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Manual PowerPoint

Consideraciones generales

PowerPoint es un programa que permite realizar presentaciones visuales tanto para
el apoyo de un orador en una exposicién, como también para realizar material de
estudio sobre un tema especifico.

Este manual pretende dar una orientacion basica sobre el uso del programa. No es
nuestra intencién dar un instructivo de estrategias avanzadas, sino ofrecer una
muestra sencilla a modo de iniciacion.

PowerPoint se maneja al estilo de los anteriores proyectores que pasaban diapositi-
vas. Y es asi como se llaman las pantallas que conforman una presentacion.

Para arrancar es necesario buscar en el mend Inicio / Programas, el programa
Microsoft Office PowerPoint. Segun como esté instalado en sus equipos también se
puede encontrar dentro de la carpeta Microsoft Office.
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Al ejecutar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que se muestra a conti-
nuacioén:

& Conmclir con Micromalt Cffice
Dl

* Obkener by nhormation s
recitnie obre coma uties
PosverPoark

& Acbasloar eila lete

mbomshoamerie desde Wil

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

A- Barra de menu D- Esquema F- Panel de tareas
B- Barra estandar E- Diapositiva G- Barra de dibujo
C- Barra de formato

Eerllnsertar Formato  Herramientas — Presentacicn  Wentana 7 PO Sj por alguna razdén no aparece lo

H yormal — g W = G -| que se muestra en la imagen ante-
Clasificador de diapositivas i i = A rior conviene asegurarse que todo
&l presentacion con diapositivas  FS esté.

Patrén R A través del menu Ver si puede se-
el R leccionar aql,!ellos e_lementos. que
| ” deseamos estén a la vista. Verifiquen
| Barras de herramientas bl « | Estandar +— ent(,)nces que el moc_lo .Sea Normal,

Estandar, Formato, Dibujo y el Panel
Cuadricula v guias. .. «  Formato de tareas.
|j Encabezado v pie de pagina... Cuadro de conkroles
Zoom... v | Dibup €
1 Esquema
Imagen

v | Panel de tareas €——
Revisidn

Revisiones
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Entonces cuando comienzan con PowerPoint veran ya esta preparado para empezar
a trabajar.

Para acceder a crear una presentacion nueva se debe seleccionar la opcién Crear
una presentacidn nueva... que se encuentra en el Panel de tareas.

Luego aparece una ventana (siempre dentro del Panel de tareas) que muestra
diferentes opciones que se pueden seleccionar para comenzar la presentacion: en
blanco, a partir de una plantilla de disefio, a partir de un asistente, etc.

Consideramos empezar por lo mas sencillo que es una presentacion en blanco. Si
bien las otras opciones estan puestas para colaborar con el usuario, en muchas
ocasiones pueden confundir la tarea cuando no se conoce el programa.

Una vez seleccionada Presentacion en blanco, aparece una galeria con diferentes
maquetas que permiten aplicar distintos disefios ya definidos: disefios con textos,
disefios con objetos, etc.

Los disefios ya creados pueden facilitar la tarea porque ofrecen un texto de ayuda
para saber qué realizar en los espacios marcados pero cuando no se conoce el pro-
grama también pueden entorpecer.

Decidimos entonces comenzar por una presentacion en blanco y sin ningun disefio
dado.

Para eso es necesario dar clic sobre la pantalla blanca.

Automaticamente la pantalla central queda limpia y lista para comenzar a trabajar.

: panel de tareas Inicio - x Nueva presentacidn AT Diseiio de la diapositiva * x
o N Muevo Aplicar disefnio de diapositiva:
L 2 0OfficeOnline 1 Presentacidn en blanco J T A B ”~

= parfir de una plantilla de diseno
go'l?e':tar con Microsoft Office @ & fartir del Asistente para autoco\
nline rr—
5 - ; E——
i oy e Q]J parkir de una pr?sentacmn exisk
reciente sobre como utilizar lbumn de fotografias...
PowerPaint Planfillas
Actualizar esta lista Byfscar en linea: pprsmm— [
autonnaticamente desde Web o] vty | (et
Ca . E v}
&y Plantillas en Office Online - 7
Bl “ isefios de objetos
' B EnmiPC... ]
a & En mis sitios Web.., H &
Ejernpla: "Iraprirnic mas de una copia Plantillas utilizadas il 3:3
recientemente
A I
Abrir . Oréano.pak
[ abrir... Mivel.pot | 8 almg
Estudio, pak bl 57 b1 | s
Ll Ll
|I | trear una presentacion nueva. ., I Cuadrante, pot
||.—. [T || |n—| el —— ||
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Los textos en las presentaciones

No se puede escribir directamente en la diapositiva. PowerPoint se maneja en el
modo de insercion de objeto, considerando como objetos a todos los elementos que
pueden incorporarse, incluyendo los textos.

Para poder escribir se debe seleccionar la opcion Cuadro de texto que se encuentra
en la Barra de dibujo.

Dibujo = L | Aukoformas = ™. " DOW B E S-Z-A-== B @2

-

Diapositiva 1 de 1 e T I predeterminado Espariol (Esparia - a

Una vez elegido el control, se debe arrastrar el puntero del mouse sobre la diaposi-
tiva en el lugar donde se quiere escribir. En la diapositiva se creara un rectangulo
dentro del cual se puede escribir.

_g"x",-'?'x"x"x",f';-"x"x'}f»*’x",-'?'x"x"x'}';-"x"x‘?’x"x",-'?’x"x"x'}';-"x'}f»*'x"x",-"x"x"x"x‘?’,-",f'}"fx"x",-"x"i’x‘?z‘?x"x"x‘?’x"x"x‘?‘?’fx‘?x"x"x':-*’x"x'}f»*'x':-*}'?fffffffffffffffffffffffxg
9 9
éf’.-'"'.-"".-'"'.-"".-'".-'"'.-'"'.-"".-'"'.-"".-'".-'"'.-'"'.-'"'.-'"'.-"".-'".-'"'.-'"'.-'"'.-'"'.-"".-'".-'"'.-'"'.-'"'.-'"'.-"".-'".-'"'.-'"'.-'"'.-'"'.-'".-'".-'"'.-'"'.-'"'.-'"'.-'".-'".-'"'.-'"'.-'"'.-'"'.-'".-'".-'"'.-"".-'"'.-'"'.-'.11:"".-"".-'"'.-'"'.-'".-'".-'"'.-"".-'"'.-"".-'".-'".-'"'.-"".-'"'.-"".-'".-'"'.-'"'.-"".-'"'.-"".-'".-'"'.-'"'.-'".-'"'.-"".-'"fffffffffffffffffffffffﬂg

Si se desea cambiar el formato del texto se puede seleccionar y realizar los cambios
del mismo modo que se realiza con Word. Este recuadro funciona como un mini
procesador de textos.

?'}f-*’;’x’ffff;’x’ffffffffffffffff;’x’x’fxf-*’;’x’ffff;’fffffffffff;’/I/xf-*’;’x’x’fxf-*’;’x’ffff;’ffx’xf-*’;’fx’ffffffffffffffffffffffffffff@
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6’.-"".-"’ffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff.-f"'.-ﬂ".-"".-".-f"'.-"".-f"'.-f"'.-f"'.a"fffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffﬂg

Formato de fuente

El formato de las fuentes se pueden cambiar desde el mend Formato / Fuentes.
Es similar al de Word, con algunas pocas variantes.

Fuente: Est||0 de fuente: _'_Lamaﬁo:
Arial Normal | |18

T Arial | [Marmal 18 [
T arial Black | Meqgrita 20 !

T Arial Marrow Cursiva _ |24

T Baskerville Cld Face | Megrita Cursiva 28 -

T Bauhaus 93 el L 32 ¥

Efectaos Calor:

[Jsubravada [ ] Superindice ] [l

[]sambra Desplazamienta: [0 2| o

[ JRelieve [Jsubindice [CIpredeterminada para objetos nuevas

Fuente TrueType.
Se usara esta misma Fuente en la impresora ¥ en la pantalla,

También se pueden realizar los cambios directamente desde la barra de Formato.

Arial *~18 » N & § 8§

LA A -

Hay que tener cuidado en cdmo se selecciona el cuadro de texto. Una cosa es se-
leccionar el cuadro y otra el texto. El cuadro se selecciona dando clic justo sobre
su borde. De este modo se puede mover, cambiar el tamafo y también cambiar los
formatos de todo el texto contenido en el mismo, sin necesidad de seleccionarlo.
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Otra cosa es seleccionar el texto, que se hace arrastrando el mouse y pintandolo.
Esto puede servir para continuar escribiendo, cambiar o eliminar palabras o bien
cambiar el formato de una parte solamente.

Relleno y lineas

Es posible aplicar un borde al cuadro de texto, darle color, cambiarle el grosor y
también colorear el relleno. Todas estas herramientas es encuentran en la Barra
de Dibujo.

% pto
Japto 5in linea )
Wpp ————— Sin rellena
L | Autornatico L
113 Pl m— Aukormakico
2% pta HNE HE
D — d HNE H N
2414 pho I i o
fpto
iptn ——— Mas colores de linea. ..
414 pho = . A
414 pto —— Lineas de entramado. .. Mas colores de rellena, .,
G ptn —

A= Efectos de rellzno..,

Mas lineas. .. -
iy v|._‘..f T, = 3

Si se van a utilizar textos en diferentes posiciones es conveniente utilizar varios
cuadros de textos y no colocar todo en uno solo, ya que luego sera mas dificil dar
diferente formatos. Por ejemplo, si se va utilizar un titulo y un contenido, conviene
colocar el titulo en un cuadro a parte ya que seguramente el formato sera diferente
al resto.

CoOmo insertar nuevas diapositivas

El modo es muy sencillo. Se selecciona el lugar (debajo de la actual) en Esquema,
se acciona el botdn derecho del mouse y en el mend emergente se elige la opciéon
Nueva diapositiva.

Y la historia vuelve a repetirse. En el Panel de Tareas se puede seleccionar el di-
sefio deseado.

= = » Disefio de la diapositiva ¥
@ o
1 Aplicar disefio de diapositiva:
Disefios de testo 2]
Disefios de objetos
= &
B pegar i
-] Muewva diapositiva, ..
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Veran que en Esquema se irdn mostrando todas las
diapositivas que se inserten, una debajo de la otra. De
este modo se puede seleccionar la diapositiva desea-
da, se las puede mover de lugar (arrastrandola con el
puntero del mouse) y también se las puede duplicar,
eliminar u ocultar (a través del menu emergente).

L

Otro modo de ver las diapositivas

En el borde inferior, a la izquierda se veran tres controles muy pequefios pero im-
portantes. Cada uno de ellos permite ver la presentacion en formas distintas. El
primero permite ver la presentacion en modo Normal, el segundo permite verla en
una pantalla denominada Clasificador de diapositivas y el tercero permite ver la
presentacion ya terminada a pantalla completa. Estas opciones también se encuen-
tran en el menu Ver.

[E- == '@' Yer | Inserbar  Formakto  Herramienbas
oo
M= Marmal

a
=]

lasificador de diapositivas

&l Presentacion con diapositivas  FS

El Clasificador de diapositivas muestra en el centro de la pantalla todas las
diapositivas utilizadas. Esta forma ofrece un modo mas sencillo para moverlas de
lugar, eliminarlas, duplicarlas y ademas tener una panorama de la extension de la
presentacion.

Manifestacin Manifestacion
cters Tam (1334 [

T —
e i et sl argars o dcaca 45
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El fondo de las diapositivas

Al fondo de la presentacién se le puede agregar color, tramas, texturas o image-
nes.

Con el mend Formato / Fondo se puede acceder a esta posibilidad. También si se
utiliza el ment emergente (accionando el botén izquierdo del mouse sobre la diapo-
sitiva) podemos encontrar el menu Fondo.

Al desplegar la flechita que se indica en la imagen se despliega una pequefia venta-
na que permitira colocar los colores basicos o bien acceder al menu Mas colores...
Alli encontraran el panel de colores estandar y el panel de colores personalizados,
luego todo es cuestion de elegir.

Colores

Colores

Fondo

Eslandar H Pemnahzadv Aceptar

Colores: Cancelar

Modelo de color:

{Estandar | Personalizada

Relleno de fondo :

= Aplicar a kodo Colres:

< Tito de dispostiva
* Texbo de vifieta

v] «—

Rojo:

Verde: 255 |+ .
2k . uevo
O Autamatico del patrén Huevo And: T
= == E
Més colares Transparendia:
4; Actual « el v j100% |5 Actual
Efectos de rellena...

Efectos de relleno... es el acceso para poder seleccionar degradados, texturas,
tramas e incluso poder insertar en el fondo una imagen externa. Para buscar la
imagen se debe accionar el botén Seleccionar imagen... (ver flecha roja) y se
abre una ventana de didlogo para buscarla en el disco. Cuidado: esta imagen que-
da en el fondo, no puede ser editada con herramientas del programa (moverla,
borrarla, cambiarle el tamafio) y para sacarla es necesario entrar nuevamente el
menu Formato /7 Fondo.

Efectos de relleno

N | pegradada | Textura | Trama | Imagen : B | | pegradada | i| Trama | Imagen B
[ Aceptar ] |
Colores ‘ Textura:
[t 1:
O'\ i Color 2
Preestablecer 1
- |
Transparencia
De: 0%
»
Estilos de sombreado ‘ariantes
(®) Horizontal
O vertical
() Diagonal hada artiba Muestra: i Muest
8 uestra:
() Diagonal hada abajo |
() Desde la esquina
() Desde &l titulo Otra text
Otra texkura,..
Girar efecto de relleno con la Forma Girar efecto de relleno con la forma
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Efectos de relleno

Degradado | Textura

Imagen

Cancelar

Primer plano:

Sequndo plano:

[v] ——— |

fMuestra;

Girar efecto de relleno con la Forma

T ———— gt |
Efectos de relleno X
1 Degradado | Textura | Trama | Imagen | B
I E
Imagen: Lﬂ]

Cancelar

Esfinge |

[] Bloquear relacidn de aspecto de la imagen

’ Seleccionar imagen. ..

Muestra:

Girar efecto de relena con la forma

Una vez seleccionado el fondo deseado es importante tener en cuenta a qué parte
de la presentacién se va a aplicar la seleccidon. Algunas diferencias:

Aplicar & boda
Aplicar

Cancelar

Vista previa

Aplicar a todo: lo hace a toda la presentacion.
Aplicar: lo hace solamente a la diapositiva que se quiere realizar

el cambio.

Cancelar: deja todo como estaba
Vista previa: permite ver como queda el trabajo con el fondo
modificado antes de aceptarlo definitivamente.

Insertar tablas

Las tablas nos permiten organizar mejor la informacién. Estas funcionan igual que

en Word.

o -

Tablade zx 3

Se debe seleccionar el botén Tablas en
la Barra Estandar. Luego arrastrando el
R | Jeste puntero del mouse se puede seleccionar
|:| la cantidad de filas y columnas.

También se puede realizar con el menu
Insertar / Tabla. En este caso aparece
una ventana que permite definir filas y
columnas en forma de cantidades.

=

Insertar tabla
Mdmera de columnas:
2 &

MOmero de Filas:
2 S

Automéaticamente surge una barra que permitird cambiar todas las propiedades de
la tabla: bordes, rellenos, alineacion de contenidos, insercién, eliminacién y combi-
nacion de celdas, columnas vy filas.

Tablas ¥ bordes

A ) ———— |10 ~|Z

[~ & | Tabla~ | (4 |

=

= < 8E
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Las imagenes

PowerPoint ofrece una variada cantidad de posibilidades de utilizar imagenes: li-
neas, figuras geomeétricas, imagenes predisefiadas, imagenes externas. Todas estas
opciones pueden seleccionarse desde la Barra de dibujo.

Dibujo ~ Lz | Autoformas « ™, " D@H&{ZE 4l [ {h'ﬁ‘&'E_E‘j J

41

1 2 3 4 5 6 7
1- Autoformas 4- Rectangulos 6- Iméagenes predisefiadas
2- Lineas 5- Elipses 7- Imagenes externas
3- Flechas
. Las autoformas despliegan una serie de elemen-
i‘ — i tos agrupados por tema que pueden insertarse en
o] Conectores : las diapositivas: lineas, conectores (para utilizar-
W Fomasbéskas  » o009 % los en diagramas), formas basicas, flechas, dia-
® Hechasdeblogue > OOA N gramas de flujo, cintas y estrellas, llamadas y
To Diagramadefio  » OOOo botones de accién (que sirven para vincular dia-
B Crtasyeswelas  » 800 positivas y otros destinos).
O Lamadas @00~ Todas estas formas pueden ser modificadas con
Se| Botonesdeacdidn > | o < & herramientas de la Barra de (_:libujo: cambiar el
B mas autoformas. . e relleno, el color, grqsor y el tlp? de linea, som-
autoformas - [\ N [ C (37 { > bras y efectos 3D. S6lo es cuestién de probar.
Wl Aqrupar La opcion Dibujo permite aplicar cam-
bios a los objetos: ordenarlos (hacia
Ordenar 4 atras, hacia adelante), girarlos o vol-

tearlos (en grados, horizontalmente,

Cuadricula v quias... ) ) L
verticalmente), alinearlos o distribuirlos

Alinear o distribuir 4 | (sobre una misma linea imaginaria),
Git o clhear » agruparlos (en este caso se debe selec-
— cionar mas de un objeto), cambiar de
Cambiar autoforma ’ autoforma (si se trata de una de ellas)

y volver a sus valores predeterminados
y (si se han realizado cambios). También
—— z permite agregar cuadriculas y guias
Diﬁ'-'l"i"l u¢ || Autofarmas > S w [] OO A (lineas punteadas que permiten organi-

zar el espacio).

Yalores predeterminados de aukoforma

Imagenes predisefiadas

Son un conjunto de imagenes que trae Microsoft Office y pueden ser utilizadas en
todos sus productos. Por lo tanto pueden utilizarse en PowerPoint.

Para poder insertar una imagen predisefiada se debe seleccionar el botén en la Ba-
rra de Dibujo.

Dibuio = | [ | Autcformas = w ] O & ] £ E - F-A-==c B @E
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En el Panel de tareas se puede buscar la imagen adecuada a través del menu
Buscar. Inmediatamente se muestra todas las imagenes relacionadas con el tema.
Para insertarla en la diapositiva se acciona el botén (flecha) que tiene la imagen a
su derecha y se selecciona el menu Insertar.

. L Imagenes predisefiadas - 3 Linduencs prediseliadas ks
Imagenes predisenadas G 9 p 1 @ a
@ ﬁ @ '& Buscar:
[camptadre
Buscar: Buscar: Buscar en:
PR Todas las colecciones ~
computadora 2 sl Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivas multir v
Buscar en: Buscar en:
Todas las colecciones » Todas las colecciones “ &
Los resultados deben ser: Los resulkados deben ser: - n
Todas los tipas de archivos mulkil v Todaos los tpos de archivos molkil s T et
{Mo se han encontrado resultados) G Copar %l
>( Eliminar de la Galeria multimedia
&5

”~ N
T Copiar ala coleccidn... lg'
El 1
Editar palabras clave...
Buscar estilo similar —
Wista previa o propiedades u‘l
[ L~}
-~
1)

h—\ _ =

En el Panel de tareas también se puede seleccio-
1 nar la opcidon Organizar clips... para ver el con-
‘1) Imagenes predisefiadas de Office O junto de imagenes prediseﬁadas_

@ Sugerencias para buscar clips

Lg‘| Organizar clips. ..

] it Sl o it ] En Lista de colecciones, dentro de la

Archive Edin e Hessmietss 1

e e p e w: B ok it iow : carpeta Coleccion de Office se pue-
: E‘ l! @[ EJ .‘5,_{ den ver todas las imagenes. Estas es-
Do tan organizadas por temas en carpetas.
e Desde alli se puede copiar la imagen y
N r— luego pegarla en la diapositiva y si el
P espacio de trabajo lo permite, también
se la puede arrastrar hacia la diapositi-
va.
5 Esta galeria pertenece a todo el paque-
| 03 b te Office, por lo tanto se abre en forma
== _ independiente al programa.

Iméagenes externas

Se pueden insertar imagenes externas. PowerPoint admite una gran cantidad de
formatos.

Para poder realizar es necesario accionar el botdn Imagen que se encuentra en el
Barra de dibujo.

Dibuio ~ L | Autoformas = ™ w [ O A ] o @@&vgv&vfﬁgﬂ - N




Ministerio de
Educacion

2

'&

27 Presidenca de la Nacién | Instituto Nacional de Formacién Docente \
11

Inmediatamente se abre la ventana de didlogo que permite buscar una imagen en

el disco.

Seleccionar imagen

Buscar en: @ Mis im&genes [v] Ly Q )( Cal |j = Herramientas =
Mis documentos "
recientes - T‘\I
@ - WOEE. 0844 ﬁ
[ T
EmiliEnis censo 2001.jpg Superior_011.bmp Superior_010.bmp
Mis docurnentos c"“"f_' whpe o & .'?_.0””‘ y
., 26w )
MiPC Superior_009,bmp Superior_008.bmp Superior_007.bmp Superior_006,bmp
) 2
@ Mombre de archivo: | &] [ Insertar v]
Mis sitios de red | 1ipg de archivo: |T0das las imgenes (*.emf;*.me,'*.jpg,'*.jpeg;*.jFiF;*.jpe;"M [W]
=

Junto con la imagen insertada se abre la barra de herramientas Imagen que posee
una serie de opciones para poder transformar la imagen en pantalla: insertar otra
en la misma posicién, cambiar la profundidad de color (a blanco y negro, escala de
grises, marca de agua), darle mas o menos contraste y brillo, recortarla, girarla,
colocarle un borde, comprimirla (cambiando su resolucion), colorearla (esto sélo en
algunos formatos de imagen o en las predisefiadas), darle otro formato (cambiar
tamafo y otros), definir colores transparentes y restablecerla a su origen si se le
han aplicado cambios.

fal | H O D)ol ol | A2 = e Y | g

Animaciones

Todos los objetos que se insertan en las diapositivas pueden ser animados. Por
ejemplo se puede dar un efecto a un texto o imagen para que aparezca desde un
margen o desaparezca o se muestre lentamente, etc.

Si bien estas animaciones pueden resultar divertidas, se recomienda no abusar de
ellas. Seguramente en algunas presentaciones es necesario que diferentes elemen-
tos vayan apareciendo por separado para fortalecer el contenido o dar pausas al
discurso del orador, pero su abuso puede provocar fastidio a la hora de verlas en
pantalla y son un elemento muy distractor. Entonces se recomienda discrecion.
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PDF de Adobe
FS

Presentacion | Veptana 7

&l Ver presentacion
Configurar presentacion. . .
Ensayar intervalos

&

Grabar narracién. ..

Botones de accidn 3
Configuracion de la accidn...

Efectas de animacidn. ..

kg s (s &

Personalizar animacion. ..

Transicion de diapositiva...

Oculkar diapositiva

Presentaciones personalizadas...

12

Para acceder a la animacion de objetos se debe selec-
cionar en la Barra de menus, la opcion Presenta-
cién y en la ventana desplegable elegir Personalizar
animacion...

En el Panel de tareas se puede seleccionar

. Cuadros bicolores

. Desplazar hacia arriba

el efecto deseado con el botén Agregar
efecto. El objeto tiene que estar selec-
cionado.

Existen diferentes tipos de animaciones
agrupadas por diferentes clases de efec-

r [;{k Agregar efecto *
|':_* Entrada v | S L cuadro
F% Enfasis (" ]
= Salir 4 ,}* 3.
% | Trayectorias de desplazamiento » B 4, Persianas
| 3% | 5. Rombo
Mas efectos. ..

tos: entrada, énfasis, etc. Es conveniente

realizar pruebas.

Se puede aplicar méas de un efecto a un mismo

objeto.

En la diapositiva se va marcando el orden de
apariciéon. Este orden se puede cambiar en el
Panel de tareas en forma muy sencilla.

[iﬁ Agregar efecto v]

Modificar: Cuadro

Inicio:
"3 al hacer clic

Zon la anterior

9 Después de la ankerior

MUy rapido »

143 3 Thulo 1: Manifes,.,
2“3 Ey berniz0obreros ¢

En la presentacion final las animaciones pueden ir
apareciendo a medida que se hace un clic con el
puntero del mouse (o también Enter) o bien se
puede definir que aparezcan en forma automatica
(no se recomienda para presentaciones que apo-
yan a un orador).

Si se desea en forma automatica se puede selec-
cionar dos formas: que aparezca el objeto anima-
do con el anterior o bien después de la ante-
rior otorgando un tiempo determinado (mas ade-
lante se explica).

También se puede seleccionar la velocidad de apa-
ricion del efecto.

Todas las animaciones definidas se muestran en
una lista en el Panel de tareas. Cada linea mues-
tra el modo de inicio, el efecto y el tipo de objeto.
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o0&  Hy Tiulo 1: Manifestaci,.,
O Zk bernid0obreros B

43 Iniciar al hacer gic T

Iniciar con Anteriar

Iniciar después de Anterior

| Opriones de efectos. .. |

Intervalos, ..

Mostrar escala de tiempo avanzada

Quitar

Cuadros bicolores
Efecto | Intervalos |

Inicio: [ ‘“’._’;_"Ai.hacer clic w
Reetarda: 2,5 C | segundos

yelocidad: -.DJS sequndos {muy rapido) |
Repetir: :’I(ningunn) v

[IRebobinar cuanda finalice la reproduccion
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Las opciones de efectos de las animaciones pue-
den editarse.
Para realizarlo se debe accionar el pequefio botén
que posee la animacion definida (a la derecha,
flechita) y en el menu que se despliega seleccionar
Opciones de efectos...

3] Dentro de Intervalos se puede ele-
gir el retardo de apariciéon del objeto
(esto es importante cuando se ha
seleccionado que aparezca automa-
ticamente después de la anterior).
También se pueden cambiar otras
opciones (como se inicia, la veloci-
dad y la repeticién)

Cuadros bicolores

Efecto | Intervalos

Configuracion

Direccidn: .Hurizuntal
Mejoras

Sonido: | [Sin sonida]

3]l En la pestaia Efecto se puede agre-
gar sonido a la animacion. Por su-
puesto que no es recomendable para

[5in sonida]
Detener sonido anterior

Después de la animacitn:

Bomba
Brisa
Caja registradora

Y presentaciones que acompafian a un
, orador (tampoco para un material

M ] - 7z . - q-

& — didactico, es muy fastidioso).

* Reproducir

Presentacion | Ventana ¢ PDF de Adob

& wer presentacidn FS
Configurar presentacion, ..
3‘17 Ensavar intervalos

Grabar narracidn.. .

Botones de accion 3
Configuracion de la accidn, ..
% Efectos de animacion, ..

ol Personalizar animacion. .,

| iz Transicion de diapositiva. ..

Sl Ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

En el borde inferior del Panel de tareas se encuen-
tran dos botones que permiten reproducir los efectos
y verlos directamente en la presentacion.

También se pueden agregar efectos de animacion
a la transiciéon de las diapositivas.

Para poder realizarlo se debe seleccionar en la
Barra de menus, la opcién Presentacion y alli
seleccionar Transicion de diapositivas...

Esta animacién tendra efecto en la aparicion de la
diapositiva completa (diferente a las animaciones
que se les otorguen a los objetos).
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Transicion de diapositiva * =

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

| Persianas horizontales
Persianas verticales

| Recuadro entrante
Recuadro saliente

| Cuadros bicalores hacia el lado

Zuadros bicolores hacia abajo w

Modificar transicion

Velocidad:
R apido -
Sonido: .
[Sin sonida] -

Diapositiva avanzada
al hacer dic con &l mouse
[] autamaticamente después de

rs
w
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En el Panel de tareas se puede seleccionar el efec-
to, la velocidad, el sonido y también si se desea su
transicion en forma automatica o al hacer clic con
el mouse.
Si se selecciona una transicion automatica después
de es necesario colocar el tiempo. Cuidado: que
aqui se pueden colocar minutos.

En el Panel de tareas se encuentran los mismos
botones que las animaciones de los objetos que
permiten reproducir el efecto para observarlo, ver
en directamente en la presentacién y se agrega un
boton que permite aplicar el efecto de transicién
en todas las diapositivas del trabajo realizado.

Aplicar a todas las diapositivas

*  Reproducie |

E Presentacion |

Organizadores graficos

PowerPoint ofrece la posibilidad de ingresar una serie de organizadores graficos que
permiten favorecer la muestra de contenidos: organigramas de relaciones jerarqui-
cas, diagramas de ciclo, diagramas radiales, diagramas piramidales, diagramas de
Venn y diagramas de circulos concéntricos.

Dibujo ~ | L | Autoformas = ™, " [] 0 2 4,1 &g A

=L @

En la Barra de dibujo se puede seleccionar el botén que permite esta opcion.

Galeria de diagramas E

Seleccione un tipo de diagrama:

-l [+]
< 9l | oo
Lol e

T
A& O

Jrganigrama
Usado para mostrar relaciones jerarquicas

Acepkar I I Cancelar

Aparece una ventana que permite seleccionar el
tipo de organizador de acuerdo al contenido y la
forma visual que se desee presentar. Luego se
puede insertar el organizador en la diapositiva.

| Organigrama v X

< ™ Insertar forma -+ | Disefio = | Seleccionar * | Ajustar texto -(’:3 6% -

Hagaclk para agregar e o

Hagaciic para agregar ero

Hagaciic para agregar ero Hagaclic para agregar e 1o
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Los textos de las formas se pueden cambiar de una forma muy sencilla (en los
mismos cuadros explica como realizarlo), simplemente se da clic y se cambia.

Vamos a dar ejemplos de los organigramas. El resto de los organizadores se mane-

jan en forma similar.

Organigrama

s =1Insettar forma « | Disefio = | Seleccionar ~ | Ajustar texta ;{:g 65%s -

Junto con el organizador aparecera una barra especial que permite realizarle cam-

bios.
Organigrama i)
'ﬁ-"-lnsertar forma = | Disefio =  Seleccionar = | Ajustar texto -(:3 65% -
£ Subordinada & 7
" Jefatura
= Ayudante
— o

Haga clic para ag egar exn Hagacli pam ag regar e o Hagaclic para ag egar exo

Por ejemplo, si se trata de organi-
grama se podran insertar nuevas
formas para ampliar los niveles.

Para agregar un nivel es necesario
situarse en el cuadro del nivel ante-
rior, luego se inserta el tipo: subor-
dinado, ayudante, etc. Es necesario
probar (siempre hay posibilidades de
deshacer). Estos mends cambiaran
de acuerdo al organizador seleccio-
nado. Si se desea agregar compafie-
ros de un mismo nivel el menu In-
sertar forma adopta las opciones
para hacer las selecciones.

También se puede modificar la disposicién del disefio para establecer la orientacion

que tendra el organizador.

Drganigrama it
: >Insertar forma = | |Dissfio ~ Seleccionar ~ | Ajustar texto z’:g 63% -

Estandar

Dependientes a ambos lados
Dependientes a la izquierda

Dependientes a la derecha

vt (g &k

Autodisefio
([

i1 Hagacikparm agmgar!m} [nagacmpala agmgar!mJ [Hagacncpalaagnegarlm !

Drganigrama v X

5 *Insertar Forma - | Dissfio ~ | Seleccionar = | Ajustar texto z:g B8% -

% Jefatura

Haga clic pars agregartesto

Haga clic pars agregartesto

Haga clic pars agregartesto

LLIT

Haga clic pars agregartesto

Las otras opciones, Seleccionar y Ajustar texto, permiten seleccionar partes del
organizador y definir los formatos del texto respectivamente.

Con el botdon de Autoformato se puede acceder a una serie de organizadores pre-
disefiados que pueden facilitar la tarea y dar un aspecto visual diferente.
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Galeria de estilos del organigrama g
v ar Seleccione un estilo de diagrama:
X o [Predeterminada
r*  Ajuskar bexko |73 68% - Cortarno
- o Contorno doble
B Contorno grueso
Colores vivos
Sombreada
Autoformato LT - H——
iglor 3D |
Degradado
Corchetes
Llaves
Barras laterales
s I s B ]
Biselado
Degradado en bisel
Sombras cuadradas
Estructura metalica : :

El aspecto de los componentes puede ser editado a través de la Barra de dibujo:
el color de relleno; el color, grosor y tipo de las lineas; agregar sombras; agregar
efectos 3D. Simplemente se selecciona y se realiza el cambio deseado.

Dibujo = | g | Adtoformas = ™ ~ (1O A {3 8 & -2 - A -

Al

Animacion en los organizadores

Una vez seleccionado el tipo de animacién que tendra el organizador, a través del
mend Opciones de efectos... se puede definir como iran apareciendo las partes.
Esto se realiza en la pestafia Animacién de diagramas. Por ejemplo, en el caso
de un organigrama se podra optar entre: como un objeto, todo de una vez, cada
rama (forma por forma), cada nivel (forma por forma) o nivel por nivel. Esto tendra
cambios de acuerdo al organizador.

R ) . Cuadro X
0D  Zy Tiulo 1: Manifestaci.., @
© Sk bernidobreros  #|| | | Efecto | Intervalos | Anmacidn de diagramas |
‘{3 Iniciar al hacer clic Agrupar diagrama: | Coma un abjeta w
N ) | [ Como un obista i |
Iniciar con Ankerior Todo de una vez

o . ) Cada rama, forma por Forma
Iniciar después de Ankerior Cada nivel, Forma por Forma
| Nivel por nivel

Opciones de efectos, .,

Inkervalos. ..

Mostrar escala de tiempo avanzada

ouitar

Aceptar l [ Cancelar

Realizar un organizador propio

Seguramente los organizadores predisefiados que existen no abarquen todas las
necesidades y expectativas. En ese caso, el programa ofrece una serie de herra-
mientas que permite crear organizadores propios.
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=

i

LN i

Lineas
Conectores
Formas basicas
Flechas de blogue
Diagrama de Flujo
Zintas v estrellas
Llamadas

Botones de accion

Mas autoformas, .,

E e
B A
s e )

BoO0)|

Lo~

RN«

SRS

autoformas = | N W [ C ] < *

R

o 9 T B4

Hl

b4

B B §

Autoformas ~ | > w [ 0 &5 4l 2 (8]

Lineas 3
Coneckares 3
Farmas basicas 3
Flechas de bloque 3

Diagrama de flujo 3
Cintas v eskrellas [
Llamadas 3

Botones de accidn

Mas autaformas...

L
egar notas

ot

s
L
[=5

Conector angular

=%
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Estas herramientas se encuentran en las
Autoformas que se desprenden de la
Barra de dibujo. Alli se pueden utilizar
formas basicas, formas especificas para
los diagramas de flujo, otras formas de
diferentes tipos, lineas, conectores.

En el caso de querer realizar un organi-
grama se pueden utilizar las figuras que
ofrecen las Autoformas. Estas se edi-
tan facilmente: cambiar tamarios, colo-
res, efectos.

Para facilitar la tarea los objetos conec-
tores permiten unir las formas bdésicas
seleccionadas de tal modo que perma-
nezcan enlazadas y no se desunan
cuando se disefia el organizador.

Al acercar el puntero del mouse sobre la
figura se muestra en forma grafica cual
es el punto de enlace. Simplemente se
arrastra el conector de una figura a otra
y éstas quedan unidas.
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Una vez enlazadas, las figuras pueden
moverse, cambiar de posiciéon y no se
perdera la conexion.
De este modo se puede combinar todas
las formas deseadas y distribuir el for-
mato del organizador sin que se desor-
ganice la estructura que se defina origi-
nalmente.
Por otro lado las animaciones se podran
establecer en forma independiente sin
restringirse a las opciones que ofrecen
los organizadores predisefados.

Para agregar texto a la formas se debe dar clic sobre la mismo con el botén dere-
cho del mouse y en el mend emergente seleccionar la opciéon Agregar texto.

Graficos estadisticos

PowerPoint permite insertar una serie de graficos estadisticos de diferente tipo: de
columnas, de barras, de linea, circulares, de dispersion (XY), de areas, anillos, ra-
diales, de superficie, burbujas, de cotizaciones.

NESHRRGR PR % 2B 9- _,J Mo - @)

Arial +18 ~ N & § § A Insertar grafico é- = Estilo ° =] Mueva diapositiva. .. =

La opcion de Graficos se encuentra dentro de la Barra estandar del programa.

0] Anchivo  Edcn  Ver Insstar Fomato  Heramertas Dafos Gréfico  Ventsns 1
i EH R =] o gl JEi s =10 -]
[ O = -

Inmediatamente aparece un gréafico
de columnas con una ventana que
presenta una tabla para poder cam-
biar los valores que incidiran en los
datos.
Es importante observar que la barra
de menus cambia, ofreciendo nue-
vas opciones para editar el grafico
en general.

Para que el gréafico quede en la dia-
e e A b positiva se debe dar un clic sobre al
algun sector de la misma.

B C [} = |
dertim. _2do trim. 3Jer trim. 410 trim.
20,1 204 90 20,

306 386 6 316
159 169 45/ 139 -
Haga clic para agregar naotas >
Herramientas  Datos | Grafico | Ventana 7 En la Barra de menus se puede selec-
:LT || e || cionar la opcion Grafico, Tipo de gra-
| opcomsde oo . fico... para poder seleccionar entre los

diferentes tipos que se ofrecen.
agreqgar linea de tendencia. ..

VWista en 30,
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m— 5 En Tipos estandar se ofrece una serie
15w ] e .
e -~ de graficos que pueden ser selecciona-
ipos estandar | Tipos personalizados ., .
oo d g b de ri dos. También se puede elegir un sub-
almnas A~ - - .
- grupo gque son variaciones de un mismo
gu’neas .
° K tipo.
|z % (Dispersidr)
‘fivaas
@ Anilos O Este
B naton m Oeste
83 Burbujas 2 E Norte
Grans [Circular, Presenta el aporte de cada valor
altotal,
[J Farmato predeterminada
Establecer como predeterminado | (_aceptar | [ Cancelar |
@ Presentacion - Hoja de datos.
A B C D E
| ler trim. 2do trim. |3er trim. |4to trim.
1 :lEIIEsie 204 2141 90 204
2 afi|Qeste 30,6 386 34,6 316
3 afl|Norte 45,9 46,9 45 439 2
gar notas <‘ >
Herramientas Dakos | Grafico | Yentana 2 La opcic')n Opciones de gré.fico... per-
Y Tipo de grafic. . mite cambiar las caracteristicas genera-
[ Opciones de arafico. . j les del grafico seleccionado.
Agreqar linea de tendencia...
Yista en 3D...
[— Fi}-my|  OPCiONes de grafico presenta una
(Thulos || Eje | Lineasdedivision | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de dates variada Car'tldad de elementos que
Tl del aéfico ) pueden editarse: los titulos, la for-
L 100 .z -
Fie d cotegerins () ' 80 7 ma de presentacion de los ejes, las
. | 60 M lineas que dividen sectores, las le-
Hik § ste z
. his m Oeste yendas laterales, los rotulos y la
Eje de valores (2): 20 E Norte Oeste .
; 1 0 | ' ENorte tabla de datos. Estos elementos tie-
: 1 3 . . .
. trim. nen variaciones de acuerdo al tipo
de grafico seleccionado.
5
A B C D E =
1er trim. |2do trim. |3er trim. |4to trim.
1_an|Este 20,4 274 90 204
2 lllOeste 30,6 386 346 31,6
3 afl|Norte 45,9 46,9 45 439
A hd
b agregar notas < >
I También pueden editarse las zonas de
I un gréafico en forma independiente. Por
I ejemplo si se desea dar cambios a los
i graficos que muestran la serie de datos
|ﬁ‘ Formato de serie de datos. . ! se debe dar un clic con el botén derecho
Tipo d gréfico. .. =ste del mouse sobre la forma y en el menu
A e L est emergente seleccionar la opcion For-
Nort mato de serie de datos...
Borrar elgi:

BH BH

En la ventana que aparece se puede cambiar la trama, la forma, los rétulos de la
serie (por ejemplo que aparezcan los valores en la gréafica) y cambiar las dimensio-
nes.
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Formato, de serie de datos E
‘ Faormas | Rétulos de datos | Opiones
Borde Area
(@) putomatica () Automética
©) Ninguno O Ninguna

O Personalizado EEENR
EEEEEENN
Estila: ~
| EEEER
Grosor: -

Efectos de rellena...

I:‘ Inyertir si es negativo

TMuestra

H

20

Formato, de serie de datos

()

Tramas | Formas || Rétulos de datos | Opcianes

!
B

Forma de la columna

[

Formato de serie de datos rz| Formato de serie de datos E\
Tramas | Formas | Rétulos de dams:| Opciones Tramas | Formas | Retulos de datos | Opciones ‘
Sontenidgdelrotuio Profundidad delranoe: ST &
[ Nombre de la serie =
] Mombre de la categoria Ancho del rango: 100 (S
[ alor Profundidad del gréfico: (100 5
100 =
80
Separador: “
60 O Este
:g B Oeste|
= Norte
o4
1er 2do Jer dto
trim. trim. trim. trim.
'

|§? Faormatn de gjes...

Borrar

Ut

Del mismo modo se puede cambiar el
formato de las series. Se hace clic con
el boton derecho del mouse sobre la
serie y en el menU emergente seleccio-
nar la opcion Formato de ejes...

En la ventana que aparece se puede cambiar la trama, la escala de los valores, la
forma de presentacion de los valores (en nUmero, moneda, hora, porcentaje, etc.),
la fuente (en forma similar al cambio de fuente en otras opciones) y la alineacion
(en muchas ocasiones el texto no entra en forma horizontal y se puede elegir otras

orientaciones).
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Formato de ejes

Escala | Fuente | Mimero | Alineacidn |

£

Lineas Marca de graduacidn principal
(%) Automéaticas @ Minguna () Exterior
O Minguna O tneerior () Cruzada
O Personalizadas
. Marca de graduacidn secundaria
@ Minguna O Exterior
Color: O Interior O Cruzada
Grosor: Rétulos de marca de graduacidn
O Minguno
Muestra ) Junto &l eje
Acepkar ] [ Cancelar

Formato de ejes E|

Mimero | Alineacion

Escala del eje de valores (Z)

Automatico
Mirima: 0
Méxima: ap

Unidad mayor: |10
Unidad menor: |2

Plana inferior {xY)
Cruza en:

Unidades de visualizacion: |Minguna ~

[ Escala lagaritmica
[ valores en orden inversno
[ Plana inferior (%) cruza en el walar minima

Formato de ejes

Tramas | Escala Fuente Alineacidn |

£

Formato de ejes fgl

Tramas | Escala | Fuente NL'lmero| Alineacian

Cateqgoria: Muestra
L]

Las celdas con formato general no tienen un
Formata especifico de ndmera,

[ ¥inculado al arigen

Orientacidn De derecha a izquierda

O Aukamética Direccion del kexko:

L

*
s ran
e ] .
b3 \é& +
4 .
o .

.

.

% | arados

l Opciones de gréfico. .. .

Agregar linea de kendencia. .

| vistaenap.. |

Una opcién interesante de los
gréficos es la posibilidad de dar-
le efectos en tres dimensiones.
En la barra de menu se debe
seleccionar la opciéon Grafico /

Elevacion:

i —

Aceptar ] [ Cancelar
Grafico | Yentana 7 —
| Tipo de gréfico. .. Vista en 3D [g|

[#] ajuste de escala automéatica
- - . Ejes en angulo recto

Vista en 3D...

[ Predeterminado l

[ fceptar [ Cerrar ][ Aplicar

En la ventana que aparece se
pueden definir varios efectos
con (giros, elevaciones, etc.)

Animacion en los graficos estadisticos

21

Una vez seleccionado el tipo de animacion que tendrd el grafico, a través del menu

Opciones de efectos...

se podra definir como irdn apareciendo las partes. Esto se
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realiza en la pestafia Animacién de graficos: como un objeto, por serie, por cate-
goria, por elementos de la serie, por elemento de categoria.

0D Z Thulo 1: Manifestadi.., Cuadro rg|
D 3k bermizoobreros [ | Efecto | Intervalos | Animacidn de gréficos |
ﬁ Tniciar al hacer clic Agrupar grafico: | Camo un objeta v

Como un objeta
|Por serie
\Por cateqoria

Por elemento de la serie
Por elemento de categaris

Iniciar con Anterior

Iniciar después de Anterior

| Cpciones de efectos. .,

Intervalos, ..
Mostrar escala de tiempo avanzada

Guitar

Acepkar l [ Cancelar

Controles de desplazamiento

PowerPoint permite agregar hipervinculos o botones de accién para navegar ya sea
dentro de la presentacién o vincular contenidos externos.

BR2EI 9 - ol B 28] 1= 4 H# Wl s Un hipervinculo puede ser utilizado para
= S AN S= A meseng o Nueva ir a ubicaciones diferentes: a un archi-
Insertar hipervinculo L. . .
VO, a un sitio web, a otra diapositiva.
El origen puede ser cualquier objeto: un

7 texto, una imagen externa, una forma,
g i 2 etc.
FAExperiencia en el aula . . .
. Es necesario seleccionarlo y accionar el
“ i6 i P - "
gc°"5tr”°°'°" gl aspacio botéon Insertar hipervinculo que se
o z
§ Recursos encuentra en la Barra estandar.
/ Estrategias
4

u]

Existen diferentes destinos para la vinculaciéon: archivo o pagina web existente, otro
lugar del documento, crear un nuevo documento, direccidn de correo electrénico.

Desde la opcion Archivo o pagina web
\finﬂ;l%a‘ Texto: Experiencia en el aula | [Linfo. de pantala... | eXiStente se puede Se|eCCIOnar un ar-
oz, NS M _ chivo dentro del disco o bien colocar en
existente arpeta | ¢ b et - - 7 - -,

e, |8 peeeoaetons Direccidn una ubicacion en la web (que
ST L i se puede escribir directamente)
consultadas | (= pvDvideosoft
E =) Mi misica
CdreaHevu Archivas gﬂ:ﬂ;ﬁ:ﬁes
locumento recientes @Fowerbul\et =
or | Drecen: [ tp: Prwwn, ecducar.com. arf < [+]
skatrinco
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Con la opcién Lugar de este docu-
Vlncula.ra: Texto: Experiencia en el aula Info. de pantalla,., mel’ltO se puede Se|eCCIOnal’ Otl’a dlapo_
A"Eﬁ“ Seleccione un lugar de este documento:  Vista previa de diapositiva: .l
sl | [ s S - sitiva.
[T | (o —— Esto permitir4 realizar una presentacion
M BT : con una navegacion predefinida al estilo
2. kiva 2
; &S] de un software.
Crear puevo 4. Diaposttiva 4
documento Presentaciones personalizadas
Direccién de Volver al terminar la presentacion
Los Botones de accién funcionan en
Lineas 3 forma similar a los hipervinculos.
Se encuentran dentro de las Autofor-
Conectares r
mas.
Formas bésicas k Simplemente se selecciona el botén de-

seado y se lo inserta en la diapositiva.
Cada uno de ellos tiene un significado
Diagrama de flujo ~ » diferente, que seria conveniente respe-
tar, ya que al ser simbolos convenciona-
les el usuario comprendera con el dibujo
Llamadas * gue accién realizara.

Elechas de blogue 3

Cintas v estrellas 3

Bokones de accidn 3

=l LN Sl R

Mas aukoformas..,

[l
Autoformas = | ™, s [] C

Mismacikiue d As d (T

o % Cuando el boton es insertado aparece

ey Fremwer— una ventana que permite seleccionar el
Accidn al hacer clic deStI no.
O Minguna
(®) Hipervinculo a:
Diapositiva siguisnke
() {Ulkima dispositiva mostrada ~

Fin de la presentacidn
Presentaciin personalizada, ,,

Diapositiva, .. i =

Direccidn URL... =
Qtra presentacidn de PowerPoint. i

[ Reproducir sonida:
! [Sin sonida] !

(7] 2l
[Z] [-2]
[Z] [@]

I Los botones son (de izquierda a derecha
y de arriba hacia abajo): personalizado,
1 > E inicio, ayuda, informacion, diapositiva
anterior, diapositiva posterior, primera
diapositiva, ultima diapositiva, volver, ir
a documento, reproducir sonido, repro-
ducir video.

Configurar la presentacion

Las presentaciones pueden ser configuradas de diferentes maneras para que la eje-
cucién se muestre con distintas opciones: que se ejecute y se repita el ciclo en el
caso de haber dado transiciones automaticas, que se ejecute y el usuario pueda
navegar en el modo tradicional pantalla por pantalla dando clic (o Enter) o que se
ejecute de tal modo que el usuario esté obligado a utilizar los controles de navega-
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cion. Esta ultima forma es la mas conveniente cuando se establece una navegacion
definida, sino el usuario puede pasar pantalla por pantalla y la secuencia diagrama-
da pierde sentido.

Para configurar la presentacién se debe acceder al menu Presentacién / Configu-
rar presentacion.

Configurar, presentacion
Maostrar diapositivas
(%) Todas
() Desde:

Tipa de presentacian
(%) Realizada por un orador {pantalla completa)
() Examinada de Forma individual {ventana) ||

e desolazamisnte

Opciones de presentacion

[JRepetir el cicla hasta presionar 'Esc'
[IMastrar sin narracién
[ 5in animacian

() Examinada en exposicion (pantalla completa) I

Avance de diapositivas

(%) Manual
() Usar los intervalos de diapositiva quardadas

‘Varios monitores

Color de la pluma: i— | [ ¥ pHincir |

Reproduccion

[Jutilizar aceleracion de graficos de hardware

Sugerencias

| .- L
Resolucion de presentacian: | [Utilizar resolucion actual]

Aceptar ] [ Cancelar ]

En Tipo de presentacién hay tres opciones:
Realizada por una orador (pantalla completa) es el modo tradicional.

Examinada de forma individual (ventana) es similar a la anterior pero la presenta-
cién no se muestra a pantalla completa.

Examinada en exposicion (pantalla completa) no permite que el usuario navegue en
el modo tradicional y esta obligado a transitar con los controles de navegaciéon da-
dos por hipervinculos o botones de acciéon. Es importante también dejar que el
avance sea Manual.

Las otras opciones permiten mostrar una cantidad limitada de diapositivas, repetir
el ciclo hasta presionar ESC (esto es util cuando se requiere que una presentacion
se ejecute en forma permanente, generalmente se utiliza para publicidades en ex-
posiciones). Si se selecciona esta ultima opcidn es importante definir transiciones
automaticas y seleccionar la opcién Usar los intervalos de diapositivas guardados,
sino no tiene efecto.

Guardar la presentacion

El programa permite guardar el trabajo realizado de diferentes formas. Las 2 mas
comunes son: guardarla en el modo original para permitir su futura edicién (forma-
to PPT) o guardarla para que se ejecute directamente cuando se da doble clic sobre
el archivo (formato PPS -es el modo que comunmente se envia en los mails-).

Se debe seleccionar el menu Archivo / Guardar como...
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Guardar como
Guardar en: |.:‘| PowerPaoink Lv] @ -~ 4 | Q P (] Ij ~ Herramienktas -

Mis documentos
recientes

2=

€

Escritorio

Mis documentos

Noribre de archivo: |presentacion ppt v [ cuadar |

Mis sitios de red | G ardar coma tipo: |Presentacic’nn *.ppt) LV] Cancelar iy

.

Se debe colocar el nombre del archivo en Nombre de archivo.
En Guardar como tipo, se pueden seleccionar los diferentes modos:

Presentacion (*.ppt) la guardara en el modo normal. Cuando se de doble clic sobre
este archivo, se abrird dentro de PowerPoint para ser editado.

Presentacion con diapositivas de PowerPoint (*.pps) la guardara en el modo de eje-
cucién automatica. Cuando se de doble clic sobre este archivo la presentacién se
vera directamente. Claro que el usuario tiene que tener PowerPoint instalado.



