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1. Laventana de PowerPoint

Cuando accedemos a PowerPoint 2010, la primera pantalla que vemos sera la
siguiente:

Boton de PowerPoint Cinta de opciones Aqui veremos las diapositivas Bot6n Cerrar,
de la presentacion Maximizar...\‘

LA™ B Presentacionl = Mic oin asaiol_ = )
m In Disefio Transiciones Animaciones Revisar Vista & 0
— £ Disedio * =0 - [ BEa # Buscar
‘] 1 — £ Restablecer ) : S 7 - 2ac Reemplazar =
Pegar = Nueva Formas Organizar
- 4 diapositiva » 1 Seccion = - - w Seleccionar =
Portapapeles Diapositivas Parrafo Dibujo Edicion
5 [x]
1
[
Primera diapositiva de la presentacion
Haga clic para agregar titulo
Haga clic para agregar subtitulo
Haga dic para agregar notas i
Dispositina1 de1 | Tema de Office” | Espaiiol alfab. internacional) | ||BE0N T 6% (-} + (3
Barra de estado Notas explicativas de la diapositiva

Los elementos como el boton de PowerPoint, los botones Cerrar y Maximizar,
la barra de estado o la cinta de opciones son parecidos a los de los otros

programas de Office, pero sus contenidos estan adaptados a las caracteristicas
de PowerPoint.

La cinta de opciones al igual que en el resto de aplicaciones de Office, presenta
un grupo de fichas dentro de las cuales estan los comandos u opciones que
nos permiten indicar a PowerPoint qué queremos hacer.

Realmente lo que vemos delante nuestra, es una presentacion nueva en
blanco, y la primera diapositiva también en blanco, con los cuadros
correspondientes para que introduzcamos el texto del titulo y del subtitulo.
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2. Crear una nueva presentacion

El proceso de creacion de una presentacion incluye lo siguiente: podemos
empezar con un disefio predefinido anadiendo el contenido y diapositivas
nuevas, elegir los disefios, modificar el disefio de las diapositivas, cambiar los
colores, crear efectos de transicion...

Para crear una nueva presentacion, hacemos clic en la ficha Archivo de la cinta
de opciones, y pulsamos la opcion Nuevo.

B d 9 - O [T
—_— Inicio Insertar Disefio Transiciones

uéj % Q 5] Disefio ~
— " < pactahlarar

Bl ™ - O] resentacionl - : ESBiol X
Inicia Insertar Disefio T P on con diaposit Revisar Vista = Q
e Guardar .

Informacién acerca de Presentacionl

Bl Guardar como | B

(&5 Abrir - Permisos i g il

o cumar .ﬁl Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte ‘
de esta presentacion. l

- Proteger - == . d
Informacion presentacion -
Propiedades =
Reciente .
Tamafio
L Preparar para compartir Diapositivas 1
husvo { ﬁ_‘r Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: Diapositivas ocultas 0
o c L =i Propiedades del documento y nombre del autor Titulo Presentacio..
Imprimir ha;:z::!::;_ Contenido que nc pueden leer las personas con Etiquetas qar et
discapacidades Categorias
Guardar y enviar
Fechas relacionadas
Ayuda " Versiones Uttima modificacién Hoy, 21:52
Qj %) Mo existen versiones anteriores de este archivo. Creado el Hoy, 21:41
:] Opciones
8 on Administrar Uttima impresidn
B3 selir versiones *

Personas refacionadas

Autor Helena

Ultima modificacion realizada por  Helena

Mostrar todas las propieda

Aparecera la siguiente ventana
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an con diapositivas Revisar  Vista o &

Inicio
= Guardar )
Presentacion en blanco
Bl Guardar como
&5 Abrir
[ cemar =
Informacién
Reciente leti‘ln de
Imprimir
Guardar y enviar Mis plantillas ~ Nueve a partir de D
existente
Ayuda Plantillas de Office.com E lantillas en Offi Crear
ar planti n ce.com +*
uscar plantillas e e.c
] Opciones AN i
o
il i .
Calendarios Diagramas positms de Duposmras de
B
o D W g
Diplomas Informes Office Mobile Presentaciones

Hacemos clic sobre el botén Crear para crear una nueva presentacion en
blanco, y veremos la siguiente ventana:

[YEREN | inicio | Insettar  Disefio én con diapositivas  Revisar a
B B8 S T | @ L
kel S e 5 Restablecer - it _ 2, Reemplazar =
gar T | e B seccion - N A& § § M- A A- EEITE 0 ,_‘ ofmas 'w'm' m;:"’::_ @+ | K Seleceionsr
Portapapeles 7 | Fuente parmato Dibujo Edicion

Diapositivas

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas
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En la ventana que nos aparece cuando pulsamos el boton Archivo / Nuevo,
también podemos crear presentaciones utilizando plantillas de Office.

Bid®-03 Presentacionl - Microsoft PowerPoint | — |':' ro &
m Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista 0
I Guardar _ B
Plantillas y temas disponibles Presentacion en blanco
Bl Guardar como
5 Abrir @ nicio
' Cemar 3 =
Informacién i |/| O x
| e, | Aa
Reciente Presentacion en Plantillas Plantillas de Temas
blanco recientes ejemplo
Imprimir @
Guardar ¥ enviar Mis plantillas MNueve a partir de j
existente
Ayuda Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com + Crear
2] Opciones
ELEE ) 0. ;
B3 selir g P j_l !
Calend Diag Diap de  Diapositivas de
contenido disefio
e ——_—
tes
e ’ / —
P { / L)
al ! ol L3
Diplomas Informes Office Mobile Presentaciones

: 4

Programaciones  Mas categorias

. —

Son disefios predefinidos que Office pone a nuestro alcance para que los
utiicemos. Para acceder a las plantillas, pulsamos la opcién Plantillas de
ejemplo de la zona superior central o cualquiera de las plantillas existentes en
Office.com que aparecen en la zona central inferior, y después pulsamos el
boton Crear.

3. Guardar una presentacion

Para evitar perder la informacion, se recomienda guardar la presentacion cada
poco tiempo y asi nos aseguramos que todo el trabajo realizado no lo
perderemos. Para esto, pulsamos el boton Guardar de la barra de herramientas
de acceso rapido l

TT0™ A N

O pulsando la opcién Guardar de la ficha Archivo
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Bl 9- 0= 2 E=Sfoll x|
Archivo Inicio Insertar Disefio T Pr on con diap Revisar Vista & q
I Guardar . i
Informacion acerca de Presentacionl

Bl Guardar como

5 Abrir ) Permisos

£ cemar g} Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte

de esta presentacion.
' Proteger

Informacian presentacién =
Propiedades =

Reciente . _
Tamafio AuUn

= Preparar para compartir Diapositivas 1
Ruevo @ Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: Diapositivas ocultas
o c b Propiedades del documento y nembre del autor Titulo
Imprimir hwomp. 1 ”I, G ido que no pueden leer las personas con Etiquetas
L discapacidades Categorias

Guardar y enviar
Fechas relacionadas

Ayur.la = Versiones Uttima modificacién Hoy, 21:52

-1:@ A) No existen versiones anteriores de este archivo. Creado el Hoy, 21:41

£ cio! ; ? y

{1 opdores Administrar Uttima impresidn Nunca

a Salir versiones =
Personas relacionadas
Autor Helena

Agregar un.,

Ultima modificacion realizada por  Helena

Mostrar 5 |

—

En el cuadro de dialogo Guardar como (aparece este cuadro cuando es la
primera vez que lo guardamos) indicamos el nombre de la presentacion y la
ubicacion donde queremos guardarla.

(P Guordarcomo T — o e |

— e
e Q \ljp Bibliotecas » Documentos »

- | &,.ﬂ Buscar Doc_umenros ol
Organizar v Nueva carpeta & -~ (7]
(B] Microsoft PowerPe—  Biblioteca Documentos O por:  Corpeli
Incluye: 2 ubicaciones
3¢ Favoritos
18 Descargas Ningin elemento coincide con el criterio de bisqueda.
Bl Escritorio

% Sitios recientes

4 Bibliotecas
| <l Documentos

b=/ Imdgenes

-

Nombre de archivo:

Tipo: [Pl‘senbcién de PowerPoint

Autores: Helena

& QOcultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas ~ I Guardar ] [ Cancelar ]
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Si la presentacién ya la hemos guardado anteriormente y solo queremos salvar
los nuevos datos afadidos, si pulsamos el botén Guardar, no nos aparecera
ningun cuadro de dialogo y directamente guardara el archivo completo con las
modificaciones realizadas, con el mismo nombre y la misma ubicacion que le
habiamos dado anteriormente.

4. Diapositivas

Cuando abrimos PowerPoint ya nos muestra la primera diapositiva llamada
diapositiva de titulo, ya que se recomienda crear la primera con los titulos de la
presentacion. En las diapositivas predisefiadas, cuando hay que introducir texto
el espacio para ello aparecera con un marco y un texto que pondra “Haga clic
para agregar...” (titulo, subtitulo...)

Hacemos clic y veremos que desaparece el texto que habia y aparece el cursor
de insercién de texto para que escribamos lo que queramos. Cuando hemos
acabado, simplemente tenemos que hacer clic en otro lugar cualquiera de la
diapositiva para aceptar los cambios.

Al texto que escribimos podemos cambiarle la apariencia como en las otras
aplicaciones de Office: tipo de letra, color, negrita, cursiva, alineacion... Para
ello vamos a la cinta de opciones y elegimos la seccién Fuente o Parrafo de la
ficha Inicio.

Pld®-0|= Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de diby 4| C= oy
@ Inicio Insertar Disefla Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato & 0
c Ao v A 1 [ by
4 i1 Disefio CalibrifMitulos) = 44 - A A" | B IS }=- iEEE M= JIF} W J—_II 5 2 - 3 Buscar
= B Restablecer - - b 2~ 3 Reemplazar =
Pegar Nueva 5 AV . . - . . Formas Organizar Estilos
¥ 7 diapositiva~ | Seccién = N & & she - Aam A EE=s = i - - rapidos ~ = L Seleccionar =

Portapapdes s Diapositivas Fuente . Pérralo . Dibujo ] Edicién

T T
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Como en otros programas, estas modificaciones sélo afectaran al texto
seleccionado. Si queremos que afecten a mas de un cuadro de texto, podemos
seleccionarlos todos haciendo clic en el primero y manteniendo pulsada la tecla
Mayus sin soltarla, ir haciendo clic sobre los demas. En el ejemplo vemos dos

cuadros seleccionados, y posteriormente habria que elegir el estilo a aplicarles.

O

Servicios Informaticos

iD

C

(|

Universidad de Navarra

Si seleccionamos un objeto aparecen los cuadros de seleccidén a su alrededor.
Si seleccionamos texto aparece resaltado.

También podemos mover y cambiar el tamafio de los cuadros de texto. Para
variar la posicion hacemos clic en el texto para seleccionarlo y arrastramos el
marco hasta la posicion deseada (veremos que al situarnos sobre el marco
aparecerd como puntero de ratdn unas flechas). Para cambiar la forma y
tamafo, solo tenemos que situarnos con el puntero del raton sobre uno de los
cuadros de seleccion y arrastrarlo.

En la parte izquierda de todas las diapositivas veremos un pequefo esquema
de la presentacion. Mostrara un icono por cada una de las diapositivas de la
presentacion con su titulo. Podemos utilizar esta parte izquierda para mover las
diapositivas (arrastrando el icono), pero su principal funcién es la de
proporcionarnos una idea global de la presentacién y de las diapositivas que la

forman.

Servicos informaticos




20110614 Universidad de Navarra

Elld9-0= Presentacionl - Microsoft PowerPoint
Archivo Inicio ar Disefio Transiclones Animaciones Presentacion con diaposrtwas Revisar Vista (=1

EE X N Disefio = 5 in - - = Y R E ] ar
J 3 Disefio Ju A | s L |: “LJ) __ll_ll J M Busc
2 Bo\restablecer = ¥ - ¥ Reemplazar -
Pegar Mueva N &£ § 8§ abes AV- Aa A E = 1] Formas Organizar E:t
- 7 diapositiva = i * rapid

Portapapeles DiapgAitivas Fuente

L Seleccionar =

Dibujo Edicion

1l
NUmero de ;
diapositiva

W 4

| Haga clic para agregar notas

Bl

|
Diapositiva2 de 2 | Tema de Office” | <6  Espaiiol (alfab. internacional) | |[Bls=m e e (0 (+)

Una vez creada la primera diapositiva, para crear mas, hacemos clic sobre el
boton Nueva diapositiva de la seccion Diapositivas de la cinta de opciones en la
ficha Inicio.

Inicio Insertar Diseno
=0 3 {55 Disefio ~

Effe
. -3 t?—_E] Restablecer
Pegar Nueva .

v J diapositiva~ ) Seccion ¥

Portapapeles & Diapositivas

Una vez pulsado veremos que se crea una nueva diapositiva en el centro de la
pantalla con un titulo y unos iconos en el centro. En la parte izquierda de la
pantalla aparecera un nuevo icono que representa esta nueva diapositiva y en
la barra de estado veremos que indica que estamos en la diapositiva 2 de 2.

| Diapositiia 2de 2 | Tema de Office™ | 5 Espaiial (alfab. intemacianal) | EEET e (= U

(+
&

T Diapositiva 2 de 2 |
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Si en vez de pulsar Nueva diapositiva en el dibujo, pulsamos en el texto, se
desplegara un menu con los tipos de diapositiva que podemos crear. Debajo de

cada dibujo viene el nombre del tipo de diapositiva: diapositiva de titulo, Titulo y
objetos, dos objetos...

Plid9~0 |7 T eSS Pre

m Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones
= X _, &5 Disefio ~ 5 g PR
J ) I | B5) Restablecer = ’

p%m_-’_' qiﬁ.:;;;ta..: = Seccion ~ NES St

Portapapeles & || Tema de Office

seccion

Dos objetos Comparacion Solo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Duplicar diapositivas seleccionadas

uF [ip

Diapogitivas del esquema...

(i

Volver a utilizar diapositivas...

Vamos a crear una diapositiva del tipo Titulo y objetos. Ponemos el titulo y
vamos a ver los diferentes objetos que podemos introducir. Si hacemos clic en
la parte central de la diapositiva, vemos que tenemos por ejemplo la opcion
Insertar tabla, y que si lo pulsamos aparecera el cuadro de dialogo Crear tabla.

* Haga clic para agregar texto

— __Iil
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Insertar tabla X

Nimero de columnas: [E 2l
Némero de filas: 2 F

[ Aceptar | [ canceler |

El uso de las tablas una vez creada, es exactamente igual que en Word y
Access: para pasar de una celda a otra utilizamos la tecla Tab... Si pulsamos
el boton derecho sobre la tabla, accederemos a diferentes comandos: eliminar
filas y columnas, afiadir...

Haga clic para agregar titulo

Calibri (Cuerpo) ~ 18 ~ A" A = gz

—-_”D'ﬁa 2 —

Opciones de pegado:

2

Fuente...

&LFQ»

Vifietas

v

-

Numeracion

Hipervinculo...

w i i e

Sindnimos »
Traducir

Insertar >

Eliminar filas

Eliminar columnas

Dividir celdas...

2AITELLL:

Seleccionar tabla ;
Ira agregar notas e s |

Eormato de forma... |

ispafiol (alfab. internacionall | Ml m = 6% (=—0

En la cinta de opciones también veremos un montén de opciones para las
tablas:

(B G - O (= Brescntaciond 1= Microsoft PowerPoit A T | e (o S
m Inicio Insertar Disefio Transiciones Ani e ién con di Revisar Vista Disefio Presentacion o @
[¥] Fila de encabezado [ ] Primera columna &, A, v z '—'f
[ Fila de totales [ Uttima columna & > ipto S
) E= 4 Estilos Dibujar Borrador
Filas con bandas [ | Columnas con bandas | © L = rapidos = (4 &, Color de 1a pluma = tabja

Opdones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordArt 1. Dibujar bordes
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También podemos afiadir un grafico en una diapositiva, del mismo modo que
hemos afiadido una tabla en el ejemplo anterior. La diapositiva seguiremos
eligiendo “titulo y objetos”, pero el objeto a la hora de afiadirlo pulsaremos el
botdn Insertar gréfico de la zona central.

* Haga clic para agregar texto

Aparecera el siguiente cuadro de diadlogo, donde elegiremos el tipo concreto de
grafico en la zona central y pulsaremos Aceptar.

Insertar grafico [ sl mars ssres s 2
@ Plantilas Columna _ . =t
o) in) o] (28] /90 8] 98] 89

|| @ Circular & I | 1 Al " il
i P Jd'ﬂi ,J-Bﬂ ﬂﬂ Hﬂi |Lht J.J-A& ,Mxﬂ
oo |[ 90 hu ab] B8] b
@ Superfice S T - 1 === '

@ r]:: IW .W Il/\/ Ilﬁ:{: Il”\’ il/\/ .Kﬂ
# Radal Cleouler _ | | .

A e ol ARl el o X
| Administrar plantilas... | | Establecer como predeterminado | | Aceptar | | Cancelar |

Una vez hecho esto, la ventana se divide en dos. En una parte muestra la
ventana de PowerPoint y en la otra Excel, esto lo hace para que podamos
utilizar todos los recursos de Excel a la hora de la creacion de gréficos.
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@]l @~ (s Presentacioni = Microsoft PowerPoint ™ |

ELUTH tnic | ins:| Dis | Trai| Ani | Pre | Rev| Vist | |Diseio| Present Fomat-ﬂfh

[(Z] 9% (T Grdfico en Microsoft PowerPoint = Micros... | =1/ (=) e
Inicio | Insertar  Disefio ¢ Férmula | Datos | Revisar | Vista | & e = g bl

& Calibri =1 - = % Al e -4
- NEF S AN @3- -
s - o

Tipe | Cambiarentre Seleccionar Editar Actualiza Disefio Estilos Pegar Alineacion Nimero Estilos  Celdas
filas y columnas  datos datos  datos rapido * rapidos ~ - ux] o - .ﬂ. = = = -
Datos Disefios de grafi... | Estilos de disefio Portapap... & Fuente . Modificar
D = A6 - A o
[ a ] s c D E FE

Seriel Serie 2 Serie 3

5 s Categoria 1 4,3 2.4 2
| @' Categoria 2 2,5 44 2|
Categoria 3 35 L8 3

Categoria 4 5)

Haga clic para agregartitulo

Haga dlic para agregar notas

W 4+ M| Hojal %3 i 1 1 |
to | TR Yomm—

Diapositiva 2 de 2 | [EECEE o
—

Para obtener el grafico que deseamos, hay que cambiar el contenido de la hoja
de calculo en la parte derecha, y automaticamente veremos los cambios
realizados en la parte izquierda.

Cuando acabamos con la edicién de datos, hay que cerrar la ventana de Excel.
Podemos utilizar también el menu contextual (clic con el botdn derecho del
ratén en cualquier zona en blanco del grafico) para cambiar el tipo de grafico.

)

© A Area de trazadc ~

regar titulo

annney ' A
INAEEFTA-O-Z-F
T -
Eliminar

.ﬂ Restablecer para hacer coincidir el estilo

' fll Cambiar tipo de gréfico...
(& Modificar datos...

Formato de linea de trazado...

m Serie 3
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Se pueden editar todos los elementos de los gréaficos igual que lo haciamos con
Excel. También podemos mover el gréafico arrastrando su borde o cambiarlo de
tamafio arrastrando los cuadros de seleccion del borde hasta obtener el
tamafio deseado. Si una vez finalizada la edicion queremos modificar algan
dato, pulsamos el boton derecho en un area vacia y seleccionamos Editar
datos.

Calibri(C » 18 ~ A" A" Area del graficc -

NAAEEZEA-O-Z-
& Cortar
43 Copiar
T4 Opciones de pegado:

&9 Restablecer para hacer coincidir el estilo  J€
Fuente... i€

i) Cambiartipo de grifico...
JX Editar datos...

L3, Traer al frente | *

24 Enviar al fondo | »
Guardar como imagen...

BF' Formato del drea del grafico... -

Las diapositivas nos permiten afadir dibujos, imagenes, presentaciones
multimedia... Para esto hay que afiadir una Nueva diapositiva, seleccionar el
tipo de diapositiva que queremos crear y por medio de los cuadros de dialogo
gue tenemos afnadir el objeto que nos interese.

En ocasiones podemos necesitar afiadir algun elemento méas a la diapositiva
tipo, como otro texto o incluso una imagen mas. Para esto iremos a la ficha
Insertar de la cinta de opciones. Veremos que hay varios botones que nos
permiten afiadir cuadros de texto, dibujos, formas, videos...

Rl 03 /

—— Presentaciénl - Microsoft PowerPoint [ e -

m Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista & 0

T E S B PEd Q@ mEBEAET O 8@

Tabla  Imagen Imdgenes Captura Albumde | Formas SmartArt Grifico Cuadro Encabez. WordArt | Ecuacién Video Audio
= predisefiadas - fotografias ~ v de texto pie pag. - = w”

Imagenes Nustraciones Vinculos Texto Simbolos Multimedia

Una vez creada una presentacion, para poder verla en pantalla mas
cémodamente, tenemos la Vista Clasificador de diapositivas. Este boton se
encuentra en la barra de estado:
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!

(88 T 100% () 0 &) (3

Nos permite ver las distintas diapositivas de una presentacién en pequefio y
desde aqui podemos cambiar la posicién de una diapositiva, eliminarla...

Bl O - O [ Presentaciond = Microsoft PowerPomt T e o« S

m Inicio | Insetar  Diseo  Transiciones  Animaciones  Presentacidn con diapositvas  Revisar  Vista a @
& £ Disefio = = CA A B - - NP | =] A Buscar
Ea - J B2 Restablecer = 2 - %, Reemplazar -

Hueva N &£ § 8 abs AWW- A, A = = Organizar E
7 diapositiva = - Seccion = - el i - - W& Seleccionar ~
apapeles s Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién

Servicios Informaticos

Clasificador de diapositivas | “Tema de Office” | 3  Espaiiol {alfab. internacional | MAisSIE0 T 100% (= { + ‘ﬂ
R —— vl BRI ..

5. Efectos en las presentaciones y diapositivas

Las presentaciones en PowerPoint son el conjunto de diapositivas que hemos
creado. Todas ellas se guardan en el mismo archivo. Para ejecutar una
presentacion pulsamos la tecla F5. Veremos que cuando la ejecutamos,
desaparece todo de la pantalla y solo vemos la primera diapositiva. Para
continuar viendo el resto, pulsamos la tecla Intro o también la tecla AvPag o
incluso hacemos clic con el ratédn. Con esto lo que hacemos es pasar a la
siguiente diapositiva, y asi hasta llegar a la ultima diapositiva (final de la
presentacion).

Para hacer las presentaciones mas vistosas, tenemos la posibilidad de afiadir
ciertos efectos, como son las transiciones entre diapositivas. Las transiciones
son el modo en el que desaparece la diapositiva actual y aparece la siguiente.
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Para asignar estos efectos vamos al boton Clasificador de diapositivas (en la
parte derecha de la barra de estado)

O podemos seleccionar la opcién Clasificador de diapasitivas de la ficha Vista
de la cinta de opciones.

6n con diapositivas  Revisar

e Q[ EE - ms
[ tineas de I1a cuadricula =] [ Escala de grises % |
= e Zoom Ajustara . Nueva Cambiar | Macros
[ Guias bventana | i Blancoynegro | ventana 7 ventanas -
Mostrar s Zoom | Color 0 escala de grises Ventana

Universidad de Navarrs.

Podemos dar el efecto a una sola diapositiva 0 a varias a la vez. Para esto las
seleccionamos (haciendo clic sobre ellas y pulsando la tecla May) y pulsamos
la ficha Transiciones de la cinta de opciones.
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; =) z ; I_J i Sonido: [Sinsonido] * Avanzarala dispositiva
g g - ) © Duracién: 0200 T |Alllulrdkmelmom
Comar  Desvanecer  Empuje Barrido Dwide <] Opdones | o wcaratodo [ Después de: z

Transicidn a esta diapositiva Intervalos

Univarsidad de Navarra

Seleccionamos el efecto de transicion que queramos en la seccién Transicion
a esta diapositiva.

con dlllmlﬁm Revisar  Vista

[ —r . =) 1 b Sonido: [Sinsonido] =  Avanzar ala diapositiva
- ' ‘ [_. =1 @ & Duracidn: 0200 3 [¥] Alhacer cic con el mouse

Vista ‘l Opciones e
previa | Cortar Desmnecer Emple Wﬂil 7| de stectos - | 4ad Aplicar a todo [T Después de: 100:00,00
Vista pecvial Transicién a esta diapositiva | Intervalos |

Cortar, desvanecer, empuje, barrido...

n lnlc;mumdén con diaposltlvas 'Revisa
L @ m O

Vista Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir ~| Opcdiones
previa de efectos -
Vista previa Transicion a esta diapositiva

Podemos elegir la duracion de la transicion en la seccion Intervalos, en el
cuadro Duracion.
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Pld9-0% Presentaciénl - Microsoft PowerPoint
Inicio Insertar Disefio Transiciones i con di

Revisar Vista [~ 7

A
1 —_ r M iy Sonido: [Sinsonido] - Avanzar ala diapositiva
| = = oo
d ]> L | J T ﬂ q 15 A [ D Duracidn: 0200 3 [¥] Al hacer clic con el mouse
|-.'rll:,::q Ninguna |  Corter Desvanecer Empuje Barrido Dividir 7| de efectos - | ia) Aplicar a todo [] Después de: 00:00,00 5
Vista previa Transicion a esta diapositiva Intervalos

-t

g& Sonido: [Sinsonido] ~ Avanzar a la diapositiva
© Duracion: 0200 3 Al hacer clic con el mouse
43 Aplicar a todo T [] Después de: 00:00,00

Intervalos

También podemos afadir sonido, desde el cuadro Sonido.

_— g& Sonido: [Sinsonido] ~ Avanzar a la diapositiva

@® Duracion: 02,00 - Al hacer clic con el mouse
43 Aplicar a todo [] Después de: 00:00,00

Intervalos

Desplegamos el cuadro y veremos que tenemos sonidos predefinidos y
también podemos seleccionar uno que tengamos guardado en nuestro
ordenador, desde la ultima opcién Otro sonido...

g.& Sonido: [Sin sonido] l:l Avanzar a la diapositiva

O Duraciér [Sin sonido] -
;.*3 Aplicar a [Detener sonido anterior]
Aplauso

Bomba

Brisa

Caja registradora

Camara

Campana

Clic

Empuje

Explosion

Flecha

Laser

Latigo

Maquina de escribir
Martillo

Moneda

Redoble de tambores
Succion

Viento

Voltaje

Otro sonido... |w

—

Repetir hasta el proximo sonido
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Se nos abrira el cuadro de dialogo Agregar audio para seleccionarlo de la
ubicacion donde lo tengamos guardado.

(I
'@ ‘j » Bibliotecas » bo;mentos » - |-(r,. H Buscar Documentos o

Organizar v Nueva carpeta H v 0 (7]

(B] Microsoft PowerPc—  Biblioteca Documentos

it Organizar por: Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones

. Favoritos

& Descargas Ningun elemento coincide con el criterio de busqueda.

Bl Escritorio

T g w .
i< Sitios recientes

m

4 Bibliotecas
1] Documentos
=/ Imédgenes
J‘ Musica
@)l Nueva biblioteca
E Videos

-

Nombre de archivo: | v IArchivos de audio ']

Herramientas ~ [ Aceptar ] [ Cancelar l

Desde Avanzar a la diapositiva, podemos indicar si queremos que la
presentacién avance automaticamente al pasar cierto tiempo, si queremos
hacerlo manualmente con el ratbn o ambas cosas (lo que ocurra antes).

dl, Sonido: [Sinsonido] ~ Avanzar ala diapositiva
® Duracién: 0200 2 | [¥] Alhacer clic con el mouse «—
o) Aplicar a todo [] Después de: 00:00,00 -

Intervalos

Ademés de poder afadir la transicion entre diapositivas, también podemos
afadir efectos a las propias diapositivas, como por ejemplo, como han de
aparecer los elementos de la nueva diapositiva (el texto, gréaficos...).

Para esto seleccionamos la diapositiva, vamos a la ficha Animaciones de la
cinta de opciones. Seleccionamos un elemento (por ejemplo un texto) y en la
seccion Animacion hacemos clic en el boton Mas para abrir sus opciones.
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Rlld9-0=

m Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

% e k kK b B T2

Vista Ninguna Aparecer Desvanecer Desplazar h. Opciones Agregar Y, Cobiar animacié
previa * — ) ¢ efectos animacion ~ -Jag-_,.l.ﬂ animadon
Vista previa Animacion Animacion avanzada
Mis |

Selecciona una animacion para aplicarlo a los
objetos de la diapositiva.

Para ver los diferentes efectos que tenemos para afiadir, tenemos que
situarnos con el puntero del raton sobre cada uno de ellos (aparecer,
desvanecer, barrido...), y veremos el efecto en la diapositiva seleccionada.

Ninguna £
k :
Ninguna I
| Entrada r
%* ¥ % | X | ¢
Aparecer Desvanecer  Desplazar h... | Flotar hacia ... | Dividir
4 A &N =
= ¥«
X T kr % :
Barrido Forma Rueda Barras aleat... Aumentary...
5 & U
% [Forma 4_ _
Zoom Rétula Rebote
Enfasis
f A i A
'y <y ) .
o) o) Z‘\VL !';; -
Impulso Pulso de col... Tambalear Girar Aumentary ...
k ok ok o k|
Saturacion ... Oscurecer lluminar Transparencia Color de ob...
Color compl... Colorde linea Color derell... Color de pi.. Color de fu... a
. A e I _.__.-'-. -l
X W W %
Subrayado Flash en ne... Revelar enn... Onda -

S Mas efectos de entrada...

¥ Mas efectos de énfasis...

W Mas efectos de salida...

Y%  Mas trayectorias de la animacién...

&

Cuando encontremos el efecto deseado, lo seleccionamos y automaticamente
PowerPoint lo asignara a la diapositiva. Repetiremos estos pasos con el resto
de diapositivas que queramos afiadir efectos a sus objetos.
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6. Imprimir

Universidad de Navarra

Podemos imprimir la presentacién como cualquier otro documento utilizando la
opcion Imprimir de la ficha Archivo. Una de las posibilidades que tenemos, es
gue podemos indicar el nUmero de diapositivas que queremos por pagina.

[ M cro ]
Inicio Insertar Disefio T P con Revisar Vista & 0
Guardar
= z Imprimir -
Bl Guardar como .a]
) Copias: 1 =
| Abrir i
Imprimir
4 Cemar
Informacién Impresors
, J Enviar a OneNote 2010
Reciente ) Lo E L
Propiedades de impresora I
Nuevo
Configuracion
Imprimir:
% Imprimir todas las diapositivas
- =l Se imprime toda la presentaci...
Guardar y enviar
et Servicios Informaticos
Ayuda _l Diapositivas de pagina compl... _
Imprimir 1 diapositiva por pa... <+
2] Opciones . r
<o, Intercaladas . Universidad de Navarra
3 salir DB 05 123 123
:Ctﬂor -
tar e + { P 10,
b
411 de2» 8% =) -+
—_ — —
Disefio de impresion

| Diapositivas de pagina completa

L El

Paginas de notas
2 diapositivas
6 diapositivas horizontales

6 diapositivas verticales

Documentos
1 diapositiva
4 diapositivas horizontales
53
4 diapositivas verticales
Enmarcar diapositivas
Ajustar al tamafio del papel
Alta calidad

r Diapositivas de pagina compl... _
Imprimir 1 diapositiva por pa...

i

Esquema

i

3 diapositivas

@

9 diapositivas horizontales

9 diapositivas verticales



20110614

Las presentaciones de normal lo mejor es mostrarlas en la pantalla para poder
ver las animaciones que tienen las diapositivas, ya que en papel esto no lo
podemos ver. Aunque la mayor utilidad de imprimirlas es que nos facilita la
preparacion de la exposicion sin tener el ordenador delante.

7. Creacion de plantillas

Cuando hemos creado las diapositivas, hemos podido ver que los elementos
que forman parte de ellas tienen aspectos comunes, como por ejemplo el titulo
de todas las diapositivas tiene el tamafio de fuente 44, es del tipo Calibri y esta
centrado. Esto es algo que viene predefinido, pero si queremos cambiarlo, no
tenemos por qué estar modificando una a una las diapositivas. Para esto y
otras caracteristicas, podemos utilizar las plantillas.

Vamos a crear una plantilla teniendo ya una presentacion hecha. Abrimos la
presentacién. Vamos a la ficha Vista de la cinta de opciones.

._P.JIH LR - P T YT ft PowerPoinf T Lm0 h&g]
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar ista & Q‘
HE | =l [ Regla O = & cotor 22
o J M m| J A _J ] i U= h . L =3 )
| Lineas de la cuadricula = [ Escala de grises s % T —

MNormal| Clasificador de  Pagina Vista de Patron de  Patron de  Patrén S Zoom Ajustara FaL Hueva Cambiar Macros
diapositivas  de notas lectura diapositivas documentos de notas | L1 Guias la ventana mm Blanco y negro ventana S ventanas ~

Vistas de presentacion Vistas Patron Mostrar a Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

Hacemos clic sobre el boton Patron de diapositivas en la seccion Vistas patron.

(R G @ = 5 = ——

m Inicio Insertar Diserio

4= | CEE = liul [t ;I ' [£2]
“-_J = J &
Normal| Clasificador de Pagina Vista d¢

diapositivas de notas lectura
Vistas de presentacion

ansiciones Animaciones

Patron de  Patron
diapositivas gocumentos de notas

Jistas Patron

Modificamos los elementos que nos muestra esta diapositiva: afiadimos
objetos, ajustamos margenes, podemos mover sus elementos, ampliarlos,
reducirlos, utilizar los atributos de texto, afiadir dibujos, cuadros de texto...
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FIE9-0T% -3
Patron de diapositivas Inicio Insertar Transiciones Animaciones Revisar Vista 2l ?
. W Elimina i - . | I cotores - } =1 =i
i WE] [ Tituio Aa &9 Estilos de fondo | | = E
i\ Cambiar nombre @Fuentu - _
Insertar patrén Insertar i Disef Insertar (7] pies de pagina | Temas — 7] Ocultar grificos de fondo | Configurar Orientacidn de | Cerrar vista

de diapositivas disefio <« Consenar del patrén marcador = - [O]etectos - pagina la diapositiva~ | Patrén

Editar patron Disenio del patron Editar tema Fondo - Configurar pagina Cerrar
-

Haga cli dificar el estilo de’
|
’
patron
— Segundo nivel
* Tercer nivel _
— Cuarto nivel i
» Quinto nivel

-
2
. Brrismesrismisrsrintionissieistisrisriasisspisend | SRR —— FRTRTRRETReReacs S RN RC R ;
Patrén de diapositvas | Temade Office™ | f  Espafiol (alfab. internacional] | ERET 5% (o) W] +) B9

—

Las casillas que tenemos en la parte inferior de la pantalla nos permiten
mostrar la fecha y utilizar un pie de diapositiva, asi como mostrar el nimero de
la diapositiva.

En una presentacion una de las cosas mas importantes es que las diapositivas
tengan un fondo homogéneo, lo cual da uniformidad a la presentacion.
Podemos poner un mismo color de fondo o hacer que el color se combine con
una trama, un relleno, una fotografia...

Para definir el fondo, vamos a la seccibn Fondo de la ficha Patron de
diapositivas de la cinta de opciones.

sntacionl - Microsoft PowerPoi o | (50 e |

nimaciones  Revisar  Vista o @

i - R .
nCo S @Estilos de fondo ~ | E ‘l @
[A] Fuentes -
2ai Temas i ifi Configurar Orientacion de = Cerrar vista
yagina "2 [O]erectos - [[1] Ocuttar graficos de fondo

pagina la diapositiva » Patrén
Editar tema ——— Fondo i Configurar pagina Cerrar

Formato del fondo

--------------- - e *=  Muestra el cuadro de dialogo Dar formato a

para modifii ==
titulodel pe
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Hacemos clic sobre el botdn Estilos de fondo

inimaciones Revisar Vista o ?
A, | I cotores - &) Estilos de fondo ~
=1 [A] Fuentes ~

ol Temas [[] Ocultar graficos de fondo = Configurar Orientacion de | Cerrar vista
yagina - cultar graficos de fondo ; or
9 | - @ Efectos pagina la diapositiva ~ Patrén

| Editar tema | Fondo ri Configurar pagina Cerrar |

para modifil
titulo del p:

“#™= Muestra el cuadro de dialogo Dar formato a
fondo.

Y seleccionamos el estilo que queramos utilizar de los que aparecen. Si
situamos el puntero del ratdon sobre cada uno de ellos, automaticamente
veremos como queda el fondo en la diapositiva sin necesidad de seleccionarlo.

DI RN :
| Patron de diapositivas Inicio Insertar Transiciones Animaciones Revisar Vista

P Pem @ Enminar 3 & Thuio @ I colores - —Mmlmdlfom'

A 2 4 - <

= . -3 U Cambiar nombre & [A]Fuentes » —m—m———
Insertar patrén Insertar = Disefio  Insertar Pies de pagina | Temas
de diapostivas disefio -« Conemnvar del patrén marcador = . pag - @E:mos 4

Editar patrén Disefio del patrén Editar tema

-

1 | s e

Si lo que queremos es afadir una fotografia como imagen de fondo, hacemos
clic en el botén Estilos de fondo para abrir el cuadro de didlogo Dar formato del
fondo.
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[&9 Estitos de fondo ~ | l:‘ Fll
_P &Y Formato del fondo...

- "_] =
Formato del fondo

Muestra el cuadro de didlogo Dar formato a
j 1= fondo.

Hacemos clic en la opcion Relleno con imagen o textura y hacemos clic sobre
Archivo para localizar la imagen.

Relleno J Relleno

Correcdones de imagenes | | ) Relleno sdlido

Color de imagen © Relleno degradado
@ i

Efectos artisticos ° Relleno con imagen o textura +—
) Relleno de trama

[ Qaultar graficos del fondo
Textura:
Insertar de:

» | Archivo... | [ Rortapapeles | | Imégenes predisefiadas... |
[¥] Mosaico de imagen como textura
Opciones de mosaico
DesplazamientoX: Opto |4/ EscalaX: 100 % %]
DespiazamientoY: Opto || Escalav: [100% [+
Alineadién: 'Superior izquierda v |
Tipg de simetria: Nngum E

-

Transparencia: [} 0%
[] @irar con forma

| Restablecer fondo | [ cemar | [ Apkcaratodo |

Se abrird el cuadro de didlogo Insertar imagen, para que la seleccionemos de la
ubicacién donde la tengamos guardada en nuestro ordenador.



20110614 Universidad de Navarra

Dar formato a fondo L?. = |
— —
Insertarimagen
%sﬂ}_—] » Bibliotecas » Imagenes » vl-‘,” Buscar Imégenes
Organizar v Nueva carpeta = v

(B] Microsoft PowerPe—  Biblioteca Imagenes

= Organizar por:  Can
Incluye: 2 ubicaciones

3¢ Favoritos
I‘ 8 Descargas
B Escritorio

= Sitios recientes

m

4 Bibliotecas |9 Imégenes de Iéotol-

:__:] Documentos muestra
[e=| Imagenes
o Musica
i) Nueva biblioteca
B videos
|l Nombre de archivo: | - [Todaslasima’genes

También tenemos unas combinaciones predefinidas de disefio para los
patrones que se llaman Temas y se encuentran en la secciébn Temas de la cinta
de opciones.

Colores ~ —
.{\5‘ = 4 Estilos de fondo ~ | I
> @Fuentes -
Temas sfi Configu
= @ e etk [ Ocultar graficos de fondo pég?na
Todos los temas ¥ r
Esta presentacion :[
Aa

Predeterminados

Aa

(&) Buscartemas...

5@ Guardar tema actual...

Ejecutamos el comando Guardar como de la ficha Archivo, y aparecera el
cuadro de dialogo Guardar como.
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D™ B At Al ; formaticos - N !
m Inicio Insertar Disefio Presentacién con di it Revisar Vista e

I Guardar

Informacién acerca de Servicios Informéticos
I IR ittt iR e Bl ik e
&5 Abrir
[ Cerrar
o - Permisos
!.ﬁ') Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte
de esta presentacion,
= Proteger Propiedades -
Recknte |pesentacin - Tamafio 46,0k8
Diapositivas 1
Muevo Diapositivas ocultas 1]
. = Preparar para compartir Titulo Presentacio...
Imprimir (@ Antes de compartir este archiveo, tenga en cuenta que contiene: Etiquetas gregar et
. Propiedades del documento y nombre del autor Categorias
o Comprobar si .

Guardar y enviar hay problemas - Contenido que no pueden leer las personas con

di idad Fechas relacionadas
Ayuda Utima modificacion Hoy, 20:51

= Creado el Hoy, 20:49
B] Versicnes
:] Opdones -
Ei - @ ) No exsten versiones anteriores de este archivo. SN [mpretan

i 1
Administrar Personas relacionadas
versiones ~

Autor Helena

Ultima modificacion realizada por  Helena

Documentos relacionados

Abrir ublcation de archivos

Maostrar todas las propiedades

En el cuadro de lista Tipo seleccionamos la opcion Plantilla de PowerPoint y le
ponemos un nombre a nuestra plantilla.

itacion de l =

positiva~ | 1= Presentacion de PowerPoint

agina Presentacién de PowerPoint habilitada para macros
e presentacion de PowerPoint 97-2003
Guardarcomo  PDF

Documento XPS
[l<Plantilla de PowerPoint
 Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint
Organizar + Ni Plantilla de PowerPoint 97-2003
- Tema de Office
2 Presentacion con diapositivas de PowerPoint
(B] Microsoft Powe pecentacion con dia::osi‘livas de PowerPoint habilitada para macros
Presentacion con diapositivas de PowerPoint 97-2003
A . Complemento de PowerPoint
o .Fmrrtus Cumﬁlementa de PowerPoint 97-2003
8 Descargas  Presentacion XML de PowerPoint
B Escritorio Video de Windows Media
Formato de intercambio de graficos GIF
Formato de intercambio de archivos JPEG
Formato de gréficos de red portatiles PNG
Formato TIFF
- Mapa de bits independiente del dispositivo
!:‘j Documentos Metarchivo de Windows
=l Imagenes  Metarchivo de Windows mejorado
. Esquema con formato RTF
Presentacién de imagenes de PowerPoint
Presentacién de OpenDocument

—_————— Tipo: |P

Autores: Helena Etiquetas: Agregar una etiqueta

& .
=\ Sitios reciente

4 Bibliotecas

Nombre de archivo:

‘= Ocultar carpetas Herramientas ~ l Guardar l [ Cancelar
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Podemos crear las plantillas desde cero o bien a partir de una presentaciéon

como acabamos de explicar ahora.

8. Utilizacidon de una plantilla para crear una presentaciéon

Lo que vamos a ver ahora es cémo indicamos a PowerPoint que debe utilizar
una plantilla en una presentacion antes de crear tal presentacion.

Vamos al comando Nuevo de la ficha Archivo y veremos la siguiente ventana.

EId%-0T% P E=Sioll x|
mﬂ Inicio Insertar Disefia T Pr 5N con & 0
i cu ; : -
Plantillas y temas disponibles Presentacion en blanco
B i @ Inicio
| : '
LN Y Em UAd
Reciente Presentacion en Plantillas Plantillas de Temas
blanco | recientes ejemplo

Mis plantillas Nueve a partir de

existente
Ayuda Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com
2] Opciones 1
) r
E3 salir |ip | !
C Di Diap de  Diapositivas de
contenido disefio
= D Ay
. L . '—_'r."’
Diplomas Informes Office Mobile Presentaciones

Programaciones  Mas categorias

Crear

En la zona central hacemos clic sobre la opcién Mis plantillas y veremos las

creadas por nosotros.
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Nueva presentacion ﬂ

| Plantilas personales |

REE
Vista previa

[ aceptar | [ cancelar

Seleccionamos la que queramos y hacemos clic en Aceptar.

Veremos que al seleccionar el estilo de la diapositiva, lo aplica a la primera que

tenemos en pantalla y a partir de ahi, lo aplicard a todas las que creemos a
continuacion.

Bl 7 O - - i6nd = Mi ft PowerPoint = [P L -
Inicio Insertar Disefo Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista [~] 0
_3 % 28] Disedio = = A B s =. meE otz !-_.,'l -[:J) [__}l_|] ‘ ¥ # Buscar
) "'_".;Jﬂestabluer A = 25 Reemplazar ~
Pegar - Nueva . N £ § § abe W Ay A EEEE B Formas Organizar Est
v 7 dispositiva» ) Seccidn * = i m . . ' L Seleccionar =
Portapapeles I Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién
- =[x
g —
Haga clic para agregar titulo
Haga clic para agregar subtitulo
Haga dic para agregar notas i
-
Diapositival de 1 | “Senvicios Informaticos” | Espafiol falfab. intemacional] | |[ElEnz e (-—10 + B

También podemos tener distintos patrones para distintos tipos de diapositivas

(Titulo, Titulo y objetos...), aunque lo suyo es que sean lo mas parecido
posible.



