Tema 9.- POWER POINT XP

b Objetivos

UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS

» Conocer las posibilidades que ofrece Power

Point XP
Tema 5: Presentaciones » Presentar las caracteristicas de Power Point
XP
» Aprender su uso y manejo
i‘ Lovillo
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. Qué es Power Point? Tipos de documentos Power Point (1)

» Power Point es un programa para la creacion y

» Presentaciones en pantalla:
ejecucion de presentaciones que permite generar

=) » Las diapositivas pueden contener texto, imagenes y
documentos en distintos soportes y formatos: sonidos. Es posible emplear transiciones e intervalos
S Por pantalla: y animar los objetos en ellas contenidos.
i \/PPesen taciones ~Las presentacipnes se pueden proyectar o bien
: ejecutar a través de una red en diferentes equipos
v Documentos Word Wide Web

durante una exposicion.
» Documentos Word Wide Web:

» Facilita el disefio de la presentacion especificamente
para World Wide Web y, ademas, guardarla en una

»Impresos en distintos soportes:
v'Copias impresas en papel
v'Notas, documentos y esquemas

/Transparencias Zfer:ﬁpcfg E)_Ir_TAaLtos compatibles con la Web, como por
v Diapositivas de 35 mm :
88 |0 o388 | illo
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Tema 9.- POWER POINT XP

Tipos de documentos Power Point (Il) indice
» La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
~ Copias impresas en papel: De las propias > Menus y botones especificos de las barras de herramientas
diapositivas > Crear una presentacion
~ Notas, documentos y esquemas: Se trata del > Plantillas de contenido
n}aée”al detapo\)//O Para la pres'dentzlmlon.d' e » Asistente para autocontenido
ocumentos: Versiones resumidas de las diapositivas, s
que se imprimen en dos, tres o seis diapositivas por Z _G.L{ardar o, presenta(_:l'on
pagina. » Edicion de una presentacion
v Pagina de notas: Notas del orador » Disefio y estilo
v Vista Esquema: Esquema, incluyendo los titulos y los > Patrones

puntos fundamentales de las diapositivas.
» Transparencias: En soportes como el acetato.

» Formatos
> Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion

» Diapositivas 35 mm: Servicios especializados. > Impresion de una presentacion
ﬁ lf-;.i‘"mu Manejo de Herramientas Informaticas ﬁ lr-;;mu Manejo de Herramientas Informaticas
La pantalla de Power Point La pantalla de Power Point

herramientas ver | Insertar  Formato uerramiek&g

/II 3 “‘] Mormnal

Clasificador de diapositivas

T Presentacion con diapositivas  FS
Panel de
fichas

5 e : ._| Barra de mends - ! ; -
Barras de { TR = =l o La apariencia de la pantalla puede-determinarse:

v'Desde la barra de menus Ver

5] Pagina de nokas

Haga clic para agregar titulo

v'Desde los iconos situados en
el area de Vistas

B  <olor o escala de grises

Haga clic para agregar subtitulo Panel de tareas

Barras de herramientas

Regla

Cuadricula y guias...
oo
g = ll 5] Encabszada v pis de pégina. ..

& Zoorm...
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Tema 9.- POWER POINT XP

La pantalla de Power Point

Las opciones tipicas de las vistas son:

v'Normal: Es la vista habitual. Muestra la diapositiva
actual y el panel con las fichas de Diapositiva o de
Esquema.

v Clasificador de diapositivas: Muestra el total de las
diapositivas de la presentacion.

v'Presentacién con diapositivas: Ejecuta la
presentacion. También puede activarse con la tecla F5.

v'Pagina de notas: Muestra la diapositiva con sus notas,
en caso de que las haya.
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La pantalla de Power Point

Las guias se emplean para alinear los objetos contenidos en
la diapositiva usandolas como referencia a la hora de
insertarlos. Son una especie de falsilla formada por dos lineas
discontinuas, una vertical y otra horizontal, que forman los

ejes. 1|
Pueden desplazarse pulsando st
con el ratén sobre ellas y [V Objetas a la cuadricula

moviéndolas hasta el lugar Wi

deseado sin soltar el boton
izquierdo del raton. Al
seleccionar la guia, se visualizan
los valores gue indican la
distancia respecto al eje.
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Confiqurarion de la cuadricula

¥ Wostrar cuadicula en la pantalla

Configuracion de las guias

¥ Mostrar guias de dibujo en la pantalla

iceptar Cancelar

La pantalla de Power Point

Ademas de las anteriores, 5]
hay otras opciones que el | G ||
eI s e e
complementarias. O eI

Para acceder a ellas puede e B[ pe———
elegirse en la barra de mends  fris :' - ol

la opciéon Herramientas > perenenss I\ e et e
Personalizar > (categorfa) e & ooty k.
Ver / (pestaiia) Comandos. o e

También es posible habilitar oty | et <

algunas (Regla y Cuadricula y

guias...) desde la opcion Ver

de la barra de mendus.

22 Loville 1 7 7
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas

)

7@,

INueva digpositiva,,

La pantalla de Power Point

Como en todos los programas
« Office XP, Power Point incorpora

@ ¥ Disefio de la diapositiva

Hevapresnadén _ paneles de tareas. Son ventanas
Potpapels 4 que aparecen a la derecha de la
Bustar ventana general del programa y
facilitan el acceso directo a las
Uil e s utilidades mas frecuentes de los
Estllo d la diapostiva - Plantilas de disefia ‘ Comandos més comunes.

Estilo d la diapostiva - Combinaciones de colores

Estilo de |2 diapostiva - Combinaciones de anmacin Ade m és de Nueva prese ntaCi é n,

Personalzar animacicn destacan IOS que permi'[en elegir el
Trensin e dipustiva Disefio de la diapositiva, editar su

- Ta =] Tw ] 7| estilo y personalizar las

ads | il animaciones y transiciones.

u il Manejo de Herramientas Informaticas




Tema 9.- POWER POINT XP

indice

> La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
> Menus y botones especificos de las barras de herramientas
» Crear una presentacion

» Plantillas de contenido

» Asistente para autocontenido

» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion

» Disefio y estilo

» Patrones

» Formatos

> Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
» Impresion de una presentacion
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Presentacion | ‘Wenktana ¢

Menus especificos

51 verpresentacién F5

Configurar presentacion. ..

Power Point comparte con
el resto de programas
Office XP buena parte de

Ensayar intervalos

Grabar narracian, ..

sus caracteristicas st enlea '
principales. Sin embargo, BESER6 '
algunas de sus utilidades

son especificas. En la Gl Efectos de animadidn

barra de men[:js @?g Personalizar animacian. ..

encontramos uno que es [z¢ Transicion de diapositiva,..
propio de Power Point:
Presentacion.

Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..
2 Lovillo
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Menus especificos

Otros mendus, sin ser exclusivos de Power Point, ofrecen
multitud de opciones que no existen en otras aplicaciones
Office. Es el caso de los menus Ver, Insertar o Formato.
z : Fomatn | Herramiertas  Presertaciin  Venk:

A Fuente,., g

i= Numeracion y uifghss,. N
Hfeaciin 3

Interineado. .

[er | Insestar Fomate  Memamentas
|[I£| ol

LB Clesiicador de dpusives

I|;L‘;,I Frasantacdn con dispostives I
Bl ragns de nopss

Fatrén

Cambiar maydsculas y mindsculas. .

Reemplazar fuentes. ..
2 Dagrama..,

w Estlo dea diapostiva...

Cuadra de texto
BEEsyesrts Disefio de la digpositiva...
Gréfico.
Fon

. Tabla...

sie i
= Lovillo chieto.. 2
u Gil ' i Oj Marcador de posicidn, .

Botones de las barras de herramientas

> Botones especiales en la barra de Formato.
Afiaden funcionalidades especificas de Power
Point:

»Aumentar y/o disminuir el tamafio fuente
» Editar el estilo y disefio de la diapositiva.
»ARfadir una nueva diapositiva en la

presentacion.
' @Egtiln ugradepostia,,

; .
Lovillo
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Tema 9.- POWER POINT XP

Botones de las barras de herramientas

> Boton Estilo. Al pulsarlo se abre automaticamente
el panel de tareas de Estilo de la diapositiva,
donde es posible seleccionar la plantilla de disefio
y las combinaciones de color y animacion.

[ Estilo “F] Mueva diapositiva... _

*| @ % Estilo de la diapositiva * X

Plantillas de disefio
[z Combinaciones de colares
[} Combinaciones de animacidn

Aplicar una plantilla de disefio:

1
L Lovillo
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Botones de las barras de herramientas

» Botén Nueva diapositiva. Al pulsarlo se afiade
una nueva diapositiva que aparece también en el
area de fichas de diapositivas.

s s -mrg o [Ees o

Haga clic para agregar titulo

= Haga clic para agres o

il

i B i
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Indice

> La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
» Menus y botones especificos de las barras de herramientas
» Crear una presentacion

» Plantillas de contenido

» Asistente para autocontenido

» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion

» Disefio y estilo

» Patrones

» Formatos

» Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
> Impresion de una presentacion
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Crear una presentacion

En primer lugar, conviene tener en cuenta la finalidad de
la presentacion que se esta elaborando. Con este fin,
puede configurarse desde la barra de menus Archivo >
Configurar pagina.

Se abre un cuadro de didlogo en el que se puede elegir
su tamafo, orientacién y la numeracién que van a tener
las diapositivas, asi como determinar para qué se van a

usar. T 2=l
Tamafio de diapositivas para: Orientacion——————————————
P cion en pantalla r~Diapositivas ——————————
Cancelar
AL " yertical —I
25,4 2 em - % Harizankal
At —Motas, documentos v esquema -
|19.Us = o
e em By Wertical
22* Louilla  Numerar lss cispositivas desde; Al -
u Gil m Harizontal




Tema 9.- POWER POINT XP

Crear una presentacion

Titulo
A |

Al abrir Power Point el

Primera diapositiva programa muestra
[+ Homos ahadido e -| una presentacion en
daposiiva. . blanco en la que
kil | podemos ir

como aparece en
la imagen que esta

insertando, entre

aladerecha otras cosas, los
= Pero, ahora que -
_ contenidos que se
1 ; i desean mostrar,
imagenes de apoyo y
Texto con contenidos a mostrar | titulares significativos.
U lr-:l‘ e Manejo de Herramientas Informaticas

Crear una presentacion

Para insertar nuevas diapositivas:

« Boton Nueva diapositiva de la barra de
herramientas Formato

¢ Barra de menus Insertar > Nueva diapositiva
« Combinacion de teclas Ctrl + I.
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Crear una presentacion

Para seleccionar, mover y eliminar diapositivas:

En el panel de Fichas de Diapositivas o en la
vista Clasificador de Diapositivas, pulsar con el
ratén sobre la diapositiva que se desea
seleccionar. Una vez activada, aparece resaltada
con un marco de color oscuro.

1. Puede moverse seleccionandola y manteniendo
pulsado el botén izquierdo del raton mientras se
arrastra a su nueva ubicacion.

2. Puede eliminarse, después de seleccionarla, con la
tecla Suprimir o desde la barra de menus Edicién >

Eliminar diapositiva.
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indice

» La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
» Menus y botones especificos de las barras de herramientas
» Crear una presentacion

» Plantillas de contenido

» Asistente para autocontenido

» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion

» Disefio y estilo

» Patrones

» Formatos

> Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
» Impresion de una presentacion
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Tema 9.- POWER POINT XP

1. Activar el panel de tareas

Plantillas de contenido Miors pedetinon

1
elegir la mas apropiada para que sea modelo rad s
. de la presentacion que se desea realizar =

Fresertaciin en bisncs.

p——— s ) 0 o et o o

ot o prrcp sl ™ el Asstertn cara mpsccrtmr
= i g Pscea apar e presestacie
e o B

1 Jenersl 1 JPresactar a/un orx Sesevn & partie de una plantlls

i ¥ servcios g Pigna princial el gupe

r a Borde pot

[ [e—— | Praniias grassies.

i i 2 Vet o s s W

T [Marcanl da L crgancandn ] Partias do Merisolt com
 Jcesvaciin da ecuipos

e b

. Seleccionar
illas generales...

[ ewacis i da rat
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Plantillas de contenido

Las plantillas predeterminadas de Power Point

ermiten crear una presentacion basada en uno de
0s temas especificos que ya se han implementado
en el programa.

eneral | Plartilas de deefio Presentaciones |

JE&l] dministracion del cambio en la organizacion
(5] | Certificado

15[ | comunicacion de malas noticias
15[ | pireccion de reuniones

(2] |Evaluacion del proyecta

15l | Formarian

Vista previa

Plan ds negocios
Presentarion de ide
Presentacion de un
Presentar a un orac T te
Recomendacion de
Rewnisn de la comp
Torbeline de ideas
[E]venta de un praduc

& | Informaritn de productos y servicios
(&l | informaritn general del proyecta
& | Informarian general financiera

& | Informe de progreso o estado

(& | Manual de a organizacion

(& | Motivaritn de equipos

1]

22 Loville
U Cancelar

Plantillas de contenido|_E!panel de Fichas Esquema
permite navegar por la estructura

Tregiomn % - W X 5 E BB (W BISE A4 F A e i
Erpma D x

+ /55 Proyecto 1 iy - 3 ! <Nombre del grupo de trabajo=

Provectn 2 Eomete Lacker gl ol comatis el e

i

El Area de Notas facilita i

\ ol o macon Que ceves &

mera g
Buvi] s iapossvas. Ls Corerkes o desplazaimsn sstn

e g
1o viphs agregancn | quardc
[ESTON O DA00S Va8, Fars CHTDGN IS, O B MenU VT,
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Plantillas de contenido

Utibee este expacfe pars deseshe con chieided la fusesin de este
siio, T
ito consiens I infoamaciie qas stin tustarsdo

Tombsiées pueds uliioas imigenes, infgnes preiseliats o
| otografins pien decore esta pigna.

s
) Uima actualizaniin 07 de mapo de 008

e ~ Desde el panel de Fichas Diapositiva pueden activarse y adaptar
g Levillel sy contenido cpn el fig ue.reg,Pqnpan, las necesidades del
u Gil ; irvianelo de e;r}amlen 2 Intormaicas

usuario. Puede insertarse texto y cambiar todo aquello que se desee




Tema 9.- POWER POINT XP

Indice

La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
Menus y botones especificos de las barras de herramientas
Crear una presentacion
» Plantillas de contenido
» Asistente para autocontenido
» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion
» Disefio y estilo
» Patrones
» Formatos
> Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
» Impresion de una presentacion
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Asistente para autocontenido

< % Mueva presentacién -
Abrir una i6

hikily

TemaSPowerPaint
La vitta & bella
MTPTemas_Ejemplos
MTPTemas

& Mas presentaciones. ..

] Asnieets pars atreorterid by,
ahracdodela dhas y s pochls eqarizatin

GIr=m e I resenkacin,

[) Presentacién en blanco

De plantila de dissfio

(=N Del Asistente para autocontenido
Nueva a partir de una presentacicn existerte

{41 Elegi presentacin.

Nueve a partir de una plantilla
Pagina principal del grupo

Borde.pot
7] Plantillas gensrales.
(1 Plartilas de mis sitios wieb..

& Plarkilas de Microsoft.com | i | | [oommee> ] rosiee |

1. El asistente para autocontenido 2. Una vez abierto, el asistente para

se activa en el panel de tareas autocontenido va facilitando opciones.
Nueva presentacion Para pasar a la siguiente pantalla

s N, de la ayuda hay que pulsar el boton

[w] Mostrar al inicio Slg Ulente

i‘ Lovillo
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Asistente para autocontenido

Asistente para autocontenido - [Torbellino de ideas] 2x|

Seleccione el tipo de presentacion que desee impattir

Todos General
Recomendacidn de una estrategia

General Comunicacion de malas noticias

Formacidn

Organizacidn
Proyectos

\enkas y mercadotecnia

J Finalizar

Estilo Carneqie

Agregar. .. Quitar

@ Cancelar | < Blrés | Siquiente>| Findlizar I

Después de iniciarse, el asistente permite seleccionar el tipo de
presentacion que se desea emplear. Pueden aparecer Todos los
£ poville posibles tipos o clasificados segun el estilo general que los

EI o caracterice. UN&82 ST tipo " UR4FE boton Siguiente

Asistente para autocontenido

sistente para autocontenida - [Torbellno deideas] §61 B3 sstente para autocontenida - [Torbelino de ideas] 2

o i resact i delapresetacr:

- Inider H Iriciar
!  Prsertadine ks ‘ :

[Pruekassstete

1" Pt y
Presertadinpaa Ve To st dss i O

Fi e pagia: [ nfomitice ani-ade alaE-oncmia|
I™ Fecvz dz b i acusleacitn
T i e denesiva

e " Tiensaenios ntlencoyrego
e deresenai
e O Tenspaendas encobr

[iE ol Daustivasde S

- Fralgar

@ con | <t Frsln @ oo | o | sene

1. En el estilo, el asistente permite| |2. En las opciones, el asistente permite
elegir como se va a impartir darle titulo a la presentacion, afiadir un
la presentacion pie de pagina, el nimero de diapositiva,
22 Lovillo : : - etc.
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas




Tema 9.- POWER POINT XP

Asistente para autocontenido

Asistente para autocontenido - [Torbellino de ideas] x|

Esta es toda la informacicn que necesita el
asistente para crear la pressntacian,
Haga clic en Finalizar para ver el documento.

5] Cancelar | < fitrés | S\gulente>| Finalizar I

Una vez terminada la introduccién de las opciones, basta con
wie pulsar el botén Finalizar para que se abra el documento
— L ovillo

u generado cop laayuda el asialeRRMR autocontenido

Asistente para autocontenido

Obje =
creatividad
- Reglas

Eruehafsistente

- do
propésita de la reunicn
« Orden del dia
- Expectativas

¢ldeas acerca del nuevo
" prodichs o servicio?

- cNorrbre del Drndu(m o
caracteristica?
<ldeas para la promocion?

Tal y como sucedia con las plantillas de contenido, el tipo de
wie presentacion seleccionada determina el esquema general que
— L ovillo

u MERGEAEldosHmEN RS RUliante

indice

> La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
» Menus y botones especificos de las barras de herramientas
» Crear una presentacion

» Plantillas de contenido

» Asistente para autocontenido

» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion

» Disefio y estilo

» Patrones

» Formatos

» Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
» Impresion de una presentacion
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Guardar una presentacion

F e Y — 1 & A AL
A la hora de O —— Sme DM O e

guardar el 5l .J\_n--mvu wetnon 4

{JrensIrtveckcon

documento Power
Point pueden
seleccionarse varios
formatos. Para ello,
debe desplegarse el
cuadro Guardar
como tipo que
aparece en el
cuadro de dialogo
Guardar como.

'4. Lovillo 1 7 7
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Tema 9.- POWER POINT XP

Guardar una presentacion

Principales opciones de guardado (1):

U

Presentaciones: El documento se guarda con la extension *.ppt
(Presentacion y/o Presentacion de distintas versiones de Power
Point, desde 95 hasta 2002) o con la extension *.pps
(Presentacion con diapositivas de Power Point). Es el formato
clasico.

Plantilla de disefio: El documento se guarda con la extension
*.pot y permite que la presentacion se convierta en plantilla de
otros documentos.

Documento web: El documento se guarda con la extension
*.mht (Archivo web) o con la extension *.htm (Pagina web). En
el segundo caso, también se guardan, en una carpeta con su
mismo nombre, los ficheros necesarios para su ejecucion. Este
formato permite que la presentacion se visualice localmente o
como un documento ofrecido en Internet desde un servidor.

22 Loville 1 ; 7
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Guardar una presentacion

1ot e s et bt Emplerre bzl =

Seguimos?

= Si se gquiere modificar el patrén, ya
sabemos dénde hay que ir...

Guardar una presentacion

Principales opciones de guardado (l1):

4. Esquema con formato RTF: El documento que se guarda es
un documento de texto que contiene el esquema de la
presentacion Power Point. Su extension sera *.rtf. Al tratarse
de un formato de intercambio, puede abrirse con cualquier
procesador de textos: Word, WordPad, etc.

5. Metarchivo de Windows: Bien como metarchivo de
Windows (*.wmf) bien como metarchivo mejorado (*.emf),
esta opcion permite que se guarde una imagen de las
diapositivas. Si se opta por exportar Cada diapositiva, se
creard una carpeta con el nombre del documento en la que
se guardaran todas las imagenes de las diapositivas
contenidas en la presentacion. Si se elige Solo la
diapositiva actual, se guardara exclusivamente esa imagen.

Microsoft PowerPoint x|
\l,) dDesea exportar todas les diapasitivas de la presentadién o sélo [a diapaskiva actual?
22 Loville
I I il [EEape——— | Stho o digpositiva actual | Gk |

| tocema = & CusesmvaIon: 3 D Presarimain

23+ |0 |Al guardar la presentacién como pagina web el panel de fichas

U a se convierte éYfetiesgiiErANsaRRAEYAEI5ASdel documento
Indice

» La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
» Menus y botones especificos de las barras de herramientas
» Crear una presentacion

» Plantillas de contenido

» Asistente para autocontenido

» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion

» Disefo y estilo

» Patrones

» Formatos

> Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
> Impresion de una presentacion
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Tema 9.- POWER POINT XP

Edicion. Disefio y estilo

[ iwe G g Do et st e
BET LW el NOEE TanE
- R PN ] Ralw

¥ Mgk g b
¢ Gk i

a8l

La herramienta Disefio

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

de la diapositiva se
activa desde la barra de
menus Formato o desde
el panel de tareas Disefio
de la diapositiva. Los
disefios se clasifican
segun su contenido:
texto, objetos, texto
combinado con
objetos y otros disefios.
Cada diapositiva tiene
asociado un disefio, que
puede modificarse

Manejo de Herramientas Informaticas

] Mueva diapositiva..,

Edicion. Disefio y estilo

8.

4 % Diserio de la diapositiva

Mueva presentacion
Portapapeles

Buscar

Disefio de la diapositiva

Estilo de |a diapositiva - Plantilas de disefio

Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colores
Estilo de la diapositiva - Combinaciones de animacion
Personalizar animacion

Transicion de diapositiva

Una vez aplicado el Disefio
de la diapositiva se pasa
*! a determinar el Estilo de la
diapositiva seleccionando
las Plantillas de disefio.
De nuevo, la activacion de
esta herramienta puede
efectuarse a través de la
barra de menus Formato o
desde el panel de tareas
Disefio de la diapositiva

[T

=
)
Fad

= Lovillo . ; 7
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Edicion. Disefio y estilo

& & Estilo de

Combinacio
Combinacio

Plantilas de disefio

Aplicar una plantilla de disefio:

Ia diapositiva -

nes de calores
nes de animacicn

utlizada en

aplicar se clasifica en: la utilizada en

ser usadas y aquellas otras que se
pueden seleccionar examinando los
repositorios de plantillas de

222 Lovillo .
u Gil Manejo de Herr:

La Plantilla de disefio que se puede

tilizada recientemente
la presentacion actual, las empleadas
recientemente, las disponibles para E |:| -
i

1= i
Disponible para utilizar

| disefio del programa, a los que se
acceder pulsando el enlace Examinar... -

esta presentacién =

[5, Examinar. ..

sie

Edicion. Disefio y estilo

Haga clic para agregar
titulo

para agregar si

Una vez seleccionada la Plantilla de disefio que se desea
utilizar, se aplicara a todas las diapositivas que se vayan
Lovi insertando en la presentacion

u Gil Manejo de Herramientas Informaticas
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Edicion. Disefio y estilo

v,
= @ % Ustilo de la dispositiva
10} Pl et
| (i Combinaciones de colres
R Combracnnss de snamsoin

Edicion. Disefio y estilo

En el Estilo de la
diapositiva también se
pueden modificar las

Si el repertorio ofrecido
no es satisfactorio, es
posible editar las
combinaciones de colores
por medio del enlace
situado en la parte inferior

de dialogo que permite
personalizar y cambiar
el color de cada uno
. de los componentes de la
Sl } diapositiva: Fondo, texto,

sis Lovillo 7: z s
u Gil Manejo de Herramienta Infomgtﬁﬁs relleno, énfasis,
sombras, etc.

Combinaciones de colores.

del panel. Se abre el cuadro

Aplicar 2 diapos. seleceinnaras:
En el Estilo de la diapositiva pueden
aplicarse a las diapositivas seleccionadas
las Combinaciones de animacion.

Moty e e

Flobanes
Los efectos posibles van desde la ausencia Heutrtn
. . .z S ar| Lo
total (Sin animacion) hasta las prep——
animaciones sutiles, moderadas y llamativas. e

Al comienzo de la lista de las opciones
disponibles se ofrece una seleccion de las
Ultimas empleadas (Usados recientemente).
En la parte inferior del panel se puede elegir
aplicar la animacion que se ha escogido a
todas las diapositivas o bien visualizar los
efectos (Reproducir) e incluso ejecutar la

Devismcer o gr
Devannoer y atenasr
Barmdo desvaneodo
T desvarmiida
Eeuridn con mibeayads

presentacion desde la diapositiva = [Ackenr a ks s apostts |
seleccionada ( ) = [ epodr | [E]
ede | il . — [ rpe——
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas

Usaus reciemtemente =4
Cosnbore

indice

> La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion

» Menus y botones especificos de las barras de herramientas

» Crear una presentacion

» Plantillas de contenido

» Asistente para autocontenido

» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion

» Disefio y estilo

» Patrones

» Formatos

» Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
» Impresion de una presentacion

22 Loville 1 ; 7
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Edicion. Patrones

Power Point permite emplear modelos de
presentaciones gue contienen determinadas
caracteristicas predefinidas (colores, formatos, posicién
de graficos y texto, etc.). Estos modelos son las
plantillas, con las que es posible:

A. Crear una presentacion desde cualquiera de ellas

B. Aplicarlas a una presentacion existente

En ambos casos, el objetivo es que el disefio de las
diapositivas sea uniforme. La herramienta que se usa
para su mantenimiento son los patrones, que son las
diapositivas especiales que almacenan las propiedades
especificas de la plantilla de disefio empleada:

22 Loville 1 ; 7
il Manejo de Herramientas Informaticas
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Edicion. Patrones

1. Permiten controlar la apariencia de los componentes
individuales de la diapositiva

2. Hay un patrén por defecto para cada vista de la
presentacion

La finalidad de los patrones es que las modificaciones

gue se efectlian sobre la plantilla de disefio y el estilo

de la presentacion sirvan para todas las diapositivas,

es decir, sean globales y permanentes.

Los patrones no contienen informacion propiamente

dicha sino los formatos de cada uno de los elementos

gue los constituyen.

= Loville 1 ; 7
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Edicion. Patrones

Cuando se elaboran las diapositivas, cualquier cambio

gue afecte a las caracteristicas fijadas en el patrén no

podran efectuarse mas que desde el propio patron. Ej.:

Pie de pagina.

Power Point contempla tres clases de patrones:

1. Patron de diapositiva: Es el patrén por antonomasia.
Afecta a todas las diapositivas de la presentacion

2, Patron de notas: Pagina modelo para las notas. Permite
definir los formatos de elementos como los encabezados y
pies de paginas y

3. Patron de documento: Determina el aspecto de los
documentos para su impresion dependiendo de la
cantidad y distribucién de diapositivas por pagina y/o de si

s 56 rata del esquema de la presentacion.
u il Manejo de Herramientas Informaticas

Edicion. Patrones

[E] Microsoft PowerPoint - [Presentaciénl]
] Archiva Edicidn | ¥er | Insertar  Formato  Herramientas  Presentacidn  Yentana

D & oo & ([E] woms L =

Clasificadar de diapositivas A

Arial -

Presentacion con diapositivas  FS

Pagina de notas

Patrén de diapositivas

Color o escala d= arises 3 Patrén de documentos

patrdn 3 ‘

Panel de tareas. Patrén de notas

Barras de herramisntas

titulo

El patrén se visualiza mediante la barra de menus Ver > Patrén.
Nos vamos a centrar en el Patron de diapositivas

i

u Gil Manejo de Herramientas Informaticas

Ediciéon. Patrones

1. Area de titulo
dgd para camplare 0 2. Cuerpo o area de objeto:

de 0 con la posibilidad de modificar
también los epigrafes del texto.
3. Area de fecha
4. Area de pie de pagina
5. Area de nimero
Es posible decidir la ubicacién de
cada una de estas areas, su
formato, aspecto, etc. Es tipico
usar el patrén de diapositivas
para insertar logotipos o pies de
pagina permanentes

- |La diapositiva patrén tiene cinco
L areas:

= Loville 1 ; 7
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas
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Edicion. Patrones

El patrén de diapositiva
controla todas excepto la de
titulo, es decir, la primera de
la presentacion. El Patrén de

titulos permite dar formato al
titulo y al subtitulo de la
presentacion. Al igual que
con el patron de diapositivas,
las &reas pueden recolocarse
y modificar los formatos y el
aspecto de los componentes.
Si no existe un patron de
titulos, desde el mend Insertar
puede seleccionarse un
Nuevo patrén de titulos.

L Lovillo

Haga clic para cambiar el

estilo de titulo

Haga clic para medificar el estilo
de subtitulo del patron

-+
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas

Indice

» La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
» Menus y botones especificos de las barras de herramientas
» Crear una presentacion

» Plantillas de contenido

» Asistente para autocontenido

» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion

» Disefio y estilo

» Patrones

» Formatos

> Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
> Impresion de una presentacion

22 Loville g ; 7
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas

Ediciéon. Formatos

- | Formato | Herramientas — Presentacion  ‘enke

A Fuente...
E= Mumeracion v vifietas. .,

Alinzacidn

_| Interlineada. .

Cambiar mayisculas v mindsculas. ..
Reemplazar fuentes...

[ Estilo de la diapositiva...

[E Disefio de la diapasitiva. ..

Fondo...

{?f Marcadar de pasician, ..

L Lovillo

El formato de las diapositivas afecta

a dos clases de objetos:

1. Texto

2. La propia diapositiva (fondo...)
En el texto, Power Point permite
efectuar modificaciones similares a
las del resto de Office. Las mas
empleadas son Interlineado (que
ayuda a ajustar la disposicion del
texto), Numeracion y vifietas...
(que ofrece gran variedad de
simbolos) y los iconos de la barra
de herramientas Formato:

3
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas

Indice

> La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
» Menus y botones especificos de las barras de herramientas
» Crear una presentacion

» Plantillas de contenido

» Asistente para autocontenido

» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion

» Disefio y estilo

» Patrones

» Formatos

> Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
> Impresion de una presentacion

22 Loville g ; 7
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Transiciones e intervalos

Presentacion

Veptana 7

; : | y tacis F5
Se pueden asociar efectos de animacion | el Yor presentaciin
a cada diapositiva por medio del mend Configurar presentacion. .
Presentacién > Efectos de animacion o Ensayar intervalos
del panel de tareas Estilo de d!§p05|t|va > rabar narracidn. .
Combinaciones de animacién. Para
Difusidn en linea 3

hacer mas dinamica la presentacion, es
posible establecer el tiempo de exposicion Batones de accidn 4
de cada diapositiva (intervalo) y el modo
en que van a ir apareciendo en pantalla
(transicion). Para fijar la configuracion de
estos aspectos, puede acceder a través de
Presentacion > Transicion de diapositiva [# [z Transicion de diapositiva...
o del panel de tareas Transicion de Orultar diaposiiiva

(5% Efectos de animacion

&0 Personalizar animacicn...

diapositiva - -
Presentaciones personalizadas. ..
i’ Lovillo - z :
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas

Personalizar la animacion

También es posible que la
animacion no se limite a la
diapositiva, sino que afecte a los Seguimos?
componentes que la integran.
El modo de lograrlo es
seleccionar el elemento u objeto
sobre el que se desea aplicar la
animacion y agregar el efecto
deseado. Para ello, hay que
utilizar el panel de tareas
Personalizar animacion,
gue se obtiene desde el menu
Ver > Panel de tareas o desde

Pel menuI_Preser]tacm_)p = Los efectos afectan a la entrada, salida,
SOl AEah ol ACID . trayectoria y énfasis del objeto

22 Loville 1 ; 7
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Transiciones e intervalos

li@ & Transicién de diapositiva -
Aplicar a las diapositivas seleccionadas:

Persianas verticales

Recuadro entrante

Recuadro saliente

Cuadros bicalares hacia el lada

Cuadros bicalares hacia abajo
Barrido horizontal

Barrido vertical

Cubrir hacia abajo

Cubrir 2 la izquierda

Cubrir a la derecha

Cubrir hacia arriba

Modificar transicién

velocidad: [Rapida

sonido:  [[Sin sonido]

I~ Repetir hasta el préxima sonido

Diapositiva

7 Al hacer clic con o mouse

' automaticaments después de

Aplicar 2l patrén
ST ———
> Reproduc

I¥ vista previa automstica

PR

2 Lovillo

La transicion de diapositiva permite que
la diapositiva seleccionada aparezca en
pantalla con un determinado efecto que,
con el fin de que se ajuste a lo que se
desea, puede reproducirse (Reproducir)
a modo de ensayo. Ademas, puede
modificarse la transicion para que sea
mas 0 menos rapida y se le afladan o no
sonidos. En cuanto al evento que hace
gue avance la diapositiva, puede definirse
gue el paso se efectle cada vez que se
pulsa el ratén o que dependa del intervalo
de tiempo que se fije de antemano

u Gil Manejo de Herramientas Informaticas

Personalizar la animacion

Seguimos?

22 Loville 1 ; 2
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas

Una vez decidido a qué fase
(entrada, salida...) se le aplicara
el efecto, se pasa a elegir
entre las opciones que ofrece
Power Point. La animacion
podra ser basica, sutil,
moderada o llamativa. En
cada uno de estos grupos
de efectos hay distintos
recursos que pueden probarse
hasta encontrar el mas
apropiado para el objeto en
cuestion. Esta operacion puede
repetirse para que varios
objetos posean efectos de
animacion

15
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Indice

» Patrones
» Formatos

'L’ Laovilla
u Gil

> La pantalla de Power Point XP. Opciones de visualizacion
> Menus y botones especificos de las barras de herramlentas
» Crear una presentacion
» Plantillas de contenido
» Asistente para autocontenido
» Guardar una presentacion
» Edicion de una presentacion
» Disefio y estilo

» Transiciones e intervalos. Personalizar la animacion
» Impresion de una presentacion
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Impresion

Una vez finalizada la presentacion,

puede ser preciso plasmar el resultado |

en algin soporte (papel, documento
electrénico...) mediante el mend
Archivo > Imprimir. Las opciones
van desde obtener el Esquema de la
presentacion hasta imprimir las paginas
de notas o las propias diapositivas
(sobre acetato, por ejemplo). Otra de
las posibilidades es imprimir la

=
Tngebdans
Mombre;  [Aorobet FoFwe - Propiedsdes
Etads:  Inactiva
T Aerobat B .|
Lbeaain: LTI
Commentar: I bigrie & ardteva
Tnterwako de impresiin [ Copias.

i Todee ™ Dacostienactull 1™ ooty lﬁmdmdn
T Dugridrets:
Eserba s e £ ez e gt Expengi: 13512

P lnbercslar
/ -w,@;—..--... N ; e | %%

Impresion

N

tras opciones c
esion o los encabezamientos...

presentacion como un documento B Cind o
(Patrén de documento). Para e W T o
personalizar la impresion, pulsar el I'::::m "
botén Vista previa T [ ] o
.i. Laovilla
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas
Impresion
La opcién de insertar en el
s i documento Encabezado y pie
| de pagina permite que en la
fredecstinse enians uafl| Pagina resultante se puedan
o Py i s e | visualizar, si asi se desea:
il -mo___ Fecha y hora, Encabezado,
- ot arerty . iy 4
g Numero de paginay Pie de
T ] pagina. A cada una de estas
i areas les corresponde una
s ubicacion fija que se muestra
...... = i
7 s en el propio cuadro de
P e .z
— didlogo.
=
.i. Laovilla
u Gil Manejo de Herramientas Informaticas
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