© Ofimega académies — Salou Microsoft PowerPoint (Versiones 2013 a 2019)

Introduccion

¢ PowerPoint es una aplicacion de Office, para crear presentaciones o transparencias sobre cualquier idea
en general. Sustituye al proyector de diapositivas, pudiendo visualizar la presentacién sobre la pantalla del
PC, mediante un proyector conectado al PC o en una Televisién conectada al PC.

e PowerPoint permite incluir en sus presentaciones imagenes, graficos, organigramas, sonidos, videos y
todo ello con la posibilidad de poder animarlo para crear efectos especiales en las diapositivas.

e También dispone de un conjunto de documentos de apoyo, como notas o esquemas para el orador.

¢ Una presentacion en PowerPoint es un conjunto de diapositivas relacionadas entre si, documentos para
los participantes, notas para el orador, etc. Todo esto quedara almacenado en un mismo archivo.

Ventana principal. Vistas

Empieza una Nueva presentacién en blanco para poder ver la ventana principal.
Botones de modo de ver:
Situados en la parte inferior de la pantalla, permiten alternar entre varios modos de presentacion.
(También estan en la ficha Vista). La descripcion de los botones varia segun las versiones
1. — Vista normal o diapositiva. oo I
2. - Vista clasificador de diapositivas. = n irigs";nﬁamn Emm )
Para mostrar todas las diapositivas juntas la vez, con Clasificador
informacion sobre su duracién y transicion Normal
3. — Vista Presentacion con diapositivas.
Para ver el resultado final de nuestra presentacién a toda pantalla.
También puedes pulsar la tecla F5 para Iniciar 6 pulsar Esc para terminar
4.- Vista “Lectura” Presentacion de facil lectura
Vistas adicionales: Pulsa en la ficha o solapa Vista puedes ver las anteriores y otras adicionales.
5.- Vista - Paginas de Notas: Se utilizan como documentos de apoyo para el orador, es decir,
apuntes para cada diapositiva (Gtiles durante la presentacion)

Modos de trabajo: En el panel izquierdo: dispones de 2 modos de trabajo:
e Modo Diapositivas o normal: Para ver una a una, cada diapositiva. En este modo se pueden afiadir
notas al pie de cada diapositiva y comentarios en el panel derecho activando: — = Notas [ Comentarios

¢ Modo “Esquema”: Permite aumentar o disminuir niveles agrupando las diapositivas por temas.
En cada entrada del esquema, se muestra el titulo de la diapositiva, y un extracto de su contenido.

Planificar una presentacion

Antes de empezar a usar el programa debes de planificar la estrategia de tu presentacion segun el tipo:
e Presentaciones automaticas o individuales: Se suelen enviar a un individuo que vera en su PCy
suelen explicar historias cortas, cuentos o situaciones
e Exposiciones en publico: Son presentaciones que se suelen utilizar como guia de apoyo a nuestra
charla
e Uso como reclamo publicitario: Suelen incorporar poco texto y muchos efectos de animaciéon que
atraigan la atencion del publico.
Todas ellas tienen una serie de puntos clave comunes que se deben seguir:

1°. Captar la atencion del pablico u observador.
2°. llustrar las ideas o puntos clave con informacion visual.
3°. Ser conciso y centrarse en lo fundamental.

Coémo crear una presentacion.
Al iniciar una presentacion en Power Point se presentan dos alternativas para empezar la diapositiva:

a) En blanco: Empezar con una diapositiva vacia desde el principio.
b) A partir de una plantilla: Escogemos entre varios modelos.




1.- Empezar con Plantillas

Una plantilla es un modelo de fondo comun que se aplica a todas las diapositivas de una presentacion.
Cierra la presentacidn previa sin guardar (Archivo » Cerrar) y escoge segun la version:
» Elige del Archivo » Nuevo
» De la lista de plantillas incluidas, escoge lon
También puedes buscar temas en linea y escoger disefios “on line” de office.com como Educacién.
Pulsar el boton Crear para trabajar con la plantilla. También puedes guardar tus propias plantillas.

Cambiar el Tema o estilo de las diapositivas

Imagina que queremos el fondo y conjunto de letras: M piseno Iﬂ
» En la ficha Disefio, haz clic sobre el Tema Organico. Escribe un titulo.
Recuerda que este estilo se aplicara a todas las diapositivas de la presentacion. Aa Aa ﬂ
Si sustituyes una plantilla por otra, el cambio afectara a todas las diapositivas de e |
la presentacion. Temas
. ) . Lo EColores v )
Cambiar sdlo el fondo de las diapositivas: —__[AEstilos defondo -

» En la ficha o pestafia Disefio — seccion Variantes, escoge el estilo 7
» Puedes personalizar Estilos de fondo o pulsar en Dar formato al fondo @

Cerrar sin guardar la presentacion:
» Escoge del menu Archivo — Cerrar. Si pregunta guardar los cambios en la presentacion, escoge NO.

2.- Crear una presentacion en blanco

» Escoge del menu Archivo » Nuevo...
» Pulsa sobre “Presentacion en Blanco” y luego en Crear | |. Veras una diapositiva en la pantalla.

1. Empezar arellenar la primera diapositiva:

Haga clic para agregar titulo

La primera diapositiva ya esta preparada con dos cuadros de texto:

» Haz clic en el interior del primer cuadro y escribe: Hablar en publico
» Haz clic en el interior del segundo cuadro y escribe: Importancia y técnicas

[ Hrpea clic parn apregn - trulo E

Insertar una nueva diapositiva:
» En la ficha o pestafia Inicio, pulsa el botén Nueva diapositiva |ﬂ para afiadir una segunda diapositiva.
Eliminar una diapositiva:

» Pulsa, en el panel izquierdo, el botén derecho del mouse sobre la diapositiva y escoge: Eliminar
diapositiva.

Deshacer eliminacién:
» Pulsa sobre el boton “Deshacer” ¥} ( forma de flecha hacia atrds) o pulsa las teclas: [Control+Z])
Ocultar una diapositiva:

» Pulsa, en el panel izquierdo, el botén derecho del mouse sobre la
diapositiva y escoge: Ocultar diapositiva. Vuelve a pulsar para activarla de =] Disefio =

nuevo. Tema de Office

Cambiar el disefio de la diapositiva
» En la pestafa inicio — Boton: Disefio
» Escoge el disefio: Titulo y objetos

Cambiar el estilo de la diapositiva Diapositiva de | Tiulo y objetos
» En la pestafa Disefio Cambia el tema por Integral e ol =
» Cambia el disefio de fondo por uno claro. Observa que cada tema tiene distintos fondos. Bm,

Cambiar el tamafio de la diapositiva
En la pestafia Disefio, pulsa en Tamafo de la diapositiva.
Escoge entre Estandar, Panoramica o Personalizar.

4. Rellena la diapositiva con texto e imégenes: Imagenes predisefiada ¥ X

» En el titulo de la segunda diapositiva escribe: Buscer
Para tener}exno_, hay que convencer a los que nos r_odgan Charla
» En la seccidn objetos pulsa sobre insertar Imagen predisefiada.
» En el panel lateral, escribe el texto: charlas y pulsa en Buscar Los resultados deben ser:
Incluye todos los tipos de archivos multimedia
» Haz clic sobre la imagen de un orador/a para insertarla.

Todos los tipos de archit ~
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5. Insertar otra imagen predisefiada:
Para insertar una segunda imagen en una diapositiva cualquiera, cuando no
tengamos un lugar reservado: oo
» Enlaficha: Insertar — Pulsa en Imagenes en linea o predisefiadas para abrir Piiblico
el panel de bisqueda de imagenes predisefiadas. _
» Escribe el texto: Publico y pulsa el botén Buscar @
» Haz clic sobre la imagen para insertarla o pulsa en su lateral E: Insertar y

Imagenes predisefiada v X

Resituar, reducir y eliminar la imagen:
Mueve la imagen a la derecha, arrastrando el raton desde el interior de la imagen.
Reduce su tamafio arrastrando sus puntos de control blancos de las esquinas.
Rota la imagen arrastrando sobre el circulo verde
Borra el dibujo selecciénalo haciendo clic sobre él y pulsa la tecla “Suprimir”.
Recupera el dibujo borrado pulsando en el botén Deshacer ¥) o teclas [Control+Z]

6. Insertar iconos:

A partir de la version 2019, es posible insertar iconos de siluetas a las que se le pueden cambiar
su contorno o su relleno.
7. Insertar captura de video:

A partir de la version 2019, Grabacion de pantalla permite grabar una seccion de la pantalla.
Util para videotutoriales.

8. Guardar la presentaciéon en formato ppx
Haz clic sobre el botén “Guardar” de la barra [&

o elige del men( Archivo: Guardar como Mombre de archivo: Las presentaciones.pphe
En el Equipo pulsa Examinar. Escoge: Tipo: Presentacién de PowerPaint (*.ppty)
. ; Presentacidn de PowerPoint habilitada para macros (*.pptm)
1. Lugar: ESCOge. tu Carpeta habitual i Autores: Presentacion de PowerPoint 57-2003 (*.ppt)
2. Nombre: Escribe el nombre: Las Presentaciones PDF (*.pdf)
3. Tipo: Presentacion de PowerPoint (*.pptx) Eli;:maezteﬁﬁ(rp’;fi - potd
Pulsa el boton Guardar I ulia st Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)

Plantilla de PowerPoint 97-2003 (*.pot)

—T ema de Office (*.thmz)

Tipos de formato al guardar:

Presentacidn con diapositivas de PowerPoint (*.pps)

Los tipo de archivo méas importantes son: Deacentacidn con diznociticac de DowsrDoint habilitada naca
Si la extensién (de 4 letras) termina en x no puede
e Presentacion (PPT o PPTX): Formato del contener macros (por seguridad). Si termina en m
disefiador para ser modificado por PowerPoint permite almacenar macros.

e Presentacion con diapositivas (PPS o PPSX): Formato para visualizar por el reproductor de
PowerPoint. Este archivo luego no se puede modificar.

e Plantilla de disefio (POT o POTX): Guarda el estilo y disefio para ser utilizados en otras presentaciones.

e Pé&gina web: De un solo archivo: Guarda la presentaciébn como una pagina web para enviar o ver con el
navegador de internet.

e Esquema con formato rtf: Guarda sélo el texto

e Video mp4: Formato de video comprimido

e PDF:
L, . Yer General | Edicion | Imprimie  Guardar | Sequridad | Grtografia v estilo
Autorecuperacion. Opciones de “Guardar”. I I I
Podemos cambiar la configuracién del programa, Oprionies de guardado
como el tiempo de autoguardado, desde el men ¥ Permiir guardar rapidamente
Archivo » Opciones ™ solicitar propisdades de archivo

Aparecera una ventana en la que podremos activar o ¥ Guardar informacién de Autorrecuperar cada mifutos
des_actlvar ca_s’lllas de verlflcaplon. » ¥ Conwvertir gréficos al guardar para uso con versy s
Activa la opcién: M “Guardar informacién de

. . ” Guardar archivos de PowerPoint come:
autorrecuperar cada... Asigna 10 minutos”.

IPresentacién de PowerPoint

Sal y cierra la presentacion de Power Point. Ubicacién predeterminada de los archivas:

ID:'lI
Opciones de fuente para el documento actual dnicamente

Il Incrustar fuentes TrueType

9. Abrir una presentacion ya existente
Escoge en el menu Archivo » Abrir o utiliza la combinacion de teclas “Ctrl+A”.

Truco: Es posible Abrir varias presentaciones simultdneamente, seleccionando todos los archivos a la vez y
hacer clic sobre “Abrir”:
Ejercicio: Abre o recupera la presentacion guardada: Las Presentaciones.




10. Insertar diagramas u organigramas

Un diagrama es un grafico representativo de una estructura, una organizacion o un proceso.

Recupera el ejercicio anterior (si no lo tienes abierto) Las Presentaciones

1.- Afadir un organigrama a diapositiva .

Desde nueva diapositiva: “al

» En la pestafia Inicio — Nueva diapositiva escoge Titulo y objetos. ’ '
Escribe el titulo: Momentos decisivos de aplicacién

» Pulsa sobre el icono: Insertar Gréafico SmartArt.
Escoge del tipo Jerarquia o modelo organigrama

En una diapositiva cualquiera
» Selecciona la diapositiva y pulsa en la pestafia Insertar el Botén: SmartArt

3.- Disefar el organigrama
Ejercicio-ejemplo: Disefiaremos el siguiente organigrama con las instrucciones que nos detallan:

Titulo y objetos
SmartArt

»  Afadir un blogue: Pulsa el botdon: Agregar forma - asistente

»  Eliminar un blogue: Lo seleccionamos, pinchando sobre él, y pulsamos la tecla “Suprimir”.

»  Moadificar o afiadir informacién: Hacemos clic sobre €l para agregar texto

»  Cambiar su posicion: Lo arrastramos y lo dejamos caer sobre el bloque del que vaya a depender.

»  Aplicar distintos estilos: Escoge una opcion en disefios

»  Cambiar el fondo: Para cambiar el color de fondo de los bloques puedes escoger el botén Cambiar
colores de la barra de herramientas de disefio o en el Relleno de forma de la pestafia formato.

»  Para cambiar una forma: Pulsa el botén derecho del mouse en el borde del primer recuadro y escoge
Cambiar la forma, cambia la forma por una estrella.

»  Para finalizar el organigrama: Simplemente, hacer un clic fuera del organigrama.

»  Para modificar un organigrama ya creado: Hacer doble clic sobre el organigrama insertado.

»  Guarda al finalizar, la presentacion.

Afiadir Texto. Numeracion y vifietas:
Numeracién: Se utiliza para escribir listas numeradas u ordenadas ije‘r’ﬂ?éf
Vifietas: Utiles para concretar o agrupar ideas en puntos clave p—

» En la pestafia Inicio pulsa en Nueva diapositiva (42 diapositiva) tipo de contenido: Sdélo el titulo
» Escribe en el titulo: Herramientas de apoyo

Para afladir un cuadro de texto:

Vifietas: En la ficha o pestafia Insertar, pulsa en Cuadro de texto
» Dibuja sobre la diapositiva un recuadro para escribir el texto en su interior.
» Dentro del cuadro de texto pulsar el botén de la pestafia inicio: = Vifietas y escoge Vifietas redondas
» Escribe el texto del recuadro izquierdo:

e Manuales 1. Llamar la atencion

o Imggenes Para aumentar o disminuir el nivel a. Visual
o Gréficos pulsar en los botones de b. Sonora
e Informaticas _ aumentar o reducir sangria. *= 2. Captacion
o Proyecciones a. Verbal
o Presentaciones b. Gesticular

Numeracién: En la ficha o pestafia Insertar, pulsa en Cuadro de texto £

e Dibuja sobre la diapositiva un recuadro para escribir el texto en su interior.
e Dentro del cuadro de texto pulsar el botdn de la pestafia inicio: Numeracién y escribe el texto del
recuadro derecho.
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Efectos de texto y formas
Podemos crear formas y textos con efectos con las siguientes herramientas:

1. Formas: @ Lineas, Flechas, rectangulos, elipses, circunferencias...

2. Cuadros de texto: en los que podemos escribir parrafos en su interior.
3. Efectos WordArt. 4‘ Girar, trasformar o reflejar la forma del texto. Efectos de sombras y 3D

Ejercicio:

» En la pestafia Inicio, escoge | —| Nueva diapositiva v Sélo el titulo, donde afiadiremos los efectos.
» Como titulo de la diapositiva escribe el texto: Captar la atencién con efectos de texto

» En la pestafia Insertar — Formas Afiade la forma de la derecha: E Forma de cinta E

» En la pestafia Insertar — Cuadro de texto Escribe: Relleno de textura.

En el primer recuadro, escoge de la pestafia Formato: Relleno de forma — Textura y Efecto de sombra
Crea un segundo cuadro de texto y escribe: Cuadro de texto 3D.

Pulsa el botén derecho del mouse sobre el borde del cuadro y escoge Formato de forma. Cambia las
Opciones 3D de la forma y del texto para generar el efecto de la segunda figura.

Relleno de Textura y sombra

WordArt: Crear texto artistico con efectos.
QQOHD

» En la pestafia Insertar, pulsa el Botén: WordArt @ o q@
» Haz clic sobre un estilo y escribe el texto: Texto artistico WordArt -‘\ﬁ <
» Para cambiar la forma del texto: Haz clic sobre el objeto WordArt y en la barra de ‘.‘}\,#v O&.p

herramientas de WordArt pulsa en el boton Efectos de texto -
Trasformar. Escoge forma de circulo.

» Intenta conseguir el efecto de la figura insertando otra forma de IH  Agrupar
estrella o explosién detras del texto utilizando la herramienta de dibujo Organizar
» Enviar al fondo

Agrupar objetos: Selecciona los dos objetos creados (con la tecla May) y
agrupalos en uno, utilizando la herramienta de dibujo: Organizar » Agrupar.

'-.J_‘]; Enviar al fonda

Guarda el documento. Esta vez pulsando las teclas: CTrl + G;

Preparar el documento parala impresion

Cambiar el tamafio de la diapositiva:

~ L . L . Configurar pagina
En la pestafia Disefio, pulsa en Configurar pagina gurarpzg

Puedes escoger el tamafio en el cuadro “Tamafio  Tamafio de diapositivas para: Orientacidn | Aceptar
de diapositivas para” Presentacion en pantalla (4:3) Diapositivas
A O Vertical Cancelar
Presentaddn en pantalla (16:10) (® Horizontal
o ) o iipgl'%i{ig;ﬁ_lﬁu mm) v Motas, documentos y esquema
Imprimir diapositivas N @ vertica
Escoge Archivo » Im pri mir ﬂumerarAIas diapositivas desde: O Horigontal
Puedes escoger, ademas de las funciones 1 -
habituales, el tipo de impresion.
Disefio de impresion
1. Diapositiva de pagina completa: F J J
2. Péginas de notas: Se |mpr|m|rén las notas para Diapositivas de pagina completa Paginas de notas Esquema
el Orador Documentos
3. Esquema: Imprimira el texto de la presentacion E El =
en vista esquema. 1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
4. Documentos: Con varias diapositivas por J J J
paglna' 4 diapositivas horizontales & diapositivas horizontales 9 diapositivas horizontales



Preparacion de las Presentaciones
Recupera la presentacion anterior. Desde el menu: Archivo - Abrir (2013: En el Equipo pulsa Examinar)

Usar el clasificador de diapositivas: La forma de visualizacion mas comoda para trabajar en la preparacion
de la presentacion es la de “Clasificador de diapositivas”. Escoge la Vista Clasificador de Diapositivas o
pulsa el botén de la parte inferior.

Cambiar el orden de las diapositivas:
Simplemente arrastra la diapositiva seleccionada a su nueva posicion, soltando el boton del ratén al llegar
al lugar deseado.

Duracion y transicion de la diapositiva:
» Escoge de la ficha Transiciones — El efecto Mostrar o Desvanecer. Estos efectos de intercambio entre
diapositivas van de mas sutiles a mas llamativos.
Una vez elegido un efecto, se muestra un ejemplo del mismo en la diapositiva elegida, y aparece un

simbolo indicador que nos informa de que dicha diapositiva ya tiene un efecto seleccionado. oy

Intervalos y sonidos:
» Modo de avance: Selecciona la posibilidad de

: = . . i sonido: Bri - A la diapositi
avanzar la diapositiva al hacer clic o transcurridos =% 29 B ranara e dlapasa
10 segundos como en la imagen. &) Duracion: 03,40 : Al hacer clic con el mouse
» Para que todas las diapositivas tengan el mismo 51 Aplicar a todo Después de: 00:10,00 =
tiempo de transicion pulsa el botén “Aplicar a todo” Intervalos

» Asociar un sonido a la transicién: En la seccién de
intervalos puedes seleccionar de la lista un sonido prefabricado o escoger uno propio (con extension
Wav) al avanzar la diapositiva.

Hacer que un objeto aparezca en todas las diapositivas

Escoge de la pestafia Vista - Patron de diapositivas
» Agregar el objeto al patrén de diapositivas.
» Borra los elementos predeterminados en la diapositiva patron
» Inserta cuatro imagenes, con el logo de Ofimega, en cada esquina de la diapositiva
» Para volver a las diapositivas del documento, clic en Cerrar de la barra de herramientas Patron. (Cerrar
vista patrdn)

Ensayo de tiempos y visualizacion

Ensayar intervalos: Para establecer mejor el tiempo de cada diapositiva haremos un ensayo en el que
simularemos gue se esta llevando a cabo la presentacion.

» En la pestafia Presentacion con diapositivas, pulsa en Ensayar intervalos bd Esto hara que se ponga

en marcha la presentacion.

» Espera el tiempo necesario en cada diapositiva y luego haz clic con el = 11 | 00002 4 | nOk02
ratén en siguiente del cuadro de ensayo o pulsa la barra espaciadora para
pasar de diapositiva.

» Al terminar el ensayo de la presentacion, nos informa de la duracion total de la misma.

» Pulsando el botén “Si”, los distintos tiempos se asociaran a cada una de las diapositivas.

Ver la presentacién: __._;}T. g
En la pestafia Presentacion con diapositivas, pulsa el boton Ver presentacion desde E N
el principio (F5) o desde la posicién actual (May-F5) Desde el Desde I

. . . X i ., i principio diapositiva actual
Ver en varios monitores: Usar vista del moderador. Si activas esta opcion te permite

tener una pantalla guia para el orador y otra para el publico o receptor. Nota: El equipo necesita controlar dos
monitores.

Configurar presentacion

Configuracion de la presentacion ~Tipa de presentacion —Mostrar diapositiva:
» En Ia. ficha .Ffresentamon con dlla}posmva_s DUIS_?' % Realizada por un orador (pantalla completa) * Todas
Configuracion de la presentacion con diapositivas " Examinada de Forma individual tventana) £ Desde: [
» Activa las opciones de la f[g_Llra: _ y I Mostrar barra de desplazamisnto " Presentacidn ps
Avanc_e m,anual_ 0 automatico: Sila presentacion £ Examinada en exposicién (pantalla complet) |—
se realizara en directo se recomienda desactivar el
avance automatico. —Cpeiones de presentacion ——————————————  —Avance de diapositi
Rep_et|C|on contl_nua: Para que S_e _rep_lta (l__ Repetir el ciclo hasta presionar 'Esc]
continuamente. Tipo reclamo publicitario ™ Tosta s arracen % Usar los inkerva
Rango: Podremos indicar las diapositivas inicial y la Ty —— —————
5in animacion —Warios monikares —

final que deseemos ver.

Color de la pluma: I_ vI Mostrar presentaciy
IMnniFnr rwirciczl
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Efectos de animacion

Tendras presentaciones mas espectaculares haciendo efectos de animacién sorprendentes.
Estos efectos se pueden aplicar a cada objeto en su:
Entrada: Para agregar un efecto que introduzca un texto u objeto en la presentacion.
Salida: Para agregar un efecto que saque el texto u objeto de la diapositiva.
Enfasis: Para agregar un efecto al texto o al objeto de la diapositiva.

Efectos individuales en cada objeto. Personalizar animacion:

» Recupera la presentacion Las Presentaciones y selecciona el titulo de la primera diapositiva. Hablar en
publico

» En la pestafia Animaciones, escoge de la lista de la animaciones la animacion de énfasis: Girar w

» Selecciona el subtitulo: Importancia y técnicas y asignale la animacién de entrada: Rebote

» Con el subtitulo aun seleccionado, pulsa en la pestafia Animaciones, el boton Agregar animacion ﬂ

» Selecciona la animacién de énfasis: Aumentar y hundir

» Pulsa en Vista previa *'» para ver el efecto deseado.
Observa que se solapan los dos ultimos efectos. Un nimero en un recuadro al lado del objeto indica el
numero de orden del efecto y un doble recuadro indica que este objeto tiene dos efectos. @I

Cambiar efectos desde el panel de animacién.

. ., . ., ® Reproducr
» Pulsa en Panel de animacion para mostrar el Panel de animacion

» Selecciona el tercer efecto de la lista y pulsa en la flecha desplegable de 175 1Titulo: Habla... [ ]
Su der_echfa | o , . 2 % Importanda y ... |:'

» Cambia como se desencadena el efecto a: Iniciar después de la anterior -

» Pulsa en » Reproducir  para comprobar el orden de los efectos. @ Importanday .. | V]
Observa que ahora no se solapan los dos dltimos efectos B Iniciar al hacer clic
Para cambiar el orden de entrada de los efectos puedes arrastrarlos en Iniciar con Anterior

la lista o pulsar en los botones: Mover antes y Mover después v
Agregar un sonido al efecto.
» En Panel de animacion haz doble clic sobre el primer efecto de la lista
Aparecera una ventana con propiedades y mejoras para cada efecto

» En la seccién Mejoras, asigna el sonido Aplauso de la lista. Sorido: |Aplauso v | | <
» Pulsa en el icono de altavoz de su derecha y baja un poco el volumen.

L& Iniciar después de Anterior

Multimedia

Sonidos

Reproducir un sonido junto con la diapositiva:
» Selecciona la primera diapositiva
» En la Ficha Transiciones — Sonido:
» Asigna el sonido Brisa de la lista.

Reproducir una cancion a lo largo de varias diapositivas
» Enla Ficha Insertar — Seccion Multimedia — Audio — Audio de archivo. Escoge una cancion de tu PC
(prueba en la carpeta musica)
» Activa la pestafia: Reproduccién
o Parareproducir en todas las diapositivas: Selecciona Iniciar: Reproducir en todas las diapositivas
y activa v’ Repetir hasta su interrupcién
o Para ocultar el icono de sonido, activa: v" Ocultar durante presentacion

%ﬂ LEJ? Iniciar:  Reproducirent.. - Repetir la reproduccion hasta su interrupcian

Valumen Ocultar durante presentacién [] Rebobinar después de la reproduccién

Afiadir un videoclip

o Ficha: Insertar — Seccion Multimedia — Botén: Video Busca el archivo de la pelicula en tu @ PC -
Puedes encontrar algunos videos de muestra en la carpeta videos. '
o [Escoge empezar automaticamente o al hacer clic encima.




Trabajo en el modo Esquema
» Recupera la presentacion Archivo - Abrir (Examinar) — Las presentaciones - Hablar en puablico
» Activar modo esquema:
En el panel izquierdo, pulsa en la ficha o solapa Esquema - | Diapositivas | = Esguema

» Para expandir (+) o contraer (-) niveles:
Pulsa los botones de aumentar y disminuir sangria para crear subniveles =

i
U]

Ejercicio: Modifica el esquema para que aparezca el siguiente texto:

IE Las presentaciones
Coémo hablar en publico.
I@  Introduccién
El éxito en nuestra sociedad esta en la interrelacion.
» Para ello la comunicacion es indispensable.
» Para tener éxito, hay que convencer a los que nos rodean.
I@ Importancia de las presentacioness
Una presentacion oral transmite una idea ante varias personas
Las presentaciones apoyan a nuestra exposicion...
> En el colegio.
> Ante un puesto de trabajo.
> Enlaempresa.
>» Al contar un relato
|DI El uso de PowerPoint
= Esun programa que nos ayuda en la exposicién
= Nos marcay guia por los puntos méas importantes de la presentacion
= Evita que nos saltemos un punto clave de la exposicion
= Su efecto grafico produce un claro efecto de comprensién en la audiencia.
Dl Lavida real
» Enlavida real todos hemos tenido que hablar, en nuestro nombre o0 en nombre de otros, ante un grupo
de personas.
= Es importante saber transmitir bien las ideas de lo contrario, pueden entender algo que no es nuestra
intencion.
Editar como diapositivas:
e Grabar los tiempos: Escoge: Presentacion con diapositivas - Ensayar intervalos.
e Transiciones: En la pestafia Transiciones asigha una transicién diferente a cada diapositiva
o Efectos internos: Animacién especial para resaltar textos u objetos. Selecciona el titulo y pulsa en
Animaciones — Personalizar animacion — En el panel derecho: Agregar efecto de Entrada — Rebote.
Agrega diversos efectos de entrada y énfasis a cada titulo de las diapositivas.
e Bandasonora: Es afiadir un sonido en la primera diapositiva: Insertar — Audio — Audio de archivo. Puedes
escoger un formato Mp3, Mp4, Wav o Midi. Escoge una cancion de la carpeta MUsica.

Elige Vifieta... i= ~
Para cambiar el dibujo de la vifieta »

Exportar la presentacion

e Guardar la presentacion completa:
Elige del menl Archivo » Guardar como... asegurate guardar como Tipo: Presentacion (*.pptx) elige el
lugar y guardala con el nombre Las presentaciones

e Guardar una diapositiva en formato imagen: elige del menud Archivo » Guardar como... y escoge el Tipo:
» Metaarchivo (*.emf) — siva a ser abierta en Word.

» Gif o PNG — siva a ser utilizada en una web.
» Bitmap *. BMP — Si se va a editar con Paint o un programa de dibujo clasico.
» JPGoOTIF — Si va a ser editado o abierto con Photoshop o un programa fotografico.

PowerPoint te preguntara si quieres guardarlas todas o sélo una. Guarda sélo una en tu carpeta, con el
nombre: Diapositival.WMF. Luego recupérala con el programa Microsoft Word eligiendo del mend de
Word: Insertar » Imagen » Desde archivo...

e Crear archivo PDF: elige del menu Archivo » Guardar como... y escoge el Tipo: PDF (*.pdf)
En la ventana, pulsa en Opciones... para escoger el nimero de diapositivas y el tipo de contenido:
Diapositivas, documentos o0 esquemas.

Guardar la presentacion compacta para usar sin PP:
Solo seré necesario tener el Visor de Power Point, aunque no se disponga de Power Point para verla. Elige
del menud Archivo » Guardar como... escoge el tipo: Presentacién con diapositivas (*.ppsx) elige el lugar y
guéardala con el nombre Las presentaciones.

Ejecutar la presentacion compacta
»  Pulsa doble clic sobre el archivo para activar el reproductor de diapositivas.
» Para pasar de una diapositiva a la otra: Haz clic el boton del Mouse o pulsa la barra espaciadora.
» Para terminar de ver la presentacién antes de que acabe: Pulsa el botén derecho del Mouse y elige del
menu contextual: Fin de la presentacion o pulsa la tecla ESCape.
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Ejercicio 2 PowerPoint. Cuentos o historias cortas. Resumen y ampliacion

Un ejercicio didactico muy interesante es contar un cuento ya creado o historia inventada por ti
(generalmente variara segun las imagenes predisefiadas disponibles).

Para crear una presentacion manual:

Elige del menu Archivo » Nuevo » Presentacion en blanco. Crear i
Te aparecera una diapositiva como la de la figura derecha

Afadir un disefio de fondo:

Escoge de la ficha o pestafia Disefio, grupo Temas. Pasea el mouse sobre los temas y escoge: Viajes
Cambia el texto de la diapositiva por el titulo de un cuento...por ejemplo: ”La caperucita roja”
Y el subtitulo por el autor del cuento.

Afadirle otra diapositiva:

» En la pestafia Inicio, escoge |—] Nueva diapositiva - El contenido tendré 1 titulo y objetos.

Afadir una imagen predisefiada:
Pulsa doble clic sobre el objeto de dibujo para agregar una imagen predisefiada. Se mostrara la galeria de
imagenes. Busca y agrega una imagen del personaje de tu historia: Caperucita
Nota: Segun qué versiones o qué tipo de instalacién no aparecen las mismas iméagenes.
Como no nos gusta la distribucion de la diapositiva la vamos a borrar.
Borrar una diapositiva: En el panel de la vista en miniatura de las diapositivas, pulsa el boton
secundario del mouse sobre esta diapositiva y escoge » Eliminar diapositiva.

Inserta una | —| Nueva diapositiva, pero esta vez en blanco.
Afadir texto artistico a la diapositiva en blanco:

En Insertar, pulsa en el boton WordArt: 4‘
Escribe un texto acorde con el cuento: (“Habia una vez un ...”)
Afadir una imagen manualmente a la diapositiva en blanco:

Elige de la pestafia Insertar » Imagen...
Truco: Pulsa sobre el Equipo y en el cuadro Buscar # escribe: *.bmp. Te localizara todas las imagenes del
tipo BitMaP que hay en el PC.

Afadir una pelicula o animacion:

Insertar » Video — Video de archivo
Truco: Pulsa sobre el Equipo y en el cuadro Buscar * escribe: *.bmp. Te localizara todas las imagenes del
tipo BitMaP que hay en el PC.

Afadir efectos de transicién entre diapositivas

1 En Transicion de diapositiva, selecciona primero la diapositiva (clic) y escoge de la lista de efectos la
transicion deseada. Pulsa en Aplicar a todo para aplicar a todas las diapositivas
e Afadir un sonido: Afiade un sonido de entrada a la diapositiva cambiando la casilla Sonido.

_ _ il Sonido: Redoble de.. -
Establecer y ensayar intervalos de la presentacion

» En la pestafia Presentacion con diapositivas, pulsa en Ensayar intervalos bj Esto hara que se ponga en

marcha la presentacién. No los hagas demasiado largos pero tampoco tan
cortos que al usuario no le dé tiempo a leer y asimilar los conceptos de cada | = mn | 000002 4 | o:ooioz
diapositiva.

» Comprueba los segundos que tarda cada diapositiva activando la vista del clasificador de diapositivas y
leyendo los segundos en cada una de ellas.

Para cambiar los intervalos manualmente: Avanzar a |a diapositiva
» En la pestafia transiciones, seccién Avanzar, activa y escribe el nimero de

segundos que desees que dure la diapositiva en pantalla. Al hacer clic con el mouse
Truco: Para ver los tiempos de cada una, activa la vista clasificador de diapositivas Después de: 00:10,00 >

[=]=]
oo,




Animar el texto y objetos

. . . . . . . . &% Agregar efecto «
» En la vista Diapositiva, selecciona de la diapositiva el texto o el objeto a animar. =
» En la Ficha o solapa: Animaciones » Agregar animacion S Entrada
» Elige de la lista de efectos el deseado. ¥ Erfasis
Ei L ¥ Salir
jercicio:
%7 Trayectorias de de

Afiade efectos de animacion variados a los objetos de las diapositivas de tu cuento.
Cambiar fondo de la diapositiva
Poner una imagen de fondo en una o todas las diapositivas

Sitlate en la diapositiva que quieres cambiar

En la pestafia Disefio pulsa en el lanzador Fondo para abrir la ventana

Bajo Relleno de fondo, escoge Relleno con Imagen o textura.

Haz clic en Imagenes predisefiadas y busca_el nombre: Bosque. Selecciona uno y pulsa Aceptar
Para aplicar el cambio sélo a la diapositiva actual, pulsa en: Cerrar.

Para aplicar el cambio a todas las diapositivas, haz clic en: Aplicar a todo.

Para anula el fondo aplicado pulsa en: Restablecer

Cambiar el estilo de fondo de todas las diapositivas .
— " - — ) ) ] La caperucita
» En la pestaia Vista » Pulsa en Patrén de diapositivas. Selecciona el primer estilo

» Agrega el objeto al patron de diapositivas. Como por ejemplo la forma de la figura y lo desplazas a la
esquina superior derecha.
» Para cambiar el relleno del fondo escoge: Estilos de fondo — Formato de fondo — Relleno con Imagen o
Textura — Busca la imagen predisefiada: Casita o la textura: Corcho — Aplicar a todo.
» Para volver a la diapositiva, clic en Cerrar de la barra de herramientas Patrén. (Cerrar vista patron)
Nota Silos objetos no aparecen en las diapositivas, asegurate de que la casilla de verificacién: Omitir graficos
del fondo del patron esté desactivada.

ONoaANE

Insertar objetos modificable “in situ”:
Gracias a la técnica OLE puedes poner objetos de otras aplicaciones en la diapositiva y modificarlas “in situ”
con el programa correspondiente, como un plano de AutoCad o una animacion Flash.
» En la pestafia Inicio, escoge | —| Nueva diapositiva - El contenido tendra 1 titulo: El camino de Caperucita.
» En la pestafia Insertar pulsa en Objeto: Escoge: BitMap Image. {}
» En el lienzo de Paint dibuja el camino a casa de la abuelita y cierra la ventana de Paint.
Observa que cada vez que pulses sobre esta imagen podras editarla o modificarla.

Termina el cuento:

En la pestafa Inicio, escoge |—| Nueva diapositiva . Inserta las diapositivas necesarias para

terminar la historia.

Reproducir v ajustes finales: Pulsa F5 para reproducir la presentacién desde el principio. ﬁ‘
En la pestafia de Transiciones ajusta el tiempo de avance de la diapositivas

En la pestafia de Animaciones, ajusta la duracion de las animaciones.

Uso como reclamo publicitario:

Configurar una presentacion con diapositivas para que se repita el ciclo continuamente

1 En Presentacion con diapositivas, pulsa en Configuracién de la presentacién con diapositivas.
2 Activa la casilla de verificacion: M Repetir el ciclo hasta presionar 'Esc'.

Guardar la presentacion:

» Para edicion: Elige del menud Archivo » Guardar como... (2013: En el Equipo pulsa Examinar)
Nombre: La Caperucita completo  Escoge el tipo: Presentacion de Powerpoint PPTX
Esta opcién permite editar o modificar la presentacién posteriormente en Powerpoint.
» Para reproduccidn: Elige del Archivo » Guardar como... (2013: En el Equipo pulsa Examinar)
Nombre: La Caperucita reproduccion Escoge el tipo: Presentacion con diapositivas de Powerpoint PPSX
Esta opcién reproduce la presentacion sin las funciones de edicion de Powerpoint.

Compartir en linea una presentacién con otros usuarios:

» 2010: Escoge del menu Archivo — Guardar y enviar — Difundir presentacion de diapositivas.

» 2013: Escoge del menu Archivo — Compartir — Presentar en linea)

» Necesitaras iniciar sesion con una cuenta de Microsoft.

» Una vez difundido se mostrara un enlace para que otros usuario puedan conectar y ver tu publicacion.
Inicia la presentacion con Diapositivas. Al finalizar la difusion los usuarios dejaran de verla.




