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1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS.

Los programas de presentaciones nos permiten presentar trabajos y proyectos y realizar
demostraciones de una manera muy visual, de forma que el expositor del trabajo utiliza
el ordenador para exponerlo graficamente.

Una presentacion estd formada por una serie de diapositivas que se pueden pasar de
forma manual o automatica y la diapositiva va a contener los textos, gréaficos, videos,
sonidos e imagenes que forman la presentacion.

Esta herramienta se puede utilizar en cualquier entorno de trabajo. Entre sus muchas
aplicaciones, nos podemos encontrar: una empresa que presenta un nuevo producto,
puestos de informacion interactivos donde el usuario elige lo que quiere ver,
publicidad, cajeros automaticos, libros y enciclopedias de consulta, cursos de
aprendizaje interactivo, programas promocionales, etc...

Aunque para realizar aplicaciones profesionales y complejas existen en el mercado
otros programas mas potentes y dificiles de manejar como Director, Flash,
Authorware, Toolbook, etc. Power Point estd dotado de posibilidades realmente
vistosas y es muy facil de usar.

Finalmente, podemos grabar nuestras presentaciones en disquete para distribuirla en
cualquier ordenador sin que éste requiera el programa original para visualizarlas

Al finalizar el estudio de esta unidadras capaz de

» Conocer eéntorno de Power Point

* Crear y disefiar las diapositivas que formaran una presentacion.

» Elegir una transicion para cada diapositiva de la presentacion.

* Afadir efectos de animacion a los objetos que forman cada diapositiva.
» Crear y disefar presentacion interactivas.

» Disefiar diapositivas que contengan graficos y organigramas.
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2. LAVENTANA DEL POWER POINT.

PowerPoint 2000 es el programa de presentaciones que viene con el paquete Microsoft

Office 2000. En la figura vemos el icono representativo de la herramr

Para entrar en este programa hacer clic en el bottmoile de la barra de tareas, elegir
Programasy a continuacionMicrosoft PowerPoint.

Al entrar en el programa se presenta la ventana del PowerPoint formada por la barra de
menu y las barras de herramientas tipicas del Office. Aparece también un cuadro de
dialogo inicial que nos permite elegir entre utilizar un asistente automatico para crear la
presentacion, abrir una existente, utilizar una plantilla de disefio predefinida o bien
comenzar una presentacion en blanco. Ver la figura:

Cuadro de dialogo inicial del Power Point

PowerPoint EE |

—ICrear una nueva FII’ESEI'ItEIEIEII'I usando ———————————

[ Asistente para autocontenido

" Plantila de disefio

% Presentacion en blanco

% ™ abrir una presentacidn existente

Mas archivos, ..

[T Mo wolver a moskrar este cuadro de didlogo

Acepkar I Cancelar |

Para comenzar elegimésesentacion en blancg, pulsamosAceptarpues lo primero
que vamos a estudiar es como disefar nuestra propia presentacion.

La siguiente ventana nos sugiere una serie de combinaciones de disefios de diapositivas
para crear la presentacion. En estos disefios podemos incluir textos, vifietas, graficos,

imagenes, tablas, organigramas etc. Estos elementos forman los objetos de la

presentacion y podremos seleccionarlos, moverlos (situando el puntero del ratén sobre

un borde y arrastrandolos), borrarlos, modificarlos, etc. Ver la figura:
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Eleccion del disefio de diapositiva.

Mueva diapositiva

HE|
Elija un autodiserio:

F— Cancelar
— b — Rl | s gy P

| (] (e || -

En blanca
2= .

[ Mo wolver a mostrar este cuadro de didlogo

Al elegir una diapositiva vemos que en el cuadro de la derecha de la ventana aparece la
descripcion de la misma. Prueba a seleccionar todas y observa la descripcion.

A continuacién hacer doble clic en la diapositarablancopara ver como es la ventana
de trabajo dePower Point.

Se muestra una ventana en la que aparecen las barras de herramientas tipicas de office,
ya vistas en los temas anteriores: barra de menus, estandar, de formato y de dibujo. Ver
la figura:

Ventana de la aplicacién power point.

] Micicani Fowe Poend

]Mﬂhmmmmj
| FHE &Y B o - AHOM D M4 o « [, Baradeh estindar.

Berra de menis. |

msheaben A s WX R EENME
2 Fieiemst s |

¥ W - R Drsmcawrm -, Bamade b formalo,

Fadga C - para s edar Mot

DECme A

[ogm- L 2 apoterass- . nOCH AL 2-Z-A-=E" By
I Chapaaitivn | da § | Diasfe precemranaces. |

Bara de h. dbujo.
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Recuerda: si las barras de herramientas no estan visibles, abrir el Men(iBarras de
herramientasy seleccionar la barra.

Aparte de la ventana de la aplicacion aparece la ventana de trabajo del power, esta
dividida en 4 zonas (ver la figura):

Ventana de trabajo del Power.

E§ Presentacion M=l k3
1 B Primera.

Primera.

Yista del
Esquema
de la

presentacidn. _
Yista de la

diapositiva,

Botones de
Yisualizacidn.

/\\ Haga clic para agregar notas Motas de |a

[-
E=omEe | diapositiva. d

A) La vista del esquema de la presentacion.

En esta parte se presentan las diapositivas que forman la presentacion en forma de
esquema, compuesto por los titulos y el texto de cada diapositiva. Aparecen

enumeradas, si escribimos un texto al lado de cada diapc 1 Baese texto aparece
como titulo de la misma. En esta vista s6lo aparecen textos las imagenes y figuras no se
ven.

B) La vista de la diapositiva.

Aqui es donde se trabaja y se disefia la diapositiva. Es donde insertamos imagenes,
textos y gréficos. Aqui se ven todos los objetos que forman la diapositiva.

C) Notas de la diapositiva.
Aqui podemos escribir notas referentes a la diapositiva.

D) Botones de visualizacion.
Estos botones nos permitiran cambiar el modo de visualizacion. Son los siguientes:

= Vista normal: E. En este modo vemos la vista del esquema de la
presentacion, la vista de la diapositiva que tengamos seleccionada en ese
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momento y la zona para agregar notas a la diapositiva. Es el modo que
se inicia por defecto.

» Vista esquema:= So6lo podemos ver los titulos y textos de la
diapositiva. Utilizaremos este para la escritura del contenido de la
diapositiva en forma de esquema

» Vista diapositiva.2! Pulsamos este botdn para ver una sola diapositiva.
Utilizaremos este modo para disefiar la diapositiva.

» Vista clasificador de diapositivag& Todas las diapositivas se muestran
en miniatura de forma que podamos tener una vision global del
contenido completo de la presentacion

» Vista presentacion con diapositivas®. Al pulsar este boton
ejecutaremos la presentacion y podremos observar el resultado final a
pantalla completa. Para volver al modo de edicion desde esta pantalla
pulsaremos la tecBEsc

Pulsa los distintos botones y prueba a entrar en cada una de las vistas.
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3. LA PRIMERA PRESENTACION.

Disefiar una presentaciéon con las actividades deportivas de un club que organiza
encuentros, en un campamento juvenil, las diapositivas a disefiar son las siguientes:
Diapositivas del ejemplo aplicacion.

Pasos:

A) Escribir el titulo de la diapositiva

RT3 g o Viernes
ACTIVIDADES DE + Watacion.
VACACTIOMES. . Surf
Verans 2000 * P"h' aguar
Fomes de semrama - B'“.L‘Eﬂ..
Sabado Domingn
+ Tenis. Ca * Rafting.
+ Futhal. * Escalada,
+ Baloncesto, = Descenso,
+ Frontenis. @ * + Puenting.

Colocar el cursor en la diapositiva que aparece en la zona del es !,ﬁnaescribir
ACTIVIDADES DE VACACIONES. Observar que este texto aparecera como el titulo
en la diapositiva (ver figura), por defecto escribe el texto con el tipo de fuente Times
New Roman y un tamafio 44.

Escribir el titulo.

f Presentacidnl

1 [Z) ACTIVIDADES DE

VACACIONES| ACTIVIDADES DE

VACACIONER

Haga clic para agregar notas

WaD

=R N Y

]
[l
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Una vez escrito, marcar el titulo, (para ello hacer clic sobre uno de los bordes del
cuadro de texto), ponerlo en negrita y cambiar la fuente a Comic, Si no se tiene esa
fuente elegir otra. Arrastrar el texto hacia abajo.

B) Anadir un WordArt.
Afiadimos un texto WordArt. Para hacerlo pulsar el boton WordArt de la barra de

dibujo 4, elegimos un elemento de la galeria y escribiGampamento juvenil
elegimos fuent@ahoma (elegir otra si no se tieneggrita y tamafio 44. Si no aparece
la barra de dibujo abrir el merMer/ Barras de herramientas / Dibujo también
Barras de herramientas/ WordA&olocar este texto en la parte superior, ver la figura
que se muestra.

Anadir un WordArt a la diapositiva

f Presentacionl

1 ACTIVIDADES DE
YACACIONES.

VACACIONES,

Haga clic para agregar notas

S

E=ECs=ET 4 | v

C) Anadir cuadros de texto.
Para insertar los textdferano 2000y Fines de semanpulsamos el boté@uadro de

texto de la barra de dibujo, hacemos clic en la diapositiva y escribimos el texto.
Otra forma de insertar un texto es desde el mbrs@rtar/ Cuadro de texto
Seleccionamos el texto y cambiamos la fuente: para el priGemic y para el
segundo dejamosimes el tamafio a 32 y ponemoggrita Ya estard completa la
primera diapositiva. Ver la figura
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Primera diapositiva completa.

f Presentacidnl

1 ACTIVIDADES DE
YACACIONES.

Camparmarteuvesl,

ACTIVIDADES DE

YACACIOMNES.
‘erano 2000
Fires de cemaria.

Haga clic para agregar notas

=

=0=T4 | ol

|

D) Guardar la presentacion.

Pulsamos el botén guard = o menuUArchivo/Guardary guardamos la presentacion

en la carpeta de trabajo. Aparece la ventana de Guardar como, que es la misma que en
el resto de las aplicaciones Office.

Las presentaciones se guardaran con la extensiéon PPT. Hay que tener en cuenta que, Si
se guarda una presentacion como una version anterior, es posible que algunos efectos
desaparezcan al no estar disponibles en versiones antiguas.

E) Anadir una diapositiva.

Para afadir la segunda diapositiva pulsamos el bdténa diapositiva'=4EI de la barra

de herramientas (también se puede afiadir una diapositiva desde ¢hseetaifNueva
diapositiva). 8guidamenteparece la ventana de eleccién de diapositiva, ver la figura
Eleccion del disefio de la diapositidel apartado 2.

Para esta nueva diapositiva elegimos un disefio predefinido, ya que se ajusta a lo que
gueremos disefiar, elegimdsxto e imagenes predisefiadakgue aparece abajo a la
izquierda. Hacemos doble clic y aparece la nueva diapositiva ver la figura:
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Nueva diapositiva con disefio predefinido.

&§ Presentacion =

! [ZJ ACTIVIDADES DE
YACACIONES.
23|
Haga cli =
ga clic para agregar notas =
EEosZ« | 4

Podemos observar que la diapositiva se divide en tres partes, la parte superior para
insertar el titulo de la diapositiva, lo que escribamos aqui es lo que luego aparece en la
vista de esquema. En la parte izquierda afiadimos el texto en forma de vifietas, y en la
derecha afadimos el grafico.

Seguimos con la presentacion y hacemos clicHaga clic para agregar titulo
escribimosViernes Seleccionamos la caja de texto y ponemos negrita y mayor tamafio,
a 54.

A continuacién afadimos las vifietas, haciendo clic dondeldaga clic para agregar

textq y escribimosNatacion , Surf.,Piragua y Buceo Observamos que esas vifetas

van apareciendo en la vista de esquema. Para que aparezca mas grande seleccionamos
el cuadro de texto y ponemos el tamafio 48 y en negrita.

F) Aidadir una imagen.

Para afiadir la imagen hacemos doble clic en el cuadro indicado. Se inicia la galeria de
imagenes de Microsoft, elegimos la categ@éporte y tiempo librey buscamos la
imagen deseada.

A continuacion agregamos la tercera diapositiva. Repetimos lo realizado en el apartado
E) y elegimos el mismo disefio predefinido. Escribimos el titulo correspondiente,
afadimos las vifietas y el grafico que se indica.

Por ultimo repetimos esto para afadir la cuarta diapositiva. En este caso el disefio
predefinido va a cambiar, pues la imagen aparece a izquierda y el texto con vifietas a la
derecha. Escribimos los textos correspondientes y elegimos la imagen indicada.

Una vez terminadas, pulsar el botéuardar.
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G) Ver la vista de esquema.

Al terminar la cuarta diapositiva si pulsamos el bofista esquem:= se visualizara
el esquema completo de la presentacion. Ver la figura que se muestra.

Vista esquema de la presentacion.

1 [Z) ACTIVIDADES DE
YACACIONES.

2 (3 viernes
+ Matacidn,
+ Surf,
+ Piragua.
+ Bucen,
3 (2 sabado
+ Tenis,
+ Flthal,
+ Baloncesto.
+ Frontenis,
4 Z) pomingo
+ Rafting.
» Escalada.
+ Descenso.
+ Puenting,

H) Ver el clasificador de diapositivas.

Para ver todas las diapositivas a la vez pulsamos el Bdsia clasificador de
diapositivasss tendremos la vision global de la presentacién. Ver la figura:

Clasificador de diapositivas.

B Mol PrameiPan  |Pioesiacsn ||
] frchivg Glin B Justw Fomelo Hevenknies Presetacdn Yentwe | =48] =]
s &% iR oo 55T 3 b LA =G .
B 0 barssn = B e w g E |'-'|'-' ﬁ b" Emrem comesmi v
= o Vierns Sibads Damings
ACTIVIDWDES DE aPaleilie.  ; - P v Ronilieg,
WACACTOHE S «ark il * Fikal. i rBeralads
g [T [ PR, & Malisim s i ﬂ' P Sy
e Y- » Fro-ramnda ﬁ i = s g
1 i 3 1

I) Exponer la presentacion.

Para ver el resultado de la presentacion pulsar el bBtésentacion con diapositivas

= . Al pulsarlo empieza la presentacién en la diapositiva que se tenga seleccionada.
Para pasar a la siguiente pulsamos la t Intro, hacemos clic con el ratén en la

pantalla o pulsamos la tecla AvPag. Para ir hacia atr4s pulsafemog ReP&g. Para
terminar la presentacion pulsamos la tecla [Esc].
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Amplia tus conocimientos.

Cuando se esta realizando la presentacion de las diapositivas, se observa en
inferior izquierda de la pantalla una especie de b. @—\" , es el puntero de |
diapositiva. Si hacemos clic aparece un menu contextual con varias opciones
permitiran desplazarnos entre las diapositivas. En las opciones del puntero de es
se puede elegir en forma de pluma, en este caso se podra escribir en la pant
resaltar o realizar anotaciones de forma que durante una exposicion las pueda

la parte

a
gue nos
te menu
alla para
ver todo

el publico.
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4. TRANSICION DE DIAPOSITIVAS.

Desde el clasificador de diapositives podemos cambiar la presentacion de cada
diapositiva, es decir la manera como aparecen y desaparecen los objetos en la
presentacion. En la parte superior del clasificador de diapositivas aparece la barra de
herramientaglasificador de diapositivasier la figura que aparece (si no se visualiza

se puede abrir desde el meNir / Barra de herramientas)También se puede
configurar la transicion de una diapositiva desde el mBrgsentacionopcion
Transicion de diapositiva

Barra de herramient&3asificador de diapositivas

TLE!”S":"_:;U de Ocultar  Diapositiva
1ap0siva. Preestablecer animacidn. diapositiva.  resumen.  Cfras tareas.

| . /
J 57 | Sin transician * Sin efectos - =i | areas comunes «
Efectos de transicidn ‘ista previa de  Ensayar MNotas del
de diapositiva. la animacidn.  intervalos.  orador.

A) Elegir una transicion.

Utilizaremos los botones de la ba@ksificador de diapositivasesta formada por los
siguientes elementos:

* Boton transicion de diapositiv‘,E Si pulsamos este botdén aparece el cuadro de
dialogo deransicion de diapositivaver la figura:

Transicion de diapositiva.

Tranzicion de diapositiva HE |

—Efecto aplicar a todas

Aplicar

Cancelar

Ul

Cuadros bicolores hacia abajo j

C Lenta 0 Media ) RApida

— Avanzar Sonido
V' &l hacer clic con el mouse I[Sin sonida] j
I ;ﬁ.gt-:uméticamenteadespués de: I™ | Repetir hasta el praxine senide

En este cuadro indicamos el efecto que se va a dar a la diapositiva, es decir cdmo va
a aparecer, indicamos la velocidadpida Media o Lenta En el apartaddvanzar
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indicamos cOmo va a avanzar a la siguiente, es decir si se avanza al hacer clic con el
ratbn o avanza automaticamente después de pasar un tiempo. También se puede
asociar un sonido a la diapositiva.

La transicion elegida se puede aplicar a todas las diapositivas de la presentacién o
sOlo a la que tenemos seleccionada. Para esto utilizaremos los bptinas o
Aplicar a todas

» Lista desplegable de efectos de transiciébn de diapositiva. Podemos asignar una
transicion a la diapositiva desplegando la lista y eligiendo uno de los efectos.

» Lista desplegable preestablecer animacion. Desplegando esta lista se puede elegir
una animacion para los elementos que forman la diapositiva, es decir una animacién
para la presentacion de los graficos y los cuadros de texto en la diapositiva.

« Pulsaremos el botdvista previa de la animacié¥® para ver como apareceran los
elementos de la diapositiva una vez elegida la animacion.

« Pulsaremos el botéB®cultar diapositival si queremos que esa diapositiva no
aparezca en la presentacion.

* Con el botonEnsayar intervalos®? podemos probar intervalos de tiempo en la
presentacion de cada diapositiva.

. . R , . ..
* Pulsando el botébiapositiva resumel se creara una nueva diapositiva con el
titulo Diapositiva resumeen la que se podra afiadir un resumen de las diapositivas.

» Con el botérNotas del oradol se puede afiadir una serie de notas acerca de la
diapositiva en la que estamos situados.

* El botonTareas comunegermite crear una nueva diapositiva, cambiar el disefio o
aplicar una plantilla de disefio a la presentacién (esto se vera en el siguiente
apartado).

Otra forma de aplicar una animacion a la diapositiva es: seleccionar la diapositiva,
pulsar al boton derecho del raton y elegir la opdivestablecer animacionVer la
figura que se muestra:

Menu contextudPreelstabIecer animacion.

Zark

e Desactivado
i Copiar

E Eeqar Edlido

Yolar

Configurar presentacian, . :
- = Zamara
Transician de diapositiva, ..

Destello una vez
Qculkar diapasitiva

Texko en laser

Preestablecer animacion

: : — Maquina de escribir
Wista previa de la animacidn :
Qrden inverso

Gokas de kexto

Yolar desde arriba
Grafice animans

Barrido hacia la derecha
Disolver

Division verkical saliente

aparecer
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Actividad 1.
Afadir efectos de transicion a cada diapositiva y establecer animacion en la segunda,
tercera y cuarta. Hacer que la transicion de una a otra sea automatica pasado 00.03
segundos. Afadir un sonido a cada diapositiva. Guardar la presentacion como

Presentacion 1.

Amplia tus conocimientos.

Se puede definir el tamafio de la diapositiva desde el deivo opcionConfigurar
pagina podemos elegir varios tamafios para las diapositivas de la presentac|on, por
defecto el tamafio é&resentacion en pantalla.

NOTA: Recuerda que cualquier duda o aclaracion te la resolvera tu tutoria, si le envias
un correo electrénico.

B) Configurar la presentacion.

Una vez que se ha seleccionado una transicion para cada diapositiva hay que configurar
la presentacion para presentarlas de forma automética.

Desde el clasificador de diapositivas pulsamos el boton derecho del ratén y en el menu
contextual que aparece elegin@enfigurar presentacigraparece el cuadro de dialogo

gue se muestra en la figura. (También se puede acceder abriendo &resEmiacion

de la barra de menu y eligiendo esta opcion).

Configuracién de la presentacion.

Configurar prezsentacion EH |
—Tipo de presentacian — Diapositivas

{* Realizada por un orador {pantalla completa) ' Todas

" Examinada de forma individual {ventana) ' Desde: I 5 Haska: I 5

" Examinada en exposician {pantalla completa) € Presentacion personalizada:

™ Repetir &l ciclo hasta presionar Esc; I _"_I

[ Mostrar sin narracion

—Avance de diapositivas

i~ Marual

[ sin animacisn

™| ostrar barra deidesplaeamients

¥ Usar los intervalos de diapositiva guardados

Colar de la pluma: [ mstEat ent

I_;I IMnmtgr prifcipal j Asistente para prg‘;.-'ectnr...l Aceptar I Cancelar |

En esta ventana indicamos el tipo de presentacion, si la realizamos en pantalla completa
0 en una ventana. Dejaremos que la presentacion aparezca en la pantalla completa.

En esta ventana también indicamos si se repiten las diapositivas de la presentacion d
forma indefinida hasta presionar la tecla [Esc] (en este caso seleccionamos la casilla
Repetir el ciclo hasta presionar Esc)

Podemos mostrar la presentacion con animacion o sin animacién seleccionando la
casilla correspondiente.

También se puede indicar desde qué diapositiva hasta qué diapositiva se va a mostrar.
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En el cuadroAvance de diapositivapodremos indicar el avance de una a otra
diapositiva, si va a ser manual (es decir se van visualizando los objetos de la diapositiva
y cambiando de diapositiva al pulsar [Intro] o al hacer clic con el ratdn), o utilizando
los intervalos asignados a la diapositiva.

Asi pues para que la presentacion se muestre de forma indefinida y automatica
seleccionaremos la casilBepetir el ciclo hasta presionar Esg en Avance de
diapositivasindicaremos que se usen los intervalos de cada diapositiva..

Actividad 2. Configurar la presentacion para que se ejecute hasta pulsar la tecla Esc, y
el avance sea automatico. Ejecutar la presentacion y guardar cambios
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5. CAMBIAR EL FORMATO DE LA PRESENTACION.

El formato de una diapositiva se puede cambiar desde el clasificador de diapositivas
seleccionando la diapositiva o desde la vista de diapositiva. Para cambiarlo, abrimos el

menuFormatoy podemos elegir las siguientes opciones:

A) Combinacién de colores de la diapositiva.

Si elegimos esta opcidn aparece la ventana de la figura que se muestra, en ella podemos
elegir una de las combinaciones de colores que nos ofrece Power Point, e incluso

podemos crear nuestra propia configuraciéon accediendo a laHersanalizadade

esta ventana. Tenemos la opcion de aplicar el color elegido a una sola diapositiva 0 a

todas.

Combinaciones de colores de la diapositiva.

Combinacion de colores

Aplicar a bodo
aplicar

Cancelar

i1

WSt Ereyia

Eliminar combinacian

Sugerencia
para
nueywos
usuarios

IUse un Fonda clara para
kransparencias v un fondao
OSCUFD para presentaciones
en pantalla v diapositivas de
35 mm.

B) Fondo.

Si elegimos esta opcién podemos seleccionar y aplicar un fondo para una diapositiva o
para todas, ver la figura. Al desplegar la lista podemos elegir todos los colores posibles

en Més coloresy ademéas podemos afiadir rellenos especiales si puléeetiss de

relleno. Con estos rellenos se puede poner un color degradado, una textura, una imagen

de fondo o una trama.

El Power Point 2000.
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Fondo de la diapositiva.

Fondo 7] |
CRellenode fondo 1 arjicar a bodo |
& Titulo de diapositiva
v Texto de wvifieka Cancelar |
. H_’_‘ Vista previa |

| 5

[ Smitir imégenes graficas del fondo del patrén

Actividad 3. Cambiar el fondo de cada una de las diapositivas. Utilizar tramas,
texturas y colores degradados para los fondos. Ejecutar la presentacion y guardar
cambios.

C) Aplicar plantilla de disefio.

Esta opcion permite aplicar a todas las diapositivas de la presentacion una plantilla
existente. Estas plantillas traen predefinidos los colores de fondo, los de las vifietas, los
de los textos de los titulos, los de los textos normales, las lineas etc. Al elegir esta
opcién aparece la ventana que se muestra en la figura:

Aplicar plantilla de disefo.

Aplicar plantilla de dizefio EHE

Buscar en: ||:| Disefios de presentaciones j = | o B Ol ~ Herramientas -

Alka ke
Arenisca
azur
Bamb

Bohemio
“‘ B | Bola de F

1A O Tuego * Delor st amet consectetuer
Personal Bordes rectos adipiscing elit sed diam
Cactus - Honummy mibh euismod
Candada v lave =Tincidunt ut

Cépsl'HaS s Magna aliguam
Cinkas » Exercl tntion ull am corper susoipht

loboriis nisl ot ol guip &3 &8 Som
Cikrico
Construccion

Corbata

Cuaderno
Darnera LI

Mombre de archivo: I

s

*h L orem; Ipsum
k|

| = Aplicar I

=
Tipo de archiva: IF‘IantiIIas de presentacion ﬂ Cancelar
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En la parte izquierda de la ventana apareceran las plantillas disponibles, en la derecha

se ve la apariencia de esa plantilla.

Actividad 4. Aplicar varias plantillas de disefio a la presentacion, ejecutar la
presentacion para ver los resultados elegir la que mas os guste y guardar la presentacion

en la carpeta de trabajo con nomBresentacion 2y cerrar.

El Power Point 2000.
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6. EFECTOS DE ANIMA CION.

Los efectos de animacion se van a aplicar a los objetos que forman la diapositiva, de
manera que cada uno de ellos aparecera en la diapositiva segun se le indique.

Se puede animar texto, gréficos, sonidos, peliculas para asi centrar la atencién en

puntos importantes y dar mayor interés a la presentacion. Ademas podremos configurar

la forma en que se desea que aparezca el objeto en la diapositiva, por ejemplo, que
entre volando desde la izquierda, y en el caso del texto, si se desea que aparezca por
letras, por palabras o por parrafos.

Podemos cambiar el orden y el intervalo de las animaciones y establecerlas para que se
produzcan de forma automatica sin tener que hacer clic con el ratén g pul$ar Intro.

Mientras estamos configurando la animacion podremos obtener una vista previa de la
animacion del texto y de los objetos para ver como queda y ajustaremos las
animaciones si es necesario.

Ejemplo de aplicacion.

Vamos a crear una nueva presentacion, pulsar al bdaevo 3 de la barra de
herramientas estandar, a continuacion aparece la ventana de disefio de diapositiva, y
elegimos una diapositiva en blanco. Pulsamos al béigia diapositive® y vamos a

disefar la diapositiva de la figura, formada por 4 cajas de texto y dos imagenes.

Diapositiva del ejemplo

O O
Famiha profesional de
mmformaitica. i
O O g o Mo
EJ Ciclos formativos de grade superior. O

[

B

“Implantar, explotar ¥ mantener en
requertmientos de bajo ¥ medio nivel los
sistemas informaticos en que se apova la gestidn

v administracién de la empresa, prestando
sopotte directo o de primera linea a los usuarios
finales ¥ aplicando v cumpliends con los
recquisitos legales vigentes en el sector. ™
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Las cajas de texto contienen lo siguiente:

- Familia profesional de informatica.

- Ciclos formativos de grado superior.

- Administracién de sistemas informaticos.

- ‘Implantar, explotar y mantener en requerimientos de bajo y medio nivel los
sistemas informéaticos en que se apoya la gestion y administraciéon de la
empresa, prestando soporte directo o de primera linea a los usuarios finales y
aplicando y cumpliendo con los requisitos legales vigentes en el sector. “

- El primer gréfico se llamd&ogoFP y el segundd.ogolnformatica estos se
encuentran en la carpeta Curso de Office.

Pasos para su realizacion:

Primero, afladimos las cajas de texto pulsa@dadro de textc de la barra de
dibujo, o desde el merdasertar/Cuadro de textoy a continuacion afadir las imagenes,
para ello abrimos el menunsertar de la barra de mend, elegimbreagen/Desde
archivo.Buscamos las imagenes en la carpeta indicada.

Segundo, afadimos los efectos de animacion desde el Mmessentacion /

Personalizar animaciér¢. También se pueden utilizar los botones de la barra de
herramientas d&fectos de animacidrpara ver esta barra pulsar el botfiectos de

animaciénlg de la barra de formato (también desde el m¥fei/Barras de
herramientas/ Efectos de animacidd)desde el menu contextual.

A) Personalizar animacion.

Una vez pulsado el botdPersonalizar animacior 5 aparece en cuadro de didlogo
Personalizar animacianVer Figura la figura:

Personalizar animacion.

Personalizar ammacion K E3
Animar objetos de la diapositiva:
2 |
Zancelar
[~ Marco de imagen 4 i— Vista previa |
[ ITexta 5
[~ Marco de imagen &

Orden e intervalos  Efectos I Efectos de graficos I Configuracian de mulkimedia I

—&nimacian v sonido de entrada —Inkroducir texto
I j IPu:ur palabra j
I[Sin sonido] j [ Agrupads por pérrafos de |1° vI
nivel
Después de la animacidn = Enimar: et adinbe
INu:u atenuar j ™ Emarden inversa
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Esta ventana esté formada por varias partes:

 En la parte superior izquierda aparece un cuadro con todos los objetos de la
diapositiva, y aparecerdn marcados aquellos a los que se les va a aplicar una
animacion o que ya tienen asociada una.

* En el cuadro derecho se visualizard la vista previa de la diapositiva, y aparece
marcado el objeto donde se encuentra el cursor en ese momento.

» La parte inferior estd formada por cuatro fichas:

- En La primera indicamos el orden de aparicion de los objetos en la diapositiva.
El orden se puede cambiar pulsando a los botbwmsr que aparecen en el
centro. Ademas indicamos como iniciar la animacion si al hacer clic con el raton
0 autométicamente. Seleccionar la opddomaticamenteVer la figura:

Personalizar animaciéon. Ficha Orden e intervalos.

: Orden e intervalos I Efectos I Efectos de graficos I Configuracion de mulkinedia I

Orden de animacidn: — Iniciat animacidn
& al hacer dlic con el mouse

2, Texto 3 + )

3. Marco de imagen 4 " Aukomaticamente,

4, Marco de imagen & =

5. Texto 2 Maver | =

6. Texto 5 & | segundos después del

evventa anteriar

- En la segunda ficha indicamos los efectos de la animacién. Ver la figura que se
muestra:
Personalizar animacién. Ficha Efectos.

Orden e intervalos  Efectos | Efectos de graficos | Configuracian de mulkimedia I

—Animacion v sonido de entrada —Introducir texto
IBarriu:Iu:u j IHacia abajo j IF'u:ur letra j
[maquina de escribir ~| | ™ Bgrupado por parrafos dei 10 v ]
nivel
~Después de la animaciin ¥ Animar Forma adjurta
INu:u aktenuar j [ Enorden inverso

En el primer cuadro elegimos de una lista desplegable la animacién. En algunos
tipos de animaciones a la derecha aparece otra lista para indicar como aparecera
la animacion. El cuadro de la derecha aparece activado para los cuadros de texto
y en él indicamos como va a aparecer el texto si palabra a palabra o letra a letra.
Si el texto va enmarcado en un cuadro porque se ha aplicado una textura o un
efecto 3D activamos la casilfenimar forma adjuntgara que aparezca texto y
cuadro a la vez en la presentacion. En el cuadro de abajo indicamos como queda
el objeto después de la animacion, si cambia de color, si desaparece. O con no
atenuar el objeto permanece en la diapositiva.
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- En la tercera ficha indicamos los efectos de la animacion para los gréaficos de la
diapositiva, graficos afiadidos con Microsoft Graph. Podemos indicar como
apareceran los elementos del gréfico y ademas elegir de las listas desplegables

los efectos de la animacion. Ver la figura:

Personalizar animacion. Ficha Efectos de gréficos.

Orden e inkervalos I Efectos Efectos de graficos I Configuracidn de mulkimedia I

Inkroducic elementos de grafico —animacion v sonido de entrada
IF'-:nr SEriE j IF'ersianas j IHn:nrizcnntaIes j
¥ animar cuadricula v levenda |[5i"' sonido] j
—Después de la animacian
IN::: akenuar j

- En la ultima ficha se podran indicar los efectos de animacion para los objetos

multimedia, por ejemplo un video avi.

Asi pues, para personalizar la animacion de cada objeto seleccionaremos cada uno de
ellos y elegiremos unos efectos distintos, pulsaremos al Mg previapara ver el

resultado y si estamos conformes pulsafceptar

En la Vista de diapositivapodemos ver la barra de herramientas de efectos de
animacion, que dispone de una serie de botones con los que se puede animar un objeto
y asignarle otros efectos, basta con marcar el objeto o los objetos y pulsar a uno de los

botones. Ver la figura de la barra de efectos de animacién:

Barra de herramientas Efectos de animacion

Titulo Texto en  Orden  Orden de

Yy

! i
L -1
ng':f ﬁ |n?: IIIEEI

£
-

EEEREE
/ |
Textode  wsoq, Destelln Maguina

diapositiva unavez. de escribir.
animada.

B

Gotas de Personalizar
texta. anirmacidn.

“ista previa de
animado. Bdlido. Carmara. |;}ger_ lwerso ahimacidn, 1@ animacian,

Por dltimo coloreamos los textos, marcando cada uno de ellos y utilizando los botones

A

color de reIIenci, color de fuente=a, botones sombr® y 3D @ de la barra de
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dibujo para afiadir mas vistosidad a las cajas de texto. Y aplicamos un fondo a la
diapositiva. El resultado se muestra en la figura:

Resultado diapositiva aplicando fondo, rellenos, sombrasy 3D.

Familia profesional de
b informdética.

Ciclos formativos de gra;du superiur.-l

Administracion de sistemas infformaticos. I

plantar, explotar ¥ mantener en
erimientos de bajo ¥ medio nivel los

anformaticos en que se apoya la gestidon
ninistracién de la etnpre sa, prestando

Pulsar al boton guardar y llamaRaesentacion 3

Recuerda para poner colores degradados en el fondo de la diapositiva hay que
seleccionar el botéRfectos de rellende la ventan&onda Para los cuadros de texto
desplegamos la lista que acomparfia al b@olor de rellenoy elegimos Efectos de

relleno. La ventana de efectos de relleno se muestra en la figura, en esa ventana

podremos elegir un degradado con uno o dos colores, una textura, una trama o una
imagen para el color de relleno.
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Efectos de relleno. Colores degradados.

Efectoz de relleno |

 Degradado | Texkura | Trama I Imagen |

~Colores
Color L: Cancelar |
¢ daceler | — | |
8 Dos colores Yista previa
" Preestablecer ﬂ J ﬂ
AN ! Clara
~Estilos de sombreado—— Variankes
™ Horizontal
% Yertical
" Diagonal hacia arriba
™ Diagonal hacia abajo Muestra:
" Desde la esguina
i~ Desde el centra

B) Efectos sombra y 3D.

Cuando se utilizan los efectos som!® y 3D @' en cuadros de texto o figuras,
podemos configurar estos efectos si elegimos la op€&énfiguracion 3D o
Configuracion de Sombrgue aparece al pulsar estos botones. En siguiente figura
podemos observar los botones que forman la barra de herramientas de configurar la
sombra y los efectos 3D:

Configuracién 3D y Configuracién de Sombra.

Botones para inclinar Activar o desactivar Color de
el efecto 30, lluminacidn. Superficie. sombra. sombra.

 Configuracion 30 ] Color del + Configuracion de sombra [x]
. ool olor de
% 5CPD BRY DLt %08 s 8-
\ AR
f&.u:twar. 0 Prafundidad Direccidn Botones para empujar
Desactivar del efecto 30, del efecto 30 la sombra.

el efecto 30

Los botonesProfundidad, Direccion, Superficie, lluminacién y Colofrecen varias
posibilidades de eleccién para cambiar el efecto 3D. Los botones para empujar la
sombra hacen que la sombra se desplace hacia arriba, hacia abajo, hacia la izquierda o
hacia la derecha.
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Actividad 5.
Disefio de la diapositiva de la actividad.

Ciclo formativo de grado superior
Produccion por Mecanizado.

"Programar, organizar ¥ colirborar en &l
proceso productive de mecanizado (arrange
de  viruky,  corformads ¥y mecamizados
especiales), asi como en I produccion v
monidie de equipos mecdricos, asistends o kb
| Jabricacidn y realizando la programacion de
 sistemas  aulomdficos  a partir  de I
documeniacion Meomica, v dands el soports
macasario @ lar téomicas de mivel wferiar.

Afadir a laPresentacion 3a diapositiva de la figura anterior.

La diapositiva esta formada por tres cajas de texto:

- Familia profesional de Mecanica.

- Ciclo formativo de grado superior Produccion por Mecanizado.

- “Programar, organizar y colaborar en el proceso productivo de mecanizado
(arranque de viruta, conformado y mecanizados especiales), asi como en la
produccidon y montaje de equipos mecénicos, asistiendo a la fabricacion y
realizando la programacion de sistemas automaticos, a partir de la documentacion
técnica, y dando el soporte necesario a los técnicos de nivel inferior.”

- Las imagenes se llaman LogoMetal y FotoMetal y se encuentran en la carpeta
Curso de Office.

Aplicar a la diapositiva un color de fondo, a las imagenes una sombra, a los textos

efectos 3D y una textura, y a todos loa objetos una animacién.

Fin Actividad---------=-==== ===

Recuerda: Si aplicamos textura, o efectos 3D a una caja de texto para que en la
visualizacion aparezca el texto y cuadro a la vez activar la cAsillaar forma
adjuntadentro de l&icha Efectogle personalizar animacion.

Recuerda: Para que los objetos a los que se les ha aplicado una animaciéon aparezcan
de forma automética hay que seleccionar la opéiGtomaticamenteen el cuadrg
Iniciar animacit de laFicha Orden e intervalode personalizar animacion.
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Actividad 6. Configurar la presentacion para que se ejecute hasta pulsar la tegla Esc.
Asignar un efecto de transicion a cada diapositiva y hacer que el avance|de las
diapositivas sea automético después de 3 segundos. Guardar los cambios.

UNDECIMO envio al tutor:
Copia los archivos Presentacionl, Presentacion2 y Presentacién3, tal como han
guedado guardados en tu carpeta, y en un archivo comprimido con WINZIP, que
llamaras letras_de tu_loginppl.zip (ejemplo: agarppl), y enviaselo a tu tutor
adjunto a un mensaje. En este mensaje consultale las dudas que te hayan podido
surgir hasta ahora.
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7. CREAR PRESENTACIONES INTERACTIVAS.

Hasta ahora las diapositivas de las presentaciones aparecian de forma automatica una a
continuacion de otra cada cierto tiempo, en este apartado vamos a ver cOmo acceder a
una diapositiva determinada o abrir otra presentacion e incluso ejecutar un programa,
mediante la accion asociada a un hipervinculo o un boton de accion.

Se pueden agregar hipervinculos en una presentaciéon y utilizarlos para ir a

determinadas diapositivas dentro de la presentacion, a otra presentacion, a un
documento de office, 0 a una direccion de Internet. Un hipervinculo lo creamos a partir

de cualquier objeto, como un cuadro de texto, una imagen o una palabra del texto,
seleccionando el objeto y eligienddipervinculo del menudinsertar de la barra de

menu. Si hay texto dentro de una forma, se pueden establecer hipervinculos distintos
para la forma y para el texto. También podemos crear hipervinculos asociados a cajas
de texto y a palabras de ese texto

PowerPoint también cuenta con algunos botones de accién predefinidos, opcién
Botones de accigrdel mentPresentacior(ver la figura), que se pueden insertar en una
presentacion y para los que también se pueden definir hipervinculos. Los botones de
accion contienen formas, como las flechas derecha e izquierda, los utilizaremos para ir
a las diapositivas siguiente, anterior, primera, Ultima o finalizar la presentacion, y
también tiene botones de accion para reproducir peliculas o sonidos.

Botones de accion.

Presentacion  Yenotana
ET ver presentacidn FS  [45% -

= QT

¢ Tareas comunes -

Difusion en linea k

Configurar presentacian, ..

Botones de accion

'-Q‘j O [ = e L= [= =L L L J ﬂ ﬂ @
Preestablecer animacian » ﬂ H ﬂ ﬂ
e% Personalizar animacian, .. ﬂ E ﬂ ﬂ

Transician de diapositiva. ..

Presentaciones personalizadas. ..

¥

Ejemplo de Aplicacion.

Antes de empezar, guardar la presentacion de la actividad anterior con nombre
Presentacion 4n la carpeta de trabajo, (utilizar la opcinchivo / Guardar comale
la barra de menu).

Abrir la ventana deClasificador de diapositivasPulsar el bot61) para afiadir una

diapositiva nueva, elegir el disefio que solo contiene el titulo, es decir, el penultimo.
Colocarla en el primer lugar (basta con arrastrar la diapositiva y colocarla delante de la
primera). En la diapositiva vamos a incluir dos hipervinculos, que apuntara a las
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diapositivas existentes, asociados a dos cajas de texto. También incluiremos un botén
para finalizar la presentacion y otros dos para ir a las otras diapositivas. El disefio se
muestra en la siguiente figura:

Diapositiva con hipervinculos y botones.

Ciclos de grado superior.

Administracion de Sistemas Informaticos.

Produccion por Mecanizado.

1°) Hacer doble clic a la diapositiva nueva para pasaYiatia Diapositiva.

Pasos:

2°) Agregar el titulo en la parte reservada para el titulo. Una vez escrito seleccionar la

caja del titulo, poner negrita, poner sombra al texto con el | tdGarfiadir un color de

fuented azul, un color de line ,'iazul para la caja de texto y efectos @,

3°) Agregar dos cajas de texto para poAeministracion de Sistemas Informatiops
Produccion por Mecanizadd®oner el texto en negrita, aumentar la fuente a 32 y poner
un color a la fuente.

A) Afnadir hipervinculos.

4°) En el siguiente paso agregamos el primer Hipervinculo: seleccionamos el primer

cuadro de texto, pulsamos el botémsertar hipervinculo% de la barra de

herramientas o desde el medngertar / Hipervinculo Aparece el cuadro de didlogo
Insertar hipervinculo En el cuadroVincular a, elegimosLugar de este documento

expandimosTitulos de diapositivasen el cuadroSeleccione un lugar de este
documentoelegimosDiapositiva 2y pulsamo®ceptar Ver la figura:
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Insertar hipervinculo. Diapositiva 2.

Inzertar hipervinculo |
Vincular a: Texto: I::::Seleu:u:iu_‘un del documentos:= Sugerencia. .. |
Seleccione un lugar de este documento; YWista previa de diapositiva:
- Ultima diapositiva -

- Diapositiva siguiente

- Diapositiva antetior

[=I- Titulos de diapositiva

1. Ciclos de grado superior.

. Diapositiva 2
i3, Diapositiva 3
- Presentaciones personalizadas —

I™ Wolver al terminar la presentacion

Aceptar I Cancelar |

Para agregar el segundo hipervinculo repetimos este proceso, pero seleccionamos el
segundo cuadro de texto y@apositiva3.

Si el hipervinculo se asocia al cuadro de texto, el texto no aparece subrayado y en otro
color como ocurre con un hipervinculo normal, (para ello tendriamos que insertar el
hipervinculo cuando estamos escribiendo el texto o cuando el cursor esta dentro del
texto)

B) Afadir un boton de accion.

59) A continuacion, afiadimos el primer botén de accién: abrir el feFgentacion /
Botones de acciog seleccionar el primero, es decir el boton de ace@érsonalizar
Utilizamos el raton para afiadirlo a la diapositiva y disefiar su tamafo. A continuacion
aparece la ventana de configuracion de la accion, ver la figura:
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Configuracién de la accion.

Configuracion de la accion HE |

| Accion del mouse I

—accian al hacer clic

" Minguna
' Hipervinculo a:

IDiastitiva siguiente j
8 Ejecutat programa:

I EXammimat . |
i Ejecutar macha:

| -
€ secion de objeta;

| -

[ Reproducir sonida:
|[5in sonido] j

¥ | dic para resalkar

Acepkar I Cancelar |

En esta ventana indicamos la accién a realizar al hacer clic en el botén o al pasar el
raton por el botén. Estd formado por dos fichas: la accion que pongamos en la ficha
Clic con el mousese ejecutard cuando pulsemos el botén y lo que pongamos en la ficha

Accion del mousse ejecutard cuando pasemos por el botén con el raton.

Podemos crear un hipervinculo a la siguiente diapositiva, a la ultima, a la anterior, a
una diapositiva concreta, o incluso a cualquier otro archivo, que puede ser otra
presentacion o un documento, o a una direccion URL. Ver la siguiente figura:

Configuracion de la accion. Hipervinculo.

%' Hipervinculo a:

Diapositiva siguiente

¢~ |Diapositiva siguiente

Diapositiva anterior

Primera diapositiva

Ulkirna diapositiva

= |Ulkima diapositiva mostrada

Fin de la presentacion
Presentacion personalizada. ..

' Diapositiva. ..

Direccidn RL...

entacion de PowerPoint,

También se puede ejecutar un programa, si seleccionamos esta opcion. Por ejemplo
podemos ejecutar el Word, o el Access o un juego. Y ademas podemos reproducir un
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sonido de los predeterminados o también uno que hayamos creado si seleccionamos la
casillaReproducir sonidy desplegamos la lista.

En el caso del primer botén, crearemos un hipervinculo a la Diapositiva 2. Para ello
desplegamos la listHipervinculo a,y elegimosDiapositiva...,aparece el cuadro de
dialogo Hipervinculo con diapositivalegimosDiapositiva 2(ver la figura), pulsamos
Aceptary de nuevoAceptarpara salir de la configuracion de la accion.

Botones de accion. Hipervinculo con diapositiva.

% Hipervinculo a:
IDiapn:nsitiva. " j
Hipervinculo con diapositiva |

Titulo de diapositiva:

1. Ciclos de grado superior,
i2, Diaposikiva 2

15k Cancelar |
3. Diapositiva 3

El boton se muestra en la diapositiva y, a continuacion afiadimos un texto. Para ello

seleccionamos la caja del botdn, pulsamos el boton derecho del raton y elegimos

Agregar texto escribimosAdministracion de sistemas informaticddgtilizaremos el

raton para hacer el botén mas grande y que el texto aparezca completo dentro del botén.

Al seleccionar el botdn aparece un marcador amarillo en la parte superior izquierda, ese
marcador se utiliza para cambiar el aspecto del boton, ver la figura siguiente:

Marcadores de un botén.
&

6°) Anadir el segundo boton de accion. Hacer lo mismo que en el paso anterior, en este
caso la diapositiva a elegir Bsapositiva 3,y el texto a afiadir al boton 8soduccion
por mecanizado

7°) Anadimos el botén FIN: abrir el merffresentacion /Botones de acciory
seleccionar el primero, el boton de acdf@rsonalizaren la ventan&onfiguracion de
la accion desplegar la listHipervinculo a,y elegimosFin de la presentaciory
pulsamosAceptar

8°) Por ultimo vamos a cambiar@onfiguracion de la presentacid@e manera que no
se repita el ciclo hasta presionar Esc, y que el avance de las diapositivéensah
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Para ello elegir esta opcion desde el mEngsentaciony en la ventan&onfigurar
presentaciorseleccionar los cambios, ver la figura:.

Configuracion presentacion. No repetir diapositivas. Avance manual.

Configurar presentacion I

—Tipo de presentacian —Diapositivas
¥ Realizada por un orador {pantalla completa) ' Todas
" Examinada de forma individual {ventana) " Desde: l E Hasta: l E
" Examinada en exposicion {pantalla completa) el R D
[ Repetir el ciclo hasta presionar Esc; | __"_‘

[ Mostrar sin parracion

- fAvance de diapositivas

% Manual

[ Sin animacicn

I Hostrar barra de desplazamients

" Usar los intervalos de diapositiva guardados

Color de la pluma: [asErar e

l_j lp.-',.;.ngt.;.r principal :I Asistente para prg‘;.-'ectnr...l Aceptar i Zancelar |

Hay que cambiar la transicion de las dipositivas 2 y 3: pulsar el siransicion

de diapositivao desde el menBresentaciony cambiar el avance de manera que no se

avance a la siguiente, se dejaran las casillas del cAadrzaren blanco.

99) Guardar cambios y ejecutar la presentacion.

Para cambiar la accion asociada a uno de los botones utilizaremos el botdn derecho del

ratobn y en el menu contextual que aparece elegi@wdiguracion de la accigno
también desde el meriresentaciorde la barra de menus.

Hacemos lo mismo para cambiar un hipervinculo, en este caso elé¢jprognculo /

Modificar hipervinculoen el menu contextual asociado al boton derecho del raton..

Actividad 7. Incluir un boton para volver al inicio en la diapositiva 2, y dos botong
la diapositiva 3, uno de ellos para volver al inicio y el segundo para visu
cualquier imagen eformato .jpg(fotografias) de las que estan disponibles en la ca

BS en
alizar
rpeta

del curso, o de las que te hayas bajado de internet con anterioridad.

Amplia_tus conocimientos.PowerPoint dispone de un asistente para empaqueta
presentacion y llevarla a otro ordenador. Lo primero que hay que hacer es

presentacion a empaquetar, y desde el mMectiivo, elegirPresentaciones portatilea
continuacion hay que seguir las instrucciones Algistente para presentacione

Ar una
abrir la

portatiles.
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8. PRESENTACIONES CON GRAFICOS Y
ORGANIGRAMA.

En este apartado vamos a crear una presentacion con dos diapositivas en una de ellas
vamos a incluir un organigrama y en la otra un grafico de barras.

A) Anadir un organigrama.

Ejemplo de aplicacién.Desde el PowerPoint pulsamos al bottrevoll y afiadimos
el disefioOrganigramaver la figura (quizas te pida el CD de instalacion del Office
pues en la primera instalacion no suele afiadir el organigrama):

Disefio de diapositiva Organigrama.

Hacemos clic para agregar el titulo y escribirBspacios naturales de Espafia por
Comunidades

A continuacién hacemos doble clic en el organigrama para agregar el siguiente:
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Organigrama a realizar.

]
!

Al hacer doble clic aparece la ventana de la aplicadi@nosoft Organization Chart,

(ver la siguiente figura) si este utilidad no esta instalada PowerPoint pregunta si se
desea instalarla, para ello insertaremos el CD del Office 2000, y contestaremos que se
desea realizar la instalacion.

Microsoft Organization Chart

&= Microsoft Organization Chart - [Objeto en Presentacion 5]
@ Archive  Edicidn er Esgtlog Testo Cuadroz Lineaz Organigrama “entana  Apuda _|ﬁ’|£|

IT Al o\lﬁuburdinadn:ﬁl +:Caolega Colega: -3 | Gerente: B |.-'1‘-.sistente:|:|-||

Titulo del organigrama j

4 =l

\Tamafio: 50% | | |

En esta ventana crearemos el organigrama y utilizaremos los botones de la barra de
herramientas para afiadir elementos ver la figura:

Barra de herramientas de Microsoft Organization Chart

ITAlo\lﬁuburdinadu:ﬁl F:Colega | Colega: | Gerente; 07 |.-'1'-.Sistente:|:|-||
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Para afnadir texto a las cajas hacemos clic sobre ellas. Las cajas tienen reservadas 4
campos, ver figura, uno para poner el nombre, otra para poner el cargo, y otras dos de
comentarios. En nuestro caso utilizamos sélo el espacio para el nombre.

Cajas de Microsoft Organization Chart

Asi pues escribimos el siguiente texto en cada una de las cajas: Espacios Naturales,
Catalufia, Castilla la Mancha y Castilla Leon.

A continuacion hay que afadir los subordinados a las cajas correspondientes.
Pulsaremos al botdBubordinadade la barra de herramientas y lo arrastramos a la caja
de la que va a colgar, pero antes de hacer esta operacion hay que elegir el estilo que se
va aplicar a las cajas que se afadiran, existen varios estilos dependiendo del disefio del
organigrama ver la figura que se muestra, asi pues abrimos el Esélus y
seleccionamos el segundo.

Estilos de organigramas

W Texto Cuadmos  Line

Grupoz:

e[ B et
Lo

ﬁsistente:lE

Cao- Eﬁj

gerente;

—

El conjunto de estilos de la parte superior del niestilos nos permitiran cambiar la
organizacién de los cuadros en un grupo, un grupo lo forman los cuadros situados
debajo de una que seré el gerente.

Una vez que hemos aplicado el estilo, pulsamos al boton subordinado y lo arrastramos a
la caja Cataluiia, repetimos esto 3 veces. Hacemos lo mismo con la cdja @ast
Mancha y lo mismo con Castilla Leon.

Lo siguiente es afadir el texto a cada una de las cajas. Hacemos clic en la caja y
escribimos para las de Catalufia: Artiga de Lin, San Mauricio y Aiguestortes. Para los
subordinados de Castilla la Mancha: Hayedo de Tejera Negra, Alto Tajo, Lagunas de
Ruidera y Tablas de Daimiel. Y para Castilla Ledn: Hoces del Duratén, Cafién del rio
Lobos y Lago de Sanabria.

Podremos cambiar el formato del organigrama utilizando las opciones de la barra de
menus, desde el mefiextopodremos cambiar la fuente, el color y el ajuste del texto
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de una caja. Desde el mehineascambiaremos el grosor, el estilo y el color de las
lineas. Desde el mer@uadroscambiaremos el color, la sombra, el estilo del borde y
color del borde de los cuadros. Y desde el mena Organigrama podremos cambiar el
color del fondo del organigrama.

Por ultimo salimos de Microsoft Organization Chart cerrando el programa o desde el
menu Archivo, opcione$&alir y volvero Cerrar y volver Antes de salir hay que
confirmar la actualizacién del organigrama.

B) Aiadir un grafico.

Ya esté la primera diapositiva a continuacion afiadimos la segunda, la diapositiva que

contiene el grafico. Pulsamos al botblueva diapositiva*EI elegimos el disefio
Gréfico ver la figura:

Disefio de diapositiva Grafico.

Hacemos clic en la zona del titulo y escribinkspacios naturales mas visitados por
ComunidadA continuacion hacemos doble clic en el grafico y aparece la hoja de datos
en la hay que escribir los datos a representar en el grafico, ver la figura:

Hoja de datos.

Tertrim. |[2do trim. |Jertrim. [4to trim.
1 a0 |Este 20.4 274 a0 20,4
2 all|Qeste Jo.6 386 34,6 6
3 Af|Horte 459 46,9 45 439
4 -

.
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Vamos a introducir los datos de la siguiente tabla en la hoja de datos:

Afo 97| Afo 98 Afo 99
Cataluia 3000 4000 6000
Castilla-La Mancha] 2400 5000 3400
Castilla-Le6n 3400 3000 5000

Colocamos el cursor en cada una de las celdas y vamos introduciendo los datos. La
columna D la borramos para ello la seleccionamos y pulsamos al boton Supr.

Una vez tecleados los datos cerramos la hoja de datos y el grafico aparece en la
diapositiva.

Si hacemos doble clic sobre el grafico podremos seleccionar cada una de las partes de
grafico para cambiar los formatos de las lineas de division del gréafico, el formato de
las series de datos, el formato del plano interior, el de la leyenda, podremos cambiar el
fondo del gréfico y las figuras para representar las series, basta con hacer doble clic en
cada una de estas partes, se hace lo mismo que hacemos en Excel. En la figura que se
muestra podemos observar las partes de un grafico.

Partes del grafico

E_LE de valores. .
a0 - Areg del
Flanos Iateralesﬂ\1 Grific
80 - ) ) — :
-0 ,/j'| Lineas de divigidy, irea de
] - trazado.
8071 Series. /
E0 HEsie
40 1 W Oeste
30 I:II'liTucrte
207 Leyenda.
10
0 Plano
Inferior.

Por ultimo Guardar la presentacion con nombre Presentacion 5.

--------------------------------------------- Fin Ejemplo aplicacion

Actividad 8. Aplicar animacién a las diapositivas y una transicion. Aplicar [una
plantilla de disefio, y hacer que las diapositivas se presenten de forma automéatica.

Actividad 9. Cambiar el formato del organigrama y del gréfico para que muestren el
aspecto de la figuras:
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Nuevo formato del organigrama.

[ Caasa 11 T 10 :nul;_l.-a-

Nuevo formato del grafico.

DUODECIMO envio al tutor:

Copia los archivos Presentacion4 y el organigrama de los Parques Naturales, tal
como han quedado guardados en tu carpeta, y en un archivo comprimido con
WINZIP, que llamards letras_de_tu_loginpp2.zip (ejemplo: agarpp2), y enviaselo a
tu tutor adjunto a un mensaje. En este mensaje consultale las dudas que te hayan
podido surgir hasta ahora. No olvides realizar la Gltima evaluacién en linea del
bloque de Power Point. Y luego la evaluacion en linea final, con preguntas de los
cuatro bloques estudiados.

A partir de aqui se te proponen actividades de refuerzo NO obligatorias
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9. CREAR UNA PRESENTACION UTILIZANDO EL
ASISTENTE PARA AUTOCONTENIDO.

Recordemos que a la hora de entrar en Power aparece una ventana en la que
tenemos que elegir el tipo de presentacién a crear. Hemos empezado por crear una
presentacion en blanco, y luego hemos aplicado una plantilla de disefio. Ahora veremos
gue se puede crear una presentacion completamente predisefiada, sobre un tema
concreto, informacion financiera, de mercado, de negocios, de proyectos..... en la que lo
Unico que tenemos que hacer es teclear el texto que a nosotros nos interese.

PowerPoint 2] I

—iCrear una nueva presentacidn usando
¥ isistente para aukocontenido: Cancelar |

! Plantilla Sugerencia e
para @

nUevos
Usuarios

" Presentacion en blanco

El Asistente para
autocontenido es el

modo mas rapido de
% " Abrir una presentacion existente Crear una presentacion,

Al iniciar Power elegir Asistente para Autocontenido. PulsafAweptary arranca el
asistente. Aparece la ventana en la que elegiremos el tipo de presentacion que
deseamos crear. Ver la figura:

Eleccion del tipo de presentacion a crear.

Aszistente para autocontenido I
Seleccione el tipo de presentacion que va a imparkir
_ g el Tk Fecomendar una estrategiafly
) — Informe de desarrallo
Tipo de presentacian Genetal General
= Reunion de la organizacion
Opciones de deskino Corporakiva Pagina principal corporativa
Informacion financiera
Estila de presentacian St Estado 7
Informacion del proyecto
s Qperaciones v RR.HH, Informacion de Recursos hu
Opriones de presentacion Infarmacidn de la organizaci
Yentas v mercadotecnia || [Plan de mercadotecnia
Terminar Plan de negocios __:I
Personal
Carnegie BERET S | =g |
1
Zancelar < Ankerior
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Si pulsamosTerminar aparece la presentacion generada en el modo de visualizacién
vista Esquemagen la que podremos realizar los cambios al texto que aparece por
defecto. Ademas aparece a la derecha como queda la diapositiva.

Modo de visualizacion Vista Esquema.

& Microsoft PowerPoint - [P =18 %]
|87 archivo Edicién ver Insertar Formato Herramientas Presenbacian Ventana 2 =18 x]
DFEESY iRt o-0- @ FEED OIS0 %% | B
[ o s massE=E=EEE|A 4] 0w

E@ | xxS%aLBEH -2

Y- BT scriba el titulo aqui i
0¥
? Colocar cualguier informacidén adicional agui
2 | 2z Resumen de la situacion
[ ®; Esti el proyecto listo para ser entregado como se esperaba?
; ®; Cuil es |a fecha final de entrega?
2 ®; Cuiles son los costos finales estimados?
= ®Situacidn frente a cualquier otra meta de facturacién impottante
= — rittmo de fabricacion
e — entrega
e ;
i — s0Cios, etc.
%4| =0 Progreso

®Enumerar los objetivos cumplidos y los progresos desde la Gltima
actualizacion dela situacioén
— tratar las implicaciones del calendario

®Resaltar los elementos que han hecho posible el progreso

+3 Areas de atenci6n
®Enumerar retrasos y problemas desde dltima actualizacion del estado
— enumerar las acciones correctivas que se estan tomando 1

S — tratar las imolicaciones del calendario el
OEsEagy B

| Esquema | Disefio predeterminado iQf

Si pulsamosSiguiente aparecen las ventanas para elegir las opciones de destino, en la
gue indicamos como se va impartir la presentacion, el estilo de presentacion, es decir
donde se van a reproducir la presentacion, se deja la primera opcion, y las opciones de
presentacion para escribir el titulo de la presentacion y el nombre, y algiin comentario.
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10. EJERCICIOS (NO OBLIGATORIOS).

1°) Abrir la Presentacion 4. Afadir varias diapositivas con informacion sobre tres
ciclos mas. Borrar los hipervinculos de la diapositiva y afadir los botones
correspondientes para acceder a las nuevas diapositivas. En las nuevas diapositivas
afadir el botdn para regresar a la primera. Los textos para cada diapositiva y las
imagenes puedes obtenerlos de la carpeta del curso.

2°) Crear una presentacion con informacion de 10 parques naturales de Espafa. Cada
parque aparecerd en una diapositiva, y en cada una de ellas aparecerd una foto del
parque natural y la correspondiente informacion acerca de donde se encuentra, la fauna
y flora 'y como llegar. Buscar toda esta informacion en Internet. Guardar la presentacion
en la carpeta de trabajo con nombre Parques Naturales

3°) Realizar una presentacion sobre la ciudad de Alcala, utilizar las fotos que se
encuentran en la carpeta del Curso.

HAS concluido el programa y debes solicitar a tu tutor permiso para realizar la prueba
para la certificacion del curso.

Tienes una actividad final que necesitaras realizar SOLO si te lo pide tu tutor, y que no
es preceptiva para superar la prueba del curso. Para realizar esta prueba necesitas el
archivo MAILING de la carpeta Curso de Office.
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