas se adapte a las necesidades.

Cuando se crea una presentacion en blanco, PowerPoint 2000 no incluye color n
mejoras estilisticas. Esto da al usuario el control completo de la presentacion,
permitiéndole elegir cada atributo y cada elemento.
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Automaticamente muestra el cuadro de dialogo Diapositiva Nueva. Este cuadro aparece
siempre que creamos una nueva diapositiva y presenta modelos de todos los tipos de
diapositiva que podemos hacer en PowerPoint 2000.

Mueva diapositiva I
Elija un autodiserio:
El ptar

.

NERE== RN

Diapositiva de kkulo

[T Mo volver a moskrar este cuadro de didlogo

2.4 ABRIR UNA PRESENTACION EXISTENTE

Nos permite recuperar una presentacion almacenada anteriormente. Al seleccionar esta
opcién aparece una ventana con los nombres de las distintas presentaciones
almacenadas en sus respectivas carpetas.

PowerPoint 2000 asigna a sus archivos de presentaciones la extension .PPT.

El sistema de busqueda de presentaciones para abrir es similar a las demas aplicaciones
Windows.

También podemos abrir presentaciones a través del menu Archivo, Abrir o pulsando su
correspondiente boton de la barra de herramientas.
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3. LA PANTALLA DEL POWERPOINT

Una vez seleccionada una de las posibilidades anteriores, nos encontramos con una
pantalla en la que vemos los siguientes elementos:

3.1 BARRA DE MENU

Linea superior donde aparecen todos los menus, desde el menu Archivo hasta Ayuda.
Cada menu al activarlo, dispone de comandos y opciones que permiten realizar la
mayoria de las acciones.

'_;E__ﬂgrchim Edicion ¥er Insertar Eormato Herramientss Bresentacidn “enofana 2

3.2 BARRA DE HERRAMIENTAS

Formados por dos lineas de botones con acciones asociadas. Su presentacion es similar
a la de una caja de herramientas.

PowerPoint 2000 posee varias barras de herramientas que se pueden visualizar u ocultar
a través del menud Ver, Barras de herramientas.

Linea de botones estandar: Compuesta por botones asociados a comandos.

= = ERE Rl s A @)

%Dﬂ-".’ﬂﬁ%ﬁﬁmm% .
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POWERPOINT 2000 La pantalla del PowerPoint

10

¢ b O K

Q@ P

5

H @

Lt & O

4+l
itil]

e

A

2)

Nueva presentacion: permite crear una nueva presentacion.
Abrir: para abrir una presentacion existente.

Guardar: para almacenar la presentacion activa.
Correo electronico: para enviar presentaciones por correo.
Imprimir: para imprimir la presentacion activa.

Ortografia: para comprobar cada palabra con dos diccionarios, el diccionario
principal y el suplementario.

Cortar: corta el objeto y lo situa en el portapapeles.
Copiar: copia el contenido del portapapeles.

Pegar: pega el contenido del portapapeles.

Copiar formato: copia el formato de una diapositiva a otra.
Deshacer: deshace la ultima accion.

Insertar hipervinculo.

Tablas y bordes: muestra su barra de herramientas.

Insertar tablas.
Insertar gréaficos: permite insertar un gréafico existente.

Nueva diapositiva: inserta otra diapositiva.
Expandir todo: muestra los titulos de las diapositivas.

Mostrar formato: muestra el formato de los caracteres.

Vista en escala de grises.

Porcentaje de zoom: muestra el porcentaje de presentacion en pantalla de la
diapositiva o ventana activa.

Ayudante: Acceso a la ayuda de cualquiera de los elementos de la pantalla.

Los botones de la barra de formato nos permiten modificar el estilo, tipo y tamafio del texto
de la diapositiva activa.

TimesMewRoman = 44 ~ | W & 8§ &

== A 4 | & 2 |y Iareascomunes - .
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3.3 BARRA DE DIBUJO

Esta barra situada en la parte inferior de la ventana nos permite realizar todas las
acciones de dibujo en las presentaciones:

|“ Dhujo - | I &

Autoformas = ™ \D@%4|@*-§*5*E_En@

Con las distintas herramientas de dibujo podemos afiadir diferentes objetos a las
diapositivas, bien objetos cuadrados, circulares, elipticos,... También podemos, una vez
de tener los objetos seleccionados, cambiar tanto su tamafio como su aspecto utilizando
el resto de botones de la barra de herramientas (colores de los trazos, colores de relleno,
formas de las flechas, sombreados).

3.4 BARRA DE VISTAS

Barra de botones situada en la parte inferior izquierda de la ventana, que se presenta
cuando se inicia la creacion de una presentacion y que permite visualizar todo o partes de
las diapositivas y presentaciones.

BEEOmT
[B  vista normal: es la vista por omision. Presenta tres areas diferentes: edicion de la
diapositiva, area para anotaciones y esquema de la presentacion.
= Vista esquema: muestra el titulo de cada diapositiva, su nimero y un icono.
Dependiendo del tipo de diapositiva variara su contenido.
(|

Vista diapositiva: tiene las mismas areas que la vista normal, pero amplia el area
de la diapositiva y reduce las otras dos.

oo Vista clasificador de diapositivas: presenta varias diapositivas a la vez. Desde
esta vista, éstas se pueden mover, copiar, ordenar, borrar..

Z  Presentacion con diapositivas.

Pagina de notas: muestra una ventana donde se pueden escribir todas las notas
correspondientes a la diapositiva.

Hoja de datos: se utiliza para introducir datos. Aparece cuando se crea una diapositiva de
grafico.

Tabla de Word: aparece cuando se inserta una tabla con el icono Tabla.

Organitation Chart: aparece cuando se hace doble clic en el icono de organigramas para
introducir los datos.

En la parte central de la pantalla tenemos la ventana de trabajo. Dependiendo del tipo que
seleccionemos, aparecera un numero de cuadros diferentes que permitirdn incluir dibujos
y textos.
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4. CREACION DE PRESENTACIONES

4.1 QUE ES UNA DIAPOSITIVA

Una diapositiva es el elemento béasico de toda presentacion. Una presentcion se
compone de una serie de diapostivas, similares en cierto modo a las diapositivas
fotogréficas.

En PowerPoint, las diapositivas son cada una de las pantallas en Is que se crean graficos,
textos; se insertan imagenes, objetos de otras aplicaciones,... Tratan de representar de
una manera sencilla e intuitiva el contenido del tema del que se quiere hablar.

4.2 QUE ES UNA PLANTILLA

Una plantilla es una presentacion en la cual se han disefiado los colores, estilos, etc.
Aplicados para ofrecer una apariencia particular.

Una plantilla puede aplicarse sobre una presentacion. Si esto sucede, el disefio de la
plantilla sustituira al nuestro. Esta opcién no puede deshacerse.

Podemos introducir colores y efectos a las diapositivas, aprovechando las plantillas
existentes en la libreria de PowerPoint 2000.
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Creacion de Presentaciones

Cuando se tiene una diapositiva en la pantalla, a través de la opcion Aplicar plantilla de
disefio del meni Formato podemos acceder a la libreria de plantillas de PowerPoint

2000, para poder utilizar una de ellas como base para la diapositiva.

Buscar en:

I[:l Disefios de presentaciones

j = | @ X @ = Herramientas «

Abanicos, pot

Alka tensidn, pot
Angulos, pot
Arenisca.pak

EBloc de notas. pot
Bohemio . pat

Bola de fueqo.pot
Bonanza.pak
Bordes rectos.pot
Candado v llave. pot
- _apsulas, pot
Cinkas, pot
Cintas.pok
Contemporaneo, pok

Corbata.pak

Corbata,pot

Aplicar plantilla de dizeno I

F
Lorem Ipsum
.|
& Delorsit amet consectetuer adipiscing elits ed
diam
- Hanummy nibh cuizmad
a Tindaum ue
= Lyxnmmldoom
+ Kapnz 3kuIm
+ Exmio I3hon ulsm o g 3wnpd icho b ma ol sgup
[

Mombre de archivo: I

j = Aplicar I

Tipo de archivo:

IPIantiIIas de presentacion (*.pak)

j Cancelar |

Una vez abierta la plantilla, su nombre aparecera en la parte inferior de la ventana.

Al escoger una de las plantillas, los fondos, disefos, etc. De la misma se aplican a todas
las diapositivas de la presentacion. Las plantillas o disefios predefinidos tienen la

extension .POT.

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacion2] [ [F1x]

J Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Presentacion Veptana 7

=181 x|

1 ) Haga clic
titulo

<] | 0
| pibuio ~ ,K ¢

DEeHa gy |/ aade-o @EOB O |Ear « - 00.
Jnr\al - 36 -H?X§ s|§ =‘§E EE|AA a & lﬁ>|; Tareas comunes =

(mES m s |

Haga clic para agregar titulo

Bresseossnt]

Haga clic para
agregar subtitulo

tga clic para agregar notas
B=EO=EZH]

Autoformas = ™, w DO‘|®"£'&'

[ Diapositiva 1 de 1 [

Capsulas

L2

S
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Si queremos maodificar el color de fondo de la diapositiva, bastard con ejecutar los
comandos Fondo o Combinacién de colores del menu Formato.

4.3 QUE ES UN PATRON DE DIAPOSITIVAS

Un Patron de diapositivas es la diapositiva que contiene el formato de texto, imagenes,
etc. que se desea que aparezca en todas las diapositivas de la presentacién menos en la
de titulo.

El comando Patron del menu Ver permite acceder al patrén de la diapositiva en la que se
esta trabajando.

Al ejecutar la opcion Patrén de diapositivas, aparecera en la pantalla una figura en la que
podemos distinguir varios grupos: de titulo, de objeto y de pie de pagina.

El grupo superior, destinado al titulo, ofrece una visién de como situar los titulos en la
diapositiva.

El grupo destinado a los objetos muestra como quedara cada nivel de importancia de los
datos, desde el enunciado, que se considera primer nivel, hasta el quinto nivel.

Si se quiere fijar el formato de los textos y titulos de las diapositivas, lo haremos desde
este patron. Asimismo, la insercion por ejemplo de un logotipo en todas las diapositivas
debera hacerse desde este patron. Una vez insertado el logotipo en el patron, éste
aparecera en todas las diapositivas en la presentacion.

Para acceder al patrén de diapositivas, no es necesario ejecutar el comando Patron.
Basta con pulsar la tecla Shift y manteniéndola pulsada, pulsar el botén Ver diapositiva,
y el patron aparecera en la pantalla.

Al aplicar una plantilla se borraran los patrones de diapositivas de la presentacion actual,
al ser sustituidos por los de la plantilla.
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5. MODELOS DE DIAPQOSITIVAS

5.1 DIAPOSITIVAS DE TEXTO

Al empezar una presentacion, PowerPoint 2000, muestra automaticamente el cuadro de
didlogo Diapositiva nueva, que contiene 24 modelos de disefio automatico.

Las lineas solidas grises situadas en la parte superior de cada disefio representan el titulo
de la diapositiva. El resto del texto se representa por lineas grises mas claras.

Para crear una diapositiva de texto deberemos seleccionar un disefio en el que aparezca
representado texto. Por ejemplo, al elegir el primer disefio del cuadro de dialogo de Nueva
diapositiva: Diapositiva de titulo.

La transparencia se ha dividido en dos pequefios cuadros, que se
— denominan marcadores de posicion de texto. Cada vez que deseemos
escribir un mensaje en su interior, bastara con hacer clic en cualquiera
de ellos.

Al escribir, se debe pulsar Intro sélo cuando se quiera iniciar una nueva linea. Para
finalizar, hacer clic en el area en blanco.

5.1.1 Ajustar los Textos

PowerPoint 2000 utiliza unos valores estandar para el disefio de las diapositivas, asi
como valores establecidos en los tabuladores de los documentos.
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Muchas veces nos encontramos con que desconocemos la situacion precisa de los
textos y necesitamos informacion que nos permita saber la situacion exacta de los puntos
de la ventana para situar los parrafos o los objetos.

Para poder conocer la situacion de cualquier objeto o texto en la pantalla es necesario
disponer de una regla que nos vaya indicando los tabuladores y la situacion de los puntos
de la pantalla.

Para activar la regla ejecutaremos el comando Regla del menu Ver.

En la regla apareceran los tabuladores correspondientes a cada uno de los niveles. Para
modificar cualquiera de los tabuladores, situar el puntero del raton sobre la linea
correspondiente y arrastrarlo hasta la posicion deseada.

Si se mueven las posiciones primeras, el resto de las posiciones también se moveran
para conservar las mismas distancias. Sin embargo, si se empieza moviendo las ultimas,
se vera que el resto quedara en el mismo lugar.

La regla de la parte izquierda solo indica el espacio disponible de cada grupo de objetos.
Si se modifica el tamafio de los grupos, también se modificara el espacio resaltado de la
regla.

Cuando seleccionamos el Titulo o el subtitulo de una diapositiva, aparecen los puntos de
control en el marco del texto para poder modificar su tamafio o su posicion.

5.2 DIAPOSITIVAS CON VINETAS

Pulsaremos el botén Insertar diapositiva nueva, situado en la parte superior de la

pantalla = .
En la pantalla aparecera el contenido de la figura con los
e — diferentes tipos de disefio; seleccionaremos un disefio
[ —— [ some | [ g con vifietas. Haciendo clic sobre los cuadros de texto,

o] L1 escribiremos los textos.

5.2.1 Lavifeta

La vifieta es la tabla de signos, dibujos, colores, textos y simbolos utilizados en las vifietas
de una diapositiva.

Si se activa el menu Formato, una vez situados dentro del cuadro a modificar y se ejecuta
el comando Numeracion vy Vifietas, en la pantalla aparecera la figura, con las tablas de
las diferentes vifietas que podemos utilizar.
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Se utiliza este cuadro para afiadir una vifieta a un péarrafo que contenga el punto de
insercion, a varios parrafos seleccionados o a todos los parrafos de un objeto

seleccionado.

Tarnario: |1IZIIZI E % de texto  Color: Im VI Imagen. .. | Capacker. .. |

Nuncacionyvitess ____________HE|
Con vwifietas | Con nimeros I

* 8] ]
Ninguno |l oe— | -

L] 8] u
O s 5 v
O e p v
a o > v

Acepkar I Cancelar |

En la ventana de vifieta se pueden insertar imagenes como marcas 0 nuevos caracteres.

5.3 DIAPOSITIVAS CON ORGANIGRAMAS

Cuando queremos introducir una diapositiva en la que su contenido sea
una estructura jerarquica, de la tabla de disefios de diapositivas,
%l‘_"l seleccionaremos aquel que presenta un organigrama en su interior.

Tras pulsar el boton Aceptar nos apareceran las dos zonas en la que se divide una

diapositiva y haremos doble clic en la zona destinada al organigrama
aparecera la siguiente figura:

TN

En la pantalla

TISS - Tecnologias de la Informacion San Sebastian
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&% Microsoft Organization Chart - [Dbjeto en Presentaciond]
@ Archiva  Edicion Wer Estlos  Testo Cuadios  Lineaz Organigrama  “Yentana  Aypuda _|ﬁ||5|

IT Al QlSubnrdinadn:ﬁ +Colega Colega: 43 | Gerente: 0 |Asistente:|:|1|

Titulo del arganigrarna =

4 o

|Tamafio: 50% | | |

También podemos introducir el organigrama accediendo desde el menu Insertar a la
opcién Imagen, Organigrama.

5.3.1 Introduccién de datos

En primer lugar introduciremos el titulo del organigrama. Para ello, basta con hacer clic
sobre el cuadro del titulo e introducir el texto.

Para afadir el organigrama haremos doble clic sobre el cuadro inferior.
En el organigrama estandar sélo aparecen dos niveles de cuadros.

En la parte superior de la ventana de trabajo hay una barra con diferentes botones, entre
los que se muestran cinco grados de cuadros que podemos necesitar para la creacion de
un organigrama: subordinado, colega, gerente, asistente.

IT Al QlSubnrdinadn:r_Hl 1+:Colega Colega: 3 | Gerente: 0 |.-“-‘-.$istente:|:|-||

Para utilizar cualquiera de ellos y afadirlo al organigrama, se debera seleccionar primero
aquel del cual va a depender o con el cual va a relacionarse el nuevo elemento.

Para poder disefiar un organigrama, bastara con seguir estos pasos:
Seleccionar el cuadro haciendo clic sobre él.

En la pantalla aparecera un cuadro sobre el cuadro seleccionado.
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Hacer clic sobre él y escribir el nombre que se desea que aparezca en el cuadro.

Pulsar Intro para pasar a la linea siguiente y escribir el cargo y los comentarios del
cuadro.

5.3.2 Vision del Organigrama

El organigrama por defecto ocupa casi toda la ventana de trabajo y muchas veces
deseamos ver mas de cerca el contenido de los cuadros o deseamos conocer cual es el
aspecto que presentara en la pagina completa, ya que el organigrama de la ventana
corresponde al 50% del tamafio real.

Con el organigrama en la ventana, activar el mend Ver. Los comandos de este menu
proporcionan el efecto zoom con el contenido de la ventana:

Ajustar a la ventana: Permite visualizar todo el organigrama en la ventana, aungue no se
distingue el contenido del mismo.

50% del Actual: Es el tamafio por defecto.
Tamafio Actual: Es la primera aproximacion; es decir, representa el 100% del tamario.

200% del Actual: es la mayor aproximacion posible, y sélo se cubre un cuadro en la
ventana.

La opcion Mostrar herramientas de dibujo nos permite modificar el contenido del
organigrama con opciones no estandar en el organigrama por defecto. Cuando la barra de
herramientas esté activa, la opcion de mostrar serd sustituida por la de Ocultar
herramientas de dibujo.

+|/1.50

5.3.3 Estilos de Organigramas

El menu Estilos nos permite seleccionar el tipo de organigrama que deseamos disefar.

El tipo de organigrama por defecto es el denominado Organigrama Jerarquico, donde
aparece un nivel superior de un cuadro y varios niveles dependiendo de éste.

Estilos  Texto Cuados L
Grupos:
|m E =i=
sl || 0
Agigtente: |:|$|:|

Co-
gerente: Eﬁj
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La utilizacion de uno de los estilos diferente del determinado por defecto, sélo tendra
efecto cuando se esté disefiando el organigrama. Es decir, cuando se desee aplicar un
estilo diferente, bastara con que se seleccione el cuadro al que se desee afiadir un
cuadro, seleccionar el estilo y seleccionar el tipo de cuadro a afadir. S6lo en este
momento el estilo se adaptara con el nuevo cuadro al seleccionado.

5.3.4 Menu cuadros

Este menu dispone de todos los comandos necesarios para modificar el estilo de los
cuadros:

Color: Permite modificar el color del cuadro con una extensa seleccion de colores
diferentes.

Sombra: Permite seleccionar varios tipos y estilos de sombras que se aplicaran al cuadro
seleccionado.

Estilo del borde: Permite modificar el estilo y grosor del cuadro seleccionado.

Color del borde: Permite aplicar diferentes colores a las lineas de los bordes del cuadro
seleccionado.

Estilo de linea del borde: Permite modificar el trazado de las lineas del borde del cuadro
seleccionado. Por defecto todas las lineas son sélidas; es decir, continuas.

5.3.5 Crear uniones entre cuadros

Muchas veces se establecen relaciones entre cuadros de niveles inferiores en un mismo
organigrama y que para diferenciarlos de las lineas jerarquicas se presentan con lineas
discontinuas.

Haremos clic sobre el botén de lineas discontinuas de la barra de herramientas de

dibujo de organigramaslr.

En la pantalla aparecera un mensaje indicando que se debera arrastrar la linea de
unién desde el cuadro origen hasta el borde del cuadro destino.

Situar el puntero sobre el borde del cuadro.

Pulsar el botén izquierdo y, manteniéndolo pulsado, arrastrar el raton hasta el borde del
cuadro con el que queremos unir.
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5.3.6 Modificar las fuentes de los cuadros

El tipo de fuente utilizado por PowerPoint 2000 por defecto para el texto de los cuadros
es Arial, que es el mas utilizado para este tipo de presentaciones. Se puede aplicar
cualquiera de las fuentes disponibles al texto de los cuadros. Para modificar las fuentes:

Seleccionar el cuadro en el que se desee modificar la fuente. Bastara con hacer clic
sobre él.

Activar el menu Texto.
Ejecutar el comando Fuente.

En la pantalla aparecera la ventana de las diferentes fuentes y tamafos disponibles.
Seleccionaremos la fuente, el estilo y el tamafio. Pulsaremos el boton Aceptar para que se
aplique al cuadro seleccionado.

5.3.7 Otras opciones de disefio

PowerPoint 2000 permite seleccionar entre cuatro cuadros en la presentacion del disefio
inicial o un solo cuadro; también permite recordar el zoom utilizado en el disefio y el
primer cuadro y utilizarlo como plantilla en el disefio de nuevos organigramas. Para ello
del menu Edicion, seleccionaremos Opciones, apareciéndonos la siguiente pantalla:

N ~ |

Seleccione las opciones predeterminadas para los organigramas nuevos:

& Usar |3 plantilla estandar de 4 cuadros en organigramas nuevos.
™ Usar la plantilla estandar de 1 cuadro en organigramas nuewvos.

" Becordar el cuadro superiory usarlo como plantilla de 1 cuadro en arganigramas nuevos.

I Recordar el nivel de zoom actual en organigramas nuevos.

i Aceptar : Cancelar |

Sefialaremos la opcién de recordar el nivel de zoom si deseamos que se aplique el nivel
actual como opcion por defecto en el disefio de nuevos organigramas y pulsaremos
Aceptar.

5.3.8 Cambios en grupo

Muchos de los cambios que podemos hacer en un organigrama pueden aplicarse a todo
un grupo de cuadros, a todo el organigrama, a un tipo de cuadros determinado o a todos
los cuadros de un nivel.

Este tipo de seleccion se aplica, por ejemplo, cuando deseamos modificar el color de
fondo de todos los cuadros del organigrama. Para cualquiera de estos casos no hace falta
realizar el cambio sobre cada cuadro del organigrama, podemos hacerlo directamente

seleccionando los cuadros del grupo que deseemos.
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Al activar el menu Edicién, vemos los siguientes comandos de seleccion:

Seleccionar: Permite seleccionar entre los diferentes grupos posibles. En algunas de las

opciones, como por ejemplo “Rama”, permite seleccionar toda una rama del organigrama,
pero antes se debera seleccionar uno de los cuadros de la rama.

Seleccionar niveles: La seleccion se realiza por niveles.

5.4 DIAPOSITIVAS CON GRAFICOS

Un grafico o diagrama es una herramienta muy efectiva para presentar informacién de una
manera clara y concreta. Por ello, PowerPoint incluye un programa de gréaficos llamado

Microsoft Graph que permite al usuario crear sus graficos o utilizar los existentes en sus
diapositivas.

St

Cuando se selecciona uno de esos tres diseiios, PowerPoint 2000 presenta una
diapositiva, con marcos discontinuos que definen los limites del marcador de posicion
para graficos y el limite del texto.

'+ Haga clic para agregar | |
! texto y

____________________________________________

Haga doble clic para
agregar un grafico

Al pulsar sobre la zona de grafico, aparecera un grafico en la diapositiva, junto con su
correspondiente hoja de datos, que se presenta en una ventana separada. También se
puede acceder a Microsoft Graph (si la diapositiva no contiene el marcador de posicién

para graficos) haciendo clic en el botén 1} de la barra de herramientas o eligiendo
Insertar, Gréfico.
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Para modificar el grafico, sélo hay que reescribir los valores de la hoja de datos.

5.4.1 Lahojade datos

Los elementos de la hoja de datos son:

Filas y Columnas: Cuadriculas de datos distribuidas en filas y columnas. Las filas estan
numeradas desde el nimero 1. Las columnas estan ordenadas alfabéticamente desde la
letra A.

Cabeceras: Representan las etiguetas o titulos de las filas y las columnas.
Celdas: Cajas o cuadriculas de la tabla donde residen los datos.

Dato activo: Corresponde a la celda activa. Se distingue de las demas porque tiene un
marco mayor que la resalta del resto.

Series de datos: Conjunto de celdas en filas y columnas activas que estan resaltadas o
seleccionadas y forman una serie.

Etiquetas de series: Corresponde a la primera columna de la tabla y contiene los titulos
de las series.

Etiguetas de columnas: Corresponde a las etiquetas o titulos de las columnas de la
hoja.

5.4.1.1 Introduccién de Datos

Al iniciar un gréafico, PowerPoint muestra la tabla de datos por defecto que se muestra en
las figuras anteriores; sin embargo, aunque sélo aparezcan tres filas y cuatro columnas,
se puede introducir datos en todas las columnas y filas que se precisen. Para introducir
datos deberemos seleccionar la celda deseada, haciendo clic sobre ella.
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5.4.1.2 Visualizacion de Datos

Para visualizar los datos de una tabla, o para modificarlos, si se esta en la diapositiva que
contiene el gréafico, bastara con seleccionar el grafico haciendo doble clic sobre él para
pasar del modo diapositiva al modo disefio del grafico y ejecutar el boton Ver Hoja de

|

5.4.1.3 Seleccion de Celdas

Si se necesita seleccionar un conjunto de celdas situaremos el puntero en la primera
celda a seleccionar y arrastraremos el raton hasta cubrir el conjunto de celdas deseado.
Las celdas seleccionadas se mostraran en video inverso, salvo la primera celda, que
guedara resaltada con doble marco.

5.4.1.4 Ajustar el Tamafo de las Columnas

Para aumentar o disminuir el ancho de las columnas, situaremos el cursor del ratén en el
titulo de la columna cuyo tamafio queremos ajustar, exactamente en la linea divisoria de
dicha columna. Arrastrar el ratén hasta conseguir la anchura buscada.

5.4.1.5 Mover Datos

Para mover datos dentro de la misma hoja, seleccionaremos las celdas que deseamos
mover, y ejecutaremos el comando Cortar del menu Edicién. Situaremos el cursor en la
celda de destino y seleccionaremos Pegar del menud Edicién.

5.4.1.6 Copiar Datos
Como en el apartado anterior, seleccionando el comando Copiar.

Los datos quedaran copiados en el area seleccionada. Si el area seleccionada no tiene el
mismo formato o anchura que la seleccion de los datos, PowerPoint 2000 mostrara un
mensaje indicandolo.

5.4.1.7 Insertar Datos

En la hoja de datos, se puede insertar filas o columnas para poder introducir otros datos.
Para insertar una fila 0 una columna seleccionaremos la fila 0 la columna que quedara
abajo o a la derecha de la nueva fila o columna. Del menu Insertar, escogeremos el
comando Celdas. Si en lugar de seleccionar una fila 0 columna entera se ha escogido un
rango de celdas, aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:

TISS - Tecnologias de la Informacion San Sebastian 22



POWERPOINT 2000 Modelos de diapositivas

Insertar

& Desplazar |as celdas hacia la derechat SR

" Desplazar |as celdas hacia abajo Cancelar

il

" Insertar toda una fila

 Insertar toda una columna

5.4.1.8 Borrar Datos

Para borrar datos dentro de la hoja, seleccionar las celdas que se desean borrar y del
menu Edicién, comando Borrar, haciendo clic sobre la opcion que se desee:

Todo: borra todo, incluso el titulo de la serie.
Contenido: borra sélo los datos.

Formato: borra el formato establecido.

5.4.1.9 Excluir/Incluir Datos del Gréfico

En tablas u hojas de datos muy grandes, los gréficos resultantes aparecen bastante
confusos, debido a la gran cantidad de datos y series que contienen. Por otro lado,
muchas son las ocasiones en que solo se desea hacer un grafico de parte de los datos
de una hoja y no de todos los datos de la misma.

PowerPoint 2000 permite excluir los datos que no se desean que aparezcan en el
grafico, dejando activos so6lo los necesarios. Para excluir filas o columnas las
seleccionaremos y ejecutaremos el comando Excluir filas/columnas del menu Datos.

En la hoja de datos, los datos seleccionados y excluidos apareceran en color gris claro y
no entraran en la composicion del grafico.

Para volver a incluirlos ejecutaremos el comando Incluir filas/columnas.

5.4.1.10 Formato de los Datos

El cuadro de dialogo para modificar el formato de los nimeros se ejecuta por medio del
comando Numeros, mena Formato.

5.41.11 Cambiar Fuentes
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Para cambiar la fuente de los datos, menU Formato, comando Fuentes.

5.4.2 Labarrade herramientas de Microsoft Graph

Los botones de la barra de herramientas estandar de Microsoft Graph, facilitan la
creacion de graficos. Es posible cambiar el color o el disefio de un conjunto de barras en
un gréfico de barras haciendo clic sobre los botones.

|D = B Areadel aréfica

= AR ERET S EE RS

-

Area del grafico

BEHMm B F>E R

3% v|

Permite indicar zonas del grafico a seleccionar

Abre un cuadro de dialogo con las opciones para el disefio del area de graficos.

Importa un archivo creado con otra aplicacion.

Permite visualizar la hoja de datos a partir del cual se ha creado el gréfico.
Corta los objetos seleccionados al portapapeles.

Copia los objetos seleccionados al portapapeles.

Inserta el contenido del portapapeles.

Deshace la ultima accion.

Emplea las filas de datos como series de datos.

Usa las columnas de datos como series de datos.

Afiade al grafico la tabla con los datos que lo componen.

Nos permite elegir el tipo de gréfico.

Incluye lineas guia verticales del eje de categorias.

Incluye lineas guia horizontales del eje de valores.

Afiade leyenda de datos al grafico.
Muestra u oculta la barra de herramientas Dibujo.
Despliega una paleta de color de relleno.

Proporciona ayuda y sugerencias para realizar tareas.

Acerca o aleja la visién segun el porcentaje indicado.

5.4.3 Elementos del gréfico

Un grafico se compone de una serie de elementos agrupados en un disefio. Los
elementos basicos que componen un gréfico son:
El grafico: dibujo dentro de la ventana de gréficos.
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El tipo: cada uno de los tipos de gréficos de la libreria de graficos.
Las marcas de datos: representacion grafica de los datos.

Los ejes: en gréaficos bidimensionales, las lineas vertical y horizontal que sirven de
referencia para los datos representados.

Eje de las X: la linea horizontal, que generalmente contiene la categoria de los datos del
grafico.

Eje de las Y: eje vertical, que generalmente contiene las referencias numéricas.

Eje de las Z: en los gréficos de tres dimensiones se incluye este eje, que generalmente
no contiene valores.

Marca de borde: linea de pequefios puntos que marcan las dimensiones del grafico.
Etiquetas: texto o numeros que identifican los valores del gréfico.

Lineas guia: lineas horizontales y verticales que cruzan los graficos para poder apreciar
mejor los valores del mismo.

Texto: texto adicional para describir el contenido del grafico.
Titulo: texto que muestra el titulo del gréfico.

Leyenda: texto identificativo, que relaciona los colores de los elementos del grafico con su
titulo asignado al mismo.

5.4.4 Tipos de graficos

Los posibles tipos de graficos de PowerPoint 2000 son:

Columnas: columna agrupada. Compara valores entre categorias.

Barras: barras horizontales que muestran los valores de cada uno de los elementos del
grafico.

Lineas: linea con marcadores en cada valor de datos.
Circular: presenta el aporte de cada valor al total.

XY (Dispersion): compara pares de valores. Grafico compuesto por los ejes de la X y la
Y con los valores representados por puntos en su interior.

Areas: muestra la importancia relativa en un tiempo dado. Su representacion es similar a
la del grafico de lineas, pero con relleno de color en su interior.
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Anillos: representacion grafica de los datos en forma de anillos concéntricos. Cada anillo
es un tipo de datos. Muy parecido al circular, salvo el anillo central y la disposicion de los
datos. Se utiliza mucho en los paises asiaticos.

Radial: muestra los cambios de frecuencia de las series de los datos respecto a un punto
central y entre cada una de las series. Cada abscisa tiene su propio eje de ordenadas que
irradia desde el punto central. Todos los marcadores de datos de la misma serie estan
conectados por lineas.

Superficie: vision en tres dimensiones del grafico de superficie.

Burbujas: compara conjuntos de 3 valores. Similar al de dispersion, pero con valor 3
como tamafo del marcador.

Cotizaciones: requiere tres 0 mas series de valores en ese orden, segun el tipo de
grafico de cotizaciones elegido.

Cilindro: muestra columnas o barras de forma cilindrica.
Coénico: muestra columnas o barras de forma coénica.

Piramidal: muestra columnas o barras de forma piramidal.

5.4.5 Seleccionar el tipo de grafico

Para seleccionar un tipo de grafico, seleccionamos del menu Gréfico la opcion Tipo de
gréfico, con lo que se nos mostraran todas las opciones de grafico enumeradas antes,
una vez elegida, pulsamos Aceptar.

5.45.1 Efecto 3D

Dentro de casi todos los tipos de grafico, se puede elegir la presentacion en 3
dimensiones, excepto en los de Dispersion, Anillos, Radial y Cotizaciones. PowerPoint
2000 permite realizar ciertos cambios de presentacion en los graficos 3D, el mas
importante es el de la elevacion y el giro de los elementos del grafico, para ello el grafico
debera estar activo en tres dimensiones y activando el menu Grafico elegir la opcion
Vista en 3D, con lo que se nos mostrara el cuadro de dialogo siguiente:
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5.4.6 Barrade dibujo

Para poder ayudar a introducir flechas, lineas, cajas de texto, relleno, arcos y dibujos a
mano alzada, PowerPoint 2000 dispone de una barra de dibujo que aparece cuando se

ejecuta el boton de barra de dibujo & | En la pantalla aparecera una segunda linea de
botones con los que se podra trabajar.

5.4.7 Colores del gréfico

Para cambiar los colores estandar asignados por PowerPoint 2000 se deberan seguir
estos pasos para modificarlo:

Hacer clic sobre el elemento a cambiar el color.

Ejecutar la ventana desplegable de la paleta de colores, situada en la linea de botones

superior

Elegir el color deseado.

5.4.8 Cambiar el diseno de los elementos

Todos los elementos que forman el grafico pueden modificarse. Si no se desea que las
barras, columnas, areas o cintas tengan colores solidos y que dispongan de un trazado
diferente, bastara con seguir estos pasos para modificarlos:

Hacer doble clic en el elemento del grafico a modificar, con lo que aparecera la
siguiente pantalla:
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Elegir las opciones deseadas para el objeto marcado, Tramas, Formas, Ro6tulos etc. y
pulsar Aceptar.

El grafico quedara modificado con el nuevo disefio.

5.4.9 Cambio del tipo de letra

Igual que podemos modificar el tipo de letra en las transparencias de texto, podremos
hacerlo con los textos de los gréficos. Para modificar el tipo de letra del grafico,
seleccionar el comando Fuente del menu Formato.

5.4.10 Opciones de gréficos

Ademas de las opciones generales del disefio de diapositivas, los graficos poseen
algunas posibilidades especiales que permiten mover y copiar celdas y datos
arrastrandolos.

Una vez situado en el disefio del grafico, sefialar el grafico en la hoja de disefio y ejecutar
el comando Opciones del menu Herramientas.

En la lista de opciones se dispone de tres fichas segun aplicacion de destino. La primera
ficha es la de Opciones de la hoja de datos, que permitirA mover o arrastrar datos y
celdas.

Dentro de la ficha Grafico, la opcidon No trazar (dejar espacios) permitira tomar como
ceros las celdas vacias, dejarlas como blancos. Activando Mostrar nombres y Mostrar
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valores se mostraran en el grafico los valores y nombres de rango a los que hace
referencia el elemento del grafico sobre el que se posicione el puntero del raton.

La tercera ficha corresponde a la aplicacion de Color en el grafico. Bastara con
seleccionar el color del texto o area que se desee cambiar y ejecutar el botébn Aceptar
para que quede implementado en el gréafico. Si el color que se desea no esta entre los que
se muestran en la paleta, bastara con ejecutar el boton Modificar y aparecera el
contenido con el seleccionador de color.

5.4.11 Laleyendade los graficos

Todos los graficos disponen de un pequefio recuadro con los datos relativos a ellos, tales
como la asignacion de colores a datos concretos.

Por defecto, PowerPoint 2000 sitda el cuadro de leyenda en la parte derecha o inferior del
gréfico con los mismos colores y tipos de letra que emplea para el propio gréafico. Todo
esto puede modificarse y personalizarse.

Si se hace doble clic sobre el cuadro de la leyenda del grafico, aparecera en la pantalla un
conjunto de tres fichas:

Tramas: Permite modificar los bordes y el area del cuadro de la leyenda.

Fuentes: Permite seleccionar la fuente, estilo y tamafio que se desea para el texto de la
leyenda.

Posicion: Permite determinar el lugar donde ira situado el cuadro de la leyenda: Inferior,
Esquina, Superior, Derecha o Izquierda.

Para eliminar una leyenda del grafico, hay que seleccionarla y pulsar la tecla SUPR o
ejecutar el comando Borrar todo del ment Edicion. Para afadirla, menu Grafico,
comando Opciones del grafico y dentro de éste en la ficha Leyenda activar la casilla
Mostrar leyenda y donde se puede decidir también la ubicacion. Si se quiere mover solo
hay que arrastrarla.

5.4.12 Afadir texto alos graficos

Cuando creamos un gréafico, podemos incluir el titulo y los textos de las coordenadas.
Muchas veces, lo que hacemos es seleccionar el tipo de grafico, lo creamos y
posteriormente afiadimos los titulos y textos que deseamos que tenga el grafico.

Del menu Gréfico, la opcidbn Opciones de gréafico nos permite afiadir, anular o modificar
cualquier texto que aparezca en el gréfico. Para ejecutar cualquiera de los comandos de
este menu, se debera tener el grafico seleccionado. Los comandos que nos permiten
afadir, modificar o eliminar textos en los graficos son:
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Titulos: permite afiadir o eliminar el titulo del grafico, el texto de eje de ordenadas y el
texto del eje de abscisas.

Ejes: permite modificar los ejes de las ordenadas y las abscisas.
Lineas de divisién: permite mostrar u ocultar todas las lineas de division.
Leyenda: permite modificar la leyenda del gréafico.

Rétulos de datos: permite modificar el estado de los rétulos que se sitian en los datos:
Ninguno, Mostrar ordenadas, Mostrar porcentajes, Mostrar rotulos y Mostrar rotulos y
porcentajes.

Lineas de datos: permite mostrar la tabla de datos en la que se basa el grafico dentro del
area del mismo.

5.4.13 Incluir texto

Para incluir en cualquier parte del grafico texto que no corresponde a los métodos de
afadir texto estandar, es necesario no activar el grafico.

. , H . . .
Ejecutar el botén Cuadro de texto de la Barra de dibujo, hacer clic y arrastrar para
crear un cuadro de texto, escribir el texto deseado, que se mostrara al hacer clic de
nuevo.

Sefialar el cuadro del texto que se haya escrito y arrastrarlo hasta el lugar donde se desea
gue aparezca y volver a pulsar un clic con el ratén. Es posible realizar esta misma
operacion desde el menu Insertar con la opcion Cuadro de texto.

5.4.14 Orientacion y alineacion del texto

Para poder modificar la orientacion del texto de los graficos, seleccionaremos el texto
cuya orientacion queremos modificar:

Eje de categorias y de valores: activaremos del menu Formato el comando Fuentes, y
seleccionaremos la ficha Alineacion; indicaremos la posicién de inclinacién deseada de
0° a 90° 0 —90°. Dentro de este cuadro de Formato de ejes tenemos las pestafias Tramas,
Escala, Fuente y NUmero para poder trabajar con ellas.
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Formato de leyenda: con la opcion Fuente del meni Formato accedemos a este

cuadro y seleccionando la pestafia Posicion, podremos elegir Superior, Inferior, 1zquierda,

etc. Dentro de este cuadro tenemos también las pestafias Tramas y Fuente con sus

correspondientes opciones para poder trabajar con ellas.

Tramas I Fuente

rbicacion
" InFerior
" Esguina
' Superior
¥ Derecha

" Izquierda

Formato de leyenda [ 7] x| I

Aceptar I

Cancelar

5.4.15 Incluir flechas al gréafico

Para poder afadir flechas al gréfico seleccionar el grafico y ejecutar el boton Flechas de

la barra de dibujo.

Situar el puntero en el lugar de donde desea que parta la flecha y pulsar el botdn izquierdo

del raton y arrastrarlo por el gréfico hasta llegar al lugar donde debera finalizar la flecha.

5.4.16 Importar graficos y datos
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PowerPoint permite importar graficos y datos de Excel, de tal modo que
automaticamente se adapten al formato de PowerPoint 2000.

Para importar graficos de Excel nos situaremos en el grafico y activaremos del menu
Edicion la opcion Importar gréfico. Después, seleccionaremos el grafico Excel de la lista
de archivos y pulsamos doble clic. Elegimos la hoja del libro que deseamos importar y si
deseamos importarla entera, indicamos Toda la hoja en el cuadro Importar. Si
deseamos importar s6lo una parte, indicaremos el rango.

5.5 DIAPOSITIVAS CON IMAGENES

Cuando deseamos insertar una imagen de la galeria Microsoft en nuestra diapositiva, lo
haremos desde el menu Insertar, a través de la opcion Imagen. Si elegimos Imagenes
predisefiadas nos mostrara el siguiente cuadro donde tendremos varias categorias de
imagen.

Si tenemos un disefio de diapositiva con imagenes, soélo tendremos que hacer doble clic
sobre ésta para que aparezca el cuadro de dialogo de Microsoft ClipArt Gallery:

Bl Insertar imagen predisenada H=] 3
J o J lmportal clips @Qlips en linea @Aygda Dﬂ-
J Buscar los clips: |Escriba una o varias palabrasz. . . j J [E

Imégenes | <fmy Sonidos | Secuencias |

Categoriaz 1 - 51

[~ || of D

)

Cateqoria nueva Favoritos académico Alimentacidn animales
et -
o Sy
-
L= A
Banderas Botones e iconos casa Ciencia ¢ techol... clima
"\
W {8y
W =
Clipz descargados comunicaciones  Controles de exp..  Deportes o bismp... Dibujoz LI

Basta con seleccionar una de ellas para insertarla en su diapositiva.

5.5.1 Imégenes de La Galeria

Al instalar PowerPoint, se instalar4 automaticamente la Galeria de imagenes estandar.

Contiene una amplia variedad de imagenes predisefiadas, imagenes, clips de sonido y
clips de video para utilizar en las presentaciones.
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Estd dividida por grupos de imagenes con nombres genéricos que representan el
contenido de cada grupo. Cada grupo contiene varias imagenes, todas relacionadas con
el tema.

PowerPoint puede incluir en la galeria las imagenes procedentes de otros paquetes,
como CorelDraw, que pueden completar las existentes o aprovechar las realizadas
anteriormente con otros sistemas de representacion (Harvard Graphics, etc.).

5.5.2 Modificar unaimagen

Al insertar una imagen predisefiada, podemos convertirla en objeto de PowerPoint y
utilizar las herramientas de dibujo para modificar los objetos, tal como cambiar los colores
de relleno o de lineas, reorganizar partes o combinar imagenes. Al seleccionar una
imagen, aparecera la barra de herramientas Imagen con herramientas para cambiar el
brillo o contraste de la imagen o recortarla, cambiarle el color o agregarle un borde.

Imagen =]
D MO F=E S
3| Insertar imagen del archivo.
wn Control de imagen.

Mas contraste.

o Mas brillo.

El Menos contraste.

ol Menos brillo.

+#+ Recortar.

Estilo de linea.

Volver a colorear la imagen.
&

Formato de imagen.

| Definir color transparente.

BT

Restablecer imagen.
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6. GUARDAR, MODIFICAR Y ORGANIZAR

6.1 GUARDAR UNA PRESENTACION

Una vez finalizado el disefio de la presentacion, ya s6lo nos queda guardarla y tenerla
preparada para su exposicién. Se realiza por medio del comando Guardar como del
menu Archivo.

6.2 MODIFICAR UNA PRESENTACION

Para modificar el contenido, partiendo de que la presentacion esté cerrada, activaremos
del mena Archivo el comando Abrir; seleccionaremos la presentacion y en la pantalla
aparecera el contenido de la transparencia.

6.3 ESQUEMA

El esquema es el guién o indice del contenido de la presentacion.

Si se ejecuta el boton de Mostrar esquema situado en la parte inferior de la ventana,

aparecera el contenido del texto de la presentacion
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@&rchivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana 7 _|ﬁ||1|

DeW&ay sxads o e® HmEaEoa0 %3 @
Arial Marrow = 40 vlll X 8 B !|— E|EE|1§*:|A Av|<23 o |5y

& I MEscriba el titulo agui
LERK
¢> LERK
2[= Recomendar una estrategia
L Meas para el presente vpamd el ituro

3= Exponer la wisién
+ Indicar la vizidn y la orientacidn a largo plazo

|+|

+[= Meta y objetivo
= + Exponer lameta dessada
IE + Exponer el objelivo deseado

+ Uszar varios purtos s es necesanio
| 5@ Situacion actual

n + Resumen de la situacion actual
[_i_l + Uszar puntos breves v explicar detalles verbalmente
&= ; Como hemos llegado hasta agui?

+ Antecedentes Hatdnicos importantes

+ Suposiciones iniciales gue va no =on validas =
(=== 2|
Esquema | Disefio predeterminado

en el que podemos conocer todos los mensajes y palabras que hemos incluido en cada
diapositiva, y que nos servira de guia para conocer el orden y contenido de la
presentacion.

Existe una barra de botones en la parte izquierda de la ventana.

[fees i v mas

Ascender: permite hacer menor la sangria.

Descender: permite ampliar la sangria.

E Mover hacia arriba el texto seleccionado.
m Mover hacia abajo el texto seleccionado.
E Contraer la seleccién: reduce el texto secundario a una linea.

Ampliar la seleccion: permite ampliar el texto contraido.

Mostrar titulos: contrae todo el texto secundario.

Mostrar: muestra todo el texto principal y secundario.

Diapositiva resumen: crea una diapositiva a partir de los titulos que se seleccionen

en la vista esquema.

fa
’- Mostrar formato: pasa todo el texto al mismo formato.
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6.3.1 Modificar el Texto

Desde el esquema se pueden modificar la fuente y el tamafio del texto. Lo primero que se
debera hacer es seleccionar el texto a cambiar y desplegar la ventana de fuentes.

De la misma forma que modificamos el tamafio y la fuente, se puede cambiar el contenido
del texto. Si en el esquema nos situamos en la diapositiva, elegida y hacemaos clic sobre el
texto, aparecera el cursor con el que podemos borrar o modificar el texto, e incluso afadir
nuevas lineas.

6.3.2 Modificacién del Orden

Otra de las posibilidades del esquema es modificar el orden de las diapositivas de la
presentacion.

Para mover el orden de una diapositiva, bastara con sefalar el texto y arrastrarlo con el
raton hasta el lugar que se desee. Al soltar el boton del raton, el texto se situara en el
nuevo lugar, asi como la diapositiva.

6.4 CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

Al ejecutar el boton Vista Clasificador de Diapositivas se puede ver el conjunto de la
presentacion:

Puede cambiarse el orden de las mismas arrastrandolas con el raton.

6.5 PATRONES

Del mismo modo que hay patrones dedicados a modificar diapositivas, también los hay
disefiados para otros usos. Ejecutar el comando Patrén del menu Ver.

6.5.1 Patron de diapositiva
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Con este patron prepararemos plantillas de diapositivas y de esta forma lo aplicaremos a
todas las diapositivas excepto a la de titulo.

Para poder modificarlo utilizaremos la opcién Patron de diapositivas del menu Ver
patron. Este patron contiene las siguientes areas de informacion general:

Area del titulo: de esta area podremos modificar los atributos, la alineacion del texto, el
color del fondo, la posicién, asi como el texto indicativo.

Area de objetos: éste es el area en que aparecen las listas con vifietas y gréficos.

Imagen predisefiada: nos permite incorporar al patron tantas imagenes predisefiadas
COmo queramos.

Objetos: nos deja crear objetos a través de la barra de herramientas.

Fondo de diapositiva: podemos modificar el color del fondo; éste quedard como fondo
de todas las diapositivas.

Area de fecha: para colocar la fecha y/u hora.

Area de pie de pagina: en ella podemos colocar el texto como pie de todas las
diapositivas.

Area de numero de pagina: en ella colocamos el nimero de cada una de las
diapositivas.

Tahoma -2 -

N rs s|s

= i= |A‘ A‘| e |:§§ Taress comunes «

- Haga clic para modificar el estilo de texto
del patrén
— Segundo nivel

+ Tercer nivel
— Cuarto nivel
» Quinto nivel

6.5.2 Patron de titulos

Sirve para dar formato al titulo y subtitulo de una diapositiva de titulos o para crear la
primera diapositiva deforma que nuestras diapositivas tengan un aspecto uniforme.
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Para crear un patrén, elegiremos del menu Ver la opcion Patron de titulos.

6.5.3 Patron de documentos

Permite mostrar el patron de la presentacion en la que se esta trabajando a través de la

opcion Patron del menu Ver.

Si queremos afiadir informacion que aparezca en cada pagina de la presentacion, bastara
con escribir directamente utilizando el botdn Texto.

Si se observa la figura correspondiente al patrén de documentos, se puede ver que
aparecen unos cuadros marcados con lineas discontinuas.

x

rubaTurks. H
Area de encabezadn ¢

5 Cerrar

frea de techa

m"lrEE..EIE pie de pagina

firea de ndmerg,

Estos cuadros indican que se pueden organizar los documentos para que aparezcan dos,

tres o seis diapositivas por documento.

6.5.4 Patrén de notas

Permite mostrar el patrén de notas de la presentaciéon en la que se esta trabajando. Se

puede ver los marcadores de posicion de la diapositiva y de las notas.
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ety e encahezadn | ; Area debaipe: Este patron es el estandar, pero se puede
modificar su tamafio y posicion.
Haga clic para modificar el estilo
de titulo del patrdn .
+ Haga che pare siohear of emlo 4¢ s Basta con hacer clic sobre uno de los
el Zegu ade divel
v cuadros y, cuando aparezca marcado,
modificar, arrastrando los puntos de las
esquinas o del lado, el tamafio o la posicion
- i - del mismo.
aa e pemeanc ek & Ee T 1
H Sepurde ravl '

Chara ruvel

_Area de pie de pagina : Airea de ndmerg,

6.6 ANADIR DATOS UTILES AL PATRON

6.6.1 Anadir lafecha

Para afiadir la fecha a cualquiera de los patrones, activar el mena Insertar, comando
Fecha y hora. En el centro de la pantalla aparecera un cuadro pequefio. Arrastrarlo hasta
donde queramos que aparezca la fecha.

6.6.2 Afadir el nUmero de pagina

Ejecutaremos el comando NuUmero de pagina del menu Insertar y arrastraremos el
cuadro pequeiio al punto deseado.

Si se desea, se puede afiadir texto al nimero de pagina. Por ejemplo: pag. N° o Empresa
pagina n°, etc.

Encabezado y pie de pagina BE
Diapositiva  Motas v documentos para distribuir |
r~ Incluir en pagina aplicar & todas
¥ Ferha y hora
. Cancelar
" Actualizar automaticaments
|na:nsmz vl
Taiamat Tipede calenderiar
IEspaﬁnI (Espafia - alfab. internacional} j IOcc\dentaI j
1+ Fija

¥ Encabezada
¥ Mimera de pagina
¥ pie de pagina

Wista previa
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/. DIBUJAR EN UNA DIAPOSITIVA

Una presentacion no sélo debe contener un texto significativo, sino que también, debe
incluir figuras e imagenes que complementen y realcen el texto de las diapositivas.

Las figuras que se dibujan, las imagenes importadas de otras presentaciones y el texto
gue se escribe, son ejemplos de objetos.

7.1 LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO

Si activamos Dibujo de la opcion Barras de herramientas del menu Ver, en la parte
inferior de la pantalla nos aparecen los iconos que nos permiten dibujar, dar efectos, dar
color, incluir texto, ... como se muestra en la figura:

DiﬁujavIEGj Butaforrmas « ™ \DD‘ &vivivET:.e,

Herramientas para dibujar: Lineas, arcos, mano alzada, rectangulos y elipses.
Herramientas para aplicar: Tipo de lineas, estilo de lineas, relleno y sombras.
Herramientas de efectos: Girar el dibujo.

Herramientas para color: Relleno de color, color de sombras, estilos de lineas.
Herramientas complementarias: Texto y seleccion de objetos.

El boton Dibujo muestra las diferentes opciones para trabajar con los objetos: agrupar,
ordenar, alinear, girar...
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ﬁ Agrupar
IEI [DesagruEar:
ﬁ Reaqrupar;

Qrdenar k
Ajustar b
Ernpujar 3
alinear o diskribuwir »
Girar o volkear 3

il;l Redistribuir conectores

e Maditicar Euntes

Cambiar autaforma »

Valores predeterminados de autofarma

7.1.1 Puntero

Es el botdn

E cuyo estado de activacion nos indica que estamos en fase de seleccién o

desplazamiento sobre el area de dibujo. Cuando seleccionamos cualquiera de los
siguientes botones éste permanecera activo mientras no “pinchemos” el icono-puntero.

7.1.2 Girar

Otra de las posibilidades que ofrece la barra de herramientas es poder girar los objetos

dibujados, para lo cual bastara con que sefialar uno de los objetos y ejecutar Girar [

Situar el puntero sobre una de las esquinas del objeto y arrastrarlo hasta conseguir el
angulo de inclinacién deseado.

7.1.3 Autoformas

Si seleccionamos este boton de la barra de herramientas Dibujo, encontraremos

diferentes categorias de acciones a realizar.

[
§€ Lineas

E Copectores

E;‘ Formas basicas
% Flechas de bloque
3{. Diagrama de flujo
%; Cintas v estrellas
%b Llamadas

I v
| Bokones de accion ¥

* T v w v

-

@ Mas autofarmas. ..
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Lineas
O M Podemos utilizar las herramientas: curva, mano alzada y forma libre para
— dibujar lineas. Si queremos trabajar con precision al trazar lineas
pulsaremos la tecla Shift al tiempo que dibujamos la linea y obtendremos
unos saltos fijos de inclinacién en la misma si pulsamos Ctrl. Podemos
girar la linea sobre su centro.
Conectores

Nos sirven para ndicar el tipo de conexion entre lineas ya dibujadas.
R Segun el conector elegido podemos generar una serie de nodos que nos
Lk permiten modificar el dibujo de la conexion.

2 o b

Las demas opciones (formas basicas, flechas de bloque, diagramas de flujo,...) muestran
también un conjunto de simbolos que podemos seleccionar para que aparezcan
dibujados de forma automatica.

7.1.4 Definicién de colores y lineas

Otra de las posibilidades que disponemos con los objetos es modificar su color de relleno,
el grosor, color y tipo de las lineas del dibujo y la forma de las lineas, con o sin flechas.

Estas acciones las podemos ejecutar pulsando los botones que contiene la barra de
dibujo o desde el menu Formato seleccionando la opcién Colores y lineas.

7.1.5 Seleccién

Seleccionar un objeto es algo tan simple como hacer clic en €l y aparecen pequefios
cuadros para cambiar el tamafio alrededor del objeto, tal como se muestra en la figura:

<>-

Para seleccionar a la vez diversos objetos, es preciso mantener pulsada la tecla Shift

mientras se hace clic en cada uno de ellos. La figura siguiente muestra varios objetos a
los que se ha aplicado la seleccion multiple.
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o

Otra forma rapida es hacer clic en la herramienta Seleccién de la barra de herramientas

Dibujo y arrastrar el raton sobre los objetos a seleccionar, ampliando el tamafio del
rectangulo de seleccién hasta abarcarlos completamente.

Finalmente, queremos seleccionar el total de los objetos de la diapositiva, se puede elegir
la opcion Seleccionar todo del menu Edicion.

7.1.6 Agrupacion de objetos

La agrupacion permite tratar a varios objetos como a uno solo. La figura siguiente muestra
una escena compuesta por tres objetos diferentes que, en caso de necesitar
modificacion, habrian de seleccionarse, formatearse y aplicarse los cambios precisos uno
a uno.

.

. ¥

Para agrupar diversos objetos, hay que seleccionarlos de uno en uno y cuando todos
estén rodeados de los cuadros de seleccion, elegir la opcion Agrupar. Con ello, los
cuadros rodearan el conjunto de objetos, como se ve en la figura siguiente, en que las tres
imagenes estan rodeadas por un unico marco de cuadros de seleccion. Para separar los
objetos y volver a la situacion primitiva, basta elegir Desagrupar.

7.1.7 Alineacion de objetos

PowerPoint ofrece la posibilidad de alinear los objetos en la diapositiva, a la izquierda,
centro, derecha, de manera que la misma figura presente aspectos diferentes.
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Para utilizar la opcion Alinear o Distribuir, es preciso seleccionar los objetos y
accederemos al menu en cascada del que elegiremos el modo de alineacién o
distribucion.

|
= . . .
I alinear ala izquierda

& glinear verticalmente

= b
S| alinear ala derecha

it alinear en la parte superior
A Alinear horizonkalmente

it alinear en la parte inferior

M= Distribuir horizonkalmente

%‘ Cistribuir serticalmente

on relacion a la diapositiva

7.1.8 Uso delacuadricula

PowerPoint ofrece tres herramientas que resultan de gran ayuda a la hora de alinear y
situar los objetos en la diapositiva. Son las guias, reglas y cuadricula que pueden
activarse y desactivarse a través de menus y comandos.

La cuadricula es un conjunto de lineas invisibles trazadas horizontal y verticalmente, que
puede activarse eligiendo Dibujo, Ajustar a la cuadricula, lo que se ve con la marca que
aparece en el menu, ya que no se aprecia linea alguna en la dispositiva. También puede
mantenerse activa, pulsando la tecla Alt mientras se arrastra un objeto a un nuevo
emplazamiento.
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8. ORGANIZACION E IMPRESION

Para incorporar diapositivas de otras presentaciones, abriremos la presentacién que nos
interese para copiar al portapapeles la diapositiva buscada. Se recomienda usar el
Clasificador de Diapositivas por comodidad. Una vez hecho esto, basta con abrir la
presentacion destino y pegar el contenido del portapapeles en el punto deseado.

Hay ocasiones en las que podemos necesitar cambiar el orden de las diapositivas ya
creadas. Para cambiar la ubicacién de las mismas pasaremos al Clasificador de
Diapositivas y arrastraremos la diapositiva que nos interese al punto deseado.

8.1 NOTAS

Con la inclusion de notas en las diapositivas, se pueden disponer de textos para ayudar a
recordar el contenido de la presentacion. Viene a ser el guion para el desarrollo de la
presentacion. Estas notas se pueden visualizar tanto desde el modo de Vista Normal
como Vista Esquema.

Para crear las paginas de notas ejecutaremos la opcion Pagina de notas del menu Ver.

Para incluir notas, bastara con seleccionar su area en la diapositiva.

8.2 ESPECIFICACIONES PARA UNA PRESENTACION

El cuadro de dialogo Configurar Pagina que se encuentra dentro del menu Archivo,
permite determinar las especificaciones en cuanto a dimensiones y orientacion a emplear
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a la hora de imprimir cada componente de una presentacion tal como se muestra en la
figura:

Configurar pagina I

Tamario de diapositivas para:  —Orientacidn

2 panktall: — Diapositivas
" Werkical
% Horizorkal

—Motas, documentos v esquema

% yerkical
Mumerar las diapositivas desde; ' Horizonkal

=

La opcion Presentacion en pantalla utiliza por defecto un area de 24 cm. de ancho por 18
de alto, de manera que las diapositivas quepan en la pantalla. Existen otras opciones de
dimension de diapositivas tales como: Carta, A4, Diapositiva de 35 mm., y Personalizado.

La seccién Orientacion ofrece las opciones Vertical y Horizontal. Generalmente, las
diapositivas se imprimen con orientacion Horizontal, mientras que las notas, documentos
y esquema se imprimen con orientacion Vertical.

Para fijar las especificaciones de la presentacion, es preciso hacer lo siguiente:

Abrir la presentacion y elegir Archivo; ajustar la diapositiva para acceder al cuadro de
dialogo anterior.

Elegir la opcion adecuada en la lista desplegable de la opciébn Tamafio de
diapositivas.

Para comenzar la numeracion de las diapositivas con otro numero diferente del 1,
teclearlo en el cuadro de texto Numerar las diapositivas.

Para cambiar la orientacion predeterminada de Diapositivas o Notas, documentos,
esquema, elegir las opciones Vertical u Horizontal.

8.3 IMPRIMIR UNA PRESENTACION

Disponer de las presentaciones en papel nos ayudara a conocer su contenido fuera del
ordenador, a disponer de una guia de recordatorio de lo que aparecera en cada momento
y de un archivo de las presentaciones de las que se dispone.

PowerPoint permite imprimir todos y cada uno de los componentes de la presentacion,
como son diapositivas, paginas de notas, documentos y esquemas. El cuadro de dialogo
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de la opcion impresion permite elegir esos componentes, tal como se muestra en la
figura:

Imprimir - prueba 1
—Impresara

Mombre: ;HP Desklet S50C Prinker _:_j Propiedades i

Estado: Imprimiendo : 1 documentos en espera

Tipa: HP Desklet S50C Printer

Ubicacion: LPT1:
| Comentario; — Imprimir en archivo
~Inkervalo de impresian —Copias

+ Todas Mimera de copias: ; 5

" Diapositiva ackual
£ Presentacion person sz

o |

[ Diapositivas: ;

) ; ) =
Escriba los nimeros e intervalos de V¥ Intercalar

diapositiva. Ejemplo: 1;3;5-12

Irniprinnir : iDiastitivas {sin animaciones) "i
[ Imprimit dispositivas ocultas [ Blance ¥ negro puros

I Ajustar al kamafio del papel T Blanco v negro

™ Enmarcar diapositivas Acepkar ! Cancelar i

Intervalo de impresion: nos permite seleccionar aquello que queremos imprimir,
teniendo las siguientes opciones: todo, diapositiva actual, seleccion, presentacion
personalizada y diapositivas.

Numero de copias: indica el nimero de copias a imprimir. Pudiéndose activar la opcion
de intercalar copias para imprimir bloques completos de cada presentacion o grupos de
diapositivas iguales.

Imprimir: lista los componentes: diapositivas, paginas de  notas, documentos,
presentacion del esquema.

Documentos: a través de esta opcion podemos imprimir las hojas de presentacion.

Imprimir a un archivo: permite imprimir la presentacién en un archivo para utilizar mas
tarde o en otra impresora.

Imprimir diapositivas ocultas: permite imprimir las diapositivas que se han designado
previamente como ocultas.

Blanco y negro puros: cambia los colores de relleno a blanco y afiade un borde negro
grueso a los objetos que carezcan de él o no contengan texto.

Ajustar al tamafio del papel: si se ha elegido un tamafio de papel distinto, esta opcién
ajusta las diapositivas al papel existente.
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9. CONFIGURACION DE UNA
PRESENTACION

Uno de los métodos mas efectivos para presentar las diapositivas es utilizar la pantalla del
ordenador como salida. PowerPoint utiliza toda la pantalla para cada una, ocultando
barras de herramientas, menus y demas elementos de la ventana.

Cuando se utiliza un ordenador como mecanismo para la exposicion de la presentacion,
se pueden afadir efectos especiales que contribuyan a animar k| exposicion. Se puede
anadir transiciones, que utilizan efectos muy llamativos, como el de desvanecimiento o
disolucion de la imagen, para pasar de una diapositiva a la siguiente. Ademas, se puede
usar animaciones para mostrar los elementos que componen una lista con vifietas uno a
uno, lo que puede servir también para que el publico se centre en cada momento en el
punto que estd comentando.

9.1 ESPECIFICACION DE INTERVALOS Y TRANSICIONES

El estilo de transicion determina la forma en que una diapositiva reemplaza a la anterior
en la pantalla. El cuadro de didlogo Transicion de la diapositiva permite establecer los
intervalos de cada dispositiva, la velocidad y el estilo de transicion. A este cuadro
llegaremos a través de la opcion Transicion de diapositiva del mena Presentacion.
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Tranzicion de diapositiva EE I

—Efecto Aplicar a todas

Aplicar

Cancelar

Ul

3in kransicidn j

) lenta ) pedia ) fapids

— Avanzar Sonido
W 8l hacer clic con el mouse: I[Sin sonida] j

™ Automaticamente después de

=

™| Repetit hasta el praxine sanide

Los estilos de transicién se encuentran en la lista desplegable de Efecto de transicion,
que se expande al hacer clic en la flecha adyacente. Cada vez que se elige un estilo,
aparece una muestra en la esquina inferior derecha del cuadro de dialogo. Es interesante
probar con las diferentes velocidades, Lenta, Media y Rapida.

Las opciones de intervalo se especifican en la seccion Avanzar, en la que se puede elegir
Al hacer clic con el mouse, para que las diapositivas avancen manualmente con cada
clic. La opcion Automaticamente después de x segundos permite sefialar un intervalo
especifico para cada dispositiva.

El proceso es el siguiente:

1. Visualizar la presentacion en modo clasificador de diapositivas. Seleccionar cada
diapositiva o todas, si se quiere aplicar al conjunto las mismas opciones.

2. Hacer clic en el botén Transicion g para acceder al cuadro de dialogo Transicion.
3. Seleccionar un estilo en la lista desplegable de la opcion Efecto.

También podemos realizarlo pulsando los correspondientes botones de la barra de
herramientas que se nos muestra en la vista de clasificador de diapositivas.

9.2 ANIMACION

Una animacion es una forma de mostrar gradualmente diferentes partes de una
diapositiva.

La visualizacion de los elementos de una lista con vifietas de una diapositiva uno a uno
crea un menor sentido de la anticipacién en el espectador si éste se encuentra a la espera
de que se muestre el siguiente elemento.
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Se puede conseguir que parezca que la lista de elementos se va desplegando desde la
parte superior, con la animacién Volar desde arriba, o bien que aparezca de forma
gradual, con los efectos de barrido o division, etc.

Para asignar un efecto de animacion a un texto seguiremos los siguientes pasos:
Seleccionar la diapositiva en la vista de diapositivas.
Seleccionar el texto al que queremos aplicar el efecto.

Abrir la barra de herramientas del botén Efectos

 Efectos de animacian

D@ & % %

i B 1§
ﬁ C
AE" 0 REC -

Hacer clic sobre el efecto a aplicar
Escoger el orden de la animacion.

Si a determinadas diapositivas queremos dotarlas de caracteristicas especiales, lo
podremos conseguir personalizando la animacion.

Desde el menu Presentacion, si seleccionamos la opcion Personalizar animacion
podremos indicar los objetos de nuestra diapositiva a los que queremos animar, activando
dicha opcion del cuadro de dialogo.

Perzonalizar animacion EE I

Animar objetos de la diapaositiva:

Acepkar
[ebritulo 1

¥ Texto 2 Cancelar |
+ revalogadelalur Vista previa |
A S
Orden & intervalos | Efectos | Efectos de graficos | Configuracion de multimedia I
Orden de animacidn: r— Iniciar animacian
1, Texto 2 & Al hacer dlic con el mouse
4+ | € Automaticamente,
Maver I E

+ | segundos después del

evento anterior

En el cuadro Animar objetos de la diapositiva seleccionaremos aquel al que le vamos a
aplicar la animacién. Este objeto pasara a formar parte de la lista Orden de animacion de
la carpeta Orden e intervalos.

Desde la carpeta Efectos podemos asignar todos los efectos de animacién a los objetos
de textos seleccionados en la pestafia anterior.
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Orden e intervalos  EFectos | Efectos de graficos I Configuracian de mulkimedia I

—&nimacion ¥ sonido de entrada — Introducic bexto

j ITn:u:In:n de una vez j
|[Sin zonida] j [ Agrupado por parrafos de |1° vI

nivel
—Después de la animacian ™| fnimat farme adiunta
IN::: atenuar vI ™| Encrden inverso

Desde Efectos de gréaficos podemos animar losdiferentes elementos que componen un
grafico, incluyendo la cuadricula y la leyenda.

9.3 VISUALIZAR UNA PRESENTACION

Necesitaremos visualizar sucesivamente una presentacion antes de darla por valida para
ajustar correctamente todas sus especificaciones. Para probar la presentacion utilizando
avance manual, en cualquier modo de visualizacion elegiremos del menu Presentacion,
Configurar presentacién y accederemos al cuadro de didlogo de la figura:

Configurar presentacion H I

— Tipo de presentacion —Diapositivas
¥ Realizada por un oradaor {pantalla completa) %" Todas
" Examinada de Forma individual {ventana)  Desde: I 5 Hasta: I 5
" Examinada en exposicidn {pantalla completa) " Presentacin personalizada;
™ Repetir el ciclo hasta presionar Esc I j

[ Mostrar sin nAarracian

[ Sin animacion —#&vance de diapositivas

I | ostrar barre de desplazamienta " Manual

%" Usar los inkervalos de diapositiva guardados

Color de la pluma: [Estrar ent

H Ej IMunitor principal j Asistente para prgyectu:ur...l Bcepkar I Cancelar |

En la seccion Diapositiva, elegiremos Todas o especificaremos Desde y Hasta.

En la seccion Avance de diapositiva, elegiremos Manual. Si se elige la opcién Usar los
intervalos de diapositiva guardados, éstas avanzan automaticamente y al finalizar,
PowerPoint regresa al modo Clasificador de Diapositivas. Con el avance manual, se
pasa a la siguiente pulsando Intro, AvPag o haciendo clic.

Para fijar nuevos intervalos, del menu Presentacion elegiremos la opcion Ensayar
intervalos. La presentacion se iniciara, y aparecera una ventana donde indicaremos los
nuevos tiempos.

» I | 00003 6 | 00003
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9.4 EJECUCION DE UNA PRESENTACION

La presentacion se puede ejecutar de varias maneras: pulsando el boton Vista

presentacion con diapositivas o desde la opcién del menu Presentacion. Desde el
botén se inicia la presentacion comenzando por la diapositiva que esté en pantalla o
seleccionada.

Durante la presentacion, aveces, es necesario incluir anotaciones o destacar &eas de
alguna diapositiva. PowerPoint ofrece la posibilidad de realizar anotaciones electrénicas
a mano alzada que, a diferencia de lo que sucede con las transparencias, no son
permanentes. Para ello utilizaremos la herramienta de la pluma.

Para utilizar la pluma, ejecutaremos la presentacion y haciendo clic con el botén derecho
del raton, aparecera el menu contextual donde seleccionaremos la opcion Opciones del
puntero:

Siguiente
anterior
Ir 3

Motas de la reunian. .,

Motas del oradaor

Opciones del puntera # antnméticn:n
3

Pantalla oculkar siempre
Flecha

fyuda
Pluma

Fin de la presentacion

Color de la pluma ¥

Para borrar las anotaciones hechas con la pluma, seleccionaremos la opcion Pantalla,
Borrar pluma.

9.5 OCULTAR UNA DIAPOSITIVA

A veces es interesante el impedir que cierta diapositiva salga en la presentacion en curso.
Para hacer esto, y teniendo la diapositiva que puede ocultarse seleccionada,
ejecutaremos la opcion Ocultar Diapositiva del mend Presentacion.

En la vista Clasificador de Diapositivas, seleccionaremos la diapositiva que deseemos
ocultar y a continuacion seleccionaremos Ocultar Diapositiva.

Sobre el n° de diapositiva aparecera un signo “nulo” .

TISS - Tecnologias de la Informacion San Sebastian 52



POWERPOINT 2000

Configuracién de una presentacion
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9.6 CREACION Y MODIFICACION DE UNA PRESENTACION

PERSONALIZADA

PowerPoint permite crear una presentacion a partir de otra. En vez de crear varias
presentaciones casi idénticas para diferentes asistentes, se pueden agrupar las
presentaciones y nombrar las diapositivas que no sean comunes.

Para crear una presentacion personalizada del mena Presentacién escogeremos la
opcién Presentaciones personalizadas, Nueva.

Definr presentacion personahzada

Mombre de la presentacion con diapositivas;

Dizpositivas de la presentacion:

. Escriba el titulo aqui

. Recomendar una estrategia
. Exponer la visidn

. Meta v objetivo

. Sibuacion actual

. &Zomo hemos legado has, .,
. Diapositiva 7

. Opciones disponibles

[m i B W Ry IS RN N

. Recomendacion i I

resentacion 1

Diapositivas de la presentacion personalizada:

=

K

=
fceptar I Cancelar I

Para modificar una presentacion personalizada se selecciona la presentacion y pulsar el

botén Modificar.
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