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INTRODUCCION

Qué mejoras incorpora PowerPoint en su edicion 2010:

Mas efectos fotograficos. Se han afiadido nuevos efectos mas sofisticados para no sea necesario el uso de otras
aplicaciones de edicion de fotografias adicionales. Asi hay nuevas funciones de edicion de imagenes vy filtros
artisticos, como la saturacién y temperatura de color, brillo y contraste, desenfoque, pincel yacuarela.

Trabajo en equipo. Se puede crear la misma presentacion en co-autoria con otras personas de forma simultanea
desde distintas ubicaciones. Al tener acceso al archivo, se monitoriza las personas que participan en la creacion de la
presentacion y, al guardarlo, ver los cambios que se realizan. En empresas y organizaciones, la integracion con
Office Communicator permite ver la presencia en linea del autor e iniciar facilmente una conversacion sin necesidad
de salir de la aplicacion.

Video. Se ha mejorado drasticamente la incrustacién de video en las presentaciones. Ahora es posible editarlos
directamente en Powerpoint 2010 y se puede marcar y recortar las escenas mas relevantes. También permite insertar
texto y titulos en las escenas, asi como diversos efectos de estilo como atenuaciones, reflejos, biseles suaves y
rotacion en 3D.

Compartir presentaciones. Ahora es posible enviar una direccion URL para ver la presentacion en Internet, incluso
aunque el usuario no disponga de Powerpoint. También puede convertir la presentacién en un video de alta calidad
con narracion. Una vez publicada, se puede editar desde un ordenador incluso un Smartphone, utilizando Microsoft

PowerPoint Mobile 2010.

Microsoft PowerPoint Web App. Con ella se extiende la experiencia de Office a la Web para disfrutar de las
reproducciones en pantalla completa de las presentaciones. Se crea las presentaciones en linea y posteriormente
editar el trabajo con PowerPoint Web App.

Nuevos disefios profesionales. No hay que ser un experto en disefio para confeccionar diagramas y organigramas
de aspecto profesional. Los elementos graficos SmartArt nuevos y mejorados ayudan a transformar las palabras en
imagenes de aspecto puramente profesional.

Nuevas transiciones. Se afiaden nuevas transiciones como las trayectorias de la animacion y efectos de animacién
gue presentan un aspecto similar al de los graficos vistos en TV. Se pueden editar las transiciones asi como las
dispositivas para imprimirlas, para por ejemplo, imprimir solamente las dispositivas que se desee y no toda la
presentacion.

Y por ultimo, PowerPoint 2010, al igual que las otras aplicaciones del paquete, simplifica el acceso a las funciones
mas utilizadas. Microsoft ha creado una nueva vista en la cinta, Backstage, que reemplaza el menu Archivo
tradicional para guardar, compartir, imprimir y publicar las presentaciones con solo hacer unosclics.
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LO QUE DEBES CONOCER ANTES DE COMENZAR

¢ QUE ES POWER POINT?

= Se trata de una excelente aplicacion para realizar presentaciones por medio de una secuencia ordenada de

diapositivas que seran las que tenemos nosotros que crear una por una. En estas diapositivas se podra incluir texto,
imagenes, multimedia y otros medios que haran que nuestro trabajo tenga una calidad profesional y que es muy
demandado en empresas para presentacion de productos, mostrar resultados, etc...Se podra utilizar en campos
como la ensefianza, los negocios, ocio y un sinfin de otras utilidades que seamos capaces de crear.

A través de este curso que comenzamos, seras capaz de crear tus propias presentaciones de una forma sencilla.
Sigue todos los Temas que te proponemos, y hazlo de forma ordenada porque estan pensados para que tu avance
en el aprendizaje de Power Point se realice casi sin darte cuenta. Vamos a comenzar.

FORMAS DE ACCEDER A LA APLICACION

2Una vez que tienes instalado Office, para acceder a Power Point 2010 sélo tendras que hacer un clic en el icono
correspondiente (normalmente sera un "acceso directo" que tendremos en nuestro Escritorio. En caso de no tener
ese acceso a Power Point, la forma de crearlo es muy sencilla. Por ejemplo, podremos crear un acceso en el menu
Inicio; para ello nos iremos a:

Inicio > Todos los programas y ahi buscamos Microsoft Office y en el desplegable aparecera Power Point.
Picamos con boton derecho sobre el nombre de la aplicacién y en el nuevo desplegable hacemos clic sobre Anclar al
menu Inicio. De esta forma, ya lo tendremos listo para usar cuantas veces queramos:

. Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010
il| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft Office Access 2003
|E| Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlock 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Herramientas de Microsoft Office
. Herramientas de Microsoft Office 20 =

4 Atrdc

=1 >

2Otra forma de crear un acceso directo es siguiendo los pasos explicados arriba, pero al llegar al momento en
gue picabamos sobre "Anclar...", picaremos en otra opcion: la de Copiar. Nos iremos luego al lugar donde queremos
crear el "acceso" (el Escritorio es lo mas normal) y picaremos con botén derecho y en las opciones haremos clic
sobre "Pegar acceso directo" como vés en esta secuencia de 2iméagenes:
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. Lotus SmartSuite : ;
L Restaurar versiones anteriores

. Mantenimiento

- Microsoft Office Enviar a b | 1, Carpeta comprimida (en zip)
Micsait fecess c ) Destinatario de correo
(] Microsoft Excel 201 — _ _

: i g=] Destinatario de fax

@ Microsoft InfoPath Copiar p
Microsoft InfoP ath Elirni @ £ ERE
@ Microsoft Office A iminar B Escritorio (crear acceso directo)
@ Microsoft OneMot taenbiar ety = Unidad de disquete (A:)
0] Microsoft Outlock Propiedades &5 Unidad de DVD RW (L)

[P] Microsoft PowerP oz

2También podremos crear un acceso en la barra de tareas de abajo. Para ello no tenemos mas que "arrastrar
el icono ce "acceso directo" hasta ahi, y lo tendremos ya para usar cuando necesitemos. Ver la secuencia de 2

imagenes siguiente:

ZDe cualquiera de las formas explicadas en esta leccion podremos tener un acceso a Power Point 2010 que nos
permita usar la aplicacién cuando sea necesario, sin tener que andar buscando la forma de arrancarla cada vez. Este
es el aspecto de nuestra aplicacion cuando la arranquemos la primera vez:

®E2-0= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o & o=
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapaositivas Revisar Vista IdiomaX [~} e
“’"‘j % i) = Disefio - T B 112 NOeo- Ha 48 Buscar
=y {5 Restablecer ) B ALL S |- = 33, Reemplazar ~
P N AV [a]
P & | dupositna- secdion- | N £ B @ e Lo dan | A G T rigiaE R, Iy seleconar -
Partapapeles 1 Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién
Diapositivas | Esquema | X
1
I I | I tlt |
Haga clic para agregar subtitulo
: =
Haga clic para agregar notas
-
Diapositival de1 | “Tema de Office™ | Espafiol [alfab. internacional) | Hﬁjgg BT 103% (- =) 3
== =

——r T T — T =T — 1
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CONOCER LAS FICHAS DE POWER POINT 2010

= Power Point 2010, como integrante de la suite ofimatica de Office, comparte con las demas aplicaciones que
forman parte de este paquete un panel de trabajo muy similar basado en una serie de pestafas (llamadas Fichas)
conteniendo cada una de ellas una serie de opciones (forman la llamada banda de opciones) que seran las que
nos permitan realizar TODAS las tareas que se necesitan para crear una presentacién. Vamos a echar un vistazo a
cada una de esas pestafias que "deberas conocer al dedillo" puesto que las usards muchas veces si trabajas con

Power Point 2010. Son éstas:

FICHA INICIO:

Inicio Insertar Disefio

MNueva

Pegar
5 diapositiva -

()| mf il

=

Portapapeles o Diapositivas

Transiciones

AR
i A A )

N £ 5 8 abe 2¥- Ay

Fuente

Animaciones

Presentacion con diapositivas

Parrafo

T

Revisar Vista IdiomaX & e
=] v - @ Buscar
L -
= = 2,c Reemplazar -
Formas Organizar Estilos ;
- - rapidos ~ ‘= i Seleccionar -
Dibujo Edicidn

2 Al picar sobre ella se desplegaran un conjunto de opciones englobadas en seis grupos: Portapapeles,
Dispositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Edicion. Cada uno de estos grupos a su vez, contienen una serie de iconos
cada uno de ellos con una funcion especifica que iremos estudiando a lo largo de este curso.

FICHA INSERTAR:

= bd

Tabla

|§|Ima’genes predizefiadas
&yt Captura *
[} ilbum de fotografias =

Imagenes

Imagen

Tablas

=

Formas Smartart Grafico

-

Nlustraciones

il 9

Hipervinc

Winculos

o

L

ulo A
de texto pie pag.
Texto

-343’7'[

Cuadro Encabez, WordArt i

-

Ecuacign Simbolo

. & @

Video Audio

- - -

Simbolos Multimedia

2 Una ficha importante que usaremos con frecuencia, compuesta por varios grupos: Tablas, llustraciones,
Vinculos, Texto y Clip multimedia. Por supuesto cada uno de estos grupos contiene una serie de iconos para
realizar tareas que veremos en el curso.

FICHA DISENO:

Disefio

Inicio Insertar

Transiciones

Animaciones

O =

Configurar Crientacion de

Aa

O

Aa

O

pagina la diapositiva ~
Configurar pagina

Presentacidn con diapositivas

Ba

Revisar

nCoIores ]
- @ Fuentes ~

= @ Efectos

Vista Idiamalk

@ Estilos de fondo -

|:| Ccultar graficos de fondo

Fondo

ZEn esta ficha tenemos tres grupos: Configurar pagina, Temas y Fondo que como siempre, disponen de una

serie de iconos con tareas que aprenderemos.

FICHA ANIMACIONES:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Idiomax
A ._II:' ) = o Tricio . s
- ok o Panel de animacion [ Inicio - Reordenar animacion
i = \,-ﬁ
¥ .
; f ) » Desencadenar &) Duracion = & Mover antes
Vista nguna arece Desvan Agregar - : ; ] 7 ;
previa = T S o N animacion - " Copiar animacion 2 Retraso = ¥ Mover después
Vista previa Animacion Animacidn avanzada Intervalos

Luis Adrian Valdez Mendivil - 2015




BaOffice —

= Es otra de las fichas importantes para nuestras presentaciones. Dispone de tres grupos: Vista previa,
Animaciones y Transicion a esta diapositiva, cada una de ellas con sus iconos de tareas correspondiente.

FICHA PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones | Presentacién con diapositivas | Revisar Vista IdiomaX a |
E & Desde Ia diapositiva actual Ocultar diapositiva Reproducir narraciones
= '@ Difundir presentacion de diapositivas = [ﬁ Ensayar intervalos Usar intervalos i
Desde el . Configuracion de la ’ B Monitores
principio Presentacion personalizada presentacidn con diapositivas WD Grabar presentacidn con diapositivas + Maostrar controles multimedia -

Iniciar presentacion con diapositivas Configurar

= Compuesta por tres grupos, concretamente: Iniciar presentacion con diapositivas, Configurar y Monitores.

FICHA REVISAR:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX
I a‘ : e . >4  #3 Eliminar E Lag g 4% Anterior 2,
o R Z - EAE A ¥ 5 > ¢
) “ o #3 Anterior = = 2.2 Siguiente
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Idioma | Mostrar Nuevo Modificar e Comparar Aceptar Rechazar o Terminar
3 - marcas  comentario comentario L Siguiente [ Panel de revisiones reyisign
Revision | Idioma | Comentarios | Comparar

= |gualmente en esta ficha los grupos son tres: Revision, Comentarios y Proteger, con sus correspondientes
iconos de tareas cada uno.

EICHA VISTA:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar | Vista | IdiomaX (4]
E Clasificadar de diapositivas Fatrén de diapositivas [ Regla Q = @ = % .
— Pagina de notas [ Patrén de documentos [ Lineas de la cuadricula =7 % g;
Mormal| . : Zoom Ajustara | Color o escala Mueva Cambiar | Macros
|34 Vista de lectura Patron de notas [ Guias la ventana de grises ~ | yentana E ventanas =
Vistas de presentacion | Vistas Patrdn | Mostrar T | Zoom | | Ventana | Macros |

= Aqui los grupos son cinco: Vistas de presentacion, Mostrar u ocultar, Zoom, Ventana y Macros; cada grupo con
una serie de opciones que estudiaremos.

FICHA TRANSICIONES:

Inicio Insertar Disefo Transiciones | Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Idiomax ] ‘
- H" E‘ m , E_;E—]:_i m D g& Sonldo': [Sin sonido] : A.\ranzar a la diapositiva
= = — = &1 l—a - . B Duracidn: 02,00 = Al hacer clic con el mouse
Vista i : i —| Opciones : o
pieiia Ninguna Cartar Diesvanecer Empuje Barrido e s ;ﬁhplicar atodo Después de: 00:00,00 *
Vista previa| Transicion a esta diapositiva | Intervalos |

FICHA HERRAMIENTAS DE DIBUJO > FORMATO:

@' g -4 Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo = E
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX Formato

SN\ Oo O - fXeditarforma - L Rellenc de forma = ARelienodetetor  ChTraer adelante = |2 Alinear ~ asan =
i 5 i cAIES -

AlLLd G- Cuadro de texto | [Z Contorno de forma ~ A A A\ |- & contorno de texto - | [y Enviar atrds - I3 Agrupar _

? SR { } i = | & Efectos de formas ~ = | [8\ Efectos de texto ~ E-b Panel de seleccion G Girar = s 778 eam

Insertar formas Estilos de forma M| Estilos de WordArt [F] Organizar Tamafio ]
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2 Que aparecera Unicamente cuando tengamos activo algin trabajo en una diapositiva (de lo contrario no
veremos esta ficha). Esta compuesta por cinco grupos que son: Insertar formas, Estilos de forma, Estilos de
WordArt, Organizar y Tamafo; como siempre cada unos de estos grupos dispone de una serie de iconos.

= No podriamos decir cual/es de estas fichas es mas importante, puesto que todos ellos tienen su misién en Power
Point 2010 y tendremos que usarlas antes o después; sin embargo si existen unas que sin duda usaremos mas
frecuentemente puesto que engloban tareas més repetitivas. Todo lo aprenderemos en sumomento.

LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO EN POWER POINT 2010

2 Como su propio nombre indica, esta barra de acceso rapido sirve para colocar en ella los iconos de tareas
realizadas mas frecuentemente, de esta forma siempre lo tendras a mano sin tener que buscarlo en cada ocasion.
Esta barra de la que hablamos es esta:

ﬂﬂ - |

Hrch Vo Inicio

Veras que por defecto ya trae tres iconos (Guardar, Deshacer y Rehacer). Si quieres agregar alguno, no tienes
mas que picar en este lugar:

|E|| = (L] |E] Presentacic
Inicio | Personalizar barra de herramientas de acceso rapido H
BN NOO| M [
,z"'_""-, 1 —L> I::} 4} Abrir "
R A v | Guardar L
Ins Correo electranica f
Diapositivas |_ Impresidn rapida
5 —— Wista previa de impresian e Imprimir
Crtografia
v | Deshacer
v | Rehacer

Presentacion desde el principio

Abrir archivo reciente

Mas comandaos..,

Mostrar debajo de la cinta de opciones

= En el ejemplo de arriba suponemos que quiero afiadir el botén de Abrir, asi que no tengo mas que picar
sobre él y automaticamente quedara incrustado:

ﬂﬂ MUEIE

a—-rchwa Inicio
Abrir [Crl+A)
B~ A =, Eatal

= Si necesitas algln otro icono que no aparece en los indicados arriba, puedes ir entonces a:
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Presentacion

A

2 Una vez piques en Mas comandos..

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevo

Abrir

Guardar

Correo electrénico

Impresion rapida

Vista previa de impresion e Imprimir

Crtografia

Deshacer

Rehacer

Presentacion desde el principio

Mas comandos..,

brir archivo reciente

. irds al siguiente cuadro de diadlogo que te muestro:

Opciones de PowerPoint

General

Revision

Guardar

Idioma

B
Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en:()

Comandos mas utilizados

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: )

] ]

Para todos los documentos (predeterminado)

Avanzadas E

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapida ]

Complementos

Centro de confianza

I B SR Q= e b

nF-Tai

<Separador>
Abrir
Abrir archivo reciente...

- Guardar
Deshacer
Rehacer

Abrir

(VYR

Accién
Agregar animacién

m

Agrupar
Aumentar tamafio de fuente
Color de fuente

Copiar

Copiar formato

Correo electrénico

Cortar

Cuadro de texto
Desagrupar

<< Quitar

Deshacer

Diapositivas del esquems...
Dibujar cuadro de texto vertical
Dibujar tabla

Disefio

Disminuir tamafio de fuente
Duplicar diapositivas seleccio...

Enviar al fondo

Erwviar atric e

Modificar...

0

Mastrar la barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones

Personalizaciones: | Restablecer ¥ |
Importar o expartar ™ [

m Iy

2 Aqui podras afiadir uno o varios de estos botones de tareas. En el ejemplo voy a agregar el de Dibujar
cuadro de texto, para ello pico sobre él para activarlo, y en el centro pico sobre el boton Agregar >> para que

pase a la derecha. Si quisiera afiadir otro/s
"Aceptar":

haria lo mismo con cada uno. Cuando haya acabado, pico en

W[ Y- 0 Presentac
| Inicio | Insertar di
. | Dibujar cuadro de texto vertical i
E=C-F ) =
| j " '| Inserta un cuadro de texto que contenga texto |
=1 =y vertical
Prriar Nireua 1B g~ mrp - e~y 3 i

=Podemos ver que el botdn ya aparecera en la barra de acceso rapido y estara operativo a partir de ahora.

Salvo que deseemos eliminar botén en c
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® Microsoft®

Ice

Inicio Inset

Hug

b9 0=

Elg:q de la barra de herramdentas da scceso raplde

_Bead gl s anaind . LILreouanlt Do nd Coulint .

Perfonalizar barra de herramientas de-agoeso rapidd..,
BMostrar ba barta dé herrantientas de acoeso rapide por debajo de la cinta de opiiones

Minlmizar I3 cinta de opdones

il

diapoeiiva =

H=T EIATAT

[ e Braasidra

2Como Vvés, no hay mas que picar ahora sobre el apartado Eliminar de la barra de herramientas de acceso
rdpido para que desaparezca. Asi de sencillas son las operaciones con la barra de acceso rapido de Power Point

2010.

EL BOTON DE ARCHIVO DE POWER POINT 2010

2 Cuando quieras crear una nueva presentacion, o abrir una existente; cuando desees guardar una presentacion
en la que has trabajado, cuando quieras enfin realizar esas tareas comunes que siempre tenemos que hacer en
cualquier aplicacion, tendras que acudir al botén de Archivo que es este que te muestro:

Y una vez que piques en €l se abrira el siguiente cuadro:

Presertasinl - Micresell PewerPoint

el Dicefla Teanicione Simariceel Peieelacon con Sapoctas el Vit Idemad Formats (7]
Il Goseaar
Presentaciones racintes Lugarse racienttes
[
5 A LT ok
o cemar 'ﬂ_1 Unidst®]
Farmacian il
_g_] Unida 1
g e
tostva A1
Inprinic
Guardar y erviar
ayudda
2 Opoanes
& s
Cbtener azcess ripide 2 este numere de presentaciones recientes: (25 Recuperse presentitionss sin guardar
= IR z < | P m
BT ] 2] K

2 Ademas de poder realizar ahi las tareas que mencioné arriba, veras que abajo del todo dispone de dos
botones: uno para salir de Power Point 2010, el otro para acceder a las Opciones de Power Point, desde las que
podras realizar multiples ajustes en la forma de trabajar de tu Power Point, aunque en realidad por defecto trae
unas configuraciones que te funcionaran a la perfeccion y por tanto --salvo en contadas ocasiones--, nada
tendras que tocar. Este es su aspecto:

10
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Opciones de PowerPoint

[ General

% Opciones generales para trabajar con PowerPoint,

Revisidn

Guardar Opciones de interfaz de usuario

Idioma Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar i
Habilitar vistas previas activas (i

Avanzadas
Combinacién de colores: Plateado EI

Personalizar cinta de opciones Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla Iz‘
Barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar la copia de Microsoft Office
Complementos
Mombre de usuaria: |PETER

Centro de confianza -
Iniciales: P

[ Aceptar J [ Cancelar

2 Dentro de este cuadro veras que existen varios apartados: Mas frecuentes, Revision, Guardar, Avanzadas,
Personalizar, Complementos, Centro de confianza y Recursos. Al picar sobre cada uno de estos apartados veras
que a la derecha aparecen todas las opciones para confirurar lo que atafie a ese grupo. Si te interesa conocer
mas a fondo estos apartados, deberas tu hacer pruebas y ver el resultado de hacer varios cambios...; luego
vuelve a las configuraciones originales para evitar que Power Point 2010 te cause algun problema si no sabes
bien los que haces en los cambios...

LA AYUDA INCLUIDA EN POWER POINT 2010

2 Por cierto, una extraordinaria ayuda la propia de Microsoft, el problema es que precisamente por su enorme
extension y detallismo se hace dificil de leer. Pero que no te quepa duda de que cualquier pregunta que tengas
acerca del funcionamiento de Power Point, ahi tendrés la respuesta. Para entrar en el ayuda de Power Point 2010:

=

Herramizntas de dibujo - =X
Hementos Formato |i%! |
A‘L‘l

——r .
I_LJ,u' |:|_ Ayuda de Microsoft Office PowerPoint (F1)

L]

Formas Orga Obtenga ayuda usando Micosoft Office
2 7 TF L e i T} SEECCTGrT

4 Dibujo ] Edician

Picas en el botén que te indico y aparecera dicha ayuda:

11
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Ice

um-m - =

SR F-REYEX

o o e foredd -Pnr

230ff

PowerPolnt

¥ rammar ki mywiia de Posse el

Enp=gar; dariur o publcr una

m
FLEN PR O IO Flecpedesmgotn @ | - 0
- | i
e et b i Tt SRR O S i S R | tﬂ |
Iigec iy e Sprihi o Iy el et Tratua ton MEuees de fetsralio dl
i Pvmrfrars |
1
A 7 Egegr Comerianog e Eagee il o T :
L ylf = £

i powrrboet 8 Coneaans e ove

1= Enseguida veras arriba una ventanita donde puedes teclear la palabra o frase motivo de tu blsqueda y luego
picas sobre "Buscar". En el ejemplo, tecleo "color de fondo" y pico en Buscar; me aparece:

W) Apuda de PerPaiit

cLiEEg anee

9 .
Aty = Trakaar EE;M v dagrams > Agrenr mibgenes, forman, ordidrt
O TR o

84| Personalizar el disedio de s dispositrva

G S

‘= Veras que te ofrece varias respuestas, todas ellas con alguna relacién a la palabra o frase que buscaste. Si
encuentras una que te interese no tienes mas que picar sobre ella para que te amplie el contenido de esta
respuesta:

] ¥ Bytda de PawerPaint

”@ JHEA ANS Q.

B Mosirartoda

En versiones antenores de Microsofl Office PowerPainl. para agregar un
| fonde a |3 presentacidn, 1o que se hacia era agregar una plantlia de disefio

‘= Puedes ampliar el panel de la ayuda, de forma tan sencilla como picar en el icono del libro:
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naOffice
gn Ayuda de PowerPaint

SIoICIoN-) ﬂmﬁi

. ::oll:pr de fondo P
| [Mmtrar tabla de contenida

I( PowerPoint

= Se expandiréa el panel de ayuda y aqui en la parte izquierda puedes seguir uno por uno los muchisimos
temas que vas a encontrar; recuerda que cada vez que piques en la izquierda sobre uno de los libros cerrados se
abrira y desplegard mucho mas contenido en forma de respuestas:

T Epads G PewirPamt = Bx

ORI~ &
| color da Fando = B Buyar =

Tabta de contenido

aploruee a|| PowerPolnt

Tembajr con gribficas v dhagramas
Lz plantiles 'y patones &b&gr.d_u-hhrnn.ﬂ\:luu
"'P"WM.‘!W{M
gy Copar ¥ g vanos elemenies con of P Crear mateinies da aooye Efectos de animadan
A Aategar unbotin de acoan Soradge Tardeg & peimis ot tar aantenda de avas
ﬂWmmqulm“ Ebeacionss
£, I | | =
Fremm—— I'I Il"llllii

__|m En definitiva, la ayuda de Power Point 2010 es excelente y siempre te permitird acudir a ella en un momento
determinado en gue tengas una duda concreta.

- En cualquier momento puedes también acceder a la ayuda de Power Point simplementepulsando la
tecla F1 en tu teclado.

13
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TEMAO02:

NUEVAS PRESENTACIONES (TIPOS)
ABRIRY GUARDAR PRESENTACION

COMO CREAR UNA NUEVA PRESENTACION

ZYa sabes que la utilidad de Power Point 2010 es la gran facilidad de la que
dispondremos para crear presentaciones con un disefio mas o menos elaborado

(dependiendo de la habilidad de cada uno en manejar esta extraordinaria aplicacion)

ZUna presentacion de Power Point no es mas que un grupo de diapositivas que iremos
disefiando una a unay que al final procederemos a unir en una secuencia publicable y que
podra ser vista por cualquiera.

Serda por tanto nuestra habilidad la que cuente --y mucho-- a la hora de crear una presentacién. Muy pronto
comenzaras a aprender a crear presentaciones de forma muy sencilla; pero mientras tanto, debes aprenderlo
bésico, como:

FORMA DE CREAR UNA PRESENTACION NUEVA EN BLANCO

ZPara crear una nueva presentacion en Power Point 2010, tendremos que ir al botén de Archivo que ya
conocesy:
@. B N- )= Presentacignl - Microsoft
W Documentos recientes ﬂ
| :’ Ao ' a0 (0 L}
1 Ejemplo.pptx AVall L) 3
. - oy 0 L) O =
'. ) Abrr 2 ew—— '“ﬁ‘{'_’: .;rrj 1 ey .
o Ny i‘,.‘L!L' = Lo
an [y ;3‘&7% i
'1‘ A L & 3 ewsd paAo b N 3
ﬂ Guardar coma  #
o
uﬁ] Imprimir »
D

Ll

2 Picaremos en Nuevo como puedes ver en la imagen de arriba, lo que nos llevaraa

Luis Adrian Valdez Mendivil - 2015
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= .
| ,;,a Prantnas. % teausils | Presentacion en bianco T
N | —— | po
',_m.'l' Pantiis inuRison | ;l Hhﬁlﬂym _ Dty
'"‘-'_F:{I Temai mpl i {

i plardiiles...

Digposfran de
cantersds IID-

Dixpoeirms de divefic

Ciplyman
Inferme
Offee Bpbie

= Aqui tendremos que elegir la opcion En blanco y reciente, picando finalmente en el boton "Crear":

I:ﬂ! H‘? L [EEr— AP — — "

ece | Bihw Gwabs  SSmsoune Lo : 2
D)t T = S| [ By o > M
Wow || e | -.--r,h:r.iiiil'll ‘—‘“"—"f < Belnnem

| " m..!l._
I
r

> ang clic para agregar titulo

Hagaclic para agrepsr subtitula

| Haga dlic pass ogregar nates
I e T ——

=z De esta forma tan sencilla tendremos creada una nueva presentacién para comenzar a trabajar en ella; Power
Point la llamara "Presentacionl" salvo que nosotros queramos cambiarle ese nombre (lo veremos en la leccién

"Guardar").

CREAR PRESENTACION NUEVA, A PARTIR DE UNA EXISTENTE

!=Podremos también crear una nueva presentacion basandonos en una que ya existe (y que por tanto
tendremos guardada en algun lugar de nuestro Pc); para ello nos iremos en el boton de Office a Nuevo y:

15
Luis Adrian Valdez Mendivil - 2015



caOffice
ey . ——

1z Esto nos llevara

!:‘T‘..| -

|| Enbiance y recents 4
Mantilias instaladas

Tema: mstalados

Wi prantitlad..

Nueia s partir de,

Calendanos

Dizgramas
DHapositivas de

I6gicamente a un cuadro de didlogo donde tendremos que indicar a Power Point donde se

encuentra dicha presentacion:

B g '_';humbvm-uu-n el @-A Xmad-
ﬁm | g weniounen _ |
| ol Cumrcte et pa o g i "!III
8 11

w&m | ‘_r]

n-mm imhvm“ml"ﬂl s gl gty mn. :pm wlrﬂ|___]

La_-ﬁm:ﬂ_ﬂ | Cancelar_|

——

1= Buscamos la misma a través de nuestras carpetas y picamos en Crear nuevo:

16
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® Microsoft®

Ofﬁce

__|m= De esta forma, ya has aprendido las distintas posibilidades que tienes a la hora de crear
una nueva presentacion. Aungue quedan aun por aprender otras formas de conseguirlo, como
veremos en la siquiente leccién de este Tema sequndo.
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NUEVA PRESENTACION BASADA EN PLANTILLA O EN TEMA DE POWER POINT 2010

2En la propia aplicacion tenemos plantillas / temas que nos pueden servir de base a la hora de crear una
presentacion nueva; a partir de ella podremos seguir dando forma a la misma, es decir, usarla en nuestro propio
provecho:

(g 20 =

ot SING, Fuscar pin| | Album de fotos clasico
L | En ﬂlll'l-li'J:.'IH_-tlﬂt
y | e e— Plantillas instaladas

Temad initalados

s IhiE plamtilias,,

Feurvn @ partir de
exjstente.,

lllcrmﬁﬂﬂﬂ:hﬁu

Drestacad

f=Calthdaiz [ Album de Totos sk
|| Dhiggramas

Digpoidmat ge
confenido

Ciapoimas de diaefio
Daplomas

Irfarmes

o TP Y

L_hf:rﬂl ], Cancelat

2 Asi que podemos entrar a través del boton de Office en el apartado Plantillas instaladas y veremos a la
derecha las que existen, Elijo una y pico en "Crear":

[ fene =1 P (R e =k

=7, 3

+ P W ians pT——— i s . i ik P [ ey e e rr——r— -

a | Bisdia I .

1 i P o= = Y e N J_i i

=3 — S Mesta - e B el
Frd —— j Wil === [ —

e Pl R Ll L e e B - = T

[T e S ¥ r Fariwt e

= 8
B
I
= \LBUM DE FOTOS CLASICO
it . Hage clic para agregar |a facha ¥ otros decalles
| |
3 1
=
| ' 1l - M B
| el CmmPreiod Eispai e PRI Py —— bl

ZLa tendremos ya en nuestro panel de Power Point 2010 para continuar trabajando con ella sin problemas.
También podriamos haber seleccionado uno de los temas que también encontraremos en Power Point. Por
ejemplo, podria ser este:
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DI:IOﬁiMémém |

| Brccar pmni -

4@

En Blanes y retients ‘

Piardillas initaladas
| Tema imataiados
Wiix plamiifiag...

-~
Huevo a partic \ -" A
witterjg ) 5"' i

' Temas instalados

Lﬂ.!

Cilel'lﬂlrlﬂ!

Diagramas

CAapatita de —

cantenids | HEIEEE

Clapositivas de diseio |

Diplomas ‘
|
|

Intarmes

i e ARTnn

‘=Y al seleccionarlo picando luego en el botén "Crear”, lo tendriamos asimismo listo para usar:

T R ==+
Bl e TR Ot = L esEliE e (P 2 ool Me
i, ™ A= Ezaau o l—wnh-u-l' A b
= " | vy v e D | i - A = 1 qlli._-"

' : amn s = | tibeee

a clic paza«a

Hagaelic para agreqgar subtitulo

| Heaga chic pars agregar nots

= Por supuesto, podriamos crear una nueva presentacion también, basada en esta ocasion en una plantilla
propia, para lo cual necesariamente deberiamos haber guardado un trabajo como plantilla (lo veremos en la 62
leccién de este Tema). Para seleccionarla:
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Plantillas L‘:J & 1= |Eu5carp|anE| Presentacio

[ En blanco v reciente |

Plantillas instaladas En blanco Y r.tﬂﬂl'ltﬂ

[

Temas instalados

| Misplantilas.

MNueyg gockinthy
existent

Microsoft Office Online

Destacado

Calendarios

Mizmramare

NUEVA PRESENTACION DE POWER POINT 2010, BASADA EN PLANTILLA DE OFFICE ONLINE

= Oftra buena forma de crear una nueva presentacion es aprovechar los beneficios de Office online y usar una
de las muchas plantillas de las que disponemos para su descarga. Picamos en:

| ]| raotaes 4 &)+ Eworsel 4 || Presentacién de estudiantes

E | En blenes y fecienle = - Mberosedt -_orpnjalmn_.

S BTl

Marilipy snyiaincas
—] Teimtas instabadad

= Khg plantillas...

Huevo & partir de

Dlagosdras de disefio

Diplomas

Intarmes

s dde it

= Puedes ver que existen un gran nimero de estas plantillas reunidas en varios grupos (a la izquierda). Si
picamos por ejemplo sobre Destacado veremos que a la derechate aparecen las plantillas disponibles. Pero si
picamos sobre:
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® Microsoft®

nu.Oﬁ:Ice

b fwhpra g emiinnbn
P st
Tewai el aduiini
by AT

s 4 pats Br
cuflime

[FRT S
Detlicads

Ll'tu!n

il

(=

= Al picar sobre Diapositivas de disefio verds como automaticamente la aplicacion Power Point 2010 se conecta

con Microsoft Office Online y nos ofrecera:

En planco y reclente
Plantillas instaladas

ﬁ! &J ]
: Astron... ﬂ]ii TIlk

bu W TR r! ]

Temas mitalados

hilvt plantilias.

Hueve a partir de
EnittEnte.,,

Lay coniicionas deuse y o contrate de licencis
afedtan al uin &2 6313 plantilia.

Sl hate dic en Atepls, eitary de stuenda ton lo

\oones e wio del contndo de hoenoo
3 piamtillas de la Cominidad

1 Cuando las s lebdo, haga decen Acepto para
habilitargl an ge descarga,
Diplamay
—
Ind | a
bt i i '\ Apepto % ' pekts =
T T et

= Supongamos ahora que nos interesa descargar la llamada "luces azules 2" que como vés dispone de una
licencia (ha sido creada por alguien con copyright), asi que sera necesario que pigues sobre "Acepto” (la licencia)

y luego picar en botén "Descargar":

Luis Adrian Valdez Mendivil - 2015
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.% H - Fomry s o Bebys s ] Py Pl = = "'"
- -“l:l e | i ] & Pty i A Bponw ] Bl L - |
= E . T
- = ghﬁ- Rl E e T, "i_lJ " ar ,uu“
1 e LT T J 2o R
has b T Mo ksl M o A EFARN i Fetani 1t il D i =
Fparsin Wb TeEes R

= De esta forma tan sencilla tendremos en el panel de Power Point 2010 la plantilla descargada y a partir de
ahora podremos usarla en nuestro provecho. Nada impediria ahora que por ejemplo creasemos una nueva
diapositiva para continuar nuestra presentacion:

et = B BN L Presentazién? - Micioioft PolvesP
[,I:.La. K

| twio | Insedar Ouefio  Anmaciones Fresentacian con diapastivas

A - {4 Disefio = i
= || SE-EE}| 1=

0y | = | Restablecer = - |'

il Al s exir == L ICH

Parrafo

Titulo y objetas  Encabezado de
seCCiam

"T’.‘ﬁi

Dios chjetos Comparacian Sdla et titulo

FORMAS DE ABRIR UNA PRESENTACION

= La forma més sencilla de abrir una presentacidon en Power Point 2010 es entrando mediante el botdn de
Office en el cuadro que ya conoces:
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naOffice

D Hueva

|
L;‘; Abirir

TR

Guardar comao F

@,Q H- B, F Presentaciant - Microsaf
| = =

/= Sila presentacion que buscamos para abrir se uso recientemente, estara en la parte derecha asi que tan soélo

tendremos que picar sobre ella para que se nos abra en el panel pudiendo asi echarle un vistazo o seguir
trabajando con ella (modificAndola). Pero puede ocurrir que se trate de una presentacién de Power Point que hace
tiempo no hemos usado (y por tanto no aparecera en ese lado derecho); en ese caso deberemos buscarla, para

ello picamos en:

ﬁll!"' i tead s s
[ — [P ——
| —-I il HE ]

> : CEE
& 1 —

o L L _I_

| H = |
| IH;-.,...:_ ;
| Jd]lu-u—l [
| #»
|- ara agregar titulo
E

L e Hra agregarsubtitulo
' ] e Fpgeie | ot Syl |

i

! Tl S T LG LY Sy e —

[ pmumen
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=Ya conoces el sistema: nos desplazaremos por las carpetas de nuestro disco duro para encontrar aquella que
contiene la presentacion que nos interese. Una vez la hayamos localizado no hay mas que activarla y picar sobre
el boton Abrir:

il ] LI ---.-4- [EITTRT T i = = %
(Pa) a7 @ B
~= | | pusnm Dughe  Anmsiwne Freinrtmciin civ Sameetes  Grsas Sl L L L
B | KafEpE seEeiE® Oy _-]-_'I ; e
- Mors Mg Mo A EFEAE #amen Crarm el
= a = T =, = . . = 4 Thwe
Fattausaring Dhrr=dme Vimsie iy Tem faciim

ZYa podremos seguir trabajando con esta presentacion (o cerrarla, o guardarla con otro nombre, o guardarla como
plantilla..., las posibilidades son muchas). Aprendamos en la siguiente leccién la operacién contraria: guardar
presentacion en Power Point 2010.

FORMAS DE GUARDAR UNA PRESENTACION

= Si ya hemos aprendido a abrir una presentacion, hoy veremos la forma de guardar presentacion en Power
Point 2010; es también muy sencillo como podras comprobar. Supongamos que tengo una presentacion muy
sencilla iniciada, la cual quiero guardar para poder seguir amplidndola mas adelante; para ello picaré en:

| E WO P T e P P |
g " L

!n-l-
CrumeTiss R

= 1 Umisbdhnm apde

E it 2 Urwmis gyt

3 Geegia. pody

§ Gemaolmeldl mim - '
H o 3 yminenndihe . ) ¥ § I
wT——— BRI | [ positivas, una

AN VL S imagen
- J".l'li_l -

) Prapars

& e

Puglea

-
L

= Si la presentacion ya la tenfamos guardada anteriormente, deberiamos ir a Guardar, pero si es la primera vez
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ﬁ' Microsaft® =
Ea.0fficé
irfamos a Guardar como.
Caso 1: la presentacion ya la teniamos guardada: en este caso picariamos en Guardar y la aplicacion no haria

preguntas pues salvo que digamos algo en contrario la guardaria en la misma carpeta y con el mismo nombre que
ya tenia.

Caso 2: la presentacion es nueva y por tanto la queremos guardar por primera vez. En este caso tendriamos
que ir a "Guardar como...":

@ H%w-0 = Eercidndetuardor ppte - Mitosoit PoserPaint
Levizar Wista
| Muevo Guardar una copia del documento —
— {7 4 Bresentacion de PowerPoint e e
“» ; Guarda 18 presentacion en ¢l foomata de archiva E= El ii‘ I
- predeterminada. =
W Presentacion de PowerPoint ”_ll'rifl_:'
| i = | Guarda la presentanon de modo que siempre je abre

en la vista Presentacion,

(5] Presentacion de PowerPoint 37-2003.. 1 a I“H.'__'l ‘1] L 1
| a Gyardarcomo | & Lﬂj i A

Guardar una capla de la presentacion que sea
totaimente compatible con PowerPolnt §7-2003. 2 e
1maget

Buscar complementos para ofros foimatos de archivo

ﬂl"';H Imprimar ¥ | ¥
= i “ Mad- informacion sobre los complementos para guardar
by en otras formatos come POF & XF5,

=Y aqui las opciones son varias al tomar una decision:

1. Queremos guardarla de forma que podamos continuar mafiana...: iremos a Presentacién de Power Point.
2. Queremos guardarla para que pueda reproducirse por otros (ver la pelicula)...: iremos entonces a

Presentacion de Power Point (pero la segundaopcion).
3. Queremos guardarla pero de forma que sea compatible con versiones anteriores...: iremos a Presentacion

de Power Point 97-2003.
4. Queremos elegir el formato en el que guardar la presentacion...: iremos en este caso a Otros formatos.

5. Queremos usar otros formatos como PDF o XPS (hay que descargar complementos)...: iremos entonces a
Buscar complementos para otros formatos....

= Supongamos que elijo la primera opcidn, asi que al picar sobre ella oré al siguiente cuadro:

| Dmtre-fe WO | atidrirg oot
Cairtn S gyt e Panrrioet |7 ot

= Aqui se trataria de buscar la carpeta donde guardarla, darle un nombre y picar en "Guardar";
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Teomim G ardweo:
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= Se supone que es nueva la presentaciéon y como dije no hay mas que darle un nombre. Pero debes saber que
tienes la opcién de guardarla también en la misma ubicacion pero dandole un nombre distinto (yo le di el de
NuevoNombre.pptx). Tu decides que hacer.

APRENDAMOS A GUARDAR UNA PRESENTACION COMO PLANTILLA EN POWER POINT 2010

2En caso de disponer de una presentacion que nos interese guardar para luego usar varias veces, podemos
plantearnos las posibilidad de guardar como plantilla dicha presentacién. De esta forma siempre la tendremos
disponible entre las plantillas que Power Point 2010 guardara precisamente en la carpeta Plantillas. Para hacer
esto, supongamos que tengo una presentacion muy sencilla hecha, iré ahora a:

N I T il . MG P
& L besinn Wi CompismETio

_-i K Auna.copla del
| i Preientacidn.de P
> Guarda i precertacian em el Foomato de ke
Abr prideiermatads

5T 9 Presentacifin de PoswerPosst

H Guards Guards b gresnticin iy mstiThg mmm
#h |y wicts PrEL :mm.ri‘

lapositivas, una
-..uhdqrmt'.h OF TFpftsemantn oue i
il pig s licie oon FowerPoin 3700

J"‘n'lm.lr L Voo [t hn-r-ll s i g e i A errhied
| & 1 armacitn pebie S comte R oS s AT
#7h bl faimabed come POF o ML

#huumuwwuﬂn‘ﬁh'l
Lti l:-;ulnllrl:umu ‘“'F J

| 1magen

‘T Brepaimi * | ju-] B formatos
= Al | tusars Sr dulags Cuss i chmp, By
selecaonar smine t0dol kot SDE e IrCheed Dasble
a o

wl
' | Prepentaciin de PowerPont {"-pix) E
Presentaoon de PowerPoint [*potd e
Pressntasdn d& PraesPant RabEtass sars mscas (" paea) |
Preseritacon de PowerPont 37- 3003 (< ppt)

P‘mﬂnﬁ:'uhi'lpdu. Fﬂuwd:?mmt e p-t;!"'n.-
Flantlla dis BoeperPoind 97-2003 (" pot

2En este cuadro veras en la parte de abajo un apartado llamado Guardar como tipo: y tendremos que elegir
Plantilla de Power Point (*.potx). Previamente le habré dado un nombre a esa plantilla (en el apartado Nombre
de archivo:). Iremos ahora a:
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2 Es decir, automaticamente en el momento en que elegimos "Plantilla de P.P." iremos a la carpeta Plantillas
como puedes ver en la imagen de arriba. Asi que sélo faltaria picar sobre el boton "Guardar", Si en cualquier
momento queremos volver a usar esa plantilla, no tendremos mas que ir a:

oy nl .
- +
] == )
<y i gt
Rt ul Cig 1
|| Pt e caied K 4" ==g f’ LY - _g:uil—
mn : o | = | T = h \_-_‘_fh Tlivin
et | [RPPR : P ; i“{_ H o
= i pastinai o "._- o
h Hurws amarty Ar®
bt o e
WAl A i
Frwbiiap f
-.-_u..hi. k W
I:lu:_-lt-n 1
Pamgrn s
%=L 1M e
Dimzrartmai 8¢ Sihe | ItLI.tCI
Dagdimmy
iormes
ke - Paritsa de derda res
ot sl

= Picamos en el apartado Mis plantillas... que nos llevara a este cuadro:

TP ewR)
o ettt Vb=
| it ot BEE. {0 E‘L:P% O~ oo
: _ ©

o \\!'L'I:fl.ﬁ

- | pr titulo
e =] btitul
JLTELN O

= Selecciondbamos nuestra plantilla y picariamos en botén "Aceptar":
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=i — s d =i o Wi rriaini
Figs Harien ™ V = Faedaii O pitile
o g - 2l I— o e S EZamn - 5 PR
spanr [ L s Fmsia b

e

Fjergieits séticillo

P B-feccion

Haga dlic pora agregar notes

i_ Dispantiud | vl [hias ottt LT g Lifes

2Has podido comprobar lo sencillo que es guardar una presentacion como plantilla propia para que el dia de
mafiana quede a nuestra disposicién siempre que queramos realizar otra presentacién basada en dicha plantilla. Muy
sencillo ¢ verdad?.
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TE M A 03: DIAPOSITIVAS DE TEXTO (PARTE 1)

LOS TIPOS DE DIAPOSITIVAS

2 Power Point trabaja en base a las diapositivas que vayamos creando una por una; son
muchos los tipos de diapositivas que se pueden crear para presentaciones, y quizas el tipo
gue mas usaremos sea el llamado "de texto"”, muy importantes por cuanto nos permitiran
informar del tema del que trata la presentacion, de todos los puntos de interés,,,

2 El texto en nuestras diapositivas aparecera en los lugares mas insospechados; lo mismo
en una descripcion que en un organigrama de empresa, en las tablas que disefiemos para presentar resultados de
ventas..., enfin, tiene un uso extendido que vamos a tratar de explicar en varias lecciones para que te defiendas sin
problemas a la hora de crear una presentacion.

Veamos los tipos de diapositivas que podremos crear:

> Diapositivas de titulo: suelen ser las primeras de una presentaciéon y como su nombre indica, seran las que
den titulo al trabajo.

> Diapositivas de titulo y subtitulo: para aquellos casos en que ademas del titulo necesitemos ampliardetalles
sobre nuestro trabajo.

> Diapositivas de encabezado de seccién: muy similares a las de titulo, pero que se usaran para dar nombre a
partes diferentes de una presentacion.

> Diapositivas de listas con vifietas: un tema de una presentacién necesitara diversos apartados paraseparar
diversos puntos a tratar; se usan para eso.

> Diapositivas de tablas: evidentemente llevan incluidas tablas en las que se pueden combinar nimeros/texto
ordenandolos de forma muy sencilla.

> Diapositivas de gréaficos y organigramas: para presentar de forma grafica resultados, y también pueden incluir
texto en las mismas.

> Diapositivas multimedia: que nos permitiran incluir en ellas imagenes, fotos, video y un buen niimero de otros
efectos.

> Diapositivas en blanco:aqui dejaremos volar nuestra creatividad y podremos incluir en ellas todo lo anterior
partiendo de cero.

2 Para crear una nueva diapositiva en Power Point 2010 y comenzar a trabajar, tendremos que ir a:

-

rE;": \ lﬂ 3. ¥ Prezentacion? - Mic
id) z
— Inicio Insertar Diseno Animaciones Presemtacion con digposiivas
=] -} 5| Disefia = Far=l eI BT o
— ¥ ' - oG
: || == 15| Restablecer I —
Pegar ; Nuevs ot MR\ hEre T AV - Al & =
= diapositiva s Eliminar :"_'_.. L S s Aar|| I||IE
Partapa,,. ™ N Eiel%i_ﬁslya'_—a: (W@ !'. _ Fuente
E— T
.J__

2 Al picar en Nueva diapositiva nos aparecera un desplegable:
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Du.o Ice
L o NS = = 3 " . ="wix
T e | muste  fiete  Sesmun nisheiecndsedes  Seme s et L
- s e =1 = Ill!l & S e |
d I “_i [z [ |H_1‘1n: EI*ME @ _é - =
i S8 N gt kA EEaE N o ! 52, 1

Haga clic para agregar subtitulp

[T [ e T
i |

4 Dupin ding S st i
3 DupoyEues on squs. |
o e T SETsativel

Coapaston oel  Trma de O Bimehal jotas. sstamace

= Si queremos comenzar a trabajar sobre una nueva diapositiva, tan sélo tendremos que picar sobre eltipo
elegido:

@~ﬂq L Ferietacitnd - Beisson Pours e
]wmlm Duahe Anmacone;  Freiefacbn con dispoidiet R Vil Cosplemeston

L i3 ¢li¢ para agregar titulo

‘= También podriamos comenzar una nueva diapositiva si nos colocamos con el cursor donde queremos que
aparezca,; si por ejemplo tenemos dos ya creadas y queremos crear una nueva que aparezca entre ellas,
picariamos con botén derecho ahi:

Haga clic para ag

Se trata como vés de elegir la opcion Nueva diapositiva una vez que nos hemos colocado en el lugar donde
necesitamos que aparezca (picando en ese sitio como dije con el botdn derecho del ratén). También podemos
"arrastrar" una diapositiva desde un lugar a otro picando en ella y "subiéndola o bajandola...".
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LAS DIAPOSITIVAS DE TITULO EN POWER POINT 2010

‘=Esta es la diapositiva que en muchas ocasiones usaremos en primer lugar para nuestro trabajo, fijate que la
aplicacion cuando la inicias ya te coloca como predeterminada una dispositiva de titulo:

g ® - 5 ~ -

|t | e Deiets mine Pt 3 i frise G Cesinenirs -
iyl ek = i - ""‘".

ﬁ" =] o = | A .:url".*}ﬂu '.u]' D'!I ¥ : :

A = [ e 4|A EEEEn -,T

Haga clic paraI agregar titulo

Hagsclic pars agregar subtituls

Haga dic jura agregar (las
| Ol v Tesade Offue” 30 Pl G sl

‘= Fijate también que en el titulo te indica "Haga clic para agregar titulo", asi que manos a la obra, piquemos y
agreguemos nuestro primer titulo a la diapositiva:

n P !.h,"’ﬁ
@ {'?w}@‘!@ .
eV

El primer titulo colocado

8

= .0 =
¥ este es el subtitulo de pnuebal

=

5————3—-—-\5'

‘= Ademas, picamos también en la parte de abajo (subtitulo) y afiadimos unotambién.

MOVER TITULO Y SUBTITULO DONDE NOS INTERESE

‘= El titulo y subtitulo de nuestra primera diapositiva no es estatico, podremos moverlo donde nos interese como
te muestro abajo:
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o0, ice

..y este es el subtitulo de prueba

= Para ello (observa la imagen de arriba) colocas el puntero cercano a la linea punteada que rodea al titulo (oal
subtitulo) hasta que se convierta en una cuadruple flecha; en ese momento picas el botén principal del ratén y sin
soltar "arrastras" el conjunto hasta donde quieras. También puedes disminuir el tamafio de la capa contenedora:

El primer titulo colocado

1

..y este es el subtitulo de prueba

‘= En este caso cuando el cursor tome la forma que vés en la imagen, "arrastras" hacia arriba o hacia abajo hasta
conseguir el tamafio correcto. Quedaria asi:

El primer titulo colocado

!

..y este es el subtitulo de prueba 1

E :

El primer titulo colocado

.

.y este es.al subtitulo de pruebs
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!=Tampoco tenemos que adaptarnos al titulo y subtitulo tipicos, si nos interesa podremos agregar mas capas --
por ejemplo mas texto-- en nuestra diapositiva. Tras haber "empujado hacia arriba" titulo y subtitulo como hemos

visto, podremos ahora:

AGREGAR NUEVA CAPA CON TEXTO

‘@ Para ello vamos a Insertar > Cuadro de texto:

Prenemtacidnd : Micioioft PowePaint

';@un¢-=
mmeﬁnlmwwmm@mmmm

Ol 88 @ HPRW S
'I'Hh- Imagen Imagenet  Afom de  Fonmes SmadAd Geifiba | Poceenciee Arnan I L8
prdizefiades Intaguﬁn .

El primer titulo colocado

y sste es el subtitulo de prusba

ZVeras que el puntero del cursor toma la forma de una flecha alargada hacia abajo, asi que sitiate donde
quieres crear la capa contenedora del texto, pica y sin soltar abre la misma al tamafio que prefieras

El primer titulo colocado

.y este es el subtitulo de prueba

o

[ s e e e e ] : —————-—
mdolgmglrilmommlnnlllu;nrquduu ﬁlpulsn-cEnilrb
o

& Podré seguir escribiendo textoen variaslineas
H Bl'.rl nudva inea dé textoy asihasta que se 3 agotase ¢ espacioen la diapositiva.
____________________ &

Ahora sélo te quedaria situarte dentro de esa capa y teclear el texto que vayas a colocar en esa ubicacion; es asi de
sencillo. Por supuesto ese texto puede ser objeto de todo tipo de modificaciones para adaptarlo a la presentacion

como quieras. Pero eso lo estudiaremos en una proxima leccién de este Tema
AGREGAR FONDO A DIAPOSITIVA DE TITULO EN POWER POINT 2010

= Habras comprobado que el aspecto de una diapositiva recién creada es bastante mediocre, sin embargo eso
podremos solucinarlo con facilidad mediante las muchas herramientas de Power Point. Una de ellas es la que te

permitira cambiar totalmente ese aspecto (ficha Disefio), concretamente en el apartado Temas
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¥ =5iF e of subtitulo de posha

P sgregar Bl texto que guisra v =0 # lugar que deses. S| pulso
CEmters

Podré seguit escribendn beete &n Varas lingss.

e v liriea de Deste ¥ B hasts gue se sgotase o ssphan e s
MBIV,

= Simplemente eligiendo uno de estos Temas puedes apreciar el cambio tan interesante que tomaesta
diapositiva de Power Point; podriamos elegir cualquier otro de los muchos existentes, por ejemplo:

;@H'?‘“ . e SERES
S5 bmon e | Duele | Ammssane | Sesedeol o dissidies  Aeas Vol Cemsaners -

. - I Ciseni A
2| . 3 A ] Civeas- [
d £ = Tl vk - Ui rihtin ou Spde

‘= Aln podremos mejorar mas ese aspecto, si vamos a los Estilos de fondo:
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&uqql EryrrrRress - Mimsd R - = &
J IHHI'|H_I Pineekslion pe dpgaiiinn  Beusst Wi Desglemsres 3

~

~y este esel subtimlode pri =,

MWH_F*F-'IIH-Q-‘_. G pulse «Futers
Crom mhﬁﬂ,“wn“dwﬁnh%

/= Aqui, dentro del Tema elegido podremos hacer cambios con tan solo hacer clic sobre el que nos interese. En
el ejemplo elijo uno que me gusta, para que la diapositiva tome un aspecto como de pergamino antiguo.

ELEGIR FUENTES DE LETRA PARA EL TEMA

= Siempre buscando la mejora de nuestro trabajo, podremos seleccionar un grupo de fuentes a aplicar a las
diapositivas; por ejemplo:

quuhlmm Wmm Rrvm Virta l:m&umn

ol T

|_[ |,.‘|1 neriile Gelnt AnE

| Times Hew Rioman

-~y este as el subtitulo de pmnﬁj ’—] Ao s
Anal

'ZY o interesante es que los cambios que realicemos quedaran "memorizados" por Power Point 2010 y como
puedes comprobar, se aplicaran a TODAS las diapositivas que crees a partir de ahora:
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[@ Hq‘ o Presaptaciond - Michozaft BowesPind
Wgs | Bwema  Ouehs  Mmiscoeer  Presreacéscon dapostees  Resis  Vits  Compiamentos
f?l i gmm v - (st | EmiEr |il“*’flli'|mI @ -

|r""""" o || MOA8 e AR [ (F= =]

e e colocsan

yeste eselaubtitule de prusha

|

mwmruquw mnmw
mibiendo texto en variaskiness i

-

/= Salvo que le indicasemos lo contrario picando sobre el Tema con botén derecho y:

D) # Presentachénd - Microsoft PowerP
Inicio  Insertar | Disefio | Animationes  Presentacidn con dispositivas  Revisar

L& ‘

e e
Configurar Origntacidn de

Aplicar a todas las diapositivas
paging la diapo:ﬂha = : it & 1as dispositivas seleccionadas -
_ Configurar pqm 1 - g

t galeria a Ia barra de herramientas de acceso rapido

Eligiésemos la opcidn Aplicar a diapositivas seleccionadas, con lo cual no permitiria indicar a qué diapositivas
queremos aplicarle los efectos del Tema y a que otras no. En caso de no indicar nada, los efectos se aplican por
defecto a TODAS las que crees en este trabajo que iniciaste...

TRABAJAR CON TEXTO EN DIAPOSITIVA DE TITULO EN POWER POINT 2010

‘= Ya dijimos que el texto lo usaras muy a menudo en las diapositivas que formen tu presentacion, por tanto
debes conocer a la perfeccion la forma de trabajar con texto en Power Point 2010. Sigamos con el ejemplo que
habiamos comenzado:

Breentanidnd - Microsctt PavcesPaint Hemamientas de dibuje - =2 X
siones  Presofacéncondiepoitmat  Arvier  Vits  Compiementor ERTa L
- | 4 Retienia de Toma = A - | TiyToser ol frente = E‘_' ¥l ammem =
e | F Contorna de forma = [ A Enwiat al fonda = [F]- (= o=t
5 o et di thrma i Lo =) ik = Sy Panel de 1ebeccin G- | " SRl
R G £ Seaplica al texto seleccionado “mahe G

A A A A

r}-imu-lnn hinguna, Contorma . Entaug 2

,'_|
|
.l-,\_ f

Eﬂ@ﬁm@wﬁqﬁ A A A A

satia o mW

‘=Puedes ver que he seleccionado el texto del titulo y luego en la ficha Herramientas de dibujo > Formato me
fué a la opcion de Estilos rapidos donde he elegido un estilo para ese texto.
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/= Luego he seleccionado el texto del subtitulo y me fuf a los Efectos de texto y al grupo Transformar:

&tq d ¥ i i M-H - T
2 et e Mo ke Cesplemssmal [— -
BRI jlﬂlmb"_ A L= TS T =% m- .
aiuseas  [u] [E] E] [y :‘?" b 0 | 2
$NYaa E 2 it | E;g ol TS

Irarim Bevrem e s v L : = lomaia o

A
[F——— e ] . miniitda 3 i - -

f

_k_".p_---|""" |

El primaer il

JLl"' bl ! ; L] .-‘_11- i,

oyesteesel subti )\ e 0|0 TS
5 —
r A _— .
hwdmpmrqa_ abede abide abtik Mhede
sequnr excribiende texe m vana binear

m*mr-"‘#dw_hh 1y def aahmy w2k
i "ﬁ H o
’:Mnmu;i‘ I
| TR |

"= He elegido uno de los efectos al azar, comprobando como el subtitulo toma automaticamente este efecto.

Luego, al texto de abajo le he querido colocar un borde azul para lo cual me he ido a:

(L ac - ° iz R sty - T ¥

o M Hﬂ i m_-h L Ly i—.ﬂ -
= s S b [ EYCYN B ] - & A-‘ Tt il = B flsm =
AL LD A E_J [B = 2+ Bt B0 :
I'i-""\""n{ }ﬂ" @  Coswy sl e 1« il B, Fanvwi e o S duh 2
I B B mies 0 DEESERN i

|

= " y IIlI
b
IIII
e

& L — celocada
S = ; 'F:u'ln de prueba

. Mntmm:nﬂi-' ﬂl.ilﬂﬁlﬂ:r
Pinchd pepnr escribsiendn ievio n-lh-“
| e eusvs limek de 1 3 4 B (s o Mgermr of cpacin & lfaprnti.

‘= En definitiva, todo lo que se te ocurra realizar para mejora del texto en las diapositivas de tu presentacién es
posible. Si ya sabes trabajar con Word, te seras de gran utilidad puesto que es muy similar. Por ejemplo una vez

seleccionado el texto podremos:

A - R L Hicsiertel g - = ¥
© e | Wit Dus beeksane Sdsbasnse dssithe  Deee Wil Cessemetss  femis -

DSt manssasmy (B Bt
T i £ 2L § e BN .l-"llj -ﬂl T C- mm"‘. .‘hﬂw
m.-‘h © Evapeanies) | Py & PFiree | P = .w"_“'

=

El primar thule celocanda
.y estees el subtitulo de prueba
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Seleccionar diversos tipos de alineacion, asi como otras muchas tareas siempre buscando mejorar el aspecto de
cada diapositiva que compone nustra presentacion en Power Point 2010.

TRABAJAR CON TEXTO EN DIAPOSITIVA DE TITULO EN POWER POINT 2010 (SEGUNDA PARTE)

‘ZHabfamos comenzado en la leccién a ver las muchas formas de formatear el texto de nuestras diapositivas;
hoy seguimos aprendiendo méas sobre estas tareas tan frecuentes en Power Point. Siguiendo con el ejemplo:

h H-" e L ik H_.w." e
h.-mlmmmwmﬂ-m“m_ R @
A i i 5 th- i
:3 =3 | Ho Bz {18 |ﬁfn|=“_' S o urli:}md iy -ﬂ] |ﬁ§ i
; Pl ‘J“_ M E e B ﬂc.l.-uu = -ﬁ--ﬂ.'l - m-mm 2|5 T
e o e 5|

Fm—-"‘ )  Furnls

El primer thulo celocada
.y estees el subtitulo e pruebd

‘= He seleccionado el de mas abajo en la diapositiva y picando en la ficha Inicio me voy al icono de Centrar
texto. Puedo aplicar otro tipo de centrado, como este:

@H" o Frwpkstmafin - bacrysl Syt Bl gy, - ¥
|t | W0 0 i e i 1 O T e Y
D i OB SR | B g Bee
) N lr#l-li*;hfl'#ﬂ llﬁliil -‘l'- “igf 'Emm-
unnis = s = Madis
El primar tiule eclocads

.y estees el subtitulo de prueba

'ZEn este caso el texto lo justifiqué a la derecha. Por supuesto podré hacer mas modificaciones, por ejemplo
cambiar el tamafio del texto:
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el 2y Ana shmapyars it it ) el

'5* -_;_] 3“'""". v e o -
'martu.

e LT
P 1| st & i
_ Eldpuataa)

elmar thule eolocada
estees el subtitulo de prueba

EEZREEBEANENS

g . 1
‘= Selecciono todo el texto (o cualquier parte de él) y le aplico distinto tamafio de fuente como vés. Enfin, como
dije, todo cuanto se te ocurra para mejorar el aspecto del texto podras hacerlo. Otro ejemplo: coloco negrita a una
parte de este texto:

';mu[-mu oI e — HmHﬁ-dmﬂu Ervita ﬁh ﬁ_u-m H—n *

) ‘-- | B Pl o - (28 = K“ahl'!,",j [E-i=- “.rhn;ﬂll LI__? E_'& w Jh mﬂ'
'hr Bode ® A A Emawu .-,. farman orpeniar teig) g
P = -ﬂl___“ . i ‘--HI-_ Iy 1

Comprenderas que no podremos ver una por una todas las opciones que tenemos a nuestra disposicion, lo que
deberias hacer es experimentar tu con otras para aprender el resultado de aplicar cada una. Las tienes todas en la
ficha Inicio, asi como en Herramientas de dibujo > Formato.
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LAS LISTAS CON VINETAS EN POWER POINT 2010

‘= Habra muchas ocasiones cuando prepares tus presentaciones de Power Point, en que ademaés de titulo,
subtitulo, imagenes..., necesitaras destacar algunos apartados donde quieres dar realce a los mismos (por ejemplo
explicando las partes concretas de un producto, o lo que aporta un contenido, etc...). En estos casos te sera muy
atil usar listas con vifietas:

7 e | i onlle diencones i coe Gopoin__ RV Sompimanos

o -[ealliml|E = uww-s]"ﬂ lﬁp Qr_‘;

ln.&u.l-nﬂ'. .ﬁ.ll,&”ﬁl!.h]

iHmer titule colocade

_ esteesel subtitulo de prueba

. | heus que quicra y en el lugar que desee. S pulso <Enter>
Contenido con. - Enagen con tuln Fll'.m. Mhmmuhni

¥iilp, &mrmmgum&m&

SR Flakliva: diassd e s sanLAse

‘= Para aprender sobre ello, creo una nueva diapositiva "en blanco” (ver imagen anterior). Ahora crearé una
capa de texto e iré a:

P ey

[ﬁﬂ'ﬁﬁ | Times bew Roms - {A'.' JL'I"_] J% ‘||5"E|[E|uﬂ'
i | N e . é! aA- | J :-:Jm- B RO e 5
st | Funrte = e =

Vifiedas
Inicia una lista con vifietas,

Haga: I:Jclunllﬂhhimm'ullﬂfnrm
dfErentes uﬂln'l ﬁeﬁﬁe@u.

I
LF

'ZEn cuanto pique sobre el icono Vifietas veras que aparece un punto y no tendré mas que teclear el texto de
cada apartado de la lista. Cada vez que pulse <Enter> aparecera un nuevo apartado de lista:

|nma 187 = AR |L.=.aj [ f s ﬂL—.‘I "Lﬂ" tﬂl @ -
| N 8 e 8 M- pa-A | }-51; : = Formas roamer B

no __.I Fiiente | L_,__ﬁ
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= Observo que cada apartado esta muy junto, asi que necesito ampliar el espacio entre ellos:

‘=De 1,0 lo cambio a 2,0 px. con lo cual aumentara ese espacio al doble como puedes ver:

|m|mm;—mﬂwmmmmm'

i § o

E= Numeracidn y vifetag..

‘= Ademas puedo mejorar la presentacion afiadiéndole otro tipo de vifieta mas vistosa (ver imagen anterior)

¢, Qué mas puedo hacer para mejorar el aspecto de las vifietas en la diapositiva?, pues cuanto se te ocurra. Por
ejemplo, puedo Aumentar el nivel de lista:

"o | mvemee  Dusto  Anemoones  reestacéncondupmess  Feane  Wits  Conglemsntss  Fomman
Bt il et - ~ . =

Il P e U
= i . a i | T - |

=Y colocarle ahora Numeracion a esos dos elementos de la lista:
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N g ke & A A B .

* Microsoft® N -
S50ff —

'_"g'mmt

= Ahora muevo el conjunto al lugar que prefiera (como vimos que haciamos con el texto):

D ,',g
#Lineal delafisa convifietas

| @ Linea2 delatisa
#) Linea3 delamismalisa
b)Y asi hasta que queramos

= Para acabar nuestro ejemplo colocando un titulo como puedes ver:

L P - Wenvn g | — —
S s ikl fineds aps Bevipir Vmts Cmmpeardes | Farmida i L
BN SOG o [ Aeiena de tanee v e (T |
B DEE = A R
NE S A J el TRA O |

-llﬂll"_-
—

| -s
.‘- Podemos poner un titulo ahora
k&

* o Lira ] e la iy con il
8 Linea 2 da ln Ty
A Limes dela i Tt

&) ¥ i ke g i

= Has podido ver paso a paso, un ejemplo perfectamente posible en tus trabajos donde hemos creado una lista
con vifietas en Power Point 2010 y paso a paso hemos ido mejorando ese aspecto inicial de la diapositiva hasta
conseguir una presentacién de la misma mucho mas elaborada. seguiremos aprendiendo a crear presentaciones en
las muchas lecciones que quedan del curso.
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VISUALIZAR LAS PRESENTACIONES EN POWER POINT 2010

= Cuando se trabaja en la preparacion de una presentacion, no se concibe el "hacerlo a ciegas", lo l6gico es que
puedas ir siguiendo paso a paso y en real la marcha de tu trabajo para saber si tienes que realizar alguna
correccion; eso ya lo tiene pensado la aplicacién pues si pulsas la tecla F5 o si picas en este icono:

H -5 = Presentacion3 - Micrasd
Inicia Inzertar Disefig Anfmaciones Presentacion con diapositivas
T

He [ bty Grabar narra
_P :% e _

ei
prrncrpm

ser]msamc

'|
Iniciar prE

== Podréas ver la marcha de tu presentacion. En el ejemplo que estamos desarrollando esta seria laprimera
pantalla en el monitor:

El primer titulo colocade
.Y este es el subtitulo de prueba

Puedo agreger of texto que quiera v en el lugar que desee. Si pulso - Enter- |
Podré seguir eseribiendo texto en vanas lineas

Ofra nueva linea de texto v asi hasta gue se agolase el espacio en la
dhapositiva:

=Y cuando piqguemos en cualquier parte de la pantalla, saltara a la siguiente diapositiva:
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= Linea | de la hista con vifietas
<+ Linea 2 de la lista
a)  Linea 3 de la misma lista

b Y asi hosta que queramaos
= Como es la ultima diapositiva, cuando piquemos en cualquier lugar saldra la tipica "pantalla en negro” con la
leyenda "Fin de la presentacion, haga clic para salir":

IMPORTANTE: Por supuesto, se trata de una presentacion muy basica. A lo largo del curso veremos que existen un
sinnimero de mejoras que iremos aplicando a nuestra presentacion; control de tiempos de pase de diapositivas,
imagenes y efectos y un largo etcétera...Todo a su tiempo.

ZBueno pues una vez llegados hasta aqui es el momento de GUARDAR nuestro trabajo ya que seguiremos en
préximas lecciones mejorandolo. Puedes hacerlo en los dos apartados de "Guardar como...", de manera que al final
debes tener estos dos archivos en tu ordenador (llamales desarrollo01 y la extensién la pone P.Point):

o desarrollod1.ppsx = ] desarrolla 1. pptx
- Piroa - de diapasitivas d [Ny B BB e M AR i
.._} 200 KE 65 KE
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TEMA04:

DIAPOSITIVAS DE TEXTO (PARTE 2)
TABLAS, TEXTO EN COLUMNAS

COMO CREAMOS UNA DIAPOSITIVA DE TABLA

=L as Tablas tienen un enorme potencial y su uso es un gran avance, por lo que son muy usadas en cualquier
campo que necesite presentar datos ordenados.

Habras deducido por tanto que una Tabla se compone de un conjunto de celdas ordenadas en filas y
columnas, las cuales te van a permitir presentar cualquier dato (numérico o alfanumérico) de una formaordenada
y muy vistosa, cara al usuario.

=L bégicamente, Power Point 2010 te permitird trabajar con Tablas de una forma muy eficiente para dar un gran
aspecto a tus presentaciones. Bien usadas, no cabe duda que tienes en tu mano una extraordinaria herramienta.
Voy a ensefiarte todos los secretos para trabajar eficientemente con las Tablas en Power Point 2010. Algo se
gquedard en el tintero (pues no se pueden abarcar todos los aspectos de una Tabla), pero te aseguro que en estas
lecciones tienes lo necesario para usarlas bien...

CREANDO UNA DIAPOSITIVA PARATABLA

= Una tarea de lo mas sencillo; puedes crear una diapositiva de tabla eligiendo en las predeterminadas de
Power Point 2010, o bien podras crearla partiendo de una diapositiva "en blanco" (partiendo de cero. La segunda
forma la veremos en otra leccion de este mismo Tema, asi que ahora vemos la 12 de estas opciones. Para ello no
tenemos mas que picar en:
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= Puedes observar que hemos ido a Nueva diapositiva y elegimos llamada Titulo y objetos, asi que nos
aparecera la diapositiva:
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= Picaremos sobre la opcion Insertar tabla (pues es lo que queremos), los que nos llevara a este cuadro de
dialogo:

ftc [pare eareaar (Mule

= Se trata ahora de indicarle a Power Point las filas y columnas que queremos aparezcan en nuestra tabla
(filas >> horizontal; columnas >> vertical). Dejamos en el ejemplo las que nos ofrece por defecto, asi que picamos
sobre Aceptar:

[

H e ¥ sesamaipdlppts - RgreesTy By Pami ReTsreEniN T 21
S oo tuete  Oecin  Amssennr  Pesmbdontoodaoilves B Vit Camgiwertec | Qurfn | Pre
W Filn 0 enabersda | Prensin olumng e moooo - ﬁv
* Fila de Eciale " Uiy celumns Ea=eal Easaa 2! = iy -

———

W Filmn con handas | Columre con Banasi
Comants 8 ¢lhee S Talis

(e

d --{J ﬁu\J ]

= Puedes ver que por defecto la tabla aparece con un determinado aspecto, sin embargo lo podemos cambiar
a nuestro gusto si vamos a la ficha Disefio (subficha de Herramientas de tabla) y dentro de Estilos de tabla
seleccionamos otro distinto entre los muchos que Power Point 2010 nos ofrece (si picas en las flechitas subir-bajar
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verds varios estilos). Para el tratamiento de tablas, usaremos estas fichas:

ioft PowerBoint Hemsmisntss detabla |~ =X

s I % ‘Complementos E'-';tlﬁﬂ 1 i’rﬁm&ﬁn I .@:

e = = | ; || Lpto; . @
S NEEEEs s | Estilas [fr==——— Dibujar Borrador
[T el > rapidos + ﬁ_.* iﬁ[u]ar de fa pluma™ tapla

|| Estilos de W... | _ | Dibujar bordes

Son las fichas Disefio y Presentacién, que son subfichas a su vez de Herramientas de tabla. Aqui vas a
encontrar en las correspondientes "cintas de opciones" todas las herramientas necesarias para modificar tus
tablas cuanto quieras (mejor dicho, cuanto necesites). Iremos viendo muchas de ellas.

APRENDAMOS A CREAR UNA TABLA PROPIA

=Vimos en la leccién anterior la forma de crear una tabla partiendo de unas de las diapositivas predisefiadas de
Power Point 2010; pero no tenemos por qué adaptarnos a ella sino que también podremos crearla partiendo de
cero, a partir de una diapositiva en blanco como vamos a aprender. Vamonos a:

gl s TN k] spe - A Rt neTasaa de i =
b-uhli_ i & [ ik £ gt Riian s ﬂ-puuhl  Panka [T "‘

e
- mriﬁl.ff

LT Cpmnred [on D roo el
= P

- -—e .-a;-uuu- =

CREANDO UNA DIAPOSITIVA PARA TABLA DESDE UNA EN BLANCO

‘ZHemos abierto una diapositiva "En blanco”, asi que ahora debemos crear nuestra tabla, para ello vamos
ahora a:
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'=En laficha Insertar, opcion Tabla seleccionamos con el ratdn (arrastrando) el nimero de filas y columnas
que queremos tenga esta; quedara asi:

dedirailod]. oo - Ihicra st PaiwerPaint Hesramientay de tabils
itho  Animsdones  Presemtaéncondapoitisi  Revisar  Vita  Complementos | DissAo | Preientacén
tolumina el B ———3——Ek . p e f—— i
S Seews moomel oo R R &+ || rpe—— -] =

"""""""""" = Extifos

¥ con bandat - ‘-Em AElNP 'I‘l 1

ala I| bl | Eutitard g | '_ ﬂmi‘; &

==

‘= Ahora le podremos aplicar un estilo (segiin aprendimos en la leccién anterior), elijo el que vés en la imagen.
Finalmente, quiero que las diversas celdas de la tabla sean visibles, asi que para ello me iré a:
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‘= De esta forma tan sencilla, he creado una tabla desde cero, en una diapositiva en blanco. Seguimos
APRENDAMOS A INSERTAR UNA SEGUNDA TABLA EN LA MISMA DIAPOSITIVA

‘=Puede suceder que en una diapositiva de una presentacion necesitemos disponer de méas de una tabla; esto

es muy sencillo como veras a continuacion. Sigamos con la diapositiva de la leccion anterior donde habiamos creado
la tabla que vés abajo.

@ﬁﬂ_:‘_"t ¥ -—rr—!Hlln S Bt
| "2 b | ke Dk s mindid o s Mpiaws el Esmpesmenany =

| et Ay
. =) Slourka - : ,.g d Al ti.‘i{,j {ﬂl'l. T YR
B s iy e },ﬁ—:.lllﬂu}'| - Lﬂ :

CREANDO UNA SEGUNDA TABLA

/= Abierta la diapositiva mencionada, nos iremos ahora a:
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‘= Observa que creo una segunda tabla, en esta ocasién con 3 filas y 2 columnas. Fijate que aparentemente se

crea sobre la tabla anterior y parece eliminarla por completo; sin embargo no te preocupes porque la otra tabla
esta ahi, en una capa inferior, para comprobarlo vamos a:

1=Nos colocamos sobre cualquiera de los laterales hasta que el puntero tome la forma de cuadruple flecha
como vés en la imagen de arriba (esto se explicd ya). Ahora podremos "arrastrar” la capa de esta tabla y
desplazarla donde nos interese:

‘= De esta forma tan sencilla, tendremos las dos tablas en la diapositiva, cada una en su ubicacién. Podriamos
ahora aplicarle un estilo (ver imagen de abajo) y darle forma poco a poco, como veremos en la siguiente leccion:
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Sencillo ¢ verdad?; pues podriamos colocar otra u otras tablas méas por el mismo sistema, pero no conviene abusar
de varias tablas en una misma diapositiva por el peligro de recargarla. Quizds conviene mas el crear una nueva
diapositiva y distribuirlas para que el trabajo quede mas presentable...
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Da.
PERSONALIZANDO LA APARIENCIA DE NUESTRA TABLA EN POWER POINT 2010

‘=Habiamos dejado nuestra segunda tabla creada en la leccion anterior (abre el ejercicio que tendras guardado
en tu Pc). Tiene esta forma, recuerda:

H_q-- 3 * ppan ey B
I . Ty h N v
PN Seoniiuey A0 IS v = o o Er
5 Pt Tptutey I Umis atumey e ] i i U i i
L RO || = Sy St iy
Dpirinnd & il e Ll Fariaa od 1amia

FORMATOS DIVERSOS EN NUESTRA SEGUNDA TABLA: DIVIDIR CELDA/S

‘=Una cosa que se suele hacer en las tablas es el dividir celdas (podemos hacernos quedado cortos al crearla),
de forma que tengamos varias donde habia solo una; para ello no hay méas que seleccionar la/s celda/s a dividir e ir
a:

denatrellofl ppor - Migraietl PovwerPalnd HerramigntEn de Latin =
dnimacionss  Presentaoncon Saporvas  Rewis Vil Complemento;  Disehe | Presentandn | R

i Ineriat debaje T | B | - —— =
:jm:nu-:mqulrm 'ﬂ fﬁ Hime 4 EE “Iﬂ :[ E
i insemaraia lII'IHr-II Combines (Deidle| | =3 earom 5 U | [(Sfid il Direron Mérgenes T

eeldan ﬂlﬂq% ol teats * de alg
4y Eslumra omieea T e

‘= Nos saldra entonces un cuadro de didlogo para elegir las divisiones, como este:
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'ZLe indicamos a través de él a Power Point 2010 que nos inserte 2 columnas donde solo habia una en las dos
seleccionadas, quedando asi cuando "Aceptemos":

deran Siloil pp - Wiltroso it Pawe:Paint ; ﬂ:l-lh —
mmacones  Pesermaoie condlapoitves  Redr Vet Complementar  Ovebo  Mesentauan "
ilﬁ'lul.udunm = e — e - . ) .
(o | 0= e |l [
Finsertara ta aracha ”:".:."'E!E::;: e - =
tolmny : | Famahia de crlda

Combinar ceitas ﬁ
- | Comb [

FORMATOS DIVERSOS EN NUESTRA SEGUNDA TABLA: COMBINAR CELDA/S

‘= Podremos ahora realizar otra operacién muy Util cuando trabajemos con tablas, se trata de aprender a
combinar celdas y para ello no tendremos mas que seleccionar dichas celdas a combinar (ver imagen de arriba) e
ir al botén que te indico en la imagen, Combinar celdas.

FORMATOS DIVERSOS EN NUESTRA SEGUNDA TABLA: APLICAR COLOR DE FONDO A CELDA/S

‘= Las tenemos ya seleccionadas asf que vamos a aplicar un fondo de color a esas mismas celdas recién
combinadas, iremos para ello a:
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FORMATOS DIVERSOS EN NUESTRA SEGUNDA TABLA: INSERTAR NUEVAS FILAS A LATABLA

‘= También puede suceder que necesitemos ampliar el nimero de filas en nuestra tabla, para ello:

Bkl | Inkwiti i
iy L.- Irridriar w b fierriva

Tan simple como colocarse en la Ultima fila y picar en Insertar debajo (ver imagen de arriba).
SELECCIONAR FILA / COLUMNA, APLICAR MAS EFECTOS EN TABLA DE POWER POINT 2010

‘= Abre el ejercicio que estamos desarrollando y veras que nos habiamos quedado en:
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COMO SELECCIONAMOS CELDAS

‘= Fijate en la imagen de arriba (en la tabla superior) y veras que para seleccionar celdas en una tabla no
tienes mas que picar en la primera de ellas y sin soltar el boton principal del ratén "arrastras" a la
derechalizquierda arriba/abajo (segun las celdas que te interese seleccionar); quedaran agrisadas para indicarte
gue estan seleccionadas y es una operacion muy habitual cuando vas a dar formato a esas celdas (por ejemplo).

= Silo que queremos es seleccionar una fila completa, nos colocamos a la izquierda de la misma (aparecera
una flechita negra) y hacemos clic:

'Y si quisiéramos seleccionar una columna completa es evidente que nos colocariamos sobre esa columna
y seguiriamos los mismos pasos:

AMPLIAR EL ALTO DE UNA FILA
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= Podria suceder que necesitemos gque una o varias filas dispongan de una altura mayor que la
predeterminada..., el conseguirlo es sencillo pues no hay mas que seleccionar esa/s fila/s y:

Arcsrallod! sp - Minsef PewePoint H"!_.”.“ um - = ¥
Dliehe  Ammasnones  Aeientaénronfupociii R Vila  Complementos  Duefe | Pesentacen w
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ﬂ -ﬂlﬂurlull.ll-quurdl 'i Eﬂ iJ i [E ﬁ'! ”P‘ _.l !’"
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semmg  DEF B RN 8 i derecha celdas . aidat =

= Puedes observar que hemos ido a Presentacion en Herramientas de tabla y hemos picado en el apartado
Alto de fila de tabla ajustandolo a la medida que queramos (normalmente estd a 1.0 y lo hemos puesto a2.0).

EFECTOS EN LATABLA

= También podemos aplicar unos efectos a nuestras tablas, para ello podemos ir a:

dessimpliall ppa - ANCrassst Favesicin : T St
lasho  Animathoné  Presenkachn con depatiten | Beditar ﬁ:u Camplementss Dizeo w A
L o e [ e _ﬂ Aﬁ - E —
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S T
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= Procede como siempre a Guardar como... y guarda el trabajo en las dos formas que ya debes conocer (como
desarrollo0l1.ppsx y como desarrollo 01.pptx), para que puedas continuar siempre con el ejercicio que vamos
desarrollando. Por supuesto que en cualquier momento, ya sabes que pulsando la tecla F5 tendras una vision previa
de como va quedando nuestra presentacion, que avanza poco a poco...

INSERTAR CONTENIDO EN UNA TABLA DE POWER POINT 2010

=Como siempre, abre el ejercicio que estamos desarrollando para seguir ampliandolo. Ahora, haciendo gala de
conocer lo que hemos aprendido hasta ahora vamos a crear una nueva diapositiva con unatabla:
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= Como titulo le vamos a poner "Mis gastos en un trimestre" y a continuacion, haciendo uso también de lo
gue hemos aprendido ya, le damos un Estilo rdpido con una fuente interesante. La tabla que hemos creado, de
forma intencionada tiene pocas filas y muchas columnas, asi que deberemos realizar dos tareas: 1) ampliar el
numero de filas y 2) quitar alguna columna. Asi de paso aprendemos algo mas sobre tablas. Ampliamos filas por
tanto.

NOTA IMPORTANTE: También de forma intencionada, voy a limitarme a colocarte unas imagenes, pero evitaré
las explicaciones que las acompafien. Creo que es un buen sistema para obligarte a pensar y decidir ta la forma
de resolver cada cuestion. A estas alturas ya debes tomar decisiones en Power Point 2010 con los conocimientos
que hasta ahora has adquirido.
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*
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‘=Y seguidamente quitamos la columna de laderecha:
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=Insertamos texto y nameros en la tabla (tan sencillo como colocarse en la celda y escribir). Se pasa de una
celda a otra, bien picando con el raton en ella, bien usando las teclas de direccion del teclado (derecha, izquierda,
arriba, abajo...).

Las celdas con nameros deben llevar estos centrados en lamisma:
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‘= Mejoramos el aspecto aplicando color a algunas celdas:
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Y finalmente algunas otras operaciones dejaran nustra tabla totalmente lista y con un aspecto interesante
para presentar unos datos con un disefio elegante (aunque se pueda mejorar, evidentemente). Para ello he
afiadido filas, el resultado de las sumas de gastos y del total. Color al texto, etc...Todo eso deberas resolverlo ti
mediante lo estudiado hasta ahora, es muy sencillo.

NOTA IMPORTANTE - 2: Power Point 2010 EN ESTE CASO no esta preparado para utilizar férmulas y por
tanto no puede calcular las sumas que puedes ver en la tabla, Asi que esos resultados los he obtenido yo a mano
(usando una calculadora de bolsillo) y los tecleé luego en las celdas correspondientes.

SIN EMBARGO, PODREMOS USAR FORMULAS: Veremos a lo largo del curso como se pueden integrar
operaciones con férmulas de Excel en Power Point 2010, de modo que se puedan usar los resultados en nuestras
presentaciones P.Point de manera muy sencilla.

=Bueno pues aqui arriba tienes el resultado al que debes llegar sin problemas si has seguido con aprovechamiento
las lecciones colocadas hasta ahora en el curso. Se tratan todas de unas operaciones muy sencillas que estoy
seguro resolveras en un momento. Procede cuando hayas terminado a guardar el trabajo como siempre, en los dos
archivos que ya conoces.

Y por supuesto, deberias echarle un vistado a la marcha de nuestra presentacion hasta ahora ( F5 ). Aln nos
gueda mucho trabajo por recorrer para hacer presentaciones mucho mas elegantes e impactantes para el
espectador, pero...jjtodo a su tiempo!!. Seguimos
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TRABAJAR CON TEXTO EN COLUMNAS EN POWER POINT 2010

= Para completar este cuarto Tema, vamos a aprender sobre algo importante: crear texto en columnas, con
estilo llamado periodistico, algo que "entra por la vista" y con gran impacto en una presentacion. Vamos a abrir el
trabajo que venimos ampliando leccién a leccién (que tendras bien guardado en tuordenador).
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IZE| texto a copiar (un pasaje del inicio del Quijote), para gue no tengas que teclearlo, es el siguiente (usa copiar-
egar):

CAPITULO |
Que trata de la condicién y ejercicio del famoso hidalgo D. Quijote de la Mancha

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de los
de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galgo corredor. Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicon
las mas noches, duelos y quebrantos los sdbados, lentejas los viernes, algun palomino de afadidura los domingos,
consumian las tres partes de su hacienda.

El resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas con sus pantuflos de lo mismo, los dias
de entre semana se honraba con su vellori de lo mas fino. Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, y
una sobrina que no llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi ensillaba el rocin como tomaba la
podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgo con los cincuenta afios, era de complexién recia, seco de carnes,
enjuto de rostro; gran madrugador y amigo de la caza.

=]MPORTANTE: Para poder trabajar con diversas operaciones en texto, es necesario usar la regla para medir y
alinear. Para hacerla accesible vamos a:
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‘= Por cierto, ¢sabias que el texto puede girarse a voluntad?. Pues si, tan solo acercamos el puntero al circulito
verde superior, veras que aparece una flecha circular, asi que ahora pica en ella y sin soltar puedes girar el texto:
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/= Tras este inciso, volvemos todo hacia atras (ya sabes, botén de deshacer en la barra de acceso rapido) y
vamos a dividir el texto en columnas, para ello seleccionamos dicho texto y vamos a:

= | ——
| e T

i = Redasincer

;H-“ F cmgnities = i rmrar
(Postap = fewpowtess

‘=Veremos que efectivamente queda en dos columnas como le indicamos, pero estas se encuentran pegadas,
asi que usando la regla...:

Fuente =l Parrata L] Dibujo

‘=Moveremos el deslizador para "sangrar" el espacio entre las columnas:
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‘= De esta forma, tenemos nuestro texto con un aspecto profesional ¢,no te parece?. Seguiremos, guarda eltrabajo.
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TEM AO05:
DIAPOSITIVAS DE TEXTO (PARTE 3) SMARTART - FORMAS

CREAR UNA DIAPOSITIVA CON SMARTART

= Vamos a seguir aprendiendo a crear diapositivas para nuestras presentaciones de Power
Point, pues como ya sabes una presentacion no es mas que un conjunto de diapositivas bien
disefiadas. En este nuevo Tema tocaremos dos aspectos interesantes para crear diapositivas,
como son los SmartArt y las Formas; a ambos les vamos a dedicar unas lecciones, para que
' los conozcas a fondo.

= Debes tener presente que seria tan sumamente amplio el tratar de explicar todo, absolutamente todo sobre
Power Point, que nos seria imposible crear un curso que abarcase de forma total este programa. Puedes tener por
seguro que aprenderas Power Point a fondo, pero siempre deberas ser tl quien profundice en todos los rinconesde
Power Point. Aprenderas lo suficiente para trabajar con SmartArt y Formas, pero siempre deberas investigar otras
opciones aparte de las explicadas.

CREAMOS LA DIAPOSITIVA

= Abre el ejercicio que venimos desarrollando en cada Tema, y vamos a crear una diapositiva en blanco:

-l_i:ia)ﬂ'” a " B e T e _ = w
= s | Wiwe | Ciiahe Ppirtdaan tan fewaa Wil Compamere -

e ETE i
Moy an ¥ s Fsamin

[ T T T
fihuda

s nrias nocdatay

T apraton FoE T “Topel - Tamshsl sk reeeasens

‘= Hecho lo anterior, deberemos ir a la ficha Insertar y picarmos sobre SmartArt como vés en laimagen:
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IFL Ok B e ——
im0 | Insetar | Dueflo  Animaciones  Presentacion con deposthar  Remar  Vsta

Ok B 8 oPrd @ il g

'liﬂln Imagen  Imbgenes Album de  Forman Grafice: Iﬂ:l,-m.nr.ur-u L
wodheﬁhﬂ: 'lnt:g'rlﬂh‘ -

Inserta un gralico SmarlAst pars comunicar
infatmacdn vriualments

| Loy geafiees SmartAn incugpen ftas grafics y
| ipgramis de procesol, ¥l como graficos mig
complepos como por ejemplo diagramas. de

Venn y organigramas.

Lnta de blogues hasxas
Lo . P Y o Eplecs il i
BETLATCRNED O grutedon

‘= Podriamos elegir cualquiera de ellos para nuestro ejercicio, pero me decanto por ir al grupo Jerarquia y elijo
Organigrama , pico en "Aceptar":
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F‘ i 2 -

‘=Veréas que el modelo de un organigrama queda incluido en la diapositiva que habiamos creado. Para ver el
panel oculto, picamos en:

Has visto como de una forma tan sencilla, tenemos ya creada una diapositiva en Power Point 2010 con un SmartArt
(organigrama), que podra ser cualquier otro de los muchos que viste existian..

CONFIGURAR EL SMARTART DE NUESTRA DIAPOSITIVA EN POWER POINT 2010
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/= Una vez que habiamos incluido nuestro primer SmartArt en una diapositiva en blanco que habiamos creadoen
la leccion anterior, vamos a aprender hoy a dar forma a dicho SmartArt y lo primero sera ver como se incluyen los
datos:

INSERTAMOS EL TEXTO EN LOS APARTADOS DEL ORGANIGRAMA

= En las casillas que contenga el organigrama que hemos creado, hay que incluir texto, l6gicamente. Esto se
puede hacer tecleandolo directamente en cada casilla (nos colocamaos dentro de ella y escribimos, o bien:

= Escribiéndolo en cada linea de la parte izquierda que aparece en forma de lista, como prefieras pues ambas
formas conduciran al mismo resultado.

MODIFICAR EL TAMANO DE LAS CASILLAS

= De forma muy sencilla podremos modificar el tamafio (ancho y alto) de las casillas de nuestro organigrama.
Echale un vistazo a la imagen:
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.._.._....._._

.

I['Fffm] i bl

N L1 lJI hii.-—-‘.il

i i~ et | gl |
Hl\r‘“i\.lh

* [Texto]
* [Texto]

* [Texto]
« [Texto)

| 3erarquia... 1
—
= Nos situamos en uno de los vértices de la casilla y cuando el puntero tome la forma de una doble flecha
"arrastramos" para disminuir ese tamafio (0 agrandar si fuera preciso). Asi una por una puedes modificar
facilmente su tamafio.

OTROS CAMBIOS QUE PODEMOS HACER

‘= Podremos hacer muchas méas modificaciones si picamos en este enlace del desplegable:

B Wodimicar tea

: 5 [.r . | @ © A Fuznte.
QG&J\ g %EII;‘ - [Tﬂxto] [Texto] @ semoiartoma .
- | ] &gregar forma "

Guardar Como imagen.,

| Colores extindar [A2ut grdien, Enfasu & Oueos 25%)
C1 fEmEEE |
ﬂ:dﬁ'ﬂ

‘= Desde aqui --accediendo a cada apartado de la izquierda--, tenemos como vés varios lugares para cambiar
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cosas. Por ejemplo en la imagen de arriba procedo a colocar un fondo azul en la casilla superior. Y en esta otra
imagen vés como a esa misma casilla le aplico un formato 3D:

:imjl_

.E‘In“i'-' e .Futmnn ap | '_“T;'.: e -
| Cisier S i Lo .
I:.'._ Exsn e beme o LT
& diita i m_@ oo B
s sl g =

rer— ~Inte

COO

-

g |- -lm:! o [
- —l -I J [exto] | [m |

Podriamos seguir haciendo cambios aqui, pero te dejo a ti que investigues con algunas otras opciones, es la mejor
manera de encontrar rincones que se adapten a tus preferencias de disefio...Finalmente, guarda el ejercicio para

continuar en la siguiente leccion.
MAS FORMATOS EN EL SMARTART DE NUESTRA DIAPOSITIVA EN POWER POINT 2010

= Para continuar con el ejercicio que venimos desarrollando y que deberas tener guardado, lo primero que
hacemos es el rellenar el organigrama con contenido; por ejemplo coloco estos datos:

scribir agul el texta

* [Nrector General
# Jife de Produccidn
® Seccidn Técnica
® Seccifn de Pr@s.llr.'_u_l.aﬁ?sf[ |
» Jefe de Disefio -
*«snwﬁ% o Dikghd

'l.
A\ '-
'-.,_|‘-.-"

Jerarquia— |

=Y ahora vamos a probar con el cambio de disefios, para ello iremos a las opciones Disefios (en
Herramientas de SmartArt > Disefio) y pruebo otro:
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= Con un simple clic, el cambio es radical como puedes observar en la imagen. Es lo bueno de Power Point
2010, que si conoces sus secretos u clic es valioso. Si ahora vamos a Estilos SmartArt también podremos
realizar cambios interesantes; por ejemplo:

" ) _p_s f—-ii—: -.-m-—-ut

il g e
& bir mivnihe § iereaiia 4 TusTE S .-!
g 3

& Sel de Depeiies

* Eaccidn Tiomza [\.
= Segcidn de Prrsguioy ]
h-...'-"

= Podremos acceder también a la opcién de Cambiar colores, lo que hara que nuestro SmartArt cambie el
disefio faciimente:

ke Artaeenl e ARsma Rre—tam @Hﬁﬁa _—

8 4
.m“mmmmwhw[m;_ -

_J — e T P sk E
"brdmuuam 1- i e --I
E fisds
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=Y qué decir de los Estilos de WordArt, pues accediendo a ellos también podremos hacer cambios en el
aspecto del texto de nuestro SmartArt:

L S A A s Va2 PPt vy
L R b v sty B Vs e Dars | bymes .I
.;-c i Lo s : - _hluﬂnnm' . J) Bebmrng e jasts - o =
il B h | || | R Comtarn - j_ & (nmlarn pehptp s |
:.”: lann - M ..}'Hn'l.-:nrnun .'ﬁ EFpag g teete ¢ ﬂ'*:"u"' e

‘= Texto que ademas podremos transformar facilmente si vamos a los Estilos de forma:

Hq-ﬂ e I et PSETIE LEETS, [ e H-‘!-EH-‘ - =W
2 pems wete Gube s MM I R = e— -
g: By QT - 1 - _tllllﬂlltl—d s B Amnum ﬁ :1

i Lo i b | | i Em ]r_ B p M oemese dvbivte - ||
ooy BT TIOR brral | | il i ] A alild T I'-‘f—f-hf-.ﬂ.

btusie
Vhpelaa

...y asi sucesivamente, podremos hacer modificaciones a nuestro organigrama aplicando cambios --unas veces
radicales, otras sin muchas estridencias--, que nos permiten adaptarlo a nuestros gustos.
MAS SOBRE DIAPOSITIVAS CON SMARTART EN POWER POINT 2010

‘= Sjgamos aprendiendo més sobre la creacién de SmartArt en Power Point; abramos el ejercicio que venimos
realizando durante el curso y vayamos a:
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/= Tras aplicarle el Estilo SmartArt que te indico en la imagen de arriba, veamos como podemos cambiar el
tamafio de los elementos (como ampliacion al que ya vimos en una leccién anterior). Iremos para elloa:

- -_H_.ﬂ--.n & ] poren AT Pt Pt da ezt - -
e T ) . 3m Pyt ot o + A3, P i bt ¢ o =

ff 24 v g & ab | o Lt e i A [ﬁ [ xh—t—dl‘“\dt‘ i 1_“ |
__':‘,f ST r— E - .H.-hrmu-.n-p-..- e T T T P L

= En la parte derecha veras el apartado Tamafio (Herramientas de SmartArt > Formato) y ahi simplemente
picando en las flechitas (o tecleando directamente la cifra) podremos cambiar tanto el ancho como el alto de cada
elemento de nuestro organigrama.

COMO AGREGAR NUEVO ELEMENTO (FORMA)

"2 Sj nos sucede que hemos calculado mal los espacios de nuestro organigrama, facilmente podremos afiadirle
mas; veamos un ejemplo:
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TTATg e

cribir st el teito
|+ Duector General (=
# Jife de Produccin
* Specifn Técrca
= Secoign de

L AGpds come magen., | 7] Ageagar farma guisnte

P Resjablecer fgama | Ageegar farma superior

B, Eormuto Se feam., |'Ir_‘ : *ﬁwtﬂmm
R Artned miiiente

‘= Al elemento "padre” (el superior) quiero agregarle uno debajo que se una a los dos existentes, quedando por
tanto asi:

T T s - L A T e e L L T I I L L N T Iy Y]

Escribar aqui el texto

También podriamos realizar la tarea contraria de eliminar un elemento del organigrama, pues tan sencillo como
seleccionarlo y pulsar la tecla <Supr>, haz la prueba y lo comprobaras. Guarda el ejercicio ahora.

APRENDER A INCLUIR FORMAS EN POWER POINT 2010

'=En Power Point vienen muchas Formas (dibujos) que podras usar faciimente para mejorar tus presentaciones,
pues te van a permitir hacerles cambios (los que quieras) como veremos. Antes de nada, abrimos el ejercicio y
"arrastramos" nuestro organigrama hacia arriba para dejar espacio en la parte inferior:
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1= Nos vamos a la ficha Insertar y picamos en el apartado Formas, veras que se abre un desplegable con un
buen namero de ellas. Elijo una de ellas:

'@Lﬂ-ﬂ'-.ﬂ = frsarrallyg L s - Warmeah ot
(L=

6 dundopp DM
T

Frormminn e moanihn

' Me voy ahora a la parte inferior de la diapositiva y pico donde quiero que comience la forma, sin soltar el
boton del ratdn "arrastro” hacia la derecha:
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‘= Ya ha quedado dibujada. Por supuesto que ahora puedo escribir texto que apareceréa en el interior de la
forma:

Podemosescnbrtéxto enla forma

- - — - -
Hatorie B = E"l— .'.-i-‘h:-i-_"r M.

'Y a ese texto podré tratarlo como ya sabes..., por ejemplo le aplico color:

.@ H;E"'!' 13 h.nﬁmu-vuf-lhhﬂ "'Hm"l.ﬁl- -2 'r.
= In:i.t-|| %- 2 M‘ 1'..'. i1 Frees '.. !,

U E‘i ‘ﬁ'é_"?'."»’-'-.-_-

‘= Habras observado que las tareas con Power Point 2010 son de lo mas simple, con unos clics podremos
hacer "lo que queramos". Bien, pues para acabar, deberias ser capaz de dejar nuestra diapositiva lista para
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guardar, pero te he dejado "una pequefia trampa": sin explicaciones previas debes realizar las tareas necesarias
para que la diapositiva antes de ser guardada presente este aspecto:

= Espero que el trabajo no tenga dificultad en ser acabado por ti; usa las Formas como hemos visto y lo tendras
listo para guardar en unos pocos minutos. Si tienes dificultades para acertar exactamente con el tipo de letra y color,
es igual, puede ser otra pero lo importante es que el resultado se asemeje al que te muestro arriba.

Y ya sabes que con F5 puedes echar un vistazo a la marcha del trabajo.
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TEM A 06:
DIAPOSITIVAS DE GRAFICO (PARTE 1)

TIPOS DE GRAFICO - FORMATOS - INSERTAR TEXTO

CREAR UNA DIAPOSITIVA DE GRAFICO

= Seguiremos aprendiendo en este nuevo Tema la forma de ir mejorando
nuestra conocida presentacion Power Point 2010 que venimos haciendo
durante el curso.

Hoy aprenderemos como se trabajan diapositivas con graficos, las cuales son
de una gran importancia ya que es conocida la frase de que "una imagen vale
mas que mil palabras...". Una imagen siempre se hard mas comprensible para
quien la visualiza, que cualquier texto explicativo.

= Por tanto en este Tema y el siguiente voy a tratar de explicarte todo lo
relacionado con gréaficos para que tu seas capaz de trabajar este tipo de
diapositivas sin problemas. Vamos a ello.
| _Debes abrir el ejercicio que venimos desarrollando en el curso, y ahora crearemos una nueva diapositiva:

= ﬂ__"F 0o iy e e sl e et - N
[ R - : L " LT il -
— Jass G 5 .
[T = Bk | By i 3 A
Il.r:l-ﬂl-.‘."..h s EmEmEa] o e o e e

" 1
T L e : ’ o T b e B L e
s

2 Qupise Sapadmen winrmndn
R - Deesciptas del pguems
I bt R At

T ——

= Seleccionamos como puedes verla opcion Titulo y objetos, lo que hard que aparezca la nueva diapositiva:

77

Luis Adrian Valdez Mendivil - 2015



® Microsaft®
nu.OffICe !
d9-0 . p——————
) won |puials_ e _Jnasiuta’ N o
.;_i iy
v sty G S

Fia W Commmantes
R W) i - g '.L'-P dy
(Hir g de ™ o b | E3aEE

-
-~

-
=
"f

bt
l_ Crganzee il

shpatg - =
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/= Picaremos sobre la opcion Insertar grafico puesto que eso serd lo que hagamos; nos aparecera lo siguiente
I R R s T e P e = L
=0 | maposite - 210

il 1.\"

'-:.l"

REN

i R [ r— 1
wtl | .
- 1L .
| Pl ™ |- L 3 o=
: | -

=0 los tipicos gréficos de Barra

‘= Fijate que a la izquierda existen muchos grupos que engloban los diversos tipos de grafico que podremos
elegir. Por ejemplo vemos arriba el grupo de Columnas; ademés tenemos otros bien conocidos, como el Circular

O

b
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‘ZVamos a elegir para nuestro ejercicio uno al azar (que es muy utilizado en presentaciones), como es el de
Columna:

‘= Dentro de este grupo de Columna, en la parte derecha debo elegir uno de los tipos existentes, selecciono el
primero de ellos y pico en "Aceptar":

@-H:.-;v,u ¥ - . e S e ]~ T

beow ke Dt " by Smmitewi  fevesi  dits  Comglamsstin | Omeiic  Penisgn i
v T 3 o n 3

:-En mﬁﬂd m%u m:#-ﬂ :_E %... ::n. |L ‘ | 4 . W W

S e

Solo nos faltar4 ahora comenzar a dar forma a ese grafico ya que como vés ahora solo tiene unos cuantosde
ejemplo distribuidos en 4 filas y tres columnas, los cuales cambiaremos a nuestro gusto.
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COMO SE INSERTAN DATOS EN UN GRAFICO DE POWER POINT 2010

= Bueno, pues una vez que habiamos creado nuestra diapositiva de grafico en la leccion anterior, es momento
de empezar a aprender como se introducen los datos en ese gréfico...

NOTA: Si habias ya guardado el ejercicio, cuando abras P.Point tienes que ir a la pantalla de introduccion de
datos, para ello haces clic con botén derecho sobre el grafico que te aparece y elige opcién Modificar
datos...

Nos aparece asi la pantalla una vez creado:

..L%-“ L .ﬂ = Grifico en Micomef Office PowetPaind -1 pemame.
-3

= |Inicia | Insertas | Diseia de pagina | Fiwmulss | Datni | Revinar | Vieta | Disefio
Caliri T e (Mo SF Genent

.‘_,] ke L= .
2 (MK gAYy EER G %o
h!ur 7 E |'5“ .ﬁ. iﬂ iﬂ"'? S Extikon  Caldas
a Bartanagaies - _Fusnie = saneantn S Hdmern '_'-_
, A2 ~ Sk categorial T CA Sl
A | = c Pw I.L!fni‘-*-’ -
1 Serie 1 ’ LSEHE% —- fﬁ;ﬁa‘w | &
{2l ST
3 Categuma_ \ | '-.- A s A 2
4, EatBgarid [\ 1| Oy 18 3
!'-L‘lnﬁ"g' : E‘n.' 45 28 5

Categoniad Caregotiad

= Tan solo hay que colocarse en una celda (picando dentro de ella) y esta se activara quedando lista para que
empecemos a cargar los datos que queremos aparezcan en nuestro grafico. Pueden ser muchos dichos datos, pero
recomiendo que si el nimero de estos datos es muy grande, quizas seria conveniente pensar en un disefio con dos
0 mas graficos desglosando esos datos en graficos mas pequefios..., hay que pensar mucho en aquellos a quienes
vé& dirigida la presentacion.

LA ENTRADA DE DATOS

= Mas que nada para que aprendas como se hace, lo primero sera eliminar una fila (podriamos hacer lo mismo
con una columna); para ello no tenemos mas que picar a la izquierda de esa fila (o encima de la columna si fuera
el caso):

ol M= M @ = Grifice en Mireratt Office Peivefeid -1 Hardmi,. - mx
'r
= - ﬂ
F"' . | Izt | Insertar | Diefio de pagana | Formulas | Dafos | Rewisar | Vista | | Disefio T X
=1 & Calibit wjii = I--a

——3 WE s & |EII|-M
Pagsr :

Febrero Mérza

I iﬂ:npa
4 Otio

| = |Categariad

= Ahora podriamos picar en la tecla <Supr> para eliminar esa fila. También podriamos picar con boton derecho
del raton sobre ella y elegir:
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= Una vez hecho lo anterior, es momento de comenzar a colocar los datos del gréafico, asi que vamos celda a
celda tecleando los que necesitemos. En el caso del ejemplo del curso podrian ser estos que te muestro:

WW%FM

—— —
1 . |E F b Wﬁ}%\‘)@ -
_: Comida \” ]\ gﬁ “%@q%) '
;WWW“ I —

(W 4 % V| Hojal -

;ml.l

Segun nuestros datos introducidos, apareceran mostrados graficamente como puedes observar en la imagen de
arriba, a fin de cuentas para eso son los graficos...Falta tarea aun, que aprenderemos.

DAR FORMATO A LAS PARTES DE UN GRAFICO DE POWER POINT 2010

=Vamos ahora a "adecentar" nuestro grafico que aln es susceptible de muchas mejoras como vamos a
aprender. Lo primero que haremos es colocarle un titulo. Para ello pico sobre él:
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‘= Le he dado un titulo acorde con el tema del gréfico; este titulo ahora lo centro y le aplico un Estilo rapido
(Herramientas de dibujo > Formato). Ahora vamos a ver como con un simple clic cambiamos el Estilo dedisefio:

/= De esta forma tan simple, tendremos realizado un cambio radical en nuestro gréfico:

Hlﬂwﬂ i | St a - Vst Sy ——— - = o
: Bei Wests Desks h : M s Campiammtn |n|d- [ ‘
i’—*:- Guu?u-a F‘I:—q- 1;&% qjé- n-m\-r I L ‘ . !
N it Sl o I.* - ----G-@’

‘ZLlega el momento de dar formatos a las distintas partes de las que consta nuestro gréafico, por ejemplo el
grupo de los meses a la derecha:
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‘= Obviamente he seleccionado ese grupo (picando sobre él) y picado dentro con botén derecho del ratén. Toca
ahora al grupo de la parte inferior y asi como el de la parte izquierda; lo vemos todo de un tiron en estas dos

imagenes:

&

ﬁ!

Restablecer para hacer coincidir el-estila

Fuente...

Cambiartipo de grafico..
bdadifirar datos..

Tmeshe-18 - &' x-S
veesamizr- I

l  Colores del tema.

my_;mm Enfagia £, 03

'-fﬂl

lﬁlﬂ*hﬂ.ﬁT ll-lll

o LR e i S .~
went | Pnetel Dkl Asesiene | Feissiee e St hes  vida  Ciswamen  Oule | Peemioss e
-__1 ' e A = T T 7& Iz !: rﬂlllll»{u @ _ﬁ
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LOS DETALLES (DATOS) DE UN GRAFICO SE PUEDEN COLOCAR EN LA DIAPOSITIVA POWER POINT
2010

‘= Sabes que la propia tabla que tiene los datos del grafico pueden colocarse en la diapositiva?; pues si'y
ademas le dara un aspecto mas interesante y profesional a una presentacion.

Abrimos el ejercicio, vamos a la diapositiva y picamos dentro del grafico para que se active, ahora iremos a:

@ o, ilniunlﬂinu BRrTiET Pt Penuuta degts
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'ZEn la ficha Herramientas de gréaficos, vamos a la subficha Presentacién y desplegamos con la flechita las
opciones de Tablas de datos. Finalmente elegimos la opcion de Mostrar tabla de datos.:

g e

S

ZlLa puedes ver ya en la parte de abajo. Por supuesto, se puede mejorar su aspecto cuanto queramos; por

ejemplo en la imagen de arriba véscomo le aplico un color a las lineas de la tabla. También podremos aplicar otros
efectos, por ejemplo una sombra a esas lineas para que parezcan flotar...:
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'Y por supuesto podremos cambiar el color al texto (inclusive el tipo de fuente, tamafio, etc...):
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‘= Después de estos cambios, bueno es de vez en cuando echar un vistazo al aspecto de la diapositiva "en real";
ya sabes que para ello no tienes mas que pulsar la tecla F5 y tendras la presentacion en vivo. Si en cambio pulsas
Mayus + F5 revisaras solo la diapositiva actual (de esta en adelante). Vemos su aspecto:
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= Bueno pues no esta mal ¢no crees?, me gusta asi que guardamos el ejercicio para seguir pronto. Animo que en
pocos Temas mas entraremos de lleno en lo mas interesante de este curso y que seguro estaras esperando: DAR
MOVIMIENTO A TODAS ESTAS DIAPOSITIVAS que es lo que les dara vida...Pero no desesperes, todo a su tiempo
y pronto obtendras la recompensa al esfuerzo realizado hasta ese momento. Luego todo sera "coser y cantar".

LOS DETALLES (DATOS) DE UN GRAFICO SE PUEDEN COLOCAR EN LA DIAPOSITIVA POWER POINT 2010

¢ Sabes que la propia tabla que tiene los datos del gréafico pueden colocarse en la diapositiva?; pues siy
ademas le dara un aspecto mas interesante y profesional a una presentacion.

Abrimos el ejercicio, vamos a la diapositiva y picamos dentro del grafico para que se active, ahora iremos a:
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‘= En la ficha Herramientas de gréficos, vamos a la subficha Presentacién y desplegamos con la flechita las
opciones de Tablas de datos. Finalmente elegimos la opcion de Mostrar tabla de datos.:
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= La puedes ver ya en la parte de abajo. Por supuesto, se puede mejorar su aspecto cuanto queramos; por
ejemplo en la imagen de arriba vés como le aplico un color a las lineas de la tabla. También podremos aplicar
otros efectos, por ejemplo una sombra a esas lineas para que parezcan flotar

a9

nmm « ri g T B

Table de stus }

g.uzm.-rmul-;nr:m:qn

o4 Neitabitzdr pain Raiis (i o BLbiE

4,-.1.- w hidrile

B |5
Al
3wy ey tisim '?5' L

=Y por supuesto podremos cambiar el color al texto (inclusive el tipo de fuente, tamafio, etc...)
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= Después de estos cambios, bueno es de vez en cuando echar un vistazo al aspecto de la diapositiva "en
real"; ya sabes que para ello no tienes mas que pulsar la tecla F5 y tendras la presentacion en vivo. Si en cambio
pulsas MayUs + F5 revisaras solo la diapositiva actual (de esta en adelante). Vemos su aspecto:

Craiice del Wmeside

00

25u

ZBueno pues no esta mal ¢no crees?, me gusta asi que guardamos el ejercicio para seguir pronto. Animo que en
pocos Temas mas entraremos de lleno en lo mas interesante de este curso y que seguro estaras esperando: DAR
MOVIMIENTO A TODAS ESTAS DIAPOSITIVAS que es lo que les dara vida...Pero no desesperes, todo a su tiempo
y pronto obtendras la recompensa al esfuerzo realizado hasta ese momento. Luego todo sera "coser y cantar".

INSERTAMOS TEXTO EN LA DIAPOSITIVA DE GRAFICO DE POWER POINT 2010

= Son tan versatiles estas aplicaciones de la suite ofimatica Office 2010 --y en concreto Power Point--, que nos
permitird hacer practicamente lo que se nos ocurra, sélo debemos dominar dicha aplicacion y pensar un poco.
Por ejemplo, vamos a introducir una leyenda de texto en nuestro grafico (por ejemplo para hacer una aclaraciona
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'=Ya sabes, se trata de ir a la ficha Insertar y luego a la opcién Cuadro de texto, y ahora vemos al lugar
elegido de la diapositiva:

‘= Muy sencillo..., llega ahora el momento de dar formato a ese texto, siempre buscando un mejor disefio en la
presentacion. Lo primero que hago es crear un borde alrededor del texto al que aplico un colorrojo:
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'Y ya, para acabar por ejemplo le voy a aplicar un fondo amarillo a la leyenda para que destaque al
espectador:
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‘= Podriamos seguir cuanto quisiéramos, pues son infinitas las opciones que tenemos a nuestra disposicion,
pero tampoco hay que pasarse y a veces ya sabes que "lo bueno si breve...dos veces bueno". Lo dejamos aqui por

tanto; pulso Mayus + F5 y el resultado:
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TEMAO07:

DIAPOSITIVAS DE GRAFICO (PARTE 2) GRAFICOS
LINEALES - GRAFICOS CIRCULARES

GRAFICOS EN 3D

COMO CAMBIAR EL TIPO DE GRAFICO EN POWER POINT 2010

= En la leccién anterior habiamos aprendido a crear un grafico de barras y lo habiamos dejado listo y guardado
en nuestro ejercicio del curso. Hoy aprenderemos a cambiarlo por otro tipo de grafico de los muchos existentes.
Para ello vamos a abrir nuestro ejercicio y lo que haremos es una copia del grafico que tenemos (para no perderlo)
y sobre la misma haremos las modificaciones que paso a explicar. Asi ademas aprender a hacer copia de una
diapositiva. Abrimos el ejercicio:

.'_%i -t Eromisst] e e et -
= ion | et Erumta & " - 3 L T T T -
[ = & : .Io-m (el e e T - B 1
| 1 &=y (S - *
uj 43 —-I- = s 13 '{ﬁ I,--._J Il R
|HJ"-|-M|.HI—'\- (M e o A ERIRN| o tema Wi e
| g ' | e L - Sl s Mg [
e — 2 I T DR ey
e
hL
.' = r—
= e
| 2 Ve
o8 1
lﬂ!m 1] i.'.. —
M Pomdaar avpge T T 1 : g
Batlde BEsdbgAn S F n | |
H e ® 1
':?1‘ Erilatitei sapnaine " oy =
f=Te | peate gl e I fn i
AR O E_ 5 - — ]
G Gudts Saprates 1 1] ¥ [
] |
|1'hsndl|:p.'na;ngxnm:s l
TuptiSmi T T Pamir fy_mlln“un-_q IHM“ -

'z Ahora picamos (con botén derecho) sobre la Gltima diapositiva --la del grafico--, y elegimos la opcion
"Copiar":
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= Picamos ahora (nuevamente con botén derecho) un poco mas abajo de la Ultima diapositiva (te lo muestro
con la flecha roja en la imagen de arriba). "Pegamos":
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‘= Puedes ver que tenemos dos diapositivas ahora idénticas...; sobre la segunda vamos a trabajar para no tocar
la primera. Asi que vamos ahora arriba a:

dsigs  aeme oatn

= Al picar en Cambiar tipo de gréafico nos aparecera el siguiente cuadro:
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De esta forma tan sencilla, has aprendido a cambiar con un par de clics el tipo de gréfico de la diapositiva.

LOS GRAFICOS DE LINEAS EN POWER POINT 2010

‘ZVamos a realizar nuevamente la operacion que ya expliqué en la leccién anterior para cambiar el tipo de
gréfico; para ello (recuerda) picamos arriba en Cambiar tipo de gréfico (recuerda que debes tener activado el
gréfico picando dentro de él, y que debes ir a ficha Herramientas de grafico > Disefio):
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1= Tras seleccionar el gréfico de linea que vés en la imagen de arriba, picamos en "Aceptar" para que aparezca
en la diapositiva:

‘= También podriamos elegir otro tipo de estilo para ese grafico (ver imagen de arriba). E incluso podemos
elegir este otro tipo:
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‘= Si queremos quitarle la leyenda de la parte derecha, es muy sencillo como vés en la imagen de abajo:
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‘= Ahora veo que el cuadro de texto queda un poco tapando el gréfico, asi que pico en dicho cuadro y segin
sabemos ya, lo "arrastro" un poco a la derecha:
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LOS GRAFICOS CIRCULARES EN POWER POINT 2010

= Pasamos ahora a estudiar los tipos de graficos circulares y cuanto los rodea. Para ello vamos a crear una
nueva diapositiva:
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‘= Nos aparecera la tabla de Excel para que ingresemos los datos del grafico, sin embargo, como ya sabes el
procedimiento y para no repetirlo vamos a dejar los datos que aparecen por defecto, asi que cerramos la tabla:
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‘=Ya sabes que es muy facil cambiar el disefio de nuestro gréfico con un simple clic, observa:
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SECTORES EN LOS GRAFICOS CIRCULARES DE POWER POINT 2010

‘= Los graficos circulares en las presentaciones son un excelente medio para mostrar al espectador datos
estadisticos; sin embargo un grafico circular plano (como el que hemos creado en la leccién anterior) es mucho
menos llamativo que cuando tiene sus sectores separados o aparece en 3D; ambos temas los aparenderemos en
estas dos lecciones. Para separar un sector solamente de nuestro grafico:
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‘= Pjcamos dentro de ese sector (veras que aparece marcado con unos circulitos en cada esquina) y sin soltar
el botén desplazamos el sector hacia afuera (veras como se desplaza porque aparecen unas lineas de puntos),
observa la imagen de arriba donde te ofrezco el detalle del sector. Una vez soltemos el botén, aparecera asi:
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‘=Volvemos hacia atras y lo dejamos como estaba porque ahora aprenderemos a separar todos los sectores.
La forma es muy similar, solo que debemos picar dentro del grafico para que se activen todos los sectores;
arrastramos picando el circulito de un extremo:
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'=De modo que cuando queramos, soltamos el botén y este sera el resultado que debes conseguir:
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VISUALIZAR GRAFICO CIRCULAR EN 3D

‘= Los graficos circulares si ademas los ofrecemos en nuestras presentaciones de Power Point 2010 en tres
dimensiones (3D) tendran un efecto mucho mas impactante en nuestra audiencia. Asi que vamos a ver los pasos
necesarios para conseguir pasar nuestro gréafico circular (por cierto, abre el ejercicio del curso) a 3D; para ello:

@a|u_¢'_g_ L S ERad] QL TN FoeerPaa [T
~ nicia Cambiar ipo de prafice ; et e

‘= Estando en la Gltima diapositiva del ejercicio del curso que preparamos en la leccién anterior, vamos a
Cambiar tipo de grafico y elegimos el que te indico arriba:
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‘= Ahora he procedido a cambiar el estilo por otro (cuestiéon de gustos) arriba a la derecha. Sigo, ahora pico
dentro del gréfico para que quede seleccionado, me voy entonces a la ficha (a la derecha) Herramientas de
gréficos, subficha Formato y entonces en la parte izquierda picaré en Aplicar formato en la seleccion (encima
debera estar activado Area de trazado). Nos aparecera entonces el cuadro de didlogo de Formato de linea de
trazado:

‘= |remos al apartado Giro 3D y mediante el eje Y bajaremos el valor por ejemplo a 30° de forma que ya
tendremos nuestro gréafico en 3 dimensiones. Puedes varias esos grados y veras como se producen los cambios
en el gréfico:
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= Un resultado mas que aceptable. Guarda ahora nuestro ejercicio.
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TEM A 08: ,
TRABAJAR CON FORMAS E IMAGENES EN POWER POINT

2010

VISUALIZAR REGLA Y CUADRICULAS

= A estas alturas del curso ya te habras dado cuenta de las muchas tareas
posibles cuando trabajamos con Power Point; y muchas mas que vamos a seguir
aprendiendo, ya que en Power Point 2010 interesa el conocer todos los rincones de
la aplicacion para que llegado el momento podamos hacer uso de ellos

adecuadamente.

= De momento vamos a ver como podemos activar la reglay las cuadriculas
para usarlas en una presentacion. Vamos a crear como siempre una nueva
diapositiva. Abre el ejercicio del curso y vamos a ello:

= He creado como dije, una nueva diapositiva para las explicaciones de laleccion:
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= Para hacer visible la regla en Power Point (si ni la tenemos activa ya), debemos picar arriba en:
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‘=Y para ver la dispositiva dividida en cuadriculas, habré que picar en:
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‘= Las cuadriculas tienen gran utilidad cuando se trabaje con objetos, imagenes, etc., y queramos hacerlo con
gran precision lo que se consigue por medio de estas cuadriculas. Tienen un tamafio por defecto, definido en
Power Point 2010 pero nosotros podremos variarlo si nos interesase, para ello picariamos en:
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Aqui puedes acceder en el desplegable que te indico, a los distintos tamafios que ya vienen predeterminados; pero
ademas puedes teclear una cifra directamente en la casilla "Espaciado:". Picamos en "Aceptar" y las cuadriculas
tomarian los cambios indicados.

INSERTANDO FORMAS EN DIAPOSITIVA

‘=Muchos de los que hacen presentaciones con Power Point, no tienen en cuenta las Formas y las dejan de
lado con la falsa idea de que no son muy Utiles. Yo discrepo totalmente de esta forma de trabajar y te animo a que
experimentes con las formas pues en muchos casos te serdn de gran ayuda al hacer una presentacion Power Point
2010. Abramos nuestro ejercicio y creemos una nueva diapositiva en blanco; ahora vamos a picaren:
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1= Como puedes ver, las Formas se encuentran en la ficha Insertar y la opcién Formas. Picando en esta opcion
te aparece un buen nimero de Formas de todo tipo que podras usar cuando necesites. Para usar cualquiera de
ellas, solo hay que picar encimay ya en la diapositiva hacer clic y arrastrar para darle el tamafio deseado. Fijate en
la imagen de arriba que he picado en una con forma de flecha:

el w FOUNTREE D - MUTTSEATE Pow Pt
m|mmrm dnimpigney  PreveSanénicon disooiten  Reds  Vile  Cooplimeson
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2 3.4

m mm h-uu Formal Smerihey Crifice | mmm,

‘= Arrastrando mas o menos y a derecha-izquierda o bien arriba/abajo, podremos hacerla mas o menos larga o
ancha. Elijo otra en forma de elipse:
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=Y finalmente otra en forma de multidocumento::
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‘=Y podemos verlas en la diapositiva, aparentemente no nos dirdn gran cosa pero si se les aplica formatos
diversos y modifican a nuestro gusto, veremos mas adelante que se les puede sacar mucho partido...De momento,
te ensefio la forma de seleccionar todas nuestras formas (por ejemplo para efectuarles algin cambio en bloque y
otras muchas cosas que veremos. Para seleccionarlas no hay mas que hacer clic en cualquier parte de la
diapositiva y sin soltar el botén de ratdbn vamos viendo como van quedando seleccionadas (una, varias otodas):
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Una vez que las tenemos seleccionadas, caben un montén de posibilidades, por ejemplo darles un fondo de color,
color a los bordes, y cualquier otro formato de los muchos disponibles. No hay més que hacer pruebas ycomprobar
gue las Formas no son tan indtiles como muchos piensan...

MANEJAR NUESTRAS FORMAS USADAS EN DIAPOSITIVA

'ZEn la leccién anterior habiamos visto como se pueden seleccionar varias Formas que tengamos en una
diapositiva; en el ejemplo seleccioné todas, asi que deberian aparecer asi:
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=
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=
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'Y como ya dije, ahora podremos aplicar a todas a un tiempo cuantos formatos se nos ocurran, por ejemplo:
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'ZEn la imagen de arriba se aprecia como he aplicado un fondo amarillo a las tres Formas al mismo tiempo.
Podriamos también aplicar un color de borde:
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'ZE incluso una sombra reflejada, detalle siempre interesante en una presentacion; por ejemplo asi:
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= Podriamos también hacer uso de las opciones de alineacion de los objetos del ejemplo; de esta forma los
alineamos a la izquierda:
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‘= También nos puede ser (til en alguna circunstancia el agrupar todas las Formas como se de una sola se
tratase:
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Asi podriamos tratarlas como una Unica pieza en una presentacion (moverla arrastrando, por ejemplo). Para volver a
separarlas, evidentemente picamos en Desagrupar...

MAS OPCIONES QUE PODEMOS REALIZAR CON LAS FORMAS USADAS EN POWER POINT 2010

‘ZYa dije que con las Formas se pueden realizar cuantas operaciones de disefio se nos ocurran con el fin de
mejorar una presentacion; no tendrias problemas a estas altura del curso para mover unaForma:
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= Y por supuesto tampoco para agrandar o minimizar una forma de manera muy sencilla (arrastrandodesde
una de las esquinas):

'@'&H:ﬂ'ﬂ;-' desarutingi o . Mitm1e Prie gt ey
FES NS00 : hmm""m* A* L toaraitvinte = B ||y
OALLD D - E] &2, Cortoma o foema - -& - || Sy ernar e T t
it i}""r‘\‘{ } £ E E .JEuﬂm.dlruul' rlwrhl" _.q- ETRRPLE '. e
LD DeTo 5 Estia \wnl-t--
1 F T =SR] A .

= Que queremos insertar texto dentro de una Forma?, sin problemas. Tan solo es necesario crear una capa de
texto en el interior...:
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‘= Texto al que por supuesto podremos aplicar a su vez cuantos formatos nos imaginemos, por ejemplo lo
centramos:
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=0 le aplicamos un color de fuente con un solo clic de ratén:
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Y asiun smfln mas de posibilidades a nuestro alcance con tan solo saber movernos por los rincones de Power Point
que se deben conocer a fondo, para eso es este curso.

APRENDER A INSERTAR IMAGEN EN PRESENTACION POWER POINT 2010

‘= Después de aprender a manejar las formas, trataré de explicar todo lo necesario para trabajar con imagenes
en Power Point; cualquier presentacion que se precie, siempre llevara algunas imagenes incluidas en sus
diapositivas, asi que debe conocerse su manejo. Abramos el ejercicio del curso y separemos a la parte superior las
Formas, para dejar sitio:
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‘= égicamente nos aparece un cuadro de dialogo para que indiquemos a Power Point la carpeta donde debe
encontrar la imagen, asi lo hago y pico en "Aceptar":
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‘= Hecho lo anterior, ya nos apareceréa la imagen que hayamos seleccionado (il puedes elegir otra que tengas
en tu Pc). Ahora lo primero que te explico es como se puede cambiar el tamafio de forma facil (seguro que lo has
adivinado), picas dentro de la imagen y picando en una de las esquinas --en los selectores que aparecen--,
arrastras para agrandar o disminuir el tamafio, asi de sencillo.

= Otra tarea muy sencilla es la de duplicar la imagen (las veces que quieras), si picas dentro de la imagen para
seleccionarla y pulsas Ctrl + Alt + D veras que aparece inmediatamente una copia exacta de la imagen y asi cada
vez que uses esa combinacion de tres teclas. (jAh! y si pulsas Ctrl + Mayusc + D haras una copia de la diapositiva
completa). Es mas efectivo y rapido que el clasico "Copiar - Pegar".

TEIN |1|:|| I |E|. B iEe 4 B ..-:] Hh |- |-|-|-|-----ﬁ---—; 1--|-|-|j|;|| i .q:

CRER LR e bR g

Priad g b

=

T

‘= A ver si ahora, sin explicaciones eres capaz de mejorar esta diapositiva, por ejemplo con algo de texto (no
tiene por qué ser el mismo que vés sino que puedes usar otro que te inventes, o "copies-pegues" de algun sitio):
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= Bien, pues pienso que esto va avanzando correctamente y a estas alturas ya sabes "montar" una presentacion
con diapositivas, y aunque de momento digamos que aln estan algo pobres, no debes preocuparte porque dentro de
un par de Temas ya vamos a comenzar con el trabajo interesante que hara cobrar mas vida a nuestras
presentaciones en Power Point 2010, aprenderemos todo lo necesario para que seas capaz de preparar tus
presentaciones de forma que causen excelente impresion. Como suele decirse: "hay que ir sin prisa, pero sinpausa”,
en eso estamos.
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TEM A 09:
MANEJO DE LOS OBJETOS
RECORTAR IMAGEN EN POWER POINT 2010

SELECCIONAR, COPIAR, PEGAR

= Son todas ellas operaciones sencillas cuando se trata de manejar objetos en
Power Point pero que debemos conocer a fondo puesto que las usaremos con
frecuencia cuando hagamos nuestras presentaciones; asi que a pesar de poder

resultar aburridas no queda mas remedio que explicarlas y conocerlas

ZEn este nuevo Tema que comenzamos, veremos cOmo se realizan tareas --
todas ellas interesantes--, tales como copiar y pegar objetos (imagenes, formas,
etc...), o como duplicar un objeto las veces necesarias. También aprenderemos a

girar los objetos (y voltearlos).
Finalmente aprenderemos una utilidad a la que sacaras mucho partido en Power Point 2010: la de recortar una

imagen para que puedas aprovechar la parte de ella que te interese...Vamos alla

DESCARGAR: Sideseas disponer de la imagen usada y el texto que aparece en la diapositiva >> descarga

imagen y texto del curso.

SELECCION DE OBJETOS
= Una vez que hayas descargado el texto e imagen de arriba, puedes preparar una diapostiva para realizar las

practicas de este Tema. Para ello crea una diapositiva nueva y coloca texto e imagen més una forma, de manera

gue queden asi:
-Lg!;-_:.-'—]'u l Srur St g T Pyt - ®-°X
—J Woy | et | Busbe L Rk W Comiemertion -
@ v} 3 479

el B B Y2 Q@ )
(A i ot ‘ ","“’"_"'f"'"fﬂ

= a forma mas sencilla de seleccionar un objeto (imagen, texto...) es la de picar sobre él; en el ejemplo

seleccionamos el texto:
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= Si queremos seleccionar todos los objetos, podremos hacerlo picando en cada uno (mientras mantenemos
la tecla <Ctrl> pulsada), o bien picando fuera de ellos y manteniendo pulsado el botén principal del raton, extender
la seleccion a todos; quedarian asi:

H-#"ﬁ ¥ A S e Waritemiahdacicd 1 i

COPIAR - CORTAR - PEGAR

‘= Para usar el "Copar/Cortar - Pegar", es tan sencillo como picar con botén derecho sobre el objeto que sea, y
elegir Copiar (6 Cortar):
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=Con lo que tendriamos una copia exacta del original (I6gicamente debes tener en cuenta que si has usado el
comando "Cortar", aparecera la copia realizada, pero va a desparecer el original, eso supongo que lo sabes de
sobra:
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De esta forma podrias realizar las copias que quisieras, pues cada vez que piques con botén derecho y elijas luegola
opcion de "Pegar" tendrias una copia en la diapositiva.
COMO DUPLICAR OBJETOS EN POWER POINT 2010

ZEn ciertas ocasiones, necesitaras realizar una duplicacion (dobre exacto) de algun objeto en Power Point. Es
una tarea sumamente sencilla pero que debes conocer y te paso a explicar ahora. Tenemos la diapositiva que
creamos en la leccién anterior donde recuerda que teniamos texto, una Forma y unaimagen:

T E T L e e T T s e o e A B T

DESCARGAR: Sideseas disponer de la imagen usada y el texto que aparece en la diapositiva >> descarga
imagen y texto del curso.

DUPLICACION DE OBJETOS UNO A UNO

ZYa sabes que una forma podria ser mediante el uso de "Copiar-Pegar" pero esto requiere de varios pasos que
podremos obviar si picamos sobre el objeto en cuestion y pulsamos las teclas Ctrl + Alt + D lo que hard una copia
inmediatamente. En la imagen de arriba veras que he duplicado Forma e imagen de este modo. Cada Forma
podria ahora usarse como un objeto independiente y tratarla por separado. Si las separamos veras de que modo
tan sencillo hemos creado 4:
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‘= La forma mas sencilla de seleccionar un objeto (imagen, texto...) es la de picar sobre &l; en el ejemplo,
seleccionamos el texto:
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DUPLICAR OBJETOS, TODOS DE UNAVEZ

‘= Los objetos de una diapositiva podremos agruparlos para tratarlos como un solo objeto si fuera necesario.
Siguiendo el ejemplo anterior, no tenemos mas que seleccionar todos ellos (pica fuera de los objetos y sin soltar el
botdn principal, arrastra hasta que los tengas seleccionados):
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‘=Hecho lo anterior, ya podremos ir a la ficha Herramientas de dibujo > Formato y a la opcién Agrupar para
gque queden asi:

T TN O T T

& b

T

‘=Ya imaginaras que ahora, cada vez que usemos Ctrl + Alt + D nos aparecera un objeto duplicado (incluidas
formas e imagenes agrupadas). De esta forma puedes usar esta herramienta para cualquier necesidad que te surja
al hacer una presentacion en Power Point 2010. Es todo,vamos ahora a "volver atras" en una sola operacion todas
las tareas que hemos realizado; para ello no hay mas que seleccionar y <Supr>:
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Habremos dejado la diapositiva tal cual estaba cuando comenzamos las explicaciones; se paso has aprendido a
quitar tareas varias de una sola vez desde la barra de acceso rapido.
APRENDER EL MANEJO DE LAS CUADRICULAS EN POWER POINT 2010

'ZEn Power Point existen unas herramientas que solo se veran en la pantalla mientras trabajamos (y no en las
presentaciones). Nos permiten trabajar con mayor comodidad para ver distancias entre objetos --si hecesitamos
usar una gran precision--. Una de estas herramientas son las cuadriculas y guias, que activamos asi:
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‘= Es decir, picamos en cualquier lugar libre de la diapositiva con botén derecho, y seleccionamos laopcién
Cuadriculay guias..., para que aparezca:
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‘= Aqui podremos indicar en el apartado Espaciado: el tamafio que queremos tengan las cuadriculas o la
cantidad de lineas en unidad de medida. Ademas podremos hacer que aparezca otra herramienta interesente como
son las guias (para ello activamos la casilla Mostrar guias de dibujo en la pantalla:):

=
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B i

RL-ahL

COMO SE USAN LAS GUIAS

‘= Las gufas son (tiles para conocer con exactitud la distancia entre dos objetos; mira en la secuencia de dos
imagenes de abajo, como se pica sobre la primera linea de guia, luego se arrastra hasta la segunda y veras como
te indica la distancia existente. Hay que tener en cuenta que se trata de la distancia desde el centro de la diapositiva
(punto 0.0 de coordenadas):
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‘=También podremos hacer que se visualicen las Lineas de cuadricula:
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GIRAR Y VOLTEAR OBJETOS EN POWER POINT 2010

=L o que expliquemos en esta leccidn servira para cualquier objeto (Formas, texto, imagen...), pero la mayoria de
ocasiones haremos uso de esta herramienta en relacién a imagenes. La manera mas simple de girar un objeto (que
ya conoces) es la de picar sobre el circulito verde que aparecera arriba al seleccionarlo y mover hacia donde
gueramos:

( qﬂmmﬂmuhmﬂnﬁmﬂrﬁh
::uiinh[p: de los de lanza en asillero, adarm

= Sin embargo, de esta forma no tendremos la misma precision que si usamos esta herramienta que aparece asi:
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=Una vez aparecen las opciones, su uso es muy sencillo e intuitivo; por ejemplo haremos rapidamente un giro
de 90° a la izquierda:
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mtw (Ao Anomacones  Frecentanda condupmifesr . femar Vidn Complementm I—'mf‘—"!_

A compre imigeng || S Gy Foona fe omagen + | S Trai al feente = I-r-"

I} Comsar imagen |d' |d d . & Contomo desmagen - 44 frar ol fondo ~ &

hﬂlﬂahlrrn LU T < Eecien dé b imagen = '!-l,il-ln!r e selraian ﬂ

1 Enilst de magen fe) g
TR SEEREE BNEEE et I LN R R T

4L | Voles fronzeatsimente
Ly ppecened de rASElan_

=0 un volteo de laimagen (giro de 180°) si accedemos a esta otra opcion:
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mblar imagen |~| Idl dl - Etnmmhnﬁﬂmﬂ'

stabiecet impgen o Etectui de @ imagen

L
Ak Vomess porgantainents
[l apoonen de ralaciin.

‘= Pero si alin necesitas mas precision en grados concretos, podrias acceder a Mas opciones de rotacion...,
Ccomo Vés:

Duefla  Animanonds  Preseviacénson diapofver Rl Vo ""*"'""’“' '—'ﬁ._-i »
== . AP Fermsdylsmagens | ShToerailnte [ ﬂ__;&mfiﬁ_ -

et b ---El o =
afuar magen : d dF " E-Elm!nlm de magen - IIIﬁtrll\ﬂlrll'fnﬂﬁ-u - ;h' e -ﬂ &
tanleger mmagen 5 ol Erectot de i imagen - g{i Panel de ulrme'm@ - a2

. Eulsiys de imagen =

Wastear vertizaiments
Ak veRsar fenzomtalments

‘ZFijate como le doy exactamente 45° de giro a la imagen (podria ser un nimero cualquiera de grados):
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RECORTAR UNA IMAGEN EN POWER POINT 2010

‘= Cuando estés preparando una presentacién Power Point y necesites insertar una imagen, se te puede
presentar el siguiente dilema: "sélo necesito una parte interesante de esa imagen, el resto no lo necesito ¢,cémo
puedo usar solamente esa parte de la imagen?". Bien, pues esta leccion te explicard como conseguirlo de forma
sencilla.

Tenemos la imagen que ya conoces (que por cierto puedes descargar ahora), en una diapositiva, y queremos
aprovechar solamente la cara de la mujer, para ello nos iremos a:

@ [ B G - I AT ppe M) Pranfun
E B e Daie GReamner AN o6 deese B

& faba - ,(n‘.upn—uuqm T :___. Sy Fema i e
| it WPy Zameicar agen I.‘ 4 -da'.'nmmlm&-u.:
| g i 8 i = "z#:mn-:r-m ol mdmuu-n-;n
| Cilile O e ges

'=Veras que el puntero del ratén toma una forma especial con un doble angulo:
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23.0ffice

zﬁtﬁmr N
mﬂabmﬂ:ﬂurﬁuﬂpﬂm

.% 0 D.Quyjote dela Mancha

 En um lugar de b Mandha, de cuvo nomhre no-

’gimmﬁmmhm:bumuqum

mmxp de los de lanza mmm

= Ahora la operacion es muy sencilla, pues picas en el lugar desde donde quieres aprovechar la imagen y vas
seleccionando hasta donde quieras parar, momento en que sueltas el boton del ratén. Por ejemplo yo selecciono
esta parte:

hid: 'Dq.njﬂefdshumdﬁ
Enm].w&ehh{md‘n &emynrmnir:m

= Ahora ya es muy sencillo; sélo tengo que agrandar la imagen (picando en el extremo inferior derecho y sin
soltar el botdn del ratén voy "abriendo” el tamafio de esa imagen todo lo que desee, quedando algo asi:
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S50ff

A UNA IMAGEN, LE APLICAMOS UNA FORMA; EL RESULTADO EXCELENTE

‘=Y digo lo de "resultado excelente" porque tG mismo lo vas a poder comprobar inmediatamente. Mira, de la
leccidn anterior tengo esta imagen (recuerda que es un recorte que hicimos de la original):

deiariotind ). ppe - Mitrosoft Powerficint | L
Imiﬂtnrl o T
waen, |l |J[ Rectinguios
i Imagen DEDDDEDBD
Lablbut e imag  Formas s

(1 F2EREEE L I ||ﬂh1|=||f:'ﬂﬁi:'r._| ‘

VAREL
Efl-CﬂiH}ﬁﬂdﬁ L
ME JwndDDdREES
TR
g Formas de ecuatidn
=g
mhw
Oe<-0abildo@aly
o0ERARKPB I L AVER
Qgoo
Clntas ¥ extrelia
et el g g ad s AOROEEORES 24
s eE e [T R L)
[ e e W B B S TE T S TS £
‘= Selecciono la imagen (ya sabes, picando dentro de ella) y me voy a Forma de la imagen (ficha Formato
dentro de Herramientas de imagen); ahi selecciono una de las muchas formas que se me ofrecen, y resultara
esto:

133
Alfredo Rico - RicoSoft - 2011



=a.0ffice

® Microsoft®

@Lﬂ.:}_*f_l g mrnarra B pwse © g o) P rénam m =
& By = i conprms mageni

- . e .,-jlla-;g-n-n-m- ’.}Eu.:-‘:n-nr (N L 1=
T D p— -.;I | !-E B e I LT g =y flsam

[| g uimer o chommn = g Biratinens umagan | Caleees et trma  de wwieridn S
Ridmieag I EAONENIEEN

o desany mseimiiackimsei it et o magen.
@ B - LA compamr wbgenes - il Jramede memgen s | T atteete = (B i wr
(N Casbrjte - By Combrint magprn |, | |.-"| u| G Comurma e iningen = | 5% Eneaas sbtnnga = [5]- $ T e

1...

E - =
oy vohees m coionesr = T FraameTe aagen ;@ﬂ- [ Reaartll (4 g s n

Alfredo Rico - RicoSoft - 2011

‘= Ahora me he ido a Contorno de imagen y le aplico uno color anaranjado. Ahora he ido a Efectos de la
imagen donde elijo uno:

ZY en ese mismo apartado "Efectos de imagen", voy a la opcion Reflexiéon y selecciono una que me parece
muy interesante (la imagen preyectada abajo):
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'ZEl resultado: excelente, como empecé diciendo, aqui lo puedes ver (pulso Mayudsc + F5):

 CAPITULO T

- Que trafa de In condigion v ejercicio del famoso

- hadalge T Quijote de la Mancha
En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no
qmar-:- acordarme no ha mucho tempo gue vivia
uuhrdalgodclmd:lmmunn astillero, adarga
mﬂgun. roein flaco v galgo corredor.

= Muy interesante ¢verdad?. Bien, pues seguiremos aprendiendo mas cosas de Power Point.
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TEMA10:

DISENO DE PRESENTACION

CREAR ANIMACIONES EN POWER POINT 2010

OBTENER PLANTILLA DESDE M. OFFICE ONLINE

2Bueno amigo, pues a partir de esta leccién, entraremos de lleno en lo realmente bonito
cuando se trabaja con Power Point 2010: las presentaciones completas (con los efectos
de animacion, sonido, las transiciones, personalizacion de los efectos...,y un montén de
cosas mas que te explicaré) que vas a poder ver paso a paso como van tomando forma
desde cero --y que tendras tl que hacer al mismo tiempo--.

2Es fundamental que hagas el ejercicio al tiempo que lo explico, si realmente quieres
aprender a manejar Power Point 2010 con soltura suficiente para mas adelante realizarlas
td por tu cuenta con total solvencia...

DESCARGAR: Si deseas disponer de la imagen usada en la presentacion que debes hacer >> descarga imagen de
Bach ¥~

BUSCAMOS UNA PLANTILLA QUE NOS INTERESE, EN MICROSOFT OFFICE ONLINE. LA DESCARGAMOS

2No es absolutamente necesario usar una plantilla de Microsoft, pues vienen temas muy interesantes en Power
Point 2010, pero he querido hacerlo asi para que puedas aprender los pasos necesarios que te permitan buscar
alguna otra, caso de que no te gusten las predeterminadas de la aplicacién. Asi que hoy comenzamos un trabajo que
desarrollaré completamente partiendo de cero y con todas las posibilidades de disefio que nos permite Power Point
(gque son muchas por cierto); de esta forma aprenderas sin duda a crear presentaciones completas y te parecera algo
realmente ameno donde puedes pasar muchas horas entretenido, ademas de desarrollar tu creatividad. Aqui es
posible ofrecer lo que cada uno lleva dentro en cuanto a gustos por distintos disefios, modo de presentar las
diapositivas, etc...; yo te ensefaré a crear presentaciones, pero la cuestién del disefio luego, es algo muy personal
donde cada uno reflejara sus preferencias.

2VVamos a comenzar por tanto y para ello vamos a abrir Power Point 2010, que aparecera con la tipica diapositiva
Unica. Nos vamos a la ficha Disefio y en el apartado Temas, picaremos en la flechita que te indico, de Mas temas...:
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HE:- =
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M Lemias wmmyuuﬂm-ﬁ . titl
Sfj Buscartemas., |
S Guardar teme aclual !

———m——— _.......-.......-........._.'-.'L.-.I..

‘= Este enlace nos conecta directamente con la pagina de descargas de M. Office y ahi elegiremos un tema que
nos guste. Debes procurar descargarte el mismo que te indico para que el ejercicio del curso sea idéntico:

137
Alfredo Rico - RicoSoft - 2011



DI:I.Ofﬁ “‘E‘éﬂ'

~ T Office Online
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= Picaremos sobre este tema para ir a la pagina que nos permitira descargarlo:

de plantilias
plantits
‘EopRsastas g
srits de

de la
i

incpal dela
4

reciertEmeny e

a plantifa

ArrEcT

Luna en Aagosto

8] Plantila de PoverPaint

Acerca de st plantills

Proporconadn por; Indhirs Solsrasng

Versitn: PowerPoint 2007

Tamaro de descarga:-414 KB {1 min, & 55 Kbps)

Deccargat: 15200
Valoeacion! s sdar (147 voladones]

3 Compartr

e

Flantiia 1 de 23
Comentarios
Clasificar ests plantila-
B gt g g o
Comparta con Wicrosg fi sus comentaros so
peantiia

Reporiar & Wicrosoft glantlas propas

Flaniila emaada por meemirps de &

= Sj como en este caso se trata de un tema aportado por otro usuario, es posible que te obligue a aceptar una
licencia (gratuita) antes de descargarlo; debes aceptar y luego ya podras picar en el boton Descargar para que esta

comience:
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2 De esta forma, ya tendremos en nuestra aplicacién Power Point 2010 incluido este tema recién bajado. Ahora NO
SALGAS del ejercicio y sigue en la proxima leccion porque es necesario que guardes el tema como una
plantilla, para poder seguir trabajando en el ejercicio. Repito: no salgas sin haber guardado este tema (te lo explico

en la siguiente leccion).

GUARDAR LA PLANTILLA DESCARGADA

2Una vez que hemos descargado la plantilla de Power Point 2010 desde Microsoft Office Online --y antes de
continuar--, debemos guardar dicha plantilla. Para ello tendremos que ir a:

@uﬂ+u_

1]

Al

Hueva

7 Abrir

Guardar

| H Guardar como
-

ik
imprimir
o=

'/:;:T Freparar

Presentacion? -

Guardar una copia del decumento

f":'-i' 5 Presentacidn de PowetPoint
Guarda |a presentacion en ei formato de archivo
predeterminada.

o Presentacion de PowerPaoint
Guarda la presentacion de mode que siempre se abre
en la vista Presentacidn.

@ % Presentadon de PowerPoint 97-2003...

Guardar una copla de & presentacion que sea
totalmente compatible con PowerPoint 87-2003,

Buscar complementos para otros formatos de archivo
Mas informacion sobre los complementas para guardar
en atros formatos como POF o XPS

I—8 e fnrmalkog

Micrasoft PowerPaoinl

- devisar

Aa
[l

= Picaremos sobre Guardar como y elegimos la opcién que te indico en la imagen de arriba:
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Plaritilla de PowerPoint {*.potx)

ZEn la pantalla de "Guardar como", deberemos seleccionar abajo en el apartado Guardar como tipo: la opcién
Plantilla de Power Point (*.potx) y en la ventanita de arriba debe estar seleccionado Plantillas. Picaremos ahora

en Guardar:

Prﬁtntannn

N e | e
e s -

‘= Una vez hecho lo anterior, vamos ahora a Nuevo, lo que nos llevard a:
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=Vamos al apartado a la izquierda de Mis plantillas..., que nos lleva a:

i) /38,7

_---""1 s IHI.E'IIT Dud'm MMl Hllm fon ﬂmlﬂm F.uu.ll 'ﬂtl ﬁ-ul‘r-nlw:
- A -1 Ll B - | R == "-II i --J 1

F;_J d m & Restabierer = W =S l.. ;‘JJ o_"'t i o
fll 7 ﬂuplmhu 5 MR ke B A | ES S ..|¥_ 41 r:nl! 'nunl:l..ll.l-.n. !

’:T“%
Ji|_')ll" tn preia

=Y aqui deberiamos ver ya --entre otras posiblemente--, la que hemos guardado (en mi caso: luna.potx), que
selecciono y pico en "Aceptar":
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2Ya tenemos en la aplicaciéon de Power Point 2010 la plantilla que habiamos descargado, como una diapositiva
lista para que comencemos a darle forma a nuestra presentacion, que légicamente estara basada en esta plantilla
(podria ser cualquier otra). He seleccionado esta plantilla porque creo viene muy bien con el tema que vamos a tratar
en la presentacion completa que veras; estara referida a Bach, ese genial compositor aleman que nos dej6 un legado
impresionante y del que haremos un bonito resumen en nuestro trabajo... GUARDA AHORA EL EJERCICIO (ya
sabes, Guardar como: y de las dos formas que aparecen arriba).

EL TITULO Y FORMATOS PARA EL MISMO EN POWER POINT 2010

2 Abrimos el ejercicio que debemos tener guardado; de momento solo consta de una diapositiva (recuerda)
basada en la plantilla descargada. Lo primero que vamos a hacer es dar un titulo y subtitulo:

St TP
n BAGH—
(1685 — 1750)

2 Esta primera diapositiva sera simplemente para indicar al espectador en qué consistira nuestra presentacion,
asi que pico dentro de la capa y tecleo el nombre del artista, doy un <Enter>y tecleo las fechas en que vivié, tal
como puedes ver arriba. Para hacernos una idea de cdmo queda, pulsamos Mayusc + F5:
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53 Office

Johann Sebastian BACH—
(1685 — 1750)

2Me doy cuenta de que el titulo tecleado destaca excesivamente contra el fondo, asi que decido disminuir un
poco el tamafio de la fuente de letra al tiempo que rebajo el color de la misma; para ello:

STy

ArTiices cin fapoaan fme
s (TR

NETIENTIEN 0F Miga
=1 P RN Formars
L
e 0 el NI= F - I
MoK § o' WYk - EFIA NN
Tl al ey

Crimy o dema

]

o | =1 j YT
-l T
7, | Foew tgares e --

ik

=

=)

2 Selecciono el nombre y voy a Inicio - Color de fuente, donde puedes ver que elijo un azul algo rebajado, lo
gue hace que dicho titulo destaque menos. Ademas, dentro también de la ficha Inicio, voy a tamafio de fuente y la
disminuyo algo:
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=Lo mismo haré con la fecha de abajo, y la fuente la dejo algo mas pequefia. Ahora Mayusc +F5...

2 Ahora si, ya podemos apreciar que el titulo y fecha quedan "mas disimulados" en el conjunto, lo que hace que la
diapositiva tenga mejor aspecto...Pero nos quedan alin cosas por hacer con esta primera diapositiva, vamos a "darle
vida", que sera lo que veamos en las préximas lecciones.

INSERTAR IMAGEN EN LA DIAPOSITIVA DE POWER POINT 2010

ZVamos a seguir dando forma a nuestro trabajo; después de haber insertado el titulo que indica de qué ira la
presentacion, quiero ahora insertar una imagen del artista, a la que daremos movimiento luego. La imagen
I6gicamente es la de Bach, y te recuerdo que puedes descargar imagen ahora.

Una vez que ya la tengas en tu ordenador, vamos a incluirla en la dispositiva, para ello vamosa:
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ZTras lo cual veremos que ya la tenemos en la diapositiva:
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2 Se trata de una imagen grande, asi que debemos hacerle algunos cambios: de tamafio y de ubicacién. Para
disminuir el tamafio, ya sabes que no tenemos mas que colocar el cursor por ejemplo en el angulo inferior derecho
hasta que tome la forma de una doble flecha, picamos ahora y sin soltar arrastramos hacia adentro. Cuando
tengamos el tamafio necesario lo que haremos es trasladar la imagen a la izquierda, encima del titulo. Finalmente,

la envio atras para que no tape nada del titulo:

: == _
ny) = |24 Enviat al fondo| | Jeseeisn

meLL i Ersaity e BresarEande roe Sup gk *rmms [T
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B Carftists = ¥y Cammai immpen il il il L Comiemo A sagen - | Sk B e danaa ¢ i —d =
) - 5 : Honite = gyvam =
iﬁ- UCTTR = T Jrrl:nu (IS TE &L Decsun dw la mmagur ‘:.lll-rl " m AT
i T -

2Y finalmente le aplicaré un estilo a la imagen (una forma redondeada), para ello voy a:
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'ZEl motivo de elegir esta opcion es porque al tener esa forma ofrece un aspecto mas antiguo y ademas se difumina

un poco con el fondo de la dispositiva. Antes era demasiado "cortante" en el conjunto...Seguimos en la propia leccién;
comenzamos con los efectos.

ANIMACION EN LA IMAGEN, EN POWER POINT 2010

ZEn esta nueva leccidon vamos a seguir trabajando sobre la imagen de la dispositiva, le daremos animacién.
Para ello abre el gjercicio, selecciona la imagen y nos vamos arriba a:
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= Se nos abrira en la parte derecha un nuevo panel Personalizar animacion, como este:
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™ T - . -
- | J | J % i =l e i oo @ moae
]

- }
ol FAVIOTILE A1 ea o o — - v sl AEDCK @ inmm Eapn e S AETIUE BF DO =
AfrrRdTim Etaftinidn & 210 Sopn s
i \ ¥ . E i !M_HJH *x
| e
#* | fzewem Ermidde S
B 1 Coades Erfanii N %
f Ly
W & Cusabw biogloit FEE g LI
& 4 Duaplazar nazih S0 [ o™ Tapegroriy s o ermibiinn +
A} Onppingif haste drriga
FES TR T N Sewmone LT eescetbr de u
L S ¢ A0 S £ HITRAr
’: X Pl i TR i srwsandn,
B § Rambs
By ifecto
iz
¥ &

2 Picamos sobre la flechita de Agregar efecto y saldra un desplegable; nos situemos encima del apartado
Entraday en el nuevo desplegable vamos abajo y elegimos la opcién Mas efectos... (veras que ahi mismo ya
tenemos algunos con los que puedes probar si quieres para que veas su efecto):
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il R - il R ¥ Efacton aleatorios T Sersanas Persanali
S Rayas S Romha B, dart
Zr Aueda
Sutil iR
Y Desvandce ey At o S
ol Soarile #* Zoom desvanecdo
Finderada - . -
# scender | ﬁ ﬁumﬁfo{ ¥ grar | j:‘,:ﬁ
i Cenirifugads A Compnmr
# Descender #r Desdobiar
.F Despiegar haoa abajpo gk' Entrada ferta
3 Estewr ¥ Girar haca ol cenbre
WY IAAguinG &n ool M Toom e

ZHay un montoén de ellos (cada uno totalmente diferente, con los que deberias probar para comprender lo que
hace cada uno). Me decido por Aumentar y girar (porque me permitira conseguir que la imagen parezca surgir del
fondo, haciendo una entrada muy interesante en la diapositiva). Ahora s6lo nos quedaria ver el efecto producido,
asi que veras que a la derecha tenemos un botdn Presentacién, pica sobre él y veras el efecto tantas veces como
quieras. Finalmente pico en Detener:

| Conbar. vl (% o

Mgl Amarmdar  girar

A 3 &l nacer cie v

T LI "

.,ﬂ 5 agen [0

£

L hﬁ;-_‘ |E[ FresmascIn
il

[#]waas preve sutomance

w00 Erpafoliaited, eAmnaoenen 58 T g s s ki <l

2 Es logico echar de vez en cuando una mirada "en real" a la marcha de nuestra presentacion --pues es como
mejor se pueden advertir posibles fallos--, asi que ya sabes, un simple Mayusc + F5 y ahi lo tenemos:
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Zjjlnteresente!!; ya has aprendido a agregar el primer efecto en una presentacion. Veremos en la siguiente leccion
mas cosas aln sobre estos efectos, asi que vamos alla de inmediato.
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TEMA 11:

LOS EFECTOS EN LAS ANIMACIONES DE POWER POINT
2010

DIAPOSITIVA CON TEXTO Y ANIMACION

ZHoy vamos a seguir viendo como se d4 forma a una presentacion de Power
Point 2010, en concreto vamos a crear una nueva diapositiva en la que vamos a
incluir texto como veras, y al mismo le aplicaremos animacion y efectos muy
llamativos que seguro te van a gustar...

Para ello, debes abrir el ejercicio real que realizamos en este curso y pasaré a
explicarte todos los pasos necesarios para que nuestra presentacion vaya
7 tomando forma paso a paso.

Te recuerdo (supongo que ya lo sabes) que en cada Tema que demos por
concluido, deberas SIEMPRE proceder a guardar el ejercicio que realizamos, para poder seguir con elcurso.

CREAMOS UNA NUEVA DIAPOSITIVA, QUE SERA LA PRESENTACION DEL EJERCICIO DEL CURSO

2 Es ldgico que una presentacion de Power Point 2010 comience con una diapositiva que sea como una
introduccién de lo que viene a continuacion. No quiero hacer una presentacion muy recargada, y simplemente seran
un par de lineas de texto, y una imagen con unos efectos especiales mas una miniatura con efectos, que al final
daran paso a la diapositiva que habiamos creado en el Tema anterior. Todo lo vamos a ver.

Asi que vamos a crear una nueva diapositiva a la que le colocamos los dos parrafos de texto que veras en la
imagen (no es necesario a estas alturas explicar como creamos una diapositiva en blanco, ni tampoco como le
insertamos esos dos parrafos de texto, eso se da ya por sabido). Y ahora le aplicamos efectos a las fuentes de
ambos textos, en concreto al primer parrafo, este:

(] H Ly B - B FirEwbrtEl e Ehige == X
| ! e ety bemfe ahils Cmmpmmmet P [
S 1 20 Deigé v ATy v iHE : i-’ i fal B

B P L T R - - =S
""' | J.:F:r;:.r & Emmrm it b *"' Aac A L il T J‘I"‘u" :.;-.;-I = o SrETriom
T Sy ]

| et = fimpastie Bt i

L I

| Dapnemierl endT o3 BipsSaiisten mmananed EERT o

2 Como fuente: Calibri, tamafio: 32px., y ademas texto centrado, y como color el azul que te indico. Y en el
segundo parrafo:
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2 Para el parrafo inferior, uso una fuente Calibri, tamafio: 24 px. con texto centrado a la izquierda y color también

azul mas claro. Ahora vamos a personalizar la animacion del primer parrafo de texto, asi que lo seleccionaremos y
picamos en:

E‘_ﬂl H ¥) - 5 = lahann Sebastian BACH ppsy - Micros:
o
-"; Inicio insertar Disefio Antmadiones Presentacion (on dlapﬂsmﬂi {1 H
: ~ALOG
L e AT L T
| = »qm]a-:ﬂi].
f = 1T T
I5ta '3:{. Persanalizar anlmauu% | 3 3 s 1 -1 . =
PrEvEa "l_,.r-- < ‘1""__,’!_ L=
Vista previa Anrmacmne_;, N -Llﬂ'l Traniic)
|- ) G R EE R (RN TN Y I =0 R SO R T R 2

.

2 Al picar sobre Personalizar animacion, (tendremos seleccionado el primero de los parrafos) saldra a la derecha
el cuadro que ya conoces:
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= Picaremos en la flechita a la derecha de Agregar efecto, para seleccionar:

dLiLITr [ETSTETLI R PIe ETTE TS i
M Eresrwr -
L Aeareos T Urgada ¥
A& 2 somendar y g % fntan &
B 3 Coadeol bicolores WGl ¥
4 Desprlazar hacis siba | P Thapeitnid de e stumecdivy’
B 5 Dewplegar nasin i N -
A Tt mirmo con g T ey P i 0
A T L L e e N
A L Rirmgeng e N T T
o § Bambe
;3 Jemen

A&E #fectar

Jorcinire it SEeen e o I
SIS
reri e agrrgE e

-

2Puedes ver que voy ahora a Entrada > Mas efectos..., que me lleva a este otro cuadro deseleccion:

* Estirar

¥ Mauina en color

[ # Aumentar
N Créditos
P Desizar
M Espral hada denfro
S Fusta
3R Hiko
# Rebote
X sisurre

| F* voite
Ty

[#]vista previa del efecto
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# Grar haga el centro

F room

#* Bumerdn

¥ Curvahaca arriba
F Doblar

J’ Faotante

P Grar

2 Lanzar

A Remging

# Velacidad suave

p—my

Cancelar

Shlpecar
DoatiE |
fecto " ma
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2 Elijo la opcién Voltear que me parece muy interesante porque hace que las letras aparezcan una a unacayendo
desde arriba (lo aprecias en la imagen de arriba) y veras su efectos "en real" cuando piques sobre "Voltear" (0
cualquier otro) ya que siempre te mostrard una prueba de ese efecto.

Una vez seleccionado y picar en "Aceptar”, esta es la apariencia del cuadro de la derecha de seleccion:

ﬁ |5 Agregar efecto »| (Ko Quitar =
Modificar: Voitear

Inioa: | Conlaant=| il

¥

iP i:rm.u.i |§ F\ﬁu‘-um]

T

F| — -
| ] vaks previa dcdomebon

_,jv_ Ernafipl ladfae iIntapnsosnag H;g':_ﬂ 7!‘&-}. ok -11'.' =
ANIMANDO TEXTO CON DIBUJO A MANO ALZADA

2 Estoy seguro que ya a estas alturas, el curso de Power Point 2010 se te esta

haciendo mas ameno, puesto que abordamos esos temas relativos a efectos en

| iméagenes y texto --que en definitiva es lo bonito de las presentaciones de Power
~ Point--.
p}: Hoy vamos a tocar una tarea interesante, ya que aprenderas a aplicar un
~* movimiento a un parrafo de texto (podria ser una imagen también), pero con la
:_E particularidad de que seras tu quien le indique el movimiento que debe seguir.
Se trata de una operacion en la que realizas un dibujo (una linea curvada o
. sinuosa) y el texto o imagen lo seguira tal cual le hayas indicado.

. Linea o R SR W) AT i

o L o L CladaTexin: Trabaj

#’\&: 'EL:H:TF;-‘ .. "I [ e b 4 Diagpzsial haoks o SE€chs

] \155: | f-&;ﬁ;.a i'“leE /" B Disgon haols shs d eeeda
At & Louisiog

A mano alzada

Eouiw deipiarameentn penonakiais ¢

Lk b apectouimi e Ls hinaicn

Fape i w |§| Prieimsade, |
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2 Es decir, picamos en la flechita de Agregar efecto, vamos a la opcion Trayectoria de la animacién > Dibujar
desplazamiento personalizado > A mano alzada:

NS A

B PR L2

ARG RN TR RN |

“

2Veras que el cursor se convierte en un lapiz; ahora dibujas una linea ondulada (la que quieras que siga el
parrafo en su movimiento). Como puedes ver, yo he iniciado esta linea curvada desde el centro del parrafo hacia
arriba, luego hago una curva a la izquierda y otra a la derecha, bajo con otra curva y vuelvo a subir para acabar de
nuevo en el centro del parrafo.
IMPORTANTE: Es recomendable como has visto, que comiences y termines en el centro del parrafo, para que este
después de realizar el movimiento, vuelva a quedar en el mismo sitio que estaba y evitar asi que acabe en un lugar
desplazado --lo que haria mal efecto--. Examina la imagen de arriba donde se aprecia todo el giro.

ATHIRE N bl 1

(B agegerefec o] [ Quer] gt

Modificar: Ruta personalizada

Inicio:

| B Despues I:IE:_\_{E

Ruta de acce=o;

iDESb|UE|IJEaE|D v:l

Velocidad:

_—

% ——— = — =
EELeoa prandesnetim——R = =
. '. g r (4 vewierm =

2 A esta animacion le coloco ahora las caracteristicas que te muestro en la imagen de arriba (Inicio: Después de
la anterior; Velocidad: Lento). Ademas:
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n Senastian BEACH ot - Murssatt Pawerfaint -

Preseniacion con | SMANZAEr & |2 diapositiva
Al hacer clic con-£f mows2

= A : : (s
| = ¥ Automaticamente después de: |00:01 i

L4

i % uet de l:-".'hl:':IT:Is -

Cambin xla sigiingle Taapaliie te3pul
WP Aumels Al rmamads os1dgundos

1
Al

0 1 CusdreTextn: Tranay

8§ "2 CusdroTexto: Uned,

ZLe indicaré también que Avance a la diapositiva Automaticamente después de: 00:01 segundos. Y
finalmente, quiero que la entrada de esta diapositiva, se haga de una forma un tanto llamativa: haciendo varios giros
mientras se acerca hasta la pantalla, algo que es realmente interesante. Para ello:

[} DO

Bi Wrustaiinae|
|

TS

ARimMRn FEEENEAnan o dieeo s Epviam Wt Enwpleniniss Lo
s | fum nomidal Agsngam s ln Depoine
'ﬂL_'d = B8 in i L BiT £ £0T i i
— o AL VSinsonide] - | RSO .
“‘%l'i ¥ 5_3;1 Lento % bi r.l-u._l_uﬁn: L
I — - [
K ;,,.ﬂﬁplltarit-:ud

Transicion a esta digposifiva

] # 1 0isdmTeim Trabar,

o s Teute: Lva id
= '_—7"..—
TOAAL TR e
_— o [F smmae | (] Ao |

ZHe elegido en la Transicion a esta diapositiva (ficha Animaciones), la que te indico en la imagen de arriba,
ademas con movimiento Lento. Existen otras muchas y seria interesante que pruebes con otras transiciones, para
familiarizarte con lo que hace cada una...Seguiremos aprendiendo mas cosas en la proxima leccién.

ANIMANDO VARIOS OBJETOS AL MISMO TIEMPO

2También podremos en Power Point 2010 aplicar efectos a dos objetos a un tiempo (ya sean dos 0 mas
parrafos, o sean imagenes, o imagen y texto.No dejan de ser objetos). Para ello vamos a seleccionar los dos
parrafos de la diapositiva (ya sabes, picas en el primero y manteniendo la tecla Mayusc pulsada, picas en el

segundo):
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= Una vez hecho lo anterior, nos iremos ahora a:
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= Se trata como puedes ver de ir a Mas efectos..., dentro de la categoria Salir. Ahi elegiremos entonces:
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ZLa opcion Bumeran (aunque tienes otras decenas de ellas para elegir), pues me ha gustado el efecto de esta
cuando hace la salida.
Te muestro ahora cémo quedarla la configuracién de los efectos hasta el momento:

e nn —= —t s l_.j AphdE B lods ¥ hudomdteamenie Sripedn de 0001 =

T Trariinide, & pilh S e tve

. 7 - 7 . =
i B b o 3 f 1983 1 1 3 | Pevsomahrar gaumagion -

[+ 1 CustraTewii Trabah
& 2CuscrTenm: e,

& ";.!Lut.'lur.-u".

o Eipadinl fellah: wtersaaanai)
ZPuedes probar ahora con F5 y veras lo interesante de los efectos aplicados. En la siguiente leccién vamos a
aprender a insertar nuestros primeros sonidos en una diapositiva --aunque serdn de momento muy simples--.
Seguiremos.
PODEMOS APLICAR SONIDO A LOS OBJETOS EN POWER POINT 2010

= Efectivamente, siguiendo con la leccién anterior donde vimos como aplicdbamos un efecto conjuntamente a
los dos parrafos de la diapositiva, hoy aprenderas a aplicar sonido a dichos parrafos cuando salen. Vamos para
ello a:
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e S
iy #¥ 1 CuadroTexto: Trabaj..,
& 2 CusdraTexto: Unadd..,

Iniciar con Anterior
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2 Picamos con botén derecho sobre el primero de los efectos (el que corresponde al primer péarrafo) y elegimos
la opcion Opciones de efectos...:

- = 3 i < | . |F:ﬁdn
Bumerin L
= Hadifi
Efecto | Intervalos | Animacidn de Exio Inice;
Mgjoras
Sprida] Camara ] \I Velooid:
Aplauso e
Somba o
Anenar texto: Brisa
g Cas registradors - o
L ATEr .-?i:.&_ —— ===
(Camgan L= e
el
| = Ry

2Ahora en la pestafia Efecto, vamos al apartado Sonido: y ahi elegimos uno (conecta altavoces porque los
oirds a medida que los seleccionas). Puedes ver que elijo para este parrafo elllamado Camara (efecto parecido al
disparo de una camara de fotos); pico en "Aceptar".
Hago ahora lo mismo con el siguiente parrafo:
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2En este caso para variar, he elegido el sonido Latigo para el segundo parrafo. Con esto, has aprendido a
aplicar efectos de sonido a cualquier objeto de una diapositiva y creo que ya seras capaz a partir de ahora de
llevarlo a la practica en tus presentaciones sin problemas.

DUPLICAR IMAGEN Y DISMINUIR TAMANO DE LA COPIA:

2Vamos a aprender una nueva tarea interesante. Te explico en que consistira: voy a hacer una copia de la
imagen que tenemos en la segunda diapositiva, esa copia la haré mas pequefia y la ubicaré al lado del texto.
Finalmente aplicaré unos efectos de transicién a ambas imagenes para acabar desapareciendo la imagengrande
con un sonido. Todo ello lo vamos a aprender en esta leccidn y la siguiente (que finaliza este Tema 11). Voy por
tanto a la segunda diapositiva, y hago una copia de la imagen (recuerda que es tan simple como "Copiar-Pegar"
aunque hay otras formas que debes saber porque se explicé ya):

=

Cortar

Copiar

Fegar L‘%

Cambiar imagen..,

Il iR O o e

&

Traeralfrente

Enviar al fondo

® & &

Hipeninculo..,

T IR = R T Y N T e R B e

Guardar comao imagen...

bl

il

Tamafio y posician..,

g | o Espafol(alfab. i

&

Formato de imagen...

2Y ahora segln te comenté, la segunda imagen, la disminuyo de tamafio y la ubico:
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2 Queda todo listo para acabar la explicacion en la leccion siguiente. Seguiremos.

APLICAMOS EFECTOS A LAS IMAGENES DE NUESTRA PRESENTACION EN POWER POINT 2010

2Habiamos dejado nuestra copia de la imagen (ya a menos tamafio) trasladada abajo a la izquierda del texto.
Ahora voy a aplicar un efecto a la imagen original, asi que pico sobre ellay:
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A [P peroder | BT Freser
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[#] Vit previa miinmizcs
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ZLe aplico un efecto de salida Bumeran. Me voy ahora a la segunda imagen (la pequefia) y:

161
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



— _
=a.0ffice

IO YO SRV TR RN - CU R R I I TRYNTE ] Personalizar animacion X

#r L Aparecer K Entrads g !E% ¥
A& 2 Aumentary girar ¥ Enfasis n‘l -';';" it & ante v

B 3% 3. Cuadros bicolores ﬁj. aﬁ'&j( k
£ ﬂesp!a rpi&mﬁﬁ oria de la animacion » u:ma—:

Y A R

x U 5 -umha =

; f 'II! Ehnagen
1 \ﬁ"}lbﬂ-t E*
* M Title 1: Jahann Sehast.,,
I, Remolino z MF‘ e v|*
# 2 Rombo : 18 W Sinagen

# 5 Voltear

Mas efectos.,.

= En esta ocasion le aplicaré un efecto de entrada que seleccionaré tras picar en Mas efectos...:

.ﬂ Dieslizar #* Dablar d e Himagen
g Title 1: Joh
.f Espiral haoa dentro f Flotante E* -
= : 5* 4 Imagen
FI i
3k Fusta *Glrar 3 1'_‘,[3 wr 5 Imagen
ﬂ Hilo ﬁ Lanzar
IE 7 Rebote J A% Remoling
f SHsURTG f Velocidad suave

= Concretamente elijo el efecto Rebote. Termino ahora con estas caracteristicas que aplico a laimagen:
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2 Ahora me voy a la priema imagen para aplicarle un sonido cuando salga; paracello:
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2Ya sabes, boton derecho sobre el apartado correspondiente de Imagen, y elijo Opciones de efectos...:
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THapLFcian & ¢l diapoi i

2 El sonido Succién queda definido para la salida de la imagen grande. Hemos terminado asi este Tema 11
donde espero hayas aprendido nuevas cosas, todas ellas muy interesantes en tu aprendizaje sobre las
presentaciones de Power Point 2010. Seguiremos aprendiendo cosas en los siguientes Temas.

Sdélo te queda ahora probar tu presentacién del ejercicio que realizas y comprobar como todo funciona segun lo
explicado.
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TEMA 12:

INSERTAR VIDEOS EN PRESENTACIONES POWER POINT
2010

PREPARAMOS UNA DIAPOSITIVA PARA EL VIDEO

= Comenzamos un nuevo Tema en el que trataremos con una utilidad
importante en las presentaciones, como es la incrustacion de video en la
diapositiva, video que bien puede ser descargado de Youtube, o bien uno que
tengamos en nuesto ordenador (de produccion propia).

ZLa tarea no es muy complicada como vas a aprender en estas lecciones, pero
debes conocerla por si en alguna ocasién necesitas colocar video(s) en tus
trabajos PowerPoint 2010.

Vamos alla por tanto y los primero que debemos hacer, es l6gico, sera preparar una diapositiva. Abre nuestro
trabajo.

CREAR NUEVA DIAPOSITIVA PARA EL VIDEO

2 Como a estas alturas del curso ya se supone que hay cosas que sabes, no voy a explicar los pasos para crear
una nueva diapositiva ¢ verdad?, asi que crea una nueva y le insertaremos algo de texto como te indico:

oy W7 g i o A it k] s SR
.}

- L] Erbrim O Fasernniin nws maded ki Friia Shite Semimaaltin L
i rl kiR T ., I i = = j,'l.llll1lcﬂl'|l|i, Friiiueg -
T B B PEAS @ i 5 N
——— 4 - i1 =5y # arids
Tibta Pagr  migEne Mg ds  Tewmad Lagdin Caefes aabirrats § Wardinl Ferha lI L0 1

progtvhisn Tefegefios «n § pagra . ¥ hmw "_H-Hr_f-_ 0N
LT E B 8] bl I ™ T : hp my e

e S S B TELE)" Y =IO e

2 Tras crear la capa, insertamos dicho texto, y vamos a:
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2 Es decir, le aplicamos una fuente y color, asi como tamafio a la leyenda que coloco (ver imagen de arriba).
También podriamos haver creado ese texto en PowerPint 2010 de otra de las formas posibles, tal como esta:

| it 4 N S WP BT pot - L Freer et PRITERANTIEE B T - .
w

Irum rarfs L Ao HITR | penrizods oo deooi Ena

& Barar waudhn

I. Oapmsae Yael  WAE O I-_l_.ﬂﬂ_ﬂ't Al .I} - :"I-l:i 5 .‘Hli;i

ZUna vez que hemos aplicado el estilo que méas nos guste, podremos jugar con el tamafio del texto, a través de
esta opcion (por ejemplo):
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2Hecho lo anterior (de una u otra forma explicada), ya podremos pasar a otra tarea. Para comprobar como

aparece en real este cuadro de texto que hemos introducido, s6lo hay que picar F5 (para ver la diapositiva actual),y
vemos el resultado:

= En la siguiente leccién veremos otra leccién interesante, que no te ensefia ninglin manual...seguro.

FICHA PRESENTADOR EN POWERPOINT 2010

ZEn las siguientes lecciones aprenderemos a insertar video en nuestra
presentaciones, lo que dard mayor valor a las mismas, sin duda; pero para
insertar video Youtube vamos a necesitar antes la preparacion del panel de Power
Point 2010. Lo que vamos a hacer es activar la llamada "ficha Presentador" y
para ello realizaremos unos pasos previos que te explicaré a continuacion.

2 Sin este requisito te seria imposible poder insertar video de Youtube en

Power Point; sin embargo son unos pasos muy sencillos como vas a poder
aprender.
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= Nos iremos al botdn de Office que ya conoces, y picaremos abajo en:
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2 Una vez que piquemos en el botdn Opciones de PowerPoint, nos debe aparecer el cuadro de didlogo que ya
conoces también:

V9@ s

E
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= i AL

W Saias
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ﬂ!‘.lr oy diomal gue dedsd ERilEsi fom AMiooiatt Difice

ZDentro del apartado Mas frecuentes, tendremos que activar en la parte derecha la casilla Mostrar ficha
Programador..., picando luego en"Aceptar":
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2 Ahora ya tendrias que ver una nueva ficha llamada precisamente Programador en el men( de Power Point
2010. Picamos sobre ella:

T H%-19u = abant Selaitian BASH pabi - Mool PoseiPhinl
T
") falle ] Enzeriar DHzenio Amrarianes Prrsentanon pon gupoifmey Penim irlm Frograsusdar
i w a |- y
W N ! AR S =3 2 § ‘_}‘._
winual hstros Sequrided | B @ CH CH 2 (38 G ver vidigo Pansl de - ]
Basie e matras * daqumentas | % /g (

Covpdraitsy P-‘u_'li-:_*q v 1
s Rl

W continles

Snrema a.m-ﬁfémrélﬂl ¢
:qmimﬁ':;m'lh File eQuipn

2Veras que hay unas cuantas opciones, pero vamos a picar en Mas opciones... (botén que te indico en la
imagen de arriba). Una vez lo hagamos, nos aparecera un cuadro de didlogo como el que te muestro abajo:
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INSERTAR VIDEO YOUTUBE EN POWERPOINT 2010
ZEn el cuadro de opciones que habiamos quedado en la leccion anterior, iremos al apartado:

Do)l ?-0,
- —-5)] T Endeitad Didenn Anisgrinrey Preqentation con didpoidnas LRI ¥nta Programadol
f— o 2 pduce Y

Vsl Mattor Segundad | [ & j—ﬂ - *J\r“ﬂ,mqg Fanel de

Bazhe de macrot detumenton

e e
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ST5UpRt UploadCH Cass

SysCokr Oyt class

-

Z Picaremos sobre Shockwave Flash Object y seguidamente sobre botdn "Aceptar", esto hara que nosaparezca:
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= Una forma de cruz en el puntero del raton. Tendremos que dibujar el cuadro con el tamafio que queremos para
nuestro video:

2 Una vez dibujado, aparecera con unas diagonales (aun no hay video, claro):
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Ver cadiga &3

Objeto Shadkwave Flash Dhject »
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Qrdanar

-'}', Formplo de ¢ontral..,
2 Acabamos la explicacion en la leccion siguiente, donde insertamos nuestro video Youtube.

INSERTAR VIDEO YOUTUBE EN POWERPOINT 2010 (SEGUNDA PARTE)

2Recordaras que en la anterior leccion habiamos quedado en el momento en que dibujamos la capa que
contendra el video de Youtube que colocaremos. Luego picamos con boton derecho sobre dicha capa y elegimos
Propiedades, con lo que nos aparecera a la izquierda esta ventana:

oy - ¥

Preterdacion con clapositivat Revitar Vigta Frogtamsdon
germ-dma.uelhlh! EhodosayeFtad B
Alfasdboa | Por categarias Taghedades G.

[Mame) Shackwavefash | Wer padiga Paned de
AlgniMode a gommseni o)
Ao FuESoeen  felse Miodar
Alowhisbworking & i, T
Algwhorpthooess

N {EschgroumdCoar -]

Buse

e RO
Deviceront Fase
Embedt o e Fans
FlasHvars

S

[caletocs
SanmlersTabbirn Tnm

2 Precisamente sera en el apartado Movie donde tengamos que trabajar segin veremos a continuacion. Lo primero
gue tenemos que hacer ahora es irnos a la web de Youtube y buscar el video que nos interese (en el ejemplo, busco
uno que tenga relacién con Bach, pues el ejercicio va sobre él), asi que en la caja buscadora de arriba escribo Bach y
pico en "Buscar"; aparecen una serie de videos relacionados:
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2Y elijo uno (el que te sefialo en rojo), pico sobre él para que arranque:
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2 Si quieres puedes verlo completo, pero no es necesario, puedes pararlo ahora (pica sobre la flechita negra,
debajo a la izquierda). Y fijate que en la parte derecha del video existe un apartado llamado URL donde aparece

precisamente una direccion URL que es donde se aloja el video. Pues bien, se trata de picar sobre esa direccion para
gue se ponga sombreada, ahora vuelve a picar CON BOTON DERECHO sobre ella y eliges Copiar (boton izquierdo

del ratén).
Una vez copiada, nos vamos al ejercicio de PowerPoint 2010:
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2 Justamente te colocas dentro del apartado Movie y picas con botén derecho eligiendo luego "Pegar" para que la
direccion URL quede segun te indico en la imagen de arriba. Esa direccion URL ahora tenemos que modificarla de la
siguiente manera:

P T Fr e e m—— e diagio i vai Eewian Wirda Peagramadon
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2 Se trata de eliminar la parte que pone: watch? y también eliminar el signo =y sustituirlo por el signo / debiendo
guedar la direccién como indico en la imagen de arriba.Finalmente, picamos arriba a la derecha en el boton con una x
para cerrar la ventana. Ya deberia aparecer el video:
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= Y si picamos sobre F5 para ver nuestra presentacion, comprobaras que al llegar a la diapositiva del video de
Youtube, lo tienes perfectamente listo para picar sobre él y arrancarse y funcionar correctamente:

2 Arriba lo puedes ver funcionando ya. Bien, pues seguiremos en la préxima leccién donde veremos como insertar
video nuestro.

INSERTAR VIDEO PROPIO EN POWER POINT 2010

ZDespués de haber aprendido a insertar en nuestra presentaciéon Power Point un video de Youtube, hoy veremos
como hacer lo propio con un video nuestro, uno que tengamos en nuestro ordenador. Para ello vamos como siempre
a crear primero un titulo para la nueva diapositiva:
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Acto seguido nos iremos al apartado desde donde insertar nuestro video
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2 Es decir, ficha Insertar y opcion Pelicula de archivo..., lo que nos llevaraa:
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= Aqui logicamente tendremos que indicar a PowerPoint 2010 la carpeta y archivo correspondientes, que
"Aceptamos":

(R UEICR NS 10 X N RCE I I JEN IR T Y R T RN = RN SN RS A NI S N N SN - LN |

Mic rosoft Office Powerfoint

- AT '..I
J)  Como desea que empiece Ia pelicuia en la présentacida dor diapesitivas?

I Mastrar Ayuda > > [

— 1 b
AR
B Cy

= Le tendremos que indicar a Power Point si queremos o no que arranque automaticamente el video cuando pase
la diapositiva; en mi caso le indico que NO, segin ves en la imagen de arriba (pico en Al hacer clic encima). Con
esto, ya debemos ver nuestro video incrustado en la diapositiva:
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2Tendremos asi listo el trabajo; nuestro video ya estara disponible para arrancarlo y visualizarlo.
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TEMA 13:
INSERTAR SONIDO EN PRESENTACIONES POWER POINT

2010

PREPARAR LA DIAPOSITIVA

ZEn este nuevo Tema de Power Point 2010 seguiremos aprendiendo mas
cosas sobre presentaciones; en esta ocasién veremos como podemos afiadir
sonido en una diapositiva de forma muy sencilla.

2También podras ver que el sonido podemos insertarlo desde un archivo (mp3)
gue tengamos guardado en nuestro Pc y puede ser una cancién o un trozo que
| hayamos cortado previamente...
e IS Lo primero que vamos a hacer es proceder a crear una nueva diapositiva que
_.= 7 dejaremos preparada para realizar el ejercicio sobre el que trabajaremos y a partir
_‘“_M de dicha diapositiva podras ir viendo como avanzamos en el trabajo --como
siempre, a través de multiples imagenes--.

Vamos a comenzar.

CREAR LA NUEVA DIAPOSITIVA PARA EL EJEMPLO DE SONIDO

2L égicamente, para poder desarrollar el ejemplo en el que aprenderemos a insertar sonido en diapositiva con
PowerPoint 2010, tendremos que crear previamente dicha diapositiva. Entre los muchos tipos donde elegir, me
decido por una "en blanco", y para ello, ya sabes:
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2Hay que ir a la ficha Inicio y opcién Nueva diapositiva donde seleccionamos En blanco (ver imagen de arriba).
Hecho esto, ya tendremos la diapositiva lista:
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2 Como puedes ver, hago que pase al primer lugar y ya sabras que consiste en picar sobre ella y arrastras hacia
arriba hasta que quede en su ubicacién. En cuanto a la diapositiva nueva, voy a colocarle un titulo:
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ZRecuerda que para ello vamos a la ficha Insertar y a la opcion Cuadro de texto. Dibujamos el contenedor de
dicho texto y lo escribimos. Ademas damos algo de formato al mismo (eso al gusto de cada uno):
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= Finalmente, desde los Estilos rapidos terminamos de configurar nuestro titulo:

Tohann Sébastian BACH ppte - Mictason PovrerPoint Heframisnt., ~ =
|3 Fresentanon con dipoitnas Ransar Vi Programad Comgplementos Formato L]
_ﬂﬂfllrnuﬂr{nrm:' » A- & Traer al frenit E‘" ’,J 145 € PRI Y
. [ m T LA
- J b & gy i
H = L& Contomo de forma = & - aE i fond 8 £ 1q~‘:'flr. R4
- Extibey A
= et Efectod de formas = mpidos ™ 2" Ky 'y Panel de ¢ elel;-,,l..rﬂ-' "i"h i Y:h gL
Estilps: de ror—| 1 . E |l B lplh.ﬂ Lut,n ‘wf}' 1.'. iﬁh‘i' I"'- "-‘ -1'11 & "|.1.r|-a 4
8- re l. - 'I.i_ __.
Brarys |-'T_| 3 " R 48 § 4 :|_

-}

5o aplica a todo el texto de la forma
Podriamos seguir mejorando el disefio del titulo cuanto quisiéramos, pero de momento lo dejamosasi.

INSERTAR SONIDO DESDE ARCHIVO...

2Después de colocar el titulo, inserto un texto de presentacion:
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Uso del sonido en una presentacion

ERAL L AR EREL BN

= Ahora vamos a insertar el sonido (recuerda que lo tienes arriba, en el mend, para descargartelo a tuordenador),
asi que nos vamos precisamente a la ficha Insertar y veras en la parte derecha Sonido, elige ahora Sonido de
archivo...

g s arw Sibaiin B Fiope s Migr R =

C:::, | Sonido *{
InERILa Pikkfin ARMAECENET L TE TR L T T T L " | "EI w

Bl ) @ A
: § lorsdes
% ImiginEi abhum e Fomisi Snedsir Gidhs i Cud B
prodefistn filogratim = = e 1= .

. +
Burdracdes Lamg fe U '.'a:r;‘Fjll-lul‘hl'af: 5

[ll:.-rri:u-r piela do sudis dw (0

FAADA1 Ferd

SmeCOGnY W e S de
e g ok & Aoreoer
EIPEIe P KPR AR,

ZDe lo que se tratara ahora es de elegir nuestro archivo de sonido (descargatelo desde el menu) desde la carpeta
donde lo tengamos guardado:
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InsErtar £orido

Anieial I NG AMmacenem AT ACON (SN CRAR D4iEl Hawrias Viila DR L0 on

Bimow gnr L0 BACH-Caintsld MR R i R
jDessmeios . 15, Jhare Sebasten Sac - Cantats 11 (11-Coraj007 mr3
= recentes 4| 15. Joharn Sebastian Sacr - Cantads 33 (1 14Comllmod
_—ﬂ'Ellu'rhr-n
M
—'Jim:u'nﬂ'bn.
d e
Ma ot de
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ticrire e andwen: wl
Tipo de archwn: Archivne e soride [ = af; = afF = alp =gnd; sz =med: " T meE T ERE !
_tesomenas =} e [oConcae_]

. = 5
—— 4

2Yo tengo un pequefio fragmento que he cortado de una pista de audio (con una duracién de 24 segundos), que
serd el que incruste en la diapositiva de Power Point 2010, segiin ves en la imagen de arriba. Una vez la selecciono,
no tengo mas que picar en "Aceptar"::

Uso del sonido en una resenta:idn

Microsoft Office PowerPomnt

el L MIAL & AL L
i

-
“l‘J iCdme dessa que empiece &l onids en la presentacidn con dapesitivas?

I Mostrar Ayuda >> ||

l Automabicamenie

ZNos pregunta como deseamos que empiece el sonido (de forma automatica o al hacer clic), y le indicamos que
automaticamente. Ya nos aparecera ese pequefo altavoz y a la derecha el indicador del sonido, sefial de que esta
todo correctamente; si queremos podemos cambiar el altavoz de ubicacion, simplemente arrastrandolo donde
gueramos. Fijate en las dos imagenes de abajo:
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53 Office
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- el - e i i i

= Solo nos faltaria probar este sonido (F5 --0 bien <Mayusc>+F5--) para ver que todo funciona:
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53 Office

Uso del sonido en una presentacion

= Con esto, has aprendido a colocar sonido de forma muy sencilla en Power Point 2010; seguiremos.
PERSONALIZAMOS LOS EFECTOS DE SONIDO

2Una vez que colocamos nuestro fragmento de sonido en la leccion anterior, tenemos a nuestra disposicién
multiples formas de personalizarlo mediante efectos. Debes experimentar td, y para ello vamos a:

-

L-:n'- H =15 = lohann Sebastian BACH.ppas - Microsa

o
—-"J Inido Insertar Diseno Animaciones Presentacon con diapositivas Rewvis

Vista .m Personalizar ammﬂ{t@ b ' o o
previa . o
¥ E3TE PreEvia SArimationes Tﬁ'!.."lTI':,I

P F o TR
(N C RNt T R B IR e T YA B o N Y U T RN
Ry

2Nos iremos ahora a las Opciones de efectos...:
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53 Office

Personalizar ammaciin v x

| s cemver x| (%o Quater |
Modificar: Repreducie. (|
A 1

EEAEEE

o wsxh b [
Iniciar al Racer glic
Imiciar com Anterior
Inlciar despugs de Anterior
Opciones de glemrl...[%
Intervalos..,
Diuttar escpla de tiempo avanzada
Quitar

2Puedes ver que disponemos de tres pestafias en laconfiguracion:

Heproducir Somdo

[nidiar reproduccion

(#) Desde &l principo

() Desde la dtima posiddn

O A partirde: | | “segundos
Detener |2 reproducadn F,:;

) Despuds de la diap&sitiva atmal

Efecto | Intervalos | Configuraddn de sonida
L == o ey

Daeetib L fanic

@ Respuss ge: __ _.. " dapositivas .
e

Tonda: {Sin sorude) I i )

Despuss de la animadan: !_r'_[E'_'_a__t'_E!'l_l.l_a_T_ el

do

\acepter | [ Cancelsr |

ZLe podremos indicar por ejemplo el tiempo que queremos transcurra hasta que comience el sonido; le pondré 3

segundos:
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Reproducir Sonido

| Efectn | Intervalos | Configuracin de sorvdo | -
Inicar-reproduccion —
() Desdm o principio Ny
0mmmmm
@ Apartrde: (0008 o sequndes. O \e
Detenz la reproduccisn [:% — ' e y L.
(@) Al hacer cic Wl .
ﬁummhdmﬁhvam E
OEEsuaesdE-. _"- : _‘ * dispastivas e
| Merae s §
I imdu | e sende] ell | <8 i34
Después de la anmandn: |.Nnamnuar v I
| 7]
' : do
|_Aceotar | | conceiar |

2Y ademas, en la pestafia Configuracion de sonido, le indico que me oculte el altavoz en la presentacién (esto es
opcional), aunque puede dejarse si deseas que el espectador active o no el sonido a voluntad:

Reproducir Sonido 7 X

Efectn | Intervalos ! .Emﬁgz.lmndn de sorido | =

[
Opeiones de reprodussitn
Voluman del sonida: m

Dpﬂm&: de presentach Eﬂimm -

n.dtardumnoﬂzi |
Infofiacin | =t

| e o ALY BB

Tiempo total de reprois J 'Cg|L? } g

archivo:. Gz, TS 2\l Bach - Cantata 11 (11-Coral)007.mp3 E
1

L] NN < D&mﬂul =

| 3

Ateptar Ifﬂ"ﬂﬂﬁ‘

2Hoy has aprendido a personalizar el sonido de forma muy sencilla en Power Point 2010. Existen otros parametros
a configurar pero comprenderas que no podemaos ver uno por uno...; te invito a que experimentes td. Seguiremos.

PROPIEDADES DEL SONIDO EN POWER POINT 2010

ZDesde la ficha Animaciones, veras que en la parte derecha tienes este apartado:
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tan BACH. ppsx - Microsoft PowerFoint

in diapositivaz Revizar Vizta Programadar Complemento: !

i, | [Sinsonido) * || Avanzar a la diapositiva

'_‘ [ ‘I| 2 3_5!;-".. Rapido = [Z] & hacer dic con &l mouse

i Aplicar 2 todo W automaticamente después de 00D =0 {1
Transicion a esta diapositiva

-

L L
T i

e L L T e

Alhacer Th Ton elumouse x

) E!.p_rér.a un clic del mouse para ir a la sigulente
drapositiva,

una presentacion : [

il _!__L_;

g [ 15 Joh.

= Desde aqui también podremos personalizar el sonido de una diapositiva (recuerda otra forma en la leccion

anterior); por ejemplo podremos decidir si queremos que este comience al hacer clic en la diapositiva, 0 no (yo
desactivo esta casilla):

ian BACH, ppix - Mitrgsoft PowerPoint

— = e -
n diapositivas Revisar Vista Programador Complementos 7]
|. s ‘[Binsonido) < | Avanzar a la diapositiva
“J_-J ‘I - ‘_i:J. Rapido . -Al hacér clic con el mouse
- = 5_,..|1 Aplicar a todo ¥ Automaticamente después de: 00:01 -
Transicon s e5la diﬂpﬁiz:w: _f!_ () '._._"-‘H:I:.:' W

OB 15 Joh.:

2 Asi que le indico entonces que comience a reproducirse automaticamente transcurridos 3 segundos. Hecho
esto, puedo comprobar el funcionamiento picando sobre el botéon Reproducir como ves en laimagen:
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53 Office
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2 Compruebo asi que todo es correcto:

Insertaremaos un e la Cantata 11

QECIONES

2 Al comprobar la presentacion completa, veras que una vez acabe el sonido, la presentacion continuara hasta
reproducirse todas las diapositivas (segun hemos ido viendo a lo largo del curso):
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L2 0ffics

Insertaremos un

__ = Todo tiene que funcionar correctamente; de no ser asi habra que comprobar el posible fallo. Sequiremos

SONIDO DESDE CD EN POWER POINT 2010

ZEs evidente que si lo deseamos, también podremos insertar sonido procedente de un CD; para ello no
tenemos mas que ir al apartado sonido que ya conoces:

tian BACH.ppax - Migrosoft PowedPgint —_

on diapositivas Revisar Vista Programadar Complementos "t_l!'

: [ A .-'--\i Jq =| 2| Nimerog ge qupq;ntlra Eﬂ Fﬁlltufﬂ
¥ e
j =1 ACT O .,[- Sonidoim|

- 5 r“l.l.lI I |
Cuadro Encabezrado y 'n‘mld-'wl. Fem-a.r ]

i 51:II'I-|I]-'.:I de archiva..

detextg pie depagimal v | y'bbls " @t',
LT - el | e ey, N I
vinoigs ol e e /et | Sanido de la Galzna multimedia
e LRI ] :.:-=n\" e I
AT U R AV TR SRRSO = Pe| Reproducir pista de audio de CI
NI VA | | K
= ME Giabar sanida.,,
Medificar: Reproducir
Tribenoe 2 Después de|w |
80 15 Jch.. P v
||

2 Al picar sobre la opcion Reproducir pista de audio de CD, tendremos un interesante panel:
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Inseriar audw de CD

Seleccon de dips -
Empezar en |z pista: | i 2| hora: |DO0O :ﬁ—}: zegundos
Fipalizar enla pist: |15 (%] hora: [04:34,64 (3] sequndos
Cpdones-de reproducdon £5 Prazen
[ | Repetir la reproducdan hasta su interrupgdn ﬁ
VYolurmen del sonida: HE! ﬁai
i == rtErt Grafico
Cipdones de pressntacon
|:| Deultar & icono de sonida durante la piresmtruﬁn con diapositivas
Irifgrmadn'n 'ﬁ'l'l""":"l"
Tiempo toial de reproduccion: 10723, 72
&rchivo: [CD Audio]

acepter | |_concelar |

) del soni

2 Como puedes observar, es posible jugar con las pistas y los tiempos de reproduccién de nuestro CD

Insertar atdio de CD¥

Seleccion de dips -

Lt |

Empezarenlapista: (1 5] hora: omoo (3
Finalizar en la pista: |1.

3| segundos
"*‘ | hora; [02i42,16 :$:I segundos
Dpcones-de reproducdan [:3 85 Prase
[ |Repetir la reproducdan hasta su interrupdn \r I
Volumen del sonido: HE! E;i
i — rtfrt Grafic
Cipdones de pressntacon
|:| Deultar & icono desonida durants 1a pirzsmEruﬁn con dispositivas
Infarmacion LN £
Tiempo tofal de reproduccion: 0242, 16
Archivo:

: [CO Audio]

acepter | |_cancelar |

p——————

2También podriamos acceder al CD desde Insertar > Sonido > Sonido de archivo
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Z|gualmente, podriamos insertar en nuestra presentacién sonido grabado por nosotros...;

disponer de un micréfono y entrar en:

TOEOTT FOwerHsint

Revisar Yista

-

Ul

o ST (W CETEL

Tl

Voaie sks

Programador

LR 5 Tl ;
Tk, i ]

L LK L

- L ..n. W 5 it 1 ks W ek

- Tk 4. B e { 5.l

Complementos

[

4 q._ J Fumero de lilapqsmﬁ E‘% Eﬁfcul.a 3
B e

T

uadro Encabezado y WordArt Fecha
' y hora " G_b

: texto piede paging

L 2 Simbolo

{' |!-E| Sunlduj

no habria méas que

,ﬂ inEd‘a de archiva,..

Grabar T\Entdn...

Sonkda de la Galeria multimadia..,

Reproducir pista de audio de CD..

el

ZCon lo que accederias al grabador de sonido de Power Point 2010:
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Programador,

Complementas
A

L 4 E | #) Numero de diapasitiva | [53 Pelicula ~
L= ﬁ. 1

i

) simboln | \J) sonido -
Coiom Cuadro Encaberado'y Waord&rt Fecha :
de texto: pie dei pagina i y hora *gd Objeto Il
Sl Testa A=
Fetobofoda oG Pt St e a0 7 o tesl, FFCT ! T ‘-M

Mombre: |I"-"ﬁ5@rndul5‘rueba

| & Despuésdelg|
Duraddn total de sonida: O ; |
| & = & —

|

= Con esto hemos aprendido lo mas destacable en lo referente al manejo de sonido en nuestraspresentaciones
Power Point. Ahora deberas ser tl quien se adentre en la aplicacion realizando cuantas pruebas se te ocurran
respecto a los sonidos.
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Descubra las nuevas caracteristicas disponibles en PowerPoint 2010.

Tema 14: Novedades de PowerPoint2010:

®  Crear, administrar y colaborar con otras personas
Administrar los archivos en la nueva vista Backstage
Crear una presentacion en colaboracién con otros compaferos
Guardar versiones de las presentaciones automaticamente
Organizar las diapositivas en secciones
Combinar y comparar presentaciones
Trabajar con archivos de presentacion de PowerPoint separados en diferentes ventanas
Trabajar desde cualquier lugar: PowerPoint Web Apps

®  Enriquecer las presentaciones con video, imagenes y animaciones
Insertar, editar y reproducir un video en la presentacion
Recortar un clip de video o de audio
Usar marcadores en los clips de audio y video
Establecer un vinculo a un video en un sitio web
Aplicar efectos y texturas artisticas a lasimagenes
Quitar el fondo y otras partes no deseadas de una imagen
Recortar imagenes con mayor precision
Nuevos disefios de imagenes gréficas SmartArt
Usar transiciones con efectos graficos de movimiento 3D
Copiar y pegar efectos animados de un objeto (texto o formas) a otro
Agregar una captura de pantalla a unadiapositiva

(] Entregar y compartir las presentaciones de formamas efectiva
Hacer que las presentaciones sean portatiles para compartirlas
Convertir una presentacion en unvideo
Difundir una presentacién con diapositivas
Identificar y resolver problemas deaccesibilidad
Convertir el mouse en un puntero laser
PowerPoint Mobile 2010: Editar y ver desde su teléfono

Crear, administrar y colaborar con otras personas

PowerPoint 2010 presenta algunas fantasticas herramientas nuevas que puede usar para crear, administrar y colaborar con otras personas en las
presentaciones de manera efectiva.

Administrar los archivos en la nueva vista Backstage

La nueva vista Microsoft Office Backstage le permite obtener acceso rapidamente a las tareas comunes relacionadas con la administracién de archivos, como
ver propiedades de documentos, establecer permisos y abrir, guardar, imprimir y compartir los archivos de presentaciones.

Después de hacer clic en la pestafia Archivo, podra ver la Vista Backstage de Microsoft Office. La Vista Backstage es donde se administran los archivos y sus
datos, creando, guardando, inspeccionando metadatos o informacién personal ocultos y configurando opciones. En sintesis, se trata de todo lo que se hace a
un archivo que no se hace enél.

-~
La ficha Archivo reemplazaal botén (:.-?l Microsoft Office y al menu Archivo usado en versiones anteriores de Microsoft Office.

La ficha Archivo es la ficha de color, por ejemplo, la ficha azul en Microsoft Word 2010, ubicada en la esquina superior izquierda de los programas de
Microsoft Office 2010.

Detnfic die pdgna Eleveniian ] Eawlpar Wirda
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. 5 ¥ > [ - . = © Fhoar
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Vista de la ficha Informacion en la nueva vistaBackstage

Crear una presentacién en colaboracion con otros comparieros

My, 1027

La co-autoria le permite a usted y a otros colaboradores cambiar una presentacién al mismo tiempo, en lugar de tener que hacerlo por separado. También
evita que a algun usuario se le impida el acceso a un archivo que esté en uso o desprotegido para otro usuario. Ya no sera necesario que los distintos autores
se turnen para editar una presentacion y combinen posteriormente diferentes versiones de la presentacion.

Al usar una ubicacidon compartida en un servidor de Microsoft SharePoint, las personas pueden ser coautoras del contenido en el momento y el lugar
conveniente. Office 2010 ha facilitado la compatibilidad con escenarios de flujo de trabajo adicionales permitiendo que la coautoria funcione en la ‘nube’.
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En la ficha Archivo, haga clic en Informacion para ver los nombres de los demas autores

Crear una presentacion en colaboracion con otros autores

En PowerPoint 2010, abra la presentacion almacenada en el servidor.
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NOTA Cuando otros autores realicen la misma accion, aparecera una notificacion en la barra de estado en la parte inferior de Power Point, junto
con el nimero total de coautores que estén trabajando actualmente en la presentacion. Para ver los nombres de las coautores, haga clic en el

ndmero en la barra deestado.
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En el grupo Vistas de presentacion de la ficha Vista, haga clic en Normal para ver la presentacion en la vista Normal.
En el panel de la izquierda que contiene las pestafias Esquema y diapositivas, en la pestafia Diapositivas, aparece un pequefio icono en la esquina inferior
derecha de la miniatura de la diapositiva que indica que un coautor esta realizando cambios en esa diapositiva. Haga clic en el icono para ver el nombre del

coautor.

NOTAS

También puede ver los nombres de los coautores de la presentacion haciendo clic en la pestafia Archivo y, a continuacion, en Informacioén en el lado
izquierdo de la pantalla. Los nombres de los coautores aparecen en el panel central.
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Para enviar un mensaje de correo electronico o un mensaje instantaneo a los coautores, haga clic en Enviar un mensaje y, a continuacién, en Enviar un
mensaje de correo electrénico o en Enviar un mensaje instantaneo.

Cuando otro autor guarda sus cambios, PowerPoint notifica al autor original de la presentacion de que se han realizado cambios. En el panel que contiene las
pestafias Esquema y Diapositivas, en la pestafia Diapositivas, aparece un icono en la esquina inferior derecha de la miniatura de la diapositiva que se ha

cambiado.
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Revisar cambios realizados por otros autores

Para comprobar si otros autores han modificado la presentacion, haga clic en la pestafia Archivo y, a continuacién, en Informacién. Posteriormente, junto a
Actualizaciones de documento disponibles, haga clic en Guardar y, a continuacion, en Guardar y revisar.
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A continuacién, para ver los cambios realizados por otros autores, haga clic en Revisar cambios.

Carga blogueada

| i Oros autores realizaron cambios. (Deses revisar esos cambios antes de cargaros?

et |

Al hacer clic en Revisar cambios, PowerPoint abre una nueva ficha, denominada Combinar, en la cinta y el panel Revisiones del lado derecho de la ventana
de PowerPoint. El panel Revisiones contiene una pestafia Diapositivas que enumera las diapositivas que han modificado otros autores, asi como una ficha
Detalles que enumera los cambios realizados en la diapositiva que se muestra en ese momento.

En la ficha Combinar, puede usar los botones del grupo Resoluciones para mostrar los cambios posteriores y anteriores realizados por otros
autores, ademas de para aceptar o rechazar esos cambios. Para salir de la vista Combinar, haga clic en Cerrar la vista Combinar.

NOTA En la vista Combinar, no puede combinar nuevas actualizaciones de otros autores ni cargar cambios en el servidor. Debe completar su
revision haciendo clic en Cerrar la vista Combinar, que carga automéaticamente los cambios en el servidor.
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Configurar PowerPoint para recibir una notificacion cada vez
que algun autor realice un cambio

Si desea revisar (y, a continuacion, aceptar o rechazar) siempre los cambios que otros autores realicen en todas las presentaciones de PowerPoint 2010 en las
que trabaje, en lugar de combinar los cambios con las presentaciones sin notificacion, haga lo siguiente:

Haga clic en la pestafia Archivo.

Haga clic en Opciones en el lado izquierdo de la pantallay, a continuacion, en el cuadro de didlogo Opciones de PowerPoint, haga clic en Avanzadas.
En Opciones de combinacion de archivos para archivos del servidor de administracion de documentos compartidos, seleccione la casilla de verificacion
Mostrar cambios de combinacion detallados cuando se produce una combinacién.

Guardar versiones de las presentaciones automaticamente

Con las revisiones automaticas de Office, usted puede guardar automaticamente versiones diferentes y continuas de las presentaciones de modo que pueda
recuperar parte de las versiones anteriores o el total de ellas. Esto resulta Util si olvida guardar manualmente, si otro autor sobrescribe su contenido, si guarda
cambios sin querer o si solo desea volver a una version anterior de su presentacion. Para aprovechar esta capacidad, debe activar la configuracién
Autorrecuperar o Autoguardar.
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Instantanea de la configuracion que puede establecer para activar o desactivar la creacion automatica de versiones
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Organizar las diapositivas en secciones

Puede organizar grandes lotes de diapositivas para que para que resulten mas manejables y se pueda navegar con mas facilidad a través de secciones.
Ademas, puede crear una presentacion en colaboracion con otras personas, puede etiquetar las diapositivas y agruparlas en secciones. Por ejemplo, cada
colega puede ser responsable de preparar las diapositivas de una seccién diferente.

Se puede asignar un nombre a una secciéon completa, imprimirla y aplicarle efectos.

Informacion general sobre las secciones

;Alguna vez se ha perdido en una presentacion enorme cuando los titulos y numeros de las diapositivas empiezan a confundirse, y navegar por la
presentacion se vuelve imposible? jSimplemente pierde registro de donde esta!

En Microsoft PowerPoint 2010, puede usar la nueva caracteristica Secciones para organizar sus diapositivas, al igual que usaria carpetas para organizar
archivos. Puede usar secciones con nombre para mantener un seguimiento de los grupos de diapositivas. Ademas, puede asignar secciones a colegas para
que la propiedad quede clara durante la colaboracion. Si comienza con una pizarra en blanco, incluso se pueden usar las secciones para aplicar un esquema
de los temas de la presentacion.

Puede ver las secciones tanto en vista del Clasificador de diapositivas como en Vista normal, si bien la vista del Clasificador de diapositivas suele ser mas til
cuando desea organizar y ordenar las diapositivas en categorias logicas que ya ha definido.

A continuacion, se observa un ejemplo sobre cémo puede ver las secciones en Vista normal:

LIBRO DE VENTAS

Y, a continuacion, se observa un ejemplo de cémo puede ver las secciones en la vista del Clasificador de diapositivas:
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1 Muestra la seccion seleccionada en el lote dediapositivas
Otra seccion del lote de diapositivas

Agregar y asighar nombre a una seccion

Tanto en la vista Normal como en la del Clasificador de diapositivas, haga clic con el botén secundario entre las dos diapositivas entre las que desea

agregar unaseccion.
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ﬁ Agregar seccian

En este ejemplo, en vista Normal, haga clic con el botén secundario entre las dos diapositivas y luego haga clic en Agregar seccién.

Para cambiar el nombre de la seccion por uno méas adecuado, haga clic con el botdn secundario en el marcador Seccién sin titulo y haga clic en Cambiar

nombre de seccion, tal como se muestra a continuacion.
Escriba un nombre adecuado para la seccion y luego haga clic en Cambiar nombre (como se indica a continuacion en Cambiar el nombre de una seccién).

Cambiar el nombre de una seccion
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Para cambiar el nombre de una seccion existente, haga clic con el boton secundario en Seccién sin titulo y luego haga clic en Cambiar nombre de seccién,
tal como se muestra a continuacion.
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Escriba un nombre adecuado para la seccién y luego haga clic en Cambiar nombre.

Subir o bajar una seccion en la lista de diapositivas

[ZIHaga clic con el botén secundario en la seccion que desee mover y, a continuacion, haga clic en Subir seccién o Bajar seccién.

Quitar una seccion

Con el botén secundario haga clic en la seccion que desea quitar y, a continuacion, haga clic en Quitar seccion.
Combinar y comparar presentaciones

Puede comparar la presentacién actual con otra y combinarlas de forma instantanea mediante la caracteristica Combinar y comparar de PowerPoint 2010.
Esto resulta util si trabaja con otras personas en presentaciones y comparte los cambios con otras personas mediante correo electrénico o la red.

Esta caracteristica resulta Util cuando desea comparar dos presentaciones solo para ver qué diferencias existen sin el objetivo opcional de guardar la
presentacion combinada.

Puede administrar y elegir qué cambios o ediciones desea incorporar para la presentacion final. La caracteristica Combinar y comparar minimiza el tiempo que
necesita para sincronizar ediciones de diferentes versiones de la misma presentacion.
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Combinary comparar presentaciones modificadas por dos o mas personas
Trabajar con archivos de presentacion de PowerPoint separados en diferentes ventanas

Puede ejecutar varias presentaciones en un solo monitor, una al lado de otra. Las presentaciones ya no estan limitadas por una ventana principal o primaria,
por lo que ahora tendré un modo excelente de hacer referencia a una presentacion mientras trabaja con otra.

Ademas, puede usar la nueva vista de lectura para mostrar dos presentaciones de una presentacion con diapositivas al mismo tiempo en ventanas
administradas por separado con efectos de animacién completos y compatibilidad multimedia total.

EIVOLVER AL PRINCIPIO

Trabajar desde cualquier lugar: PowerPoint Web Apps

Trabaje en su presentacion incluso cuando esté lejos de PowerPoint. Guarde la presentacion en un servidor web que hospede Microsoft Office Web Apps.
Después, puede usar PowerPoint Web App para abrir la presentacién en el explorador. Podra verla y hasta hacerle cambios. Las Office Web Apps estan
disponibles cuando inicia sesion en Windows Live o cuando obtiene acceso al sitio de Microsoft SharePoint Foundation 2010 de su organizacion con las Office

Web Apps instaladas.
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PowerPoint Web App

Introduccion a PowerPoint Web App

Microsoft PowerPoint Web App extiende su experiencia con Microsoft PowerPoint al explorador web, donde puede trabajar con presentaciones directamente
en el sitio web donde se almacena la presentacion. PowerPoint Web App forma parte de Office Web Apps, disponible en Windows Live y en las
organizaciones que hayan configurado Office Web Apps en SharePoint 2010.

Perfecta integracion con PowerPoint

Usted crea una presentacion en PowerPoint. Desea publicarla en un sitio web para que otros usuarios puedan verla o, incluso, mostrarla como una
presentacion con diapositivas. ;Qué ocurre si, después de haberla publicado, se da cuenta de que falta una diapositiva? ;No seria estupendo si pudiera
corregirlo rapidamente en el propio sitio web? PowerPoint Web App hace posible este escenario.

En Microsoft PowerPoint 2010 puede comenzar a usar PowerPoint Web App al guardar su presentacion en Windows Live SkyDrive o en la biblioteca de
SharePoint. En la ficha Archivo, haga clic en Guardar y enviar y, a continuacion, en Guardar en la Web o en Guardar en SharePoint.
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Ahora, la presentacién esta disponible para verla o presentarla rapidamente, editarla en el explorador o volver a abrirla en PowerPoint.

NOTA Puede usar PowerPoint Web App para trabajar con presentaciones creadas en versiones anteriores de PowerPoint. Para una mejor compatibilidad,
descargue el paquete de compatibilidad de Microsoft Office para formatos de archivo de Excel, Word y PowerPoint 2007 y guarde los archivos con el formato
de archivo Office Open XML. Guarde o cargue la presentacién en una biblioteca de SharePoint 2010 o cargue el libro en SkyDrive.

203
Alfredo Rico - RicoSoft - 2011



: = “
53 Office

Ver una presentacion en el explorador

Cuando abre la presentacion en Windows Live o SharePoint, PowerPoint Web App la abre en el explorador, donde puede recorrer las diapositivas, ver las
notas o cambiar al modo de presentacién con diapositivas para ver la presentacion en pantalla completa.

1 I e Y

Excursiones de este afio

NOTAS

Si no tiene instalado Microsoft Silverlight 2 o una version posterior, PowerPoint Web App muestra una barra con un vinculo para instalar Silverlight. Silverlight
no es necesario, pero las diapositivas se ajustaran mejor al tamafio de la ventana del explorador y algunos efectos de animacién se mostraran con mayor
fluidez si tiene instalada la version mas reciente de Silverlight.

Si recibe una invitacion para ver una presentacién con diapositivas de difusion, haga clic en el vinculo de la invitacion para ver la presentacion con
diapositivas. El moderador usa PowerPoint 2010 para recorrer las diapositivas. Para obtener mas informacién acerca de la difusion de presentaciones con
diapositivas, vea el tema sobre la caracteristica de difusion de presentaciones con diapositivas.

En Windows Live, PowerPoint Web App incluye un comando para imprimir desde el explorador. Para imprimir en PowerPoint Web App, se requiere un visor
de PDF. Si alin no tiene un visor de PDF instalado, se le solicitara que descargue uno.

Editar en el explorador

Si desea realizar cambios en la presentacion, haga clic en Editar en el explorador.

ava rmran
R L EEw

Excursiones de aste

En el modo de edicion, puede agregar y eliminar contenido, asi como dar formato al texto. También puede agregar, eliminar, duplicar y ocultar diapositivas.
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Puede agregar o modificar elementos graficos SmartArt e imagenes, asi como hipervinculos. Vaya a la ficha Insertar para agregar estos elementos.
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Si desea ver el aspecto que tendran los cambios en la presentacién, cambie a modo de visualizacion. En la ficha Vista, haga clic en Vista de lectura. También
puede hacer clic en Presentacién con diapositivas para obtener una vista previa de la presentacion con diapositivas, incluidas las transiciones y animaciones.

No es necesario guardar los cambios. PowerPoint Web App guarda la presentacion automaticamente mientras trabaja en ella. Si realiza cambios que no desea
conservar, use el comando Deshacer (o presione CTRL+Z).

Edicion sin problemas en PowerPoint

Se recomienda editar en PowerPoint Web App para realizar cambios rapidos, como hacer una correccion, agregar un grafico o agregar algunas diapositivas. Si
necesita el conjunto completo de funciones de PowerPoint, haga clic en la pestafia Archivo y, a continuacion, en Abrir en PowerPoint.

PowerPoint Web App abre la presentacion directamente en la aplicacion de escritorio de PowerPoint, donde puede trabajar con mayor detalle, por ejemplo, si
desea modificar transiciones o editar contenido de la diapositiva que no se encuentra en marcadores de posicion. En PowerPoint, al hacer clic en Guardar, la
presentacion se vuelve a guardar de nuevo en el servidor web.

NOTA Para poder usar la caracteristica Abrir en PowerPoint en PowerPoint Web App , debe estar ejecutando PowerPoint 2003 o una versién posterior con
Internet Explorer o PowerPoint 2010 conFirefox.
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PowerPoint Web App de un vistazo
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1 En la vista de lectura puede recorrer la presentacion y leer las notas.
Desplacese de una diapositiva a otra o al siguiente efecto de la misma diapositiva. Haga clic en Notas para abrir y cerrar el panel Notas.

3 Haga clic en Iniciar presentacion con diapositivas para ver la presentacion en pantalla completa. Si el equipo se conecta a un proyector, puede usar
este modo para mostrar la presentacion con diapositivas.

4 Haga clic en Editar en el explorador para editar la presentacion en el explorador; haga clic en Abrir en PowerPoint para trabajar en ella en la
aplicacién de escritorio de PowerPoint.

5 En la vista de edicion se agregan y quitan diapositivas y se edita el contenido de las mismas.
5 PowerPoint Web App tiene la misma apariencia y funcionamiento que PowerPoint.

La ficha Inicio tiene comandos para dar formato al texto. También puede usar la ficha Inicio para agregar, eliminar, duplicar y ocultar las diapositivas.
Use la ficha Insertar para agregar imagenes, elementos graficos SmartArt e hipervinculos.
Use la ficha Vista para volver al modo de visualizacion o para ejecutar la presentacion con diapositivas.

PowerPoint Web App guarda su trabajo automaticamente. Use Deshacer para descartar los cambios que no desee conservar.

NOTA En Windows Live, PowerPoint Web App incluye un comando para imprimir desde el explorador.

Para obtener mas informacion

Office.com se actualiza continuamente con nuevo contenido de Ayuda, como informacién detallada de introduccion, articulos sobre procedimientos, videos y
vinculos a foros de preguntas y respuestas. Visite la pagina de Ayuda y procedimientos de Office Web App de Office.com.
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Enriquecer las presentaciones con video, imagenes y animaciones

PowerPoint 2010 incluye una gran cantidad de mejoras e incorporaciones de edicion de video e imagenes. Ademas, las transiciones y las animaciones tienen
fichas separadas y son mas fluidas y ricas que nunca. Y hay algunas nuevas incorporaciones a los elementos graficos SmartArt basadas en fotografia que
pueden sorprenderlo.

Insertar, editar y reproducir un video en lapresentacion

Con PowerPoint 2010, al insertar videos en las presentaciones, estos forman parte del archivo de presentacion. De esta manera, ya no se perderan archivos de
video la mover las presentaciones.

Puede recortar los videos, agregar texto superpuesto sincronizado, marcos de pdster, marcadores y atenuaciones a los videos. Y, al igual que con las
imagenes, también puede aplicar un borde, sombras, reflejos, iluminado, bordes suaves, giros 3D, biselados y otros efectos de disefio a los videos. De este
modo, cuando se reproduce el video, también lo hacen todos los efectos.

Para ver mas videos de procedimientos y saber cdmo usar videos en las presentaciones, vea los siguientes temas:

Insertar un video en lapresentacion

Aplicar un nuevo color a unvideo

Aplicar efectos especiales alvideo

Agregar y sincronizar superposiciones de texto en el video

Cambiar el brillo y el contraste de unvideo

Cambiar el color, el estilo y el grosor del borde de un video

Reproducir el video en unaforma

Comenzar o finalizar el video con un efecto deatenuacion

Agregar una imagen de marco de poésteral video

Establecer las opciones de Reproducir para un video de la presentacion

Insertar un video o establecer un vinculo a un video desde la
presentacion

Puede insertar un video o establecer un vinculo a un video desde la presentacion de PowerPoint. Cuando inserta un video, no debe preocuparse por
archivos perdidos mientras da su presentacién porque todos los archivos estan alli. Si desea limitar el tamafio de la presentacion, puede establecer un
vinculo a un archivo de video en la unidad local o a un archivo de video que haya subido a un sitio web, por ejemplo YouTube o hulu.
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Todas las opciones para insertar un video se encuentran en la ficha Insertar en el grupo Multimedia.

Insertar un video en la presentacion

Con Microsoft PowerPoint 2010, ahora puede insertar un video desde un archivo directamente en la presentacion. Ademas, al igual que en las versiones
anteriores de PowerPoint, también puede insertar un video o un archivo .gif animado desde la biblioteca de imagenes predisefiadas.

NOTAS

PowerPoint admite archivos QuickTime (.mov, .mp4) y Adobe Flash (.swf) cuando se han instalado los reproductores QuickTime y Adobe Flash.

Existen algunas restricciones al usar Flash en PowerPoint 2010, incluida la incapacidad de usar efectos especiales (como sombras, reflejos, efectos de
iluminado, bordes suaves, biseles y giro 3D), las capacidades de desvanecimiento y recorte y la capacidad de comprimir estos archivos para que sea facil
compartirlos y distribuirlos.

PowerPoint 2010 no es compatible con versiones de QuickTime o Flash de 64 bits.
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Insertar un video desde un archivo

En la vista Normal, haga clic en la diapositiva en la que desea insertar un video.
En la ficha Insertar en el grupo Multimedia, haga clic en la flecha situada debajo de Video y, a continuacion, en Video de archivo.
En el cuadro de didlogo Insertar video, busque y haga clic en el video que desee insertary, a continuacion, haga clic en Insertar.

SUGERENCIA También puede hacer clic en el icono de Video en un disefio de contenido para insertar un video.
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Carpetas Sl 1 m | *
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Heamientas  + [ insetar [v] | Cancelar |

Volver al principio

Insertar un GIF animado de la biblioteca de imagenes
predisenadas

En la vista Normal, haga clic en la diapositiva en la que desee insertar un archivo GIF animado.
En la ficha Insertar en el grupo Multimedia, haga clic en la flecha situada debajo de Video y, a continuacion, en Video de imagenes predisefiadas.

En el panel de tareas Imagenes prediseiiadas, en el cuadro Buscar, especifique la palabra clave que describe la seleccion de archivos GIF animados para los
que desee ver una vista previa.

En el cuadro Buscar en, active las casillas que se aplican al &ambito de su busqueda.
En el cuadro de Los resultados deben ser, asegurese de activar solo la casilla Peliculas.
Haga clic enIr.

SUGERENCIA  Es posible que deba cambiar el texto de la busqueda de un clip de video hasta que obtenga los resultados que desee.

Volver al principio

Establecer un vinculo a un archivo de video desde la
presentacion
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Puede establecer un vinculo a un archivo externo de video o pelicula desde una presentacién de Microsoft PowerPoint 2010 . Al establecer un vinculo al video,
puede reducir el tamafo de archivo de la presentacion.

IMPORTANTE  Antes de establecer el vinculo, asegurese de que cuenta con el permiso del duefio para usar o distribuir el contenido que tiene propiedad
intelectual.

Para establecer un vinculo a un video desde la presentacion de PowerPoint, haga lo siguiente:

En la ficha Diapositivas en la vista Normal, haga clic en la diapositiva a la que desea agregar un archivo de video o un archivo GIF animado.
En la ficha Insertar en el grupo Multimedia, haga clic en la flecha situada bajo Video.

Haga clic en Video de archivo. Busque y haga clic en el archivo al cual desea establecer el vinculo.

En el botdn Insertar, haga clic en la flecha hacia abajo y, a continuacion, en Vincular a archivo.

IMPORTANTE  Para evitar posibles problemas con vinculos rotos, es conveniente copiar los videos en la misma carpeta que la presentacion 'y

agregar los vinculos alli mismo.
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Volver al principio

Establecer un vinculo a un archivo de video en un sitio web

Puede establecer un vinculo a un archivo de video que se encuentra en su unidad local o a un archivo de video que ha subido a un sitio web, por ejemplo
YouTube o hulu.

IMPORTANTE  Antes de establecer el vinculo, asegurese de que cuenta con el permiso del duefio para usar o distribuir el contenido (que no fue creado por
usted) que tiene derecho de autor.

En la ficha Diapositivas en la vista Normal, haga clic en la diapositiva a la que desea agregar un video.
En el explorador, vaya al sitio web que contiene el video al cual desea establecer el vinculo, por ejemplo YouTube o hulu.
En el sitio web, busque el video y luego busque una copia del cédigo para insertar.

NOTA La mayoria de los sitios web que contienen videos incluyen un codigo para insertar aunque las ubicaciones de los cddigos para insertar
varian de acuerdo a cada sitio. Ademas, algunos videos no tienen un cédigo para insertar y por lo tanto, no se puede establecer un vinculo a ellos; y,
para decirlo con claridad, si bien se llaman 'cédigos para insertar’, en realidad usted establece un vinculo al video y no lo esta insertando en su
presentacion.
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En YouTube, el cédigo para insertar esta ubicado a la derecha del video.

Nuevamente en PowerPoint, en la ficha Insertar en el grupo Multimedia, haga clic en la flecha debajo de Video.

Haga clic en Video desde sitio web.

En el cuadro de didlogo Video desde sitio web, pegue el codigo para insertar y luego haga clic en Insertar.

Volver a colorear un video

Puede volver a colorear el video aplicandole un efecto de color estilizado predeterminado, por ejemplo un tono sepia o una escala de grises.

En la diapositiva, seleccione el video que desea volver a colorear.

En Herramientas de video, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Volver a colorear.

SUGERENCIA = Sino puede ver las fichas Formato o Herramientas de video, compruebe que ha seleccionado el video.

Realice alguna de las siguientesacciones:
(] Elija uno de los efectos estilizados para volver a colorear predeterminados.

(] Para ver colores adicionales que incluyan variaciones de colores del tema, colores estandar o personalizados, haga clic en Mas variaciones. El

efecto para volver a colorear se aplicara usando la variacion de color.

SUGERENCIA Mueva el puntero del mouse sobre los efectos para volver a colorear y use la caracteristica Vista previa activa para ver el

aspecto que tendra el video con el efecto de volver a colorear que haya aplicado.
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Aplicar efectos especiales al video

Se pueden aplicar sombras, reflejos, efectos de iluminado, bordes suaves, biseles y giro 3D a un video.

Haga clic en el video en la diapositiva a la que desea agregar un efecto.
En Herramientas de video, en el grupo Estilos de video de la ficha Formato, haga clic en Efectos de video.

SUGERENCIA = Sino puede ver las fichas Herramientas de video o Formato, haga doble clic en el video para comprobar que lo ha seleccionado.
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3. Realice alguna de las siguientesacciones:
° Para aplicar o cambiar una combinacién preestablecida de efectos, seleccione Preestablecidos y haga clic en el efecto que desee.

SUGERENCIA Para personalizar el efecto preestablecido, haga clic en Opciones 3D, en la parte inferior del menu Preestablecidos y, a
continuacion, elija las opciones quedesee.

®  Paraaplicar o cambiar una sombra, elija Sombra, y haga clic en la sombra que desee.

SUGERENCIA Para personalizar la sombra, haga clic en Opciones de sombra, en la parte inferior del mend Sombra y, a continuacién, elija
las opciones que desee.

®  Paraaplicar o cambiar un reflejo, elija Reflejos, y haga clic en la opcidn que desee.

SUGERENCIA Para personalizar el efecto, haga clic en Opciones de reflejos, en la parte inferior del menu y, a continuacion, elija las
opciones que desee.

(] Para aplicar o cambiar un iluminado, elija Iluminado y haga clic en la variacion de iluminado que desee.
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NOTAS

®Para personalizar los colores del iluminado, haga clic en Mas colores de iluminado y elija el color que desee.

®Para personalizar el efecto, haga clic en Opciones de iluminado y elija las opciones que desee.

®  Paraaplicar o cambiar un borde suave, seleccione Bordes suaves y haga clic en el tamafio del borde que desee.

SUGERENCIA Para personalizar el efecto, haga clic en Opciones de bordes suaves, en la parte inferior del menu y, a continuacion, elija las
opciones que desee.

° Para aplicar o cambiar un borde, seleccione Biselado y haga clic en el biselado que desee.

SUGERENCIA Para personalizar el biselado, haga clic en Opciones 3D, en la parte inferior del menuy, a continuacion, elija las opciones que
desee.

®  Para aplicar o cambiar un giro 3D, seleccione Giro 3D y haga clic en el giro que desee.

SUGERENCIA Para personalizar el giro, haga clic en Opciones de giro 3D y elija las opciones que desee.

SUGERENCIA Para quitar un efecto que haya agregado al video, seleccione la entrada de menu del efecto y haga clic en la opcion Sin efecto para quitar el
efecto. Por ejemplo, para quitar una sombra, seleccione Sombray, a continuacion, haga clic en Sin sombra.

Sincronizar la apariencia del texto superpuesto en el video

Puede agregar y sincronizar texto superpuesto descriptivo para que presente un efecto de fundido de entrada y de salida mientras se reproduce el video.

Agregar texto como una superposicion al video
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Muestre la diapositiva en la que ha insertado el video.

En el grupo Texto de la ficha Insertar, haga clic en Cuadro de texto.

Sefale el area del video en la que desea que aparezca el texto y, a continuacién, arrastre el puntero del mouse para dibujar un cuadro de texto.
Escriba el texto en el cuadro detexto.

SUGERENCIA  Segun el lugar en que desea que aparezca el texto, quizas desee cambiar manualmente el color del texto para que destaque del
fondo del video cuando éste sereproduzca.

Aplicar al texto efectos de fundido y sincronizarlos con el
video

Cuando se agregan efectos de animacion al texto, se puede obtener mas control sobre el modo y el momento en que aparece el texto. Para este ejercicio,
aplicaremos un efecto de fundido de entrada y de salida al texto. Para obtener informacion adicional sobre la animacion, vea Animar texto u objetos.

Vea el video y busque los tiempos en los que desea que aparezca el fundido de entrada o de salida del texto.

Agregue un marcador cada vez que desea que se aplique el fundido de entrada o de salida de texto

En la ficha Animaciones, en el grupo Animacién avanzada, haga clicen Panel de animacion.

Para agregar un efecto de fundido al texto, seleccione el cuadro de texto al que desea agregar una animacién de fundido de entrada.
En la ficha Animaciones, en el grupo Animacién avanzada, haga clic en Agregar animacion.

En Entrada, haga clic en Desvanecer.
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Para activar el comando desencadenador, vuelva a seleccionar el texto contenido en el cuadro de texto.

En el grupo Animacién avanzada de la ficha Animaciones, en la lista Desencadenador, seleccione En marcador y, a continuacién, haga clic en el marcador

correspondiente al tiempo en que desea que se aplique el efecto de fundido de entrada al cuadro de texto.
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T

Para agregar un efecto de fundido al texto, seleccione el cuadro de texto al que desea agregar una animacién de fundido de salida.
En la ficha Animaciones, en el grupo Animacion avanzada, haga clic en Agregar animacion.

En Salida, haga clic en Desvanecer.

Para activar el comando de desencadenador, vuelva a seleccionar el texto contenido en el cuadro de texto.
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En el grupo Animacién avanzada de la ficha Animaciones, en la lista Desencadenador, seleccione En marcador y, a continuacién, haga clic en el marcador
correspondiente al tiempo en que desea que se aplique el efecto de fundido de salida al cuadro de texto.

Cambiar el brillo y el contraste de un video

Puede ajustar el brillo de un video (luminosidad relativa) y la diferencia entre las areas mas claras y mas oscuras de un video (contraste).

Cambiar el brillo de un video

Seleccione el video en ladiapositiva.
En Herramientas de video, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Brillo.
Seleccione el valor de brillo quedesee.

SUGERENCIA Mueva el puntero del mouse sobre los efectos de cambio de color. Antes de que haga clic, la caracteristica Vista previa activa de
PowerPoint le permite ver el aspecto que tendra el video con el efecto de volver a colorear que haya aplicado.
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Cambiar el contraste de un video

Seleccione el video en ladiapositiva.
En Herramientas de video, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Contraste.
Seleccione el valor de contrasteque desee.

SUGERENCIA Mueva el puntero del mouse sobre los efectos de cambio de color. Antes de que haga clic, la caracteristica Vista previa activa de
PowerPoint le permite ver el aspecto que tendra el video con el efecto de cambio de color que haya aplicado.
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Cambiar el color, estilo y grosor de un borde de video

Si desea agregar un marco al video en una diapositiva de la presentacién, puede agregar un borde y, a continuacién, cambiar el color, el aspecto del estilo de
linea o el grosor de lalinea.

Cambiar el color de un borde

1. Seleccione el video en ladiapositiva.
En Herramientas de video, en el grupo Estilos de video de la ficha Formato, haga clic en la flecha situada junto a Borde de video y, a continuacion, en el
color que desee.

Si no puede ver las fichas Herramientas de video o Formato, compruebe que ha seleccionado el video.
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SUGERENCIA Para cambiar a un color que no se encuentra en los colores del tema, haga clic en Mas colores del contorno y, a continuacion, en el
color que desee en la ficha Estandar, o cree un color en la ficha Personalizado. Los colores personalizados y los colores de la ficha Estandar no se
actualizan si mas adelante cambia el tema deldocumento.

Cambiar el estilo de un borde

Seleccione el video en ladiapositiva.
En Herramientas de video, en la ficha Formato, en el grupo Estilos de video, haga clic en la flecha situada junto a Borde de video.

SUGERENCIA = Si no puede ver las fichas Herramientas de video o Formato, compruebe que ha seleccionado el video.
Elija Guiones y, a continuacion, seleccione el estilo de linea que desee.

Para crear un estilo personalizado, haga clic en Mas lineas y elija las opciones que desee.

Cambiar el grosor de un borde

Seleccione el video en ladiapositiva.
En Herramientas de video, en el grupo Estilos de video de la ficha Formato, haga clic en la flecha situada junto a Borde de video.

SUGERENCIA = Sino puede ver las fichas Herramientas de video o Formato, compruebe que ha seleccionado el video.
Elija Grosor y, a continuacion, seleccione el grosor de linea que desee.

Para crear un grosor de linea personalizado, haga clic en Mas lineas y elija las opciones que desee.

Eliminar un borde

Seleccione la forma que desee modificar.
En Herramientas de video, en el grupo Estilos de video de la ficha Formato, haga clic en la flecha situada junto a Borde de video.

SUGERENCIA  Si no puede ver las fichas Herramientas de video o Formato, compruebe que ha seleccionado el video.

En Colores estandar, haga clic en Sincontorno.
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Reproducir video en una forma

Puede reproducir el video en un marco con forma de circulo, flecha, estrella, llamada y cualquier otra forma de la lista Formas para videos (como se muestra

en la imagen que aparece debajo).

Seleccione el video en ladiapositiva.

En Herramientas de video, en la ficha Formato, en el grupo Estilos de video, haga clic en Forma para video.

Seleccione la forma en la que desea que se reproduzca el video.
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En este ejemplo, se muestra un video que se reproducira en una forma de estrella de 5 puntas

Iniciar o finalizar el video con un efecto de fundido

Puede iniciar o finalizar el video con un efecto de fundido durante un determinado nimero de segundos.

ppt94BE pptm [Autoguardada] - Microsoft PowerPoint

‘ﬁ' Duradién del fundido (2s Iniciar:
@) Fundido de entrada: 03,50

} “dp ot

Reproducis  Agregar  Quitar Recortar Velumen

Vista previa Marcadores Editar

= [[] Reproducir a pantalla completa
marcador marcador | video | 4] Fundido de salida: 0350 -3 « ] Ocultar con reproduccion deteni
h Opciones de wdeo

Inicio Insertar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato Reproducddn |

: [7] Repetir Ia reproduccion hasta su interrupaidn

e L_‘. Rebobinar después de la reproduccidn

Seleccione el video en ladiapositiva.

En Herramientas de video, en el grupo Edicién de la ficha Edicién, en Duracién del fundido, siga uno o ambos procedimientos:

(] Para aplicar un fundido temporizado al inicio del video, en el cuadro Fundido de entrada, haga clic en las flechas que sefalan hacia arriba o hacia

abajo para aumentar o disminuir el tiempo del Fundido de entrada.
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®  Para aplicar un fundido temporizado al final del video, en el cuadro Fundido de salida, haga clic en las flechas que sefialan hacia arriba o hacia
abajo para aumentar o disminuir el tiempo del Fundido desalida.

Agregar un marco de poster al video

Cuando se agrega un marco de pdster, el publico obtiene una imagen de vista previa del video.

1. Haga clic en Reproducir para comenzar a reproducir el video.
SUGERENCIA Reproduzca el video hasta que vea el marco que desee usar como marco de poster.
2. En Herramientas de video, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Establecer marco de péster.

®  Marco actual
®  Imagen desde archivo
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OJF Form g vedps = ol i

&:ﬂ\n&lﬂ '—'d- - j h.; m ; ; '-‘ : [ Bonde e wian = Sy En
phstar= | ks 5 o Bedtos dmvides v B, Pu

Lridzr 30 mdrs

F |magan de o

1 4 A mum A4

Esta imagen de vista previa representa el marco de poster, que se agregé desde un archivo.

Establecer las opciones de Reproducir para un video de la presentacion

Antes de establecer las opciones de Reproducir para un video, primero debe insertar o vincular un video desde la presentacion.

Reproducir un video automaticamente o al hacer clic en él

SUGERENCIA Establezca esta opcion antes de agregar cualquier animacion o desencadenador al video. Al cambiar esta opcidn, quitara cualquier animaciéon
asociada con elvideo.

1. Enlavista Normal, haga clic en el marco del video de la diapositiva.

.El i H‘ q- 0= Album de fotografias de familia - Microsoft PowerPoint [

Inicio Insertar Disefio Transidiones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato . Reproducion

P g

=¥ Dunadin del fundide / (¥ midar: Al hacer dic I~
@ x L_I[7] Repetir 1a reproduccion hasta su interrupcién

@ Fundido de entrada: 00,00 0 | Reproducir a p Automaticamente,

Reproducir ;E:(Eagdﬁnl'[ “;F;";ﬂf ) Fundido desalida: 0000 '."nluvmen 71 Ocultor con reg A acer clic \[7] Rebobinar después de la reproduccion
Vista previa Marcadores Edicion Opriones de video
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Especificar como desea que el video se inicie durante la presentacion

En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la ficha Edicién, siga uno de estos procedimientos en la lista Inicio:

(] Para reproducir el video cuando aparezca la diapositiva (que contiene el video) en la vista Presentacion con diapositivas, haga clic en
Automaticamente.

° Para establecer que desea iniciar el video haciendo clic en él con el mouse, haga clic en Al hacer clic. A continuacién, en Presentacion con
diapositivas, simplemente haga clic en el marco del video cuando esté listo para reproducirlo.

SUGERENCIA  Puede hacer una pausa en un video durante la reproduccién haciendo clic en él. Para continuar reproduciendo el video, haga clic en
él nuevamente.

Reproducir un video a pantalla completa

Puede reproducir un video de forma que ocupe toda la diapositiva (pantalla) durante la presentacion. Segun la resolucion del archivo de video original, es
posible que parezca distorsionado al ampliarlo. Vea siempre el video antes de incluirlo en la presentacién para poder deshacer la opcién de pantalla completa
si el video aparece distorsionado oborroso.

NOTA Si configura el video para que se muestre a pantalla completa y para que se inicie automaticamente, puede arrastrar el marco del video al area gris
fuera de la diapositiva, de forma que no esté visible en la diapositiva o flash hasta poco antes de que la pelicula pase a pantalla completa.

En la vista Normal, haga clic en el marco de la pelicula en la diapositiva que desee reproducir a pantalla completa.
En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la ficha Edicién, active la casilla de verificacion Reproducir a pantalla completa.

Ver una vista previa del video

En la vista Normal, haga clic en el marco delvideo.

Haga clic en Reproducir.

NOTA También hay una opcién de Reproducir en el grupo Vista previa de las fichas Formato y Ediciéon en Herramientas de video.

Ajustar el volumen de un video

SUGERENCIA También puede establecer el volumen al utilizar el control deslizante de volumen en la barra de control de reproduccion.

En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la ficha Edicién, haga clic en Volumen y, a continuacion, elija una de las siguientes opciones:
Bajo
Medio
Alto
Silencio

Ocultar un video cuando no se esta reproduciendo

Durante la presentacion, puede ocultar el video hasta que esté listo para reproducirlo. Sin embargo, debera crear una animacién automatica o desencadenada
para iniciar la reproduccién o no podra reproducir el video durante la presentacion. Para obtener mas informacién sobre como crear una animacién
automatica o desencadenada, vea Animar texto uobjetos.

En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la ficha Edicién, active la casilla de verificacion Ocultar con reproduccién detenida.

Repetir un video

Para reproducir el video de forma continua y repetida durante la presentacion, puede usar la caracteristica de bucle.

En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la ficha Edicién, active la casilla de verificacién Repetir la reproduccién hasta su
interrupcion.
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Para rebobinar un video después de reproducirlo durante la presentacién, haga lo siguiente:

En Herramientas de video, en el grupo Opciones de video de la ficha Edicién, active la casilla de verificacion Rebobinar después de la reproduccion.

Mostrar los controles multimedia

Para mostrar los controles de elementos multimedia durante la presentacion, haga lo siguiente:
En el grupo Configurar de la ficha Presentacion con diapositivas, active la casilla de verificacion Mostrar controles multimedia.

Recortar un clip de video o de audio

Recorte el clip de video o de audio para quitar partes que no sean pertinentes al mensaje del clip y asi hacerlo mas conciso.

Recortar un video

Después de ver los clips de video, es posible que note que se le movié la camara al principio y al final de cada clip, o quiza desee quitar una parte que no es
pertinente para el mensaje delvideo.

Afortunadamente, puede corregir estos problemas con la caracteristica Recortar video para recortar el comienzo y el final de su clip de video.

En la vista Normal, en el marco de video, presione Reproducir.
Seleccione el video en ladiapositiva.
En Herramientas de video en el grupo Edicién de la ficha Edicién, haga clic en Recortar video.
En el cuadro de didlogo Recortar video, siga uno o ambos procedimientos:
®  Pararecortar el principio del clip, haga clic en el punto de inicio (ilustrado en la imagen siguiente con una marca verde, en el extremo izquierdo).
Cuando vea la flecha de dos puntas, arrastrela a la posicion inicial que desee para el video.
®  Para recortar el final del clip, haga clic en el punto final (ilustrado en la imagen siguiente con una marca roja, en el extremo derecho). Cuando vea la
flecha de dos puntas, arrastrela a la posicion final que desee para el video.

Duracién: 00: 1.?,'06‘2

[00:017,002 (5]
Hera de finalizacién

we B @R

(Caceptr ] [ concelr |

En este ejemplo, se ha recortado el final del clip, por lo que el nuevo tiempo de finalizacion es 00: 17: 002.
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Recortar un clip de audio

Puede recortar el audio al comienzo y al final de cada clip. Es posible que una narracion trate un tema no pertinente al mensaje del clip de audio o que desee
acortar el audio para que se adapte al tiempo de las diapositivas.

Seleccione el clip de audio y presione Reproducir.
Seleccione el video en ladiapositiva.
En Herramientas de audio, en la ficha Reproduccion del grupo Edicion, haga clic en Recortar audio.
En el cuadro de didlogo Recortar audio, siga uno o mas de los siguientes procedimientos:
° Para recortar el principio del clip, haga clic en el punto de inicio (ilustrado en la imagen siguiente con una marca verde, en el extremo izquierdo).
Cuando vea la flecha de dos puntas, arrastrela a la posicion inicial que desee para el clip de audio.
®  Pararecortar el final del clip, haga clic en el punto final (ilustrado en la imagen siguiente con una marca roja, en el extremo derecho). Cuando vea la
flecha de dos puntas, arrastrela a la posicion final que desee para el clip de audio.

(00:05:441 15 @ E] E’ e

Hora de fnicio

}i . .I'.llllm}_ﬂﬂ:)j.

Usar marcadores en los clips de audio y video

Puede agregar marcadores que indiquen puntos en el tiempo de interés en un clip de audio o video. Utilice los marcadores como una forma de activar
animaciones o ir a una ubicacién especifica en un video.

Mientras realiza una presentacién, los marcadores son Utiles para encontrar una ubicacion especifica en un clip de audio o video.
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Usar marcadores que indiquen momentos de interés en un clip de audio o video

Agregar o quitar un marcador para los clips de audio y video

Puede agregar marcadores que indiquen puntos en el tiempo de interés en un clip de audio o video. Utilice los marcadores como una forma de activar
animaciones o ir a una ubicacion especifica en un video.

Los marcadores son Utiles cuando, al desarrollar una presentacion, puede utilizarlos para encontrar rapidamente partes especificas en un video (o clip de
audio).

Al > 001557 Wy

b&[% |« oos 43|

Agregar un marcador

Insertar un clip de audio o video a unadiapositiva.
En los controles de audio o video debajo del clip de audio o video, presione reproducir (flecha en el extremo izquierdo del panel de control).

SUGERENCIA A medida que se reproduce el audio o video, busque puntos deinterés.

Para indicar un punto de interés, siga uno de los siguientes procedimientos:
®  Sitrabaja con un clip de video, en Herramientas de video de |a ficha Reproduccion en el grupo Marcadores, haga clic en Agregar marcador.
®  Sijtrabaja con un clip de audio, en Herramientas de audio de la ficha Reproduccién en el grupo Marcadores, haga clic en Agregar marcador.

NOTA Puede agregar varios marcadores a cualquier clip de video; sin embargo, en el caso de un clip de audio, solo puede agregar un marcador.

Para acortar el clip, vea el tema Recortar un video o el tema Recortar un clip de audio .
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Quitar un marcador

1. Enlaescala de tiempo, ubique el marcador que desea quitar y haga clic en él.
2. Siga uno de estos pasos:
®  Sitrabaja con un clip de video, en Herramientas de video de |a ficha Reproduccion en el grupo Marcadores, haga clic en Quitar marcador.

®  Sitrabaja con un clip de audio, en Herramientas de audio de la ficha Reproduccion en el grupo Marcadores, haga clic en Quitar marcador.

Establecer un vinculo a un video en un sitio web

Ahora puede insertar videos a las diapositivas desde sitios web de medios sociales como YouTube o Hulu, y mucho mas. Por lo general, cada sitio web
proporciona un cédigo para insertar que permite vincular el video desde la presentacion.
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Ubicar y copiar el cddigo para insertar y, a continuacion, pegarlo en PowerPoint

Para establecer un vinculo a un video en un sitio web, vea el tema sobre cdmo insertar un video en la presentacién y la seccion sobre como establecer un
vinculo a un archivo de video en un sitioweb.

Aplicar efectos y texturas artisticas a las imdagenes

Con PowerPoint 2010, puede aplicar diferentes efectos artisticos a las imagenes para hacer que tengan un aspecto mas similar a un boceto, dibujo o pintura.
Algunos de los efectos nuevos incluyen Boceto con lapiz, Dibujo de linea, Boceto de tiza, Esponja de acuarela, Globos de mosaico, Cristal, Cemento, Pasteles

suaves, Plastificado, Iluminado de bordes, Fotocopia y Trazos de pintura.

Ejemplo de cuatro de los efectos artisticos (desde la parte superior izquierda a la parte inferior derecha): Dibujo de linea, Cristal, Cemento, Fotocopia

225
Alfredo Rico - RicoSoft - 2011


http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/novedades-de-powerpoint-2010-HA010336563.aspx#_Link_to_a
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/redir/HA010374729.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010336563
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/novedades-de-powerpoint-2010-HA010336563.aspx#_Apply_artistic_textures

@u ® Microsoft®
ca.Office
Aplicar efectos artisticos a una imagen

Puede aplicar efectos artisticos a una imagen o un relleno de imagen para que tengan una apariencia mas similar a un boceto, un dibujo o una pintura. Un
relleno de imagen es una forma u otro objeto con una imagen aplicada para "rellenarla".

Solo se puede aplicar un efecto artistico a la vez a una imagen, por lo que al aplicar otro se quitara el efecto artistico aplicado previamente.

La misma imagen con el efecto Fotocopia
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Imagen original con el efecto Escala de grises conlapiz

Aplicar un efecto artistico

IMPORTANTE = Comprimir una imagen para reducir el tamafo del archivo cambia la cantidad de detalles que se conservan en la imagen de origen. Esto
significa que después de comprimirla, la imagen puede tener un aspecto diferente al que tenia antes de la compresién. Por esta razén, debe comprimir la
imagen y guardar el archivo antes de aplicar un efecto artistico. Puede rehacer la compresion incluso después de guardar el archivo, siempre y cuando no
haya cerrado el programa con el que esté trabajando, si al aplicar la compresién y el efecto artistico no obtiene el aspecto que deseaba.

Haga clic en la imagen a la que desea agregar un efecto artistico.
En Herramientas de imagen, en la ficha Formato del grupo Ajustar, haga clic en Efectos artisticos.

o
DQD ﬁ ﬁCnmpnmlrlmagenes
g

[y

B’s Cambiar imagen

Correcciones Color  Efectos
= - artisticos = ‘E Restablecer imagen

Ajustar |

GrupoAjustar en la ficha Formato en Herramientas de imagen

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la
imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Haga clic en el efecto artistico quedesee.

SUGERENCIA Puede mover el puntero del mouse sobre cualquiera de los efectos y usar Vista previa dindmica para ver el aspecto que tendra la
imagen con el efecto aplicado antes de hacer clic en el que desee usar.

Para ajustar el efecto artistico, haga clic en Opciones de efectos artisticos.

SUGERENCIA = Siusa PowerPoint, puede guardar la version original de la imagen, aunque le haya agregado un efecto artistico.

Eliminar un efecto artistico

Haga clic en la imagen con el efecto artisticoque desea quitar.
En la ficha Formato del grupo Ajustar, haga clic en Efectos artisticos.
En la galeria Efectos artisticos, haga clic en el primer efecto, Ninguno.

Para quitar todos los efectos agregados a una imagen, incluidos los efectos de otras galerias y no sélo los de la galeria Efectos artisticos, haga clic
en Restablecerimagen.

227
Alfredo Rico - RicoSoft - 2011


http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/redir/HA010355854.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010355163
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/redir/HA010355854.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010355163
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/redir/HA010374383.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010355163

nuOﬁICmém o —

SUGERENCIA También puede agregar efectos como sombras, reflejos e iluminados, cambiar el brillo o contraste de la imagen, o ajustar el color de la
imagen.

Agregar un efecto a una imagen o modificarlo

Puede mejorar una imagen si le agrega efectos como sombras, iluminados, reflejos, bordes suaves, biseles y giros tridimensionales (3D). También puede
agregar efectos artisticos a una imagen o cambiar el brillo, contraste o borrosidad de una imagen.

Haga clic en laimagen a la que desea agregar un efecto.

Para agregar el mismo efecto a varias imagenes, haga clic en la primera imagen y, a continuacion, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace
clic en las demas. Si usa Microsoft Word, debe copiar las imagenes a un lienzo de dibujo si an no se encuentran alli. (Después de agregar o cambiar
el efecto, puede volver a copiarlas en la ubicacion original del documento).

En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Estilos de imagen, haga clic en Efectos de la imagen.

D—’ Contorno de imagen -

(s OF pF. g R

d : ‘ d " = ) Efectos delaimagen =
+ k=& Disefio deimagen ~

Estilos de imagen [P

Si no ve las fichas Herramientas de imagen o Formato, haga doble clic en la imagen para asegurarse de que esta seleccionada. Si ve [Modo de
compatibilidad] junto al nombre del archivo en la parte superior de la ventana del programa, intente guardar el documento con un formato como
*.docx o *.xIsx en lugar de usar un formato de archivo anterior como *.doc o *xlIs y, a continuacién, inténtelo de nuevo.

Realice uno o varios de los siguientes procedimientos:

®  Paraagregar o cambiar una combinacién integrada de efectos, elija Preestablecidos y, a continuacion, haga clic en el efecto que desee.

Para personalizar el efecto integrado, haga clic en Opciones 3Dy, a continuacion, ajuste las opciones que desee.
®  Paraagregar o cambiar una sombra, elija Sombray, a continuacion, haga clic en la sombra que desee.
Para personalizar la sombra, haga clic en Opciones de sombra y, a continuacion, ajuste las opciones que desee.

®  Paraagregar o cambiar un reflejo, elija Reflejos y, a continuacion, haga clic en la variacién de reflejo que desee.

Para personalizar el reflejo, haga clic en Opciones de reflejos y, a continuacion, ajuste las opciones que desee.

®  Paraagregar o cambiar un iluminado, elija Iluminado y, a continuacion, haga clic en la variacion de iluminado que desee.

Para personalizar los colores del iluminado, haga clic en Mas colores de iluminado y elija el color que desee. Para cambiar a un color que no
esté en los colores para temas, haga clic en Mas colores y, a continuacién, haga clic en el color que desee en la ficha Estandar o mezcle su
propio color en la ficha Personalizado. Los colores personalizados y los colores de la ficha Estandar no se actualizaran si posteriormente se
realizan cambios en el tema deldocumento.

Para personalizar la variacion de iluminado, haga clic en Opciones de iluminado y, a continuacion, ajuste las opciones que desee.
° Para agregar o cambiar un borde suave, elija Bordes suaves y, a continuacion, haga clic en el tamafio del borde suave que desee.

Para personalizar los bordes suaves, haga clic en Opciones de bordes suaves y, a continuacion, ajuste las opciones que desee.
®  Paraagregar o cambiar un borde, elija Bisel y, a continuacion, haga clic en el bisel que desee.

Para personalizar el bisel, haga clic en Opciones 3Dy, a continuacion, ajuste las opciones que desee.
(] Para agregar o cambiar un giro 3D, elija Giro 3Dy, a continuacion, haga clic en el giro que desee.

Para personalizar el giro, haga clic en Opciones de giro 3D y, a continuacion, ajuste las opciones que desee.
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NOTAS

(] Para obtener mas informacién acerca de las opciones de estos paneles, haga clic en en la parte superior del cuadro de didlogo Formato de
imagen.

(] Para quitar un efecto que haya agregado a la imagen, seleccione la entrada de menu del efecto y, a continuacién, haga clic en la opcién para quitarlo.
Por ejemplo, para quitar una sombra, haga clic en Sombra y, a continuacién, elija la primera entrada, Sin sombra.

. Cambiar el brillo, el contraste o la borrosidad de una imagen

Puede ajustar la claridad relativa de una imagen (brillo), la diferencia entre las dreas mas claras y mas oscuras de una imagen (contraste) y su borrosidad. Estos
ajustes también se conocen como correcciones decolor.

Puede resaltar los detalles en las imagenes con una exposicion excesiva o deficiente aumentando el brillo de la imagen, o puede cambiar la definicion de los
bordes entre areas claras y oscuras aumentando o disminuyendo el contraste.

Para mejorar los detalles de una foto puede dar nitidez a la imagen, o bien puede suavizarla para quitar marcas no deseadas.

Imagen original
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La misma imagen con brillo aumentado y contraste agregado
¢, Qué desea hacer?

(] Cambiar el brillo de una imagen
®  Cambiar el contraste de unaimagen
®  Ajustar la borrosidad de unaimagen

Cambiar el brillo de una imagen

1. Haga clic en laimagen en la que desea cambiar el brillo.
2. EnHerramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Correcciones.
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Ajustar

GrupoAjustar en la ficha Formato en Herramientas de imagen

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la
imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

3. EnBrillo y contraste, haga clic en la miniatura que desee.
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SUGERENCIA Puede mover el puntero del mouse sobre cualquiera de las miniaturas y usar Vista previa dindmica para ver el aspecto que tendra la
imagen antes de hacer clic en la que deseeusar.

Para ajustar la cantidad de brillo, haga clic en Opciones de correcciones de imagenes y, a continuacion, en Brillo y contraste, desplace el control deslizante
Brillo o escriba un nimero en el cuadro situado junto a dicho control.

SUGERENCIA  Si usa PowerPoint, puede guardar la versién original de la imagen, aunque le haya cambiado el brillo. Esta caracteristica no esta disponible ni
en Word ni en Excel.

Cambiar el contraste de una imagen

Haga clic en laimagen en la que desea cambiar el contraste.
En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Correcciones.
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GrupoAjustar en la ficha Formato en Herramientas de imagen

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, asegulrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la
imagen para seleccionarla y abrir la fichaFormato.

En Brillo y contraste, haga clic en la miniatura que desee.

SUGERENCIA Puede mover el puntero del mouse sobre cualquiera de las miniaturas y usar Vista previa dindmica para ver el aspecto que tendra la
imagen antes de hacer clic en la que deseeusar.

Para ajustar la cantidad de contraste, haga clic en Opciones de correcciones de imagenes y, a continuacién, en Brillo y contraste, desplace el control
deslizante Contraste o escriba un nimero en el cuadro situado junto a dicho control.

SUGERENCIA = Siusa PowerPoint, puede guardar la version original de la imagen, aunque le haya cambiado el contraste. Esta caracteristica no esta disponible
ni en Word ni en Excel.

Ajustar la borrosidad de una imagen

Haga clic en laimagen en la que desea cambiar la borrosidad.
En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Correcciones.
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GrupoAjustar en la ficha Formato en Herramientas de imagen

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, asegUrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la
imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

En Ajustar nitidez, haga clic en la miniatura que desee.

SUGERENCIA  Puede mover el puntero del mouse sobre cualquiera de las miniaturas y usar Vista previa dinamica para ver el aspecto que tendré la
imagen antes de hacer clic en la que deseeusar.
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Para ajustar el grado de borrosidad, haga clic en Opciones de correcciones de imagenes y, a continuacion, en Ajustar nitidez, desplace el control deslizante
Ajustar nitidez o escriba un nimero en el cuadro situado juntoa dicho control.

SUGERENCIA También puede agregar efectos artisticos, otros efectos como sombras, reflejos e iluminados, o ajustar el color de la imagen.

Cambiar el color o la transparencia, o volver a colorear una imagen

Es posible ajustar la intensidad del color (saturacion) y el tono del color (temperatura) de una imagen, volver a colorearla o cambiar la transparencia de uno de
sus colores. También se pueden aplicar varios efectos de color a una imagen.

La misma imagen con Saturacién de color cambiada al66%
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La misma imagen con un efecto de cambio de color aaguamarina

La misma imagen con un efecto de cambio de color arojo
¢, Qué desea hacer?

Cambiar la intensidad de unaimagen
Cambiar el tono de color de una imagen
Volver a colorear unaimagen

Cambiar la transparencia de uncolor

Cambiar la intensidad del color de unaimagen

La saturacién es la intensidad del color. Una saturacion mas alta hace que una imagen tenga un aspecto mas intenso, mientras que una saturacion mas baja

hace que los colores tiendan algris.

Alfredo Rico — RicoSoft - 2011
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Haga clic en laimagen en la que desea cambiar la intensidad del color.
En Herramientas de imagen, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Color.
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Grupo Ajustar de la ficha Formato de Herramientas de imagen

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la
imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Para elegir uno de los ajustes mas comunes de Saturacién de color, haga clic en Preestablecidos y, a continuacion, en la miniatura que desee ver.

SUGERENCIA Puede mover el puntero del mouse sobre cualquiera de los efectos y usar Vista previa dindmica para ver el aspecto que tendra la
imagen con el efecto aplicado antes de hacer clic en el que desee usar.

Para ajustar la intensidad, haga clic en Opciones de color de imagen.

Para obtener mas ayuda acerca de estas opciones, vea el tema sobre el formato de imagen (panel Color de imagen).

Cambiar el tono del color de una imagen

Cuando las temperaturas del color no se miden correctamente en una camara, puede aparecer un color dominante en la imagen y hacer que ésta parezca
demasiado azul o demasiado anaranjada. Esto puede ajustarse incrementando o reduciendo la temperatura del color para realzar los detalles de laimagen y
mejorar su aspecto.

Haga clic en laimagen en la que desea cambiar el tono de color.
En Herramientas de imagen, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Color.
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Grupo Ajustar de la ficha Formato de Herramientas de imagen

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la
imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Para elegir uno de los ajustes mas comunes de Tono de color, haga clic en Preestablecidos y, a continuacion, en la miniatura que desee ver.

SUGERENCIA  Puede mover el puntero del mouse sobre cualquiera de los efectos y usar Vista previa dindmica para ver el aspecto que tendra la
imagen con el efecto aplicado antes de hacer clic en el que desee usar.

Para ajustar la intensidad, haga clicen Opciones de color de imagen.

Para obtener mas ayuda acerca de estas opciones, vea el tema sobre el formato de imagen (panel Color de imagen).

Volver a colorear una imagen

Puede aplicar rapidamente un efecto estilizado integrado a la imagen, como escala de grises o tono sepia.

Haga clic en la imagen que desea volver a colorear.
En Herramientas de imagen, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Color.
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Grupo Ajustar de la ficha Formato de Herramientas de imagen

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la
imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Para elegir uno de los ajustes mas comunes de Volver a colorear, haga clic en Preestablecidos y, a continuacién, en la miniatura que desee ver.

SUGERENCIA  Puede mover el puntero del mouse sobre cualquiera de los efectos y usar Vista previa dindmica para ver el aspecto que tendré la
imagen con el efecto aplicado antes de hacer clic en el que desee usar.

Para usar colores adicionales, incluidas las variaciones de colores para temas, colores de la ficha Estandar o colores personalizados, haga clic en Mas
variaciones. El efecto Volver a colorear se aplicara mediante la variacion de color.

SUGERENCIA  Para quitar un efecto Volver a colorear y mantener otros cambios realizados en la imagen, haga clic en el primer efecto, Sin volver a
colorear.

Cambiar la transparencia de un color

Puede hacer transparente parte de una imagen para que se vea mejor el texto superpuesto sobre ella, para aplicar capas de imagenes una sobre otra o para
quitar u ocultar parte de una imagen paraenfatizar.

Las areas transparentes de las imagenes tienen el mismo color que el papel en el que se imprimen. En las presentaciones electrénicas, como una pagina web,
las areas transparentes tienen el mismo color que el fondo.

No puede hacer transparente mas de un color en una imagen. Las areas que parecen ser de un solo color (por ejemplo, azul celeste) en realidad podrian estar
formadas por una gama de variaciones sutiles de color. Por lo tanto, el color que seleccione podria aparecer en una pequefia area solamente. Por esta razon,
puede resultar dificil ver el efecto de transparencia.

Puede hacer transparentes varios colores en una imagen si usa otro programa de edicion de imagenes, guarda la imagen con un formato que conserve la
informacién de transparencia (como un archivo .png (Portable Network Graphics)) y, a continuacion, inserta el archivo en el documento de Office.

Haga clic en laimagen en la que desea crear areas transparentes.
En Herramientas de imagen, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Color.
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Grupo Ajustar de la ficha Formato de Herramientas de imagen

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, asegulrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la
imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Haga clic en Definir color transparente y, a continuacion, en el color de la imagen que desee hacer transparente.

No es posible hacer toda la imagen transparente, o parcialmente transparente, mediante la opcion Definir color transparente. Para hacer una
imagen total o parcialmente transparente, inserte una forma como un rectangulo en el documento de Office, apliquele un relleno mediante la
imagen que desee y, a continuacion, cambie el ajuste de Transparencia del relleno de la imagen.

La opcion Definir color transparente esta disponible para las imagenes de mapa de bits que aln no son transparentes y para algunas imagenes
predisefiadas. No es posible crear areas transparentes en imagenes de GIF animado. No obstante, se pueden realizar cambios de transparencia en un
programa de edicion de GIF animado y, a continuacién, volver a insertar el archivo en el documento de Office.
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NOTAS

Para quitar los cambios de color y todos los demas efectos aplicados a la imagen, en el grupo Ajustar, haga clic en Restablecer imagen.
También se pueden agregar otros efectos como efectos artisticos, sombras, reflejos e iluminados, o cambiar el brillo o el contraste de la imagen.

Aungque solo se puede aplicar un efecto a la vez, se puede usar Copiar formato para aplicar rapidamente los mismos ajustes a varias imagenes. Para copiar
los mismos cambios a varias imagenes, haga clic en laimagen a la que acaba de agregar los efectos, haga doble clic en Copiar formato en la ficha Inicio y, a
continuacion, haga clic en las imagenes a las que desee aplicar dichos efectos. Presione ESC al terminar.

Fegar
-

| Fortapapeles ™

Desactivar la compresion de imagenes

Para conservar la méaxima calidad de imagen, puede desactivar la compresion de todas las imagenes de un archivo. No obstante, desactivar la compresion
puede crear archivos de tamafio muy grande sin limite maximo.

Haga clic en la pestafia Archivo.

En Ayuda, haga clic en Opciones y a continuacion haga clic en Avanzadas.
Junto a Tamaiio y calidad de la imagen, haga clic en el archivo para el que desee desactivar la compresion de imagenes.
En Tamaiio y calidad de la imagen, active la casilla de verificacion No comprimir las imagenes del archivo.

NOTA Esta configuracion se aplica solo a imagenes del archivo actual o del archivo seleccionado en la lista situada junto a Tamaiio y calidad de la imagen.

Reducir el tamano de archivo de una imagen

Las imagenes pueden aumentar considerablemente el tamafio de archivo de un documento de Microsoft Office. El tamafio del archivo se puede controlar
mediante la seleccion de diferentes opciones de resolucion de la imagen y de calidad o compresion de la imagen. Una forma sencilla de lograr un resultado
equilibrado es elegir una resolucién de imagen compatible con el uso del archivo. Por ejemplo, si va a enviar la imagen por correo electronico, puede
especificar una resolucién mas baja para reducir el tamafio del archivo. En cambio, si la calidad de la imagen es mas importante que el tamafo del archivo,
puede especificar que las imagenes no se comprimannunca.

Para ahorrar espacio en el disco duro o reducir los tiempos de descarga o de carga en sitios web, puede reducir la resolucion de la imagen, aplicar
compresion con pérdida de calidad segun el formato de archivo de laimagen y descartar informacion no deseada, como las partes recortadas de una imagen
u otra informacién de edicién de laimagen.

Cuando se agrega una imagen al archivo, se comprime automaticamente usando el nimero especificado en Tamaiio y calidad de la imagen en la ficha
Avanzadas del comando Opciones. De forma predeterminada, la imagen se configura para imprimir (220 ppi), pero se puede modificar esta opcidn.

IMPORTANTE  Comprimir una imagen o cambiar la resolucién para reducir el tamafo del archivo cambia el nivel de detalle que conserva la imagen de
origen. Esto significa que después de la compresion, la imagen puede verse diferente que antes de ser comprimida. A causa de esto, debe comprimir la
imagen y guardar el archivo antes de aplicar un efecto artistico o quitar el fondo. Si con la compresion mas el efecto artistico no logra la apariencia que desea,
puede rehacer la compresion incluso después de guardar el archivo, siempre y cuando no haya cerrado el programa con el que esta trabajando.

¢ Qué desea hacer?

Informacién general sobre la compresion de imagenes

Cambiar la resolucién de unaimagen

Configurar una resolucién de imagen predeterminada para todas las imagenes de un archivo
Eliminar las areas recortadas de unaimagen

Descartar todos los datos de edicion de unaimagen

Este articulo describe cémo reducir el tamafio de un archivo de Office comprimiendo las imagenes y cambiando su resolucion. Si desea recortar los bordes de
una foto o recortar la foto, vea el tema sobre cémo recortar unaimagen.
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Informacion general sobre la compresion de imagenes

Debido a que las imagenes o imagenes digitales pueden ser muy grandes y estar configuradas en una resolucién mas alta que aquella que las impresoras,
proyectores o monitores estandar pueden mostrar; cuando se insertan, las imagenes se reducen automaticamente a un tamafo mas razonable. De forma
predeterminada, se reducen a 220 ppi, que es una resolucion de impresion de alta calidad que se configura en la ficha Archivo. Puede cambiar esta resolucion
predeterminada o desactivar la compresion de imagenes.

Cuando se inserta una imagen, la compresion basica se realiza automaticamente al guardar el archivo. La informacion acerca de la imagen se reduce segun el
tamafio de la imagen en el archivo en ese momento. La calidad de la imagen no cambia ya que se aplica una escala a su tamafio actual. No obstante, al volver
imagen a su tamafo original (si la redujo de tamafio) se producira una pérdida de calidad. Sin embargo, puede desactivar esta compresién basica.

Los cambios de compresion se realizan al cerrar el cuadro de didlogo Comprimir imagen y se pueden ver en el archivo inmediatamente. Si los resultados no
son los que esperaba, puede deshacer los cambios.

Volver al principio

Cambiar la resolucion de una imagen

Cuando no se necesita cada pixel de una imagen para obtener una versién aceptable de éste para cumplir con su proposito, puede reducir o cambiar la
resolucién. La reduccién o el cambio de resolucién pueden ser eficaces con imagenes que se han reducido de tamafio ya que en este caso aumentan sus
puntos por pulgada (ppp). Cambiar la resolucion puede afectar a la calidad de la imagen.

Haga clic en laimagen o las imagenes cuya resolucion desea cambiar.
En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Ajustar, haga clic en Comprimir imagenes.
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Si no ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la
imagen para seleccionarla y abrir la fichaFormato.

Para cambiar la resolucion de las imagenes seleccionadas Unicamente y no de todas las imagenes del archivo, active la casilla de verificacion Aplicar sélo a
esta imagen.
En Destino, haga clic en la resolucion quedesee.

NOTA La opcién Usar resolucion del documento usa la resolucion configurada en la ficha Archivo. De forma predeterminada, se configura para
imprimir (220 ppp), pero se puede cambiar la resolucién de imagen predeterminada.

Configurar una resolucion de imagen predeterminada para
todas las imagenes de un archivo

IMPORTANTE Esta configuracion se aplica solo a imagenes del archivo actual o del archivo seleccionado en la lista situada junto a Tamafio y calidad de la
imagen. De forma predeterminada, se configura para imprimir (220 ppp).

Haga clic en la pestafia Archivo.

En Ayuda, haga clic en Opciones y a continuacion haga clic en Avanzadas.
En Tamaiio y calidad de la imagen, haga clic en el archivo para el que desea configurar la resoluciéon de imagen predeterminada.
En la lista Establecer salida de destino predeterminada en, haga clic en la resolucion que desee.

Eliminar las areas recortadas de una imagen

Si ha recortado una imagen, puede eliminar las areas recortadas para reducir el tamafio del archivo. También es aconsejable hacerlo para impedir que otras
personas puedan ver las partes de la imagen quequito.
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IMPORTANTE  Esta accién no puede deshacerse, por lo que deberia hacerlo solo después de estar seguro de haber realizado los cambios deseados.

Haga clic en la imagen o las imagenes para las que desea descartar informacion no deseada.
En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Ajustar, haga clic en Comprimir imagenes.
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NOTA Sino ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble
clicen la imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Para quitar areas recortadas de la imagen o las imagenes seleccionadas Unicamente y no de todas las imagenes del documento, active la casilla de verificacion
Aplicar solo a estaimagen.
En Opciones de compresion, active la casilla de verificacion Eliminar las areas recortadas de las imagenes.

Descartar echar todos los datos de edicion de unaimagen

Si ha recortado una imagen o realizado otros cambios a la imagen, como por ejemplo aplicar un efecto artistico o cambiar el brillo o el contraste, la
informacion para revertir dichos cambios se almacena en el archivo. Puede reducir el tamafio del archivo eliminando dichos datos de edicién. Al seleccionar
esta opcion se reduce el tamafo del archivo, pero si desea deshacer las ediciones, debera volver a insertar la imagen en el archivo para deshacer los cambios
realizados. Se recomienda guardar una copia del archivo con otro nombre antes de seguir los pasos indicados a continuacién.

Cuando edite una imagen, se guardara la version original de alta calidad de la imagen con formato de archivo Windows Media Photo (WDP) junto con los
datos de edicidn de la imagen. Ademas, se guardara una segunda copia de la imagen con formato JPEG o PNG, que capturara la apariencia de la imagen
después de aplicar las ediciones. La copia JPEG o PNG de la imagen se usa para la compatibilidad con archivos de Office 2007. Cuando siga los pasos
indicados a continuacion, el archivo con formato Windows Media Photo (WDP) se eliminara y la imagen JPEG o PNG se dejara de lado. El formato PNG se usa
si se ha aplicado un efecto de transparencia a la imagen, de lo contrario se usa JPEG. Una vez que deseche este archivo, todas las ediciones seran
permanentes y no podrandeshacerse.

Haga clic en la pestafia Archivo.

En Ayuda, haga clic en Opciones y a continuacion haga clic en Avanzadas.
Junto a Tamaio y calidad de la imagen, haga clic en el archivo del cual desea quitar los datos de edicion.
En Tamaiio y calidad de la imagen, active la casilla de verificacién Descartar datos de edicién.

NOTAS

Esta configuracion se aplica solo a imagenes del archivo actual o del archivo seleccionado en la lista situada junto a Tamaio y calidad de la imagen.

Si planea enviar el archivo en un mensaje de correo electrénico y contiene varias imagenes, siga este procedimiento para reducir el archivo al tamafio mas
pequefio posible.

Guardar la version original de una imagen modificada

Cuando modifique una imagen en formato de intercambio de gréficos (.gif), formato de intercambio de archivos JPEG (jpg) o formato PNG (Portable Network
Graphics) (.png), puede guardar la version original de la imagen modificada.

Haga clic con el botdn secundario del mouse en la imagen modificada y, a continuacion, haga clic en Guardar como imagen en el menu contextual.
Haga clic en la flecha del botén Guardar y, a continuacién, haga clic en Guardar imagen original.

Quitar el fondo de una imagen

Puede quitar el fondo de una imagen para destacar o resaltar el tema de la imagen o para quitar detalles que distraigan.
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Imagen original

La misma imagen con el fondo quitado

Puede usar automaticamente la eliminacién del fondo o dibujar lineas para indicar las areas del fondo de la imagen que desea conservar y las que desea
quitar.
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Imagen original con lineas de eliminacién delfondo

IMPORTANTE = Comprimir una imagen para reducir el tamafo del archivo cambia la cantidad de detalles que se conservan en la imagen de origen. Esto
significa que después de comprimirla, la imagen puede tener un aspecto diferente al que tenia antes de la compresién. Por esta razén, debe comprimir la
imagen y guardar el archivo antes de quitar el fondo. Puede rehacer la compresion incluso después de guardar el archivo, siempre y cuando no haya cerrado
el programa con el que esté trabajando, si al aplicar la compresién y quitar el fondo no obtiene el aspecto que deseaba.

Haga clic en la imagen a la que desee quitar elfondo.
En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Fondo, haga clic en el botén Eliminacion del fondo.

i

Eliminacion del
fondo

Eliminacian del fondo

Grupo Eliminacién del fondo en la ficha Formato en Herramientas de imagen

Si no ve las fichas Eliminacion del fondo o Herramientas de imagen, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer
doble clic en la imagen para seleccionarla y abrir laficha Formato.

Haga clic en uno de los controladores de las lineas de marquesina y, a continuacion, arrastre la linea de forma tal que contenga la parte de la imagen que
desea conservar y excluya la mayoria de las areas que desea quitar.
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Imagen con lineas de eliminacion del fondo y controladores

En muchos casos, puede obtenerse el resultado deseado sin ningulin trabajo adicional experimentando con la posicion y el tamafio de las lineas de
marquesina.

Si es necesario, siga uno de los siguientes procedimientos o ambos:
(] Para indicar las partes de la imagen que no desea quitar automaticamente, haga clic en Dibujar lineas para marcar las areas a mantener.

®  Paraindicar las partes de la imagen que desea quitar ademas de las marcadas automaticamente, haga clic en Marcar areas para quitar.

SUGERENCIA  Si cambia de opinidn sobre un area marcada con una linea, ya sea para mantenerla o para quitarla, haga clic en Eliminar
marca y, a continuacion, haga clic en la lineapara cambiarla.

© @ @

Marcar las areas Marcar las areas Eliminar
para mantener para quitar marca

Eliminacion del fonda
Grupo Refinar en la ficha Eliminacion del fondo
Haga clic en Cerrar y guardar cambios en el grupoCerrar.

NOTA Para cancelar la eliminacion automatica del fondo haga clic en Cerrar y descartar cambios en el grupo Cerrar.

Puede agregar efectos como sombras, reflejos e iluminados a una imagen a la que haya quitado el fondo. Estos efectos sélo se aplicaran a la imagen visible.
Por ejemplo, si aplica una sombra a la imagen, sélo la parte de la imagen que conservé al quitar el fondo proyectara una sombra.

SUGERENCIA = Siusa PowerPoint, puede guardar la version original de la imagen, aunque le haya quitado el fondo.
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Recortar imagenes con mayor precision

Puede usar las herramientas de recorte mejoradas para recortar y quitar de forma eficiente las partes no deseadas de las imagenes a fin de lograr la apariencia
deseada y hacer que sus documentos seluzcan.

Recorte las partes de una imagen que nodesea

Puede usar las herramientas de recorte mejoradas para recortar y quitar de forma eficiente las partes no deseadas de las iméagenes a fin de lograr la apariencia
deseada y hacer que sus documentos se luzcan. Para quitar el fondo de una imagen, vea el tema sobre como quitar el fondo de una imagen.

¢ Qué desea hacer?

Informacién general sobre recortarimagenes
Recortar unaimagen

Recortar segun una forma especifica

Recortar segun una relacién de aspecto comun
Recortar para ajustar a una forma orellenarla

Eliminar las partes recortadas de unaimagen

Informacion general sobre recortarimagenes

La caracteristica de recorte quita o enmascara las partes de una imagen que no desea mostrar reduciendo los bordes verticales u horizontales. Normalmente
se usa para ocultar o recortar parte de una imagen, para resaltar ciertas partes o quitar otras no deseadas.

La caracteristica de recorte se ha mejorado por lo que ahora es posible recortar facilmente una imagen para darle una forma especifica, para ajustarla a una
forma o rellenar una forma o para darle una relacion deaspecto comdn.

Recortar una imagen

1. Seleccione la imagen que desearecortar.
2. En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Tamafo, haga clic en Recortar.
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Grupo Tamaiio en la ficha Herramientas de imagen | Formato enPowerPoint

NOTA Sino ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble
clic en laimagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Siga uno de estos pasos:
(] Para recortar un lado, arrastre el controlador de recorte central de ese lado hacia adentro.

° Para recortar dos lados por igual al mismo tiempo, mantenga presionada la tecla CTRL mientras arrastra el controlador de recorte central de cada
lado hacia adentro.

(] Para recortar los cuatro lados por igual al mismo tiempo, mantenga presionada la tecla CTRL mientras arrastra el controlador de recorte de una
esquina hacia adentro.
Para posicionar el recorte, mueva el area de recorte (arrastrando los bordes del rectangulo de recorte) o la imagen.
Cuando haya terminado, presione ESC.

NOTAS

Para recortar la imagen segtin dimensiones exactas, haga clic con el boton secundario en la imagen y a continuacién, en el menu contextual, haga clic en
Formato de imagen. En el panel Recortar, en Posicion de la imagen, escriba los nimeros que desee en los cuadros Ancho y Alto.

Para aumentar o agregar un margen alrededor de una imagen, arrastre los controladores de recorte fuera del centro de la imagen.

Recortar segun una forma especifica

Una manera rapida de cambiar la forma de la imagen es recortarla segtin una forma especifica. Cuando se recorta seguin una forma especifica, la imagen se
recorta automaticamente para llenar la geometria de la forma manteniendo sus proporciones.

Seleccione la imagen o las imagenes que desee recortar segn una forma especifica.
Siva a recortar varias imagenes, debe hacerlo segiin la misma forma. Para recortarlas segiin formas diferentes, debe recortarlas individualmente.

En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Tamaiio, haga clic en la flecha situada debajo de Recortar.

. allzzmem  :

Recfrtar i 119 cm

.|'." Recortar
@ Recortar a la forma F

Relacian de aspecta *

% Rellenar

e Ajustar

NOTA Sino ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble
clicen laimagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Haga clic en Recortar a la forma y luego haga clic en la forma segun la cual desea recortar.

SUGERENCIA = Si desea la misma imagen con diferentes formas, haga una o varias copias de la imagen y a continuacién recorte cada imagen individualmente
a la forma que desee.
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Recortar segun una relacion de aspecto comun

Si lo desea, puede recortar la imagen seglin una fotografia o relacion de aspecto comin para poder colocarla en un marco. Esta es también una buena forma
de ver las proporciones de la imagen alrecortarla.

Seleccione laimagen que desea recortar a una relacién de aspecto comun.
En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Tamaiio, haga clic en la flecha situada debajo de Recortar.

3

sty |5]] f_g._z? em

4

Recu-rtar 71,19 em

.|'." Recortar
@ Recortaralaforma *

Relacion de aspecto #

% Rellenar
E: Ajustar

NOTA Sino ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble
clic en laimagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Elija Relacion de aspecto y haga clic en la relacion que desee.
Cuando haya terminado, presione ESC.

Recortar para ajustar a una forma o rellenarla

Para quitar parte de la imagen pero rellenar la forma con la mayor cantidad de imagen posible, debe elegir Rellenar. Cuando se elige esta opcion, es posible
que no se vean algunos bordes de la imagen pero se mantendra la relacion de aspecto de la imagen original. Si desea que toda la imagen encaje dentro de la
forma, debe elegir Ajustar. Se mantendra la relacion de aspecto de la imagen original.

Seleccione la imagen que desea recortar para ajustar a una forma o rellenar una forma.
En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Tamaiio, haga clic en la flecha situada debajo de Recortar.

]
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Recu-rtar 71,19 em

.|'." Recortar
@ Recortar a la forma F

Relacian de aspecta *

% Rellenar
E: Ajustar

NOTA Sino ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, asegUrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble

clic en la imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

Haga clic en Rellenar o Ajustar.
Cuando haya terminado, presione ESC.

Eliminar las partes recortadas de unaimagen

Incluso después de recortar partes de una imagen, dichas partes permanecen en el archivo de imagen. El siguiente procedimiento reduce el tamafo del
archivo quitando las partes recortadas de la imagen. También es aconsejable hacerlo para impedir que otras personas vean las partes de la imagen que quito.

244
Alfredo Rico - RicoSoft - 2011



DI:I.OﬁiEmém

IMPORTANTE  Esta accion no puede deshacerse, por lo que deberia proceder solo después de estar seguro de haber hecho los recortes y cambios deseados.

1. Hagaclicenlaimagen o las imagenes de las que desee descartar informacién no deseada.
2. En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Ajustar, haga clic en Comprimir imagenes.
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nﬁ“ ﬁ ﬁCnmprlmlrlmagenes
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B3 Cambiar imagen

Correcciones Color  Efectos
= - artisticos = ‘@ Restablecer imagen

Ajustar

NOTA = Sino ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, asegurese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble
clic en laimagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

3. En Opciones de compresion, active la casilla de verificacion Eliminar las areas recortadas de las imagenes.

Para quitar recortes de laimagen o imagenes seleccionadas Unicamente y no de todas las imagenes del archivo, active la casilla de verificacion
Aplicar solo a estaimagen.

SUGERENCIA Para obtener mas informacion para reducir el tamafo de archivo de las imagenes y comprimir imagenes, vea el tema sobre cémo reducir el
tamano de archivo de unaimagen.
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Nuevos diseios de imdgenes grdficas SmartArt

En esta nueva version de PowerPoint, hemos agregado un nuevo tipo de disefio de elementos graficos SmartArt que permite contar una historia con
fotografias. También hay otros disefos de elementos graficos SmartArt. Y, lo que es aun mejor, si tiene imagenes en la diapositiva puede convertirlas
rapidamente en un elemento grafico SmartArt del mismo modo en que puede hacerlo con texto.

Usar este disefio para crear un elemento grafico SmartArt es facil:

Inserte el disefio de imagenes graficasSmartArt.
Agregue las fotografias.

Escriba texto descriptivo.

Hay varios disefios de imagenes diferentes para elegir.

e

| Salud

Tratamiento

Medicina

Ejemplo de un disefio de imagenes gréaficas SmartArt
Para conocer los procedimientos y obtener mas informacion para usar elementos graficos SmartArt, vea lo siguiente:

Crear un elemento grafico SmartArt

Obtener mas informacion sobre los elementos graficos SmartArt
Convertir el texto de las diapositivas en un elemento gréafico SmartArt
Convertirimagenes de una diapositiva a un elemento grafico SmartArt

;Cuando se debe usar un elemento grafico SmartArt y cuando se debe usar un grafico?

Crear un elemento grafico SmartArt

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de la informacién que se puede crear de forma facil y rapida eligiendo entre los diferentes disefios,
con el objeto de comunicar mensajes o ideas eficazmente. Puede crear elementos graficos SmartArt en Excel, Outlook, PowerPoint y Word.
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En este articulo

Descripcion general de la creacion de elementos gréaficos SmartArt
Consideraciones a la hora de crear un elemento grafico SmartArt
Crear un elemento gréafico SmartArt

Agregar o eliminar formas en un elemento grafico SmartArt
Cambiar los colores de todo un elemento gréafico SmartArt

Aplicar un estilo SmartArt a todo un elemento grafico SmartArt

Descripcion general de la creacion de elementos graficos
SmartArt

La mayor parte del contenido que se crea con programas de Microsoft Office 2010 es textual, aunque el uso de ilustraciones mejora la forma de entender y
recordar un texto, ademéas de promover la accion. Crear ilustraciones con la calidad de un disefiador puede ser un reto, especialmente si el usuario no es un
profesional del disefio o no se puede permitir contratar uno. Si usa versiones de Microsoft Office anteriores a Office 2007, puede perder gran cantidad de
tiempo en conseguir que las formas tengan el mismo tamafio y estén correctamente alineadas. También necesitarad tiempo para conseguir que el texto tenga
la apariencia adecuada y para aplicar formato manualmente a las formas para que se adapten al estilo general del documento. Con los elementos graficos
SmartArt, podra crear ilustraciones con la calidad de un disefiador con solo hacer clic unas cuantas veces.

Puede crear un elemento grafico SmartArt en Excel, Outlook, PowerPoint y Word. Aunque no es posible crear elementos graficos SmartArt en la mayoria de
los demés programas de Office 2010, puede copiarlos y pegarlos como imagenes.

Al crear un elemento grafico SmartArt, se le pide al usuario que elija un tipo de elemento grafico SmartArt, como Proceso, Jerarquia, Ciclo o Relacién. Cada
tipo de elemento grafico SmartArt contiene varios disefios diferentes. Una vez elegido el disefio, es muy facil cambiar el disefio o tipo de elemento grafico
SmartArt. La mayor parte del texto y el resto del contenido, asi como los colores, estilos, efectos y el formato de texto, se transfieren automaticamente al
nuevo disefio.

A medida que agrega y modifica el contenido en el panel de texto, el elemento grafico SmartArt se actualiza automaticamente, es decir, las formas se agregan
o se quitan segln sea necesario.

También puede agregar y quitar formas en un elemento grafico SmartArt para ajustar la estructura del disefio. Por ejemplo, aunque el disefio Proceso basico
aparezca con tres formas, puede ser que su proceso solo necesite dos o quizas cinco. A medida que agrega o quita formas y modifica el texto, la disposicion
de las formas y la cantidad de texto que contienen se actualizan automaticamente y se mantiene el disefio y el borde original del disefio del elemento grafico
SmartArt.

Solo valido para PowerPoint

Debido a que las presentaciones de PowerPoint 2010 suelen contener diapositivas con listas con vifietas, puede convertir el texto de la diapositiva en un
elemento gréfico SmartArt rapidamente. Ademas, puede agregar animacion al elemento gréafico SmartArt en las presentaciones de PowerPoint 2010.

Cuando selecciona un disefio, aparece un texto de marcador de posicion (por ejemplo, [Texto]) para que pueda ver la apariencia del elemento gréfico
SmartArt aunque éste no se muestra durante una presentacion con diapositivas. Sin embargo, las formas siempre se muestran y se imprimen a menos que las
elimine. Puede sustituir el texto de marcador de posicion por su propio contenido.

247
Alfredo Rico - RicoSoft - 2011


http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/crear-un-elemento-grafico-smartart-HA010354861.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010336563&amp;BM1
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/crear-un-elemento-grafico-smartart-HA010354861.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010336563&amp;BM2
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/crear-un-elemento-grafico-smartart-HA010354861.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010336563&amp;BM3
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/crear-un-elemento-grafico-smartart-HA010354861.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010336563&amp;BM6
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/crear-un-elemento-grafico-smartart-HA010354861.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010336563&amp;BM4
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/crear-un-elemento-grafico-smartart-HA010354861.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010336563&amp;BM5
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/redir/HA010354862.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010354861
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/redir/HA010354862.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010354861
http://office.microsoft.com/es-mx/powerpoint-help/redir/HA010354867.aspx?CTT=5&amp;origin=HA010354861

DI:I.Ofﬁ "‘é’"é“‘

Consideraciones a la hora de crear un elemento grafico
SmartArt

Antes de crear un elemento grafico SmartArt, visualice el tipo y el disefo mas adecuados para mostrar sus datos. ;Qué desea trasmitir con el elemento grafico
SmartArt? ;Desea que tenga un aspecto especifico? Puesto que puede cambiar el disefio de forma rapida y sencilla, pruebe con los diferentes tipos de
disefios hasta que encuentre el que mejor transmita su mensaje. El grafico debe ser claro y facil de entender. Pruebe con los diferentes tipos de disefio usando
la siguiente tabla como punto de partida. La finalidad de esta tabla es ayudarle a ponerse manos a la obra y no pretende ser una lista completa.

PROPOSITO DEL GRAFICO TIPO DE GRAFICO
Mostrar informacién no secuencial Lista
Mostrar los pasos de un proceso o escala detiempo Proceso
Mostrar un proceso continuo Ciclo
Mostrar un &rbol de decision Jerarquia
Crear un organigrama Jerarquia
llustrar conexiones Relacion
Mostrar como las partes se relacionan con untodo Matriz

Mostrar relaciones proporcionales con el mayor componente en la parte superior oinferior Piramide

Dibujar un arbol genealégico conimagenes Imagen

Asimismo, tenga en cuenta la cantidad de texto que tiene porque ésta suele determinar el disefio que se ha de utilizar y las formas que se necesitan. En
general, los elementos graficos SmartArt son mas eficaces cuando el nimero de formas y la cantidad de texto se limitan a puntos clave. Los textos largos
pueden distraer la atencion de la apariencia visual del elemento grafico SmartArt y dificultar la transmisién visual del mensaje. No obstante, algunos disefios,
como Lista de trapezoides en el tipo Lista, funcionan mejor con textos mas largos.

Algunos disefios de elementos graficos SmartArt contienen un nimero fijo de formas. Por ejemplo, el disefio Flechas opuestas del tipo Relacion esta
disefado para mostrar dos ideas o conceptos opuestos. Solo dos formas pueden corresponder a texto y el disefio no se puede cambiar para mostrar mas
ideas o conceptos.

Positivo

Negativo

El disefio Flechas opuestas con dos ideasopuestas
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Si necesita transmitir mas de dos ideas, use otro disefio que tenga mas de dos formas para texto, como el disefio Piramide basica del tipo Piramide. Tenga
en cuenta que cambiar los disefios o los tipos de elementos graficos SmartArt puede alterar el significado de la informacion. Por ejemplo, un disefio con
flechas hacia la derecha, como Proceso basico del tipo Proceso, no significa lo mismo que un elemento grafico SmartArt con flechas en circulo, como Ciclo
continuo del tipo Ciclo.

Crear un elemento grafico SmartArt y agregarle texto

En la ficha Insertar en el grupo Ilustraciones, haga clic en SmartArt.

=

Formas Smartart Grafico

-

| llustraciones |

Ejemplodel grupo Ilustracién de la ficha Insertar en PowerPoint 2010.

En el cuadro de didlogo Elegir un grafico SmartArt, haga clic en el tipo y en el disefio que desea.
Escriba el texto mediante uno de estosprocedimientos:

®  Hagaclic en [Texto] en el panel de texto y a continuacién escriba el texto.

®  Copie texto desde otro lugar o programa. Haga clic en [Texto] en el panel de texto y a continuacion pegue el texto.

NOTAS

®Si el panel de texto nose puede ver, haga clic en el control.

®Para agregar texto en una posicion arbitraria cerca o encima del elemento grafico SmartArt, en la pestaia Insertar en el grupo Texto, haga clic en
Cuadro de texto para insertar un cuadro de texto. Si desea que aparezca solo el texto del cuadro de texto, haga clic con el botén secundario
en el cuadro de texto, después haga clic en Formato de forma o Formato de cuadro de texto y a continuacion configure el cuadro de texto
para que no tenga color de fondo niborde.

®  Hagaclic en un cuadro en el elemento grafico SmartArt y luego escriba el texto. Para obtener los mejores resultados, use esta opcion después de
agregar todos los cuadros quedesee.

Agregar o eliminar formas en un elemento grafico SmartArt

Haga clic en el elemento grafico SmartArt al que desea agregar otra forma.
Haga clic en la forma existente situada mas cerca del lugar donde desee agregar la nueva forma.
En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Crear grafico, haga clic en Panel de texto.
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|_] Agregarforma = <@ Promover 4 Subir

[Eg Agregarvifieta = Disminuir nivel 4 Agregar
[Ej Fanel de tsctu] z De derecha a izguierda Eﬂb Disefia

Crear grafico

Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer
doble clic en el elemento grafico SmartArt para abrir la ficha Disefio.

4. Siga uno de estos pasos:
(] Para insertar una forma detras de la forma seleccionada, haga clic en Agregar forma detras.

®  Parainsertar una forma delante de la forma seleccionada, haga clic en Agregar forma delante.

NOTAS

®  Paraagregar una forma desde el panel de texto, haga clic en una forma existente, mueva el cursor delante o detras del texto donde desea agregar la forma'y
a continuacion presione ENTRAR.

®  Para eliminar una forma del elemento grafico SmartArt, haga clic en la forma que desea eliminar y luego presione SUPRIMIR. Para eliminar todo el elemento
grafico SmartArt, haga clic en el borde del elemento grafico SmartArt y luego presione SUPRIMIR.

Cambiar los colores de todo un elemento grafico SmartArt

Puede aplicar variaciones de color derivadas del tema de colores a las formas del disefio del elemento grafico SmartArt.

1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos SmartArt, haga clic en Cambiar colores.

Herramientas de SmartArt

Revisar Vista Diseno Formato

o0 -

H.ﬁ
Cambiar I '_'
colores =

Estilos SmartArt

Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer
doble clic en el elemento grafico SmartArt para abrir la ficha Disefio.

3. Haga clic en lavariacion de colores que desea.

Aplicar un estilo SmartArt a todo un elemento grafico
SmartArt

Un estilo SmartArt es una combinacion de varios efectos, como estilo de linea, bisel o 3D, que se puede aplicar a las formas en el disefo del elemento grafico
SmartArt para crear en un aspecto Unico y de disefio profesional.

1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos SmartArt, haga clic en el estilo de elemento grafico SmartArt que desee.

Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el botébn Mas
Sugerencias

®  Para empezar con un disefio en blanco, elimine todo el texto de marcador de posicion (por ejemplo, [Texto]) del panel de texto o presione CTRL+Ay, a
continuacion, presione SUPR.
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Para cambiar el tamafio de todo el elemento grafico SmartArt, haga clic en el borde del elemento grafico SmartArt y a continuacion arrastre los controladores
de tamafio hacia adentro o hacia afuera hasta que el elemento grafico SmartArt tenga el tamafio deseado.

Siya tiene texto en una diapositiva de PowerPoint, puede convertir el texto en un elemento grafico SmartArt.
Si esta usando PowerPoint, puede agregar animacion al elemento grafico SmartArt para destacar cada forma o cada nivel jerarquico.

Obtener mas informacion acerca de elementos graficos SmartArt
En este articulo

Informacién general sobre elementos graficos SmartArt
Elementos a tener en cuenta al elegir un disefio
Acerca del panel de texto

Estilo, color y efectos para elementos graficos SmartArt
Animacion para elementos graficos SmartArt

Procedimientos para crear elementos graficos SmartArt

Informacion general sobre elementos graficos SmartArt

Un elemento gréfico SmartArt es una representacion visual de la informacion e ideas. Puede crear elementos graficos SmartArt eligiendo entre los diferentes
disefios, con el objeto de comunicar mensajes de forma rapida, facil y eficaz.

La mayoria de la gente crea contenido que sélo tiene texto, a pesar de que las ilustraciones y los graficos ayudan a la audiencia a comprender y recordar la
informacion mejor que el texto. La creacion de ilustraciones con calidad de disefiador puede suponer un reto, especialmente si no es un disefiador profesional
o no puede permitirse contratar a uno. Si usa versiones de Microsoft Office anteriores a Office 2007, puede pasar mucho tiempo haciendo que las formas
tengan el mismo tamaro y alinedndolas de forma adecuada, haciendo que el aspecto del texto sea el correcto y dando formato manualmente a las formas
para que coincidan con el estilo general del documento, en lugar de concentrarse en el contenido. Con los elementos graficos SmartArt y otras caracteristicas
como los temas, puede crear ilustraciones con calidad de disefiador con tan sélo unos cuantos clics del mouse.

Puede crear un elemento grafico SmartArt en Excel, PowerPoint, Word o en un mensaje de correo electrénico en Outlook. Aunque no puede crear elementos
graficos SmartArt en otros programas de Office, puede copiarlos y pegarlos como imagenes en esos programas.

Debido a que las presentaciones de PowerPoint suelen contener diapositivas con listas con vifietas, cuando trabaja en PowerPoint puede convertir texto de
diapositiva en un elemento grafico SmartArt. También puede rapidamente convertir imagenes de la diapositiva de PowerPoint en elementos graficos
SmartArt, con uno de los disefios de elementos graficos SmartArt nuevos, centrados en la foto. Ademas, puede agregar animacion a su elemento gréafico
SmartArt en sus presentaciones de PowerPoint.

Cuando cree un elemento grafico SmartArt, se le pedira que elija un tipo, como Proceso, Jerarquia o Relaciéon. Un tipo es similar a una categoria de
elemento grafico SmartArt y cada tipo contiene varios disefios diferentes.

Mas informacion acerca de como crear un elemento grafico SmartArt.

Elementos a tener en cuenta al elegir un diseno

Cuando elija un disefo para el elemento grafico SmartArt, preglntese qué desea transmitir y si desea que la informacion aparezca de determinada forma.
Como puede cambiar entre disefios de manera rapida y sencilla, pruebe con diferentes tipos de disefios hasta que encuentre el que mejor ilustre su mensaje.
Experimente con distintos tipos y disefios usando la siguiente tabla como referencia.

Al cambiar entre disefios, la mayor parte del texto y demas contenido, colores, estilos, efectos y formato de texto se transfieren automaticamente al nuevo
disefio.

NOTA La finalidad de esta tabla es ayudarle a ponerse manos a la obra, no es una lista completa.

PARA UTILICE ESTE TIPO

Mostrar informacién no secuencial. Lista
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Mostrar etapas en un proceso o escala detiempo. Proceso
Mostrar un proceso continuo. Ciclo
Crear un organigrama. Jerarquia
Mostrar un &rbol de decision. Jerarquia
llustrar conexiones. Relacion
Mostrar como las partes se relacionan con un todo. Matriz
Usar imagenes para transmitir o dar énfasis alcontenido. Imagen

Mostrar relaciones proporcionales con el mayor componente en la parte superior o inferior. Piramide

Tenga en cuenta también la cantidad de texto que tiene, dado que la cantidad de texto y el nimero de formas que necesite determinan, por lo general, el
disefio con mejor aspecto. ;Tienen mas peso los detalles que los puntos de resumen o viceversa? En general, los elementos graficos SmartArt son mas
eficaces cuando el nimero de formas y la cantidad de texto se limitan a puntos clave. Los textos largos pueden distraer la atencién de la apariencia visual del
elemento grafico SmartArt y dificultar la transmision visual del mensaje. No obstante, algunos disefios, como Lista de trapezoides en el tipo Lista, funcionan
mejor con textos mas largos.

Algunos disefios de elementos graficos SmartArt contienen un nimero limitado de formas. Por ejemplo, el disefio Flechas de contrapeso del tipo Relacion
esta disefado para mostrar dos ideas o conceptos opuestos. Sélo dos formas pueden contener texto y el disefio no se puede cambiar para mostrar mas ideas
o conceptos. Si elige un disefio con un numero limitado de formas, aparece una X de color rojo en el panel de texto junto al contenido que no aparecera en el
elemento grafico SmartArt.

Punto 1 — abajo

Punto 2 - arriba

Si necesita transmitir mas de dos ideas, cambie a otro disefio que disponga de mas de dos formas para texto, como el disefio Piramide basica del tipo
Piramide. Tenga en cuenta que cambiar los disefos o los tipos de elementos graficos SmartArt puede alterar el significado de la informacion. Por ejemplo, un
disefio con flechas que apuntan hacia la derecha, como Proceso basico del tipo Proceso, no significa lo mismo que un elemento grafico SmartArt con flechas
que forman un circulo, como Ciclo continuo del tipo Ciclo. Las flechas tienden a implicar flujo o progresion en una determinada direccion, mientras que un
disefo similar con lineas de conexion en lugar de flechas implica conexiones pero no necesariamente flujo.

Si no encuentra el disefio exacto que desea, puede agregar y quitar formas en el elemento grafico SmartArt para ajustar la estructura del disefio. Por ejemplo,
el disefio Proceso basico del tipo Proceso aparece con tres formas, pero es posible que su proceso sélo necesite dos formas o quiza cinco. A medida que
agrega o quita formas y modifica el texto, la disposicion de las formas y la cantidad de texto que contienen se actualiza automaticamente, manteniendo el
disefio y el borde originales del disefio del elemento gréafico SmartArt.

Cuando selecciona un disefio, aparece un texto de marcador de posicién (por ejemplo, [Texto]). El texto de marcador de posicién no se imprime y no aparece
durante una presentacion de PowerPoint. Puede sustituir el texto de marcador de posicion con su propio contenido. Tenga en cuenta que las formas que
contienen texto de marcador de posicion siempre se muestran y se imprimen, a menos que las elimine.

SUGERENCIA = Si cree que el elemento grafico SmartArt tiene un aspecto anodino, cambie a otro disefio que contenga subformas o aplique un estilo
SmartArt distinto o una variacién decolor.

Acerca del panel de texto

El panel de texto es el panel que se utiliza para escribir y modificar el texto que aparece en el elemento grafico SmartArt. El panel de texto aparece a la
izquierda del elemento grafico SmartArt. A medida que agrega y modifica el contenido en el panel de texto, el elemento grafico SmartArt se actualiza
automaticamente, es decir, las formas se agregan o se quitan segun sea necesario.

Cuando se crea un elemento gréfico SmartArt, el elemento grafico SmartArt y su panel de texto se rellenan con el texto del marcador de posicion que puede
reemplazar por su informacion. En la parte superior del panel de texto, puede modificar el texto que aparecera en el grafico SmartArt. En la parte inferior del
panel de texto, puede ver informacién adicional acerca del elemento grafico SmartArt.
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En los elementos graficos SmartArt que contienen un nimero fijo de formas, sélo parte del texto del panel de texto aparece en el elemento. El texto, las
imagenes u otro contenido que no se muestra se identifica en el panel de texto con una X roja. El contenido que no se muestra sigue estando disponible si
cambia a otro disefio, pero si mantiene y cierra este mismo disefio, la informacién no se guarda para proteger su privacidad.

o ]

Escriba aqui el texto x

Punto 1 - abajo
Punta 2 - arriba
Punto 3

x Punto 4

Flechas de contrapeso

Todo lo anterior marcado con una X de color
rojo No aparecera en este grafico Smartart
¥ no se guardard.

ptener mdas

El panel de texto funciona como un esquema o una lista con vifietas que asigna informacién directamente al elemento gréfico SmartArt. Cada elemento
grafico SmartArt define su propia asignacién entre las vifietas del panel de texto y el conjunto de formas del elemento grafico SmartArt.

Presione ENTRAR para crear una linea nueva de texto con vifietas en el panel de texto. Para aplicar sangria a una linea del panel de texto, seleccione la linea a
la que desea aplicar la sangria y, a continuacion, en Herramientas de SmartArt, en el grupo Crear grafico de la ficha Disefio, haga clic en Disminuir nivel.
Para aplicar una sangria negativa a una linea, haga clic en Aumentar nivel. También puede presionar la tecla TAB para aplicar una sangria o0 MAYUS+TAB
para aplicar una sangria negativa en el panel de texto. Todas estas manipulaciones actualizan la asignacion entre las vifietas del panel de texto y las formas del
disefio del elemento grafico SmartArt. No es posible disminuir el texto en mas de un nivel desde el texto de la linea superior ni disminuir el nivel de la forma

de nivel superior.

Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, haga doble clic en el elemento grafico SmartArt.

NOTA Dependiendo del disefio que elija, cada vifieta del panel de texto se representa en el elemento grafico SmartArt como una forma nueva o como una
vifieta dentro de una forma. Por ejemplo, observe como el mismo texto se asigna de manera diferente en los dos elementos graficos SmartArt siguientes. En
el primer ejemplo, las subvifietas se representan como dos formas independientes, y en el segundo ejemplo las subvifietas se representan como vifietas en la

forma.
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Escriba aqui el texto X = Direcciones Y
Tendencias Futuras :
* Tendencias . ’ . -
o VEJ‘_ES méas cortos || Viajes mas | | Prendas
* Equipo ligero coros termicas
» “erta de imagenes
— —
. i . fut : || Equipo | | Trajes de :
irecciones futuras : ligero inviemna
. LY | —_
® Prendastérmicas e —
* Trajes deinvierno || Venta de i Ropa
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Escriba aqui el texto x|~ Direcciones
Tendencias Futuras :
® Tendencias - - - -
. VH]IIES mas cortos | | Viajes mas | | Prendas
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S e
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. - 7 —
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Si utiliza un disefio de organigrama con una forma Asistente, una vifieta con una linea adjunta indica la forma Asistente.

- !

Escriba agui <l texto =

* Administrador

* Empleado 1
® Empleado 2
Le Ayudante

Organigrama...

SUGERENCIA Sino desea todo el texto en formas independientes, cambie a otro disefio que muestre todo el texto como vifietas.

Aungque el formato de caracteres como la fuente, el tamafo de fuente, la negrito, la cursiva y el subrayado se puede aplicar al texto en el panel de texto, el
formato de caracteres no se muestra dentro del mismo. No obstante, todos los cambios de formato si se reflejan en el elemento grafico SmartArt.

Cuando el tamaiio de fuente de una forma se reduce porque se agrega mas texto a la forma, también se reduce al mismo tamafio todo el texto de las formas
restantes para mantener un aspecto coherente y profesional en el elemento grafico SmartArt. Después de elegir un disefio, puede mover el puntero del
mouse sobre cualquiera de los diferentes disefios mostrados en la cinta de opciones y usar Vista previa dindmica para ver el aspecto que tendra el contenido
con el disefio aplicado.

Estilo, color y efectos para elementos graficos SmartArt

En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, hay dos galerias para cambiar rapidamente el aspecto del elemento grafico SmartArt: Estilos SmartArt y
Cambiar colores. Al situar el puntero sobre una miniatura en cualquiera de estas galerias, puede ver como un estilo SmartArt o una variacién de color afectan
al elemento grafico SmartArt sin necesidad de aplicarla realmente.
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Una forma rapida y sencilla de agregar una combinacién de efectos con disefio profesional al elemento grafico SmartArt consiste en aplicar un estilo
SmartArt. Los estilos SmartArt incluyen rellenos de formas, bordes, sombras, estilos de linea, degradados y perspectivas tridimensionales (3D), y se aplican a
todo el elemento grafico SmartArt. También puede aplicar un estilo de forma individual a una o mas formas del elemento grafico SmartArt.

La segunda galeria, Cambiar colores, proporciona una gama de diferentes opciones de color para el elemento grafico SmartArt. Cada una de ellas aplica uno
0 mas colores para temas de forma distinta a las formas del elemento grafico SmartArt.

Los estilos SmartArt y las combinaciones de color estan disefiadas para poner de relieve el contenido.

Por ejemplo, si utiliza un estilo SmartArt 3D con perspectiva, puede ver a todos en el mismo nivel.

También puede utilizar un estilo SmartArt 3D con perspectiva para resaltar una escala de tiempo que va hacia el futuro.

Tercerd
fecha
F,imera

fecha -
-

e segunda
fecha

SUGERENCIA Los estilos SmartArt 3D, especialmente 3D coherente con la escena, pueden distraer del mensaje que se desea transmitir a menos que se usen
con moderacion. Los estilos SmartArt 3D generalmente son adecuados para la primera pagina de un documento o la primera diapositiva de una presentacion.
Otros efectos 3D mas simples, como los biseles, no distraen tanto pero también deben usarse con moderacion.

Para enfatizar distintas etapas en un elemento grafico SmartArt de tipo Proceso, puede utilizar cualquiera de las combinaciones de Multicolor.

D»:»D:> B

Si dispone de un elemento grafico SmartArt de tipo Ciclo, puede utilizar cualquiera de las opciones Rango de degradado - Colores n de énfasis para
enfatizar el movimiento circular. Estos colores se mueven a lo largo de un degradado hasta la forma central y después se invierten hasta la primera forma.
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Cuando se eligen colores, se debe considerar también si se desea que la audiencia imprima el elemento grafico SmartArt o que lo visualice en pantalla. Por
ejemplo los colores Tema principal estan orientados para impresion en blanco y negro.

SUGERENCIA Las combinaciones de color con Transparenteen el nombre funcionan mejor que si tiene una diapositiva de fondo con una imagen u otro
efecto saliente para mostrar un disefio mas refinado en el documento.

Cuando se inserta un elemento grafico SmartArt en el documento, éste coincidira con el resto del contenido del documento. Si cambia el tema del
documento, el aspecto del elemento grafico SmartArt se actualizara automéaticamente.

Si las galerias integradas no son suficientes para dar el aspecto que se desea, casi todas las partes de un elemento grafico SmartArt se pueden personalizar. Si
la galeria de estilos SmartArt no dispone de la combinacion correcta de rellenos, lineas y efectos, puede aplicar un estilo de forma individual o personalizar la
forma por completo. Si una forma no tiene el tamafo y posicion que desea, puede mover la forma o cambiar su tamafio. Puede encontrar la mayoria de las
opciones de personalizacién en Herramientas de SmartArt en la ficha Formato.

Incluso después de personalizar el elemento grafico SmartArt, puede cambiar a un disefio distinto y se mantendran la mayor parte de las personalizaciones.
También puede hacer clic en el botdn Restablecer grafico de la ficha Disefio del grupo Restablecer para quitar todos los cambios de formato y volver a
empezar.

Restable. .
grafico
Restabl...

Puede cambiar el aspecto del elemento grafico SmartArt si cambia el relleno de su forma o texto, si agrega efectos como sombras, reflejos, iluminados o
bordes suaves, o si agrega efectos tridimensionales (3D), como biseles o giros.

Animacion para elementos graficos SmartArt

NOTA La animacion sélo esta disponible para elementos graficos SmartArt creados con PowerPoint.

Para dar mayor énfasis o para mostrar la informacion en fases, puede agregar una animacion al elemento grafico SmartArt o a una forma individual en el
elemento grafico SmartArt. Por ejemplo, puede hacer que una forma aparezca volando desde un lado de la pantalla o que se intensifique lentamente.

La disponibilidad de las animaciones depende del disefio que elija para el elemento grafico SmartArt, pero siempre puede animar una forma o todas a la vez.

Para obtener mas informacion acerca de cbmo agregar una animacién a un elemento grafico SmartArt en una presentacion, vea el tema sobre cémo animar el
elemento grafico SmartArt.

Procedimientos para crear elementos graficos SmartArt

Para obtener mas informacién acerca de cébmo crear elementos graficos SmartArt, vea los articulos siguientes.

Crear un elemento gréfico SmartArt
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Crear unorganigrama
Convertir el texto de la diapositiva en un elemento grafico SmartArt

Convertiriméagenes de la diapositiva en un elemento grafico SmartArt

Crear un elemento grafico SmartArt (ya lo vimos mas arriba)

Crear un organigrama

Si desea ilustrar las relaciones jerarquicas de su companiia u organizacion, puede crear un elemento grafico SmartArt que use un disefio de organigrama,
como por ejemplo Organigrama, o bien puede usar Visio para crear un organigrama. Si dispone de Visio, vea el tema sobre cémo identificar el programa que
se debe utilizar para crear unorganigrama.

También puede crear un organigrama con una imagen asociada a cada persona en el elemento grafico SmartArt. Un organigrama con fotos no solo tiene un
disefio profesional sino que ademas ayuda al publico a asociar los nombres con las caras de sus colegas.

¢ Qué desea hacer?

Descripcion general de lacreacion de organigramas
Crear un organigrama

Crear un organigrama conimagenes

Agregar o eliminar cuadros en unorganigrama

Cambiar una linea sélida por una linea de puntos
Cambiar el disefio de dependencia del organigrama
Cambiar los colores del organigrama

Cambiar el color de fondo de un cuadro del organigrama
Aplicar un estilo SmartArt al organigrama

Agregar una animacion al organigrama

Descripcion general de la creacion de organigramas

Un organigrama representa graficamente la estructura administrativa de una organizacion, como los jefes de departamentos y los empleados de una
compania. Mediante un elemento grafico SmartArt en Excel, Outlook, PowerPoint o Word puede crear un organigrama e incluirlo en una hoja de célculo, un
mensaje de correo electrdnico, una presentacién o un documento. Para crear un organigrama de forma rapida y sencilla, puede escribir o pegar texto en el
organigrama y después hacer que el texto se distribuya y organice automéaticamente.

Cuando se agrega un cuadro de asistente a un disefio de organigrama, por ejemplo un Organigrama, una vifieta con una linea adjunta indica el cuadro del
asistente en el panel detexto.

Escriba aqui el texto X :
Administrador
* Administrador
& Empleado 1

& Empleado 2 HII Ay udante
Ls Ayudarite :

Empleado il Empleado
| =

Organigrama...

Aunque puede utilizar otros disefios jerarquicos para crear un organigrama, el cuadro de asistente y los disefios colgantes solo estan disponibles con los
disefios de organigrama.

Para darle una apariencia y estilo profesional al elemento grafico SmartArt en unos pocos pasos, puede cambiar los colores o aplicar un estilo SmartArt al
organigrama. En presentaciones de PowerPoint 2010, también puede agregar animacién al organigrama.

[i]\/OLVER AL PRINCIPIO
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Crear un organigrama

En el documento, presentacion, hoja de calculo o mensaje de correo electrénico, vaya a la ficha Insertar en el grupo Ilustraciones y haga clic en SmartArt.

D=l

Formas Smartart Grafico

-

| llustraciones |

Ejemplo del grupo Ilustracién de la ficha Insertar en PowerPoint2010.

En la galeria Elegir un grafico SmartArt, haga clic en Jerarquia, haga clic en un disefio de organigrama (por ejemplo, Organigrama) y, a continuacion, en
Aceptar.
Para escribir el texto, siga uno de los procedimientos siguientes:

° Haga clic en un cuadro en el elemento grafico SmartArt y luego escriba el texto.

NOTA Para obtener los mejores resultados, use esta opcion después de agregar todos los cuadros que desee.

(] Haga clic en [Texto] en el panel de texto y, a continuacion, escriba el texto.
®  Copie texto desde otra ubicacion o programa, haga clic en [Texto] en el panel de texto y, a continuacion, pegue el texto.

NOTA Si el panel de texto no se puede ver, haga clic en el control.

Crear un organigrama con imagenes

En la ficha Insertar en el grupo Ilustraciones, haga clic en SmartArt.

="

Formas Smartart Grafico

-

| llustraciones |

Ejemplodel grupo Ilustracién de la ficha Insertar en PowerPoint 2010.

En la galeria Elegir un grafico SmartArt, haga clic en Jerarquia y, a continuacion, haga doble clic en Organigrama con imagenes.
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Para agregar una imagen, en el cuadro en el que desea agregarla, haga clic en el icono de la imagen, ubique la carpeta que contiene laimagen que desea
usar, haga clic en el archivo de imagen y a continuacién haga clic en Insertar.

B

Un icono deimagen

Para escribir el texto, siga uno de estos procedimientos:

®  Haga clic en un cuadro en el elemento grafico SmartArt y luego escriba el texto.

NOTA Para obtener los mejores resultados, use esta opcién después de agregar todos los cuadros que desee.

o Haga clic en [Texto] en el panel de texto y a continuacién, escriba el texto.
®  Copie texto desde otro lugar o programa. Haga clic en [Texto] en el panel de texto y luego pegue el texto.

NOTA Si el panel de texto no se puede ver, haga clic en el control.

Agregar o eliminar cuadros en un organigrama

Agregar un cuadro

Haga clic en el elemento grafico SmartArt al que desea agregar un cuadro.
Haga clic en el cuadro existente que esté mas cerca del lugar donde desea agregar el nuevo cuadro.

En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Crear grafico, haga clic en la flecha que hay en Agregar forma y luego siga uno de los
procedimientos siguientes:

._] Agregarforma = <@ Promaver 4+ Subir
[23] Agregarvifieta @ Disminuir nivel ¥ Agregar
[Ej Panel de texta z De derecha a izguierda _r,‘fb Disefia

Crear grafico

NOTA  Sino ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado un elemento gréafico SmartArt. Es posible que
deba hacer doble clic en el elemento grafico SmartArt para abrir la ficha Disefio.
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Para insertar un cuadro al mismo nivel que el cuadro seleccionado pero después, haga clic en Agregar forma detras.
(] Para insertar un cuadro al mismo nivel que el cuadro seleccionado pero antes, haga clic en Agregar forma delante.

®  Parainsertar un cuadro encima del cuadro seleccionado, haga clic en Agregar forma encima.

El nuevo cuadro toma la posicion del cuadro seleccionado y el cuadro seleccionado y todos los que haya directamente debajo del mismo
bajan un nivel.

®  Parainsertar un cuadro un nivel por debajo del cuadro seleccionado, haga clic en Agregar forma debajo.

(] Para agregar un asistente de cuadro, haga clic en Agregarasistente.

El asistente de cuadro se agrega encima de los deméas cuadros que estan en el mismo nivel en el elemento grafico SmartArt, pero se muestra
en el panel de texto detras de los otros cuadros que estan en el mismo nivel.

Agregar asistente solo esta disponible para el disefio de organigramas. No esté disponible para disefios jerarquicos, como Jerarquia.

Eliminar un cuadro

Para eliminar un cuadro, haga clic en el borde del cuadro que desea eliminar y a continuacion presione SUPRIMIR.

NOTAS

®  Cuando necesite agregar un cuadro a su grafico de relacion, pruebe agregando la forma delante o detras de la forma seleccionada para lograr la posicién que
desee para la nueva forma.

®  Paraagregar una forma desde el panel de texto:
1. Enelnivel de la forma, coloque el cursor al final del texto donde desea agregar una nueva forma.
2. Presione ENTRAR Yy luego escriba el texto que desee en la nueva forma.
3. Paraagregar un cuadro de asistente, presione ENTRAR mientras selecciona un cuadro de asistente en el panel de texto.

®  Aungue no se pueden conectar automaticamente dos cuadros de nivel superior con una linea en los disefios de organigrama como Organigrama, puede
imitar esta apariencia agregando un cuadro al nivel superior en el elemento grafico SmartArt y dibujando después una linea para conectar los cuadros.

(] Para mover un cuadro, haga clic en el cuadro que desea mover y a continuacion, arrastrelo a su nueva ubicacion. Para mover o "empujar” el cuadro en
incrementos muy pequefios, mantenga presionada la tecla CTRL mientras presiona las teclas de direccion del teclado.

Cambiar una linea sélida por una linea de puntos

Para mostrar una relacion jerarquica ocasional entre dos cuadros, cambie el estilo de la linea entre los dos cuadros por una linea de puntos.

1. Hagaclic en el elemento grafico SmartArt cuya linea desea cambiar.
Haga clic con el botdn secundario en la linea 'y a continuacién haga clic en Formato de forma en el menu contextual.
3. Hagaclic en Estilo de linea y luego seleccione el Tipo de guién que desee.

Cambiar el diseno de dependencia del organigrama

Un disefio de dependencia afecta al disefio de todos los cuadros debajo del cuadro seleccionado.

1. Hagaclic en el cuadro del organigrama al que desee aplicar un disefio de dependencia.
2. En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Crear grafico, haga clic en Disefio y a continuacion siga uno de estos procedimientos:

] Agregar forma =~ <@ Promover &+ suhir
[23) Aqregarvifieta = Disminuir nivel ¥ Agregar

Ej Panel de texto ?_" De derecha a izguierda % Disefia =

Crear grafica

NOTA Sino ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que
deba hacer doble clic en el elemento grafico SmartArt para seleccionarlo y abrir la ficha Disefio.

(] Para centrar todos los cuadros por debajo del cuadro seleccionado, haga clic en Estandar.
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®  Para centrar el cuadro seleccionado encima de los cuadros que hay debajo y organizar los cuadros que hay debajo horizontalmente con dos cuadros
en cada fila, haga clic en Ambos.

Administr..

®  Paradisponer el cuadro seleccionado a la derecha de los cuadros que hay debajo y alinear a la izquierda los cuadros que hay debajo verticalmente,
haga clic en Dependientes a laizquierda.

®  Paradisponer el cuadro seleccionado a la izquierda de los cuadros que hay debajo y alinear a la derecha los cuadros que hay debajo verticalmente,
haga clic en Dependientes a la derecha.

HOER

T
[ElVOLVER AL PRINCIPIO

Cambiar los colores de organigrama

Puede aplicar combinaciones de colores derivadas de los colores del tema a los cuadros del elemento grafico SmartArt.

1.  Hagaclic en el elemento grafico SmartArt cuyo color desea cambiar.
2. En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos SmartArt, haga clic en Cambiar colores.
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Revisar Vista
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Disefio Formato
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Cambiar —1
| colores = —— —

Estilos Smartart |

Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, aseglrese de que ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer
doble clic en el elemento grafico SmartArt para seleccionarlo y abrir la ficha Disefio.

Haga clic en la combinacion de colores que desee.

SUGERENCIA Al colocar el puntero sobre una miniatura, puede ver cdmo afectan los colores al elemento grafico SmartArt.

Cambiar el color de fondo de un cuadro del organigrama

Haga clic con el boton secundario en el borde de un cuadro y a continuacion haga clic en Formato de forma en el menu contextual.
Haga clic en el panel Relleno y luego en Rellenosélido.

=]
Para especificar cuanto se puede ver a través del color de fondo, mueva el control deslizante Transparencia o escriba un nimero en el cuadro situado junto a
dicho control. El porcentaje de transparencia puede oscilar entre 0% (completamente opaco, el valor predeterminado) y 100% (completamente transparente).

Haga clic en luego en el color quedesee.

Aplicar un estilo SmartArt al organigrama

Solo valido para PowerPoint

Un estilo SmartArt es una combinacion de varios efectos, como estilo de linea, bisel o 3D, que se puede aplicar a los cuadros de un elemento grafico SmartArt
para darle un aspecto distintivo y profesional a su disefio.

Haga clic en el elemento grafico SmartArt cuyo estilo SmartArt desea cambiar.
En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos SmartArt, haga clic en el estilo de elemento grafico SmartArt que desee.

Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el boténMas.

Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer
doble clic en el elemento grafico SmartArt para seleccionarlo y abrir la ficha Disefio.

NOTAS

Al colocar el puntero sobre una miniatura, puede ver como afecta el estilo SmartArt al elemento grafico SmartArt.

También puede personalizar el elemento grafico SmartArt moviendo los cuadros, cambiando el tamafio de los cuadros y cambiando el borde o el relleno de
forma del elemento grafico SmartArt.

Agregar animacion a un organigrama

Si esta usando PowerPoint, puede agregar animacién al organigrama para destacar cada cuadro, cada rama o cada nivel jerarquico.

Haga clic en el organigrama con elementos graficos SmartArt al que desea agregar animacion.
En la ficha Animaciones en el grupo Animacién avanzada, haga clic en Agregar animacion y seleccione la animacion que desee.
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Para cambiar la animacion del organigrama por nivel, por ejemplo para hacer que todas las formas al mismo nivel aparezcan juntas pero antes de las formas
de un nivel inferior, haga lo siguiente:

1.  Seleccione el organigrama.

2. Enlaficha Animaciones en el grupo Animacion, haga clic en Opciones de efectos y seleccione Una a una por nivel.

NOTA  Si copia un organigrama que tenga una animacion aplicada a otra diapositiva, la animacion también se copiara.

Convertir el texto de las diapositivas en un elemento grafico SmartArt

Las presentaciones suelen incluir diapositivas con listas con vifietas. Esta es una forma rapida de convertir el texto de una lista con vifietas en un elemento
grafico SmartArt para mostrar el mensaje visualmente en PowerPoint. Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de la informacion que se
puede personalizar totalmente.

En este articulo

Informacién general sobre cdmo convertir el texto de las diapositivas en un elemento grafico SmartArt
Convertir el texto de las diapositivas en un elemento grafico SmartArt

Cambiar los colores de todo un elemento graficoSmartArt

Aplicar un estilo SmartArt a todo un elemento grafico SmartArt

Informacion general sobre como convertir el texto de las
diapositivas en un elemento grafico SmartArt

La conversion del texto en un elemento grafico SmartArt es un método rapido para convertir diapositivas existentes en ilustraciones con un disefio
profesional. Por ejemplo, con un solo clic, puede convertir una diapositiva Agenda en un elemento grafico SmartArt. Puede elegir entre una gran variedad de
disefos integrados para agregar atractivo visual a sus mensajes o ideas. Sitle el puntero sobre una miniatura para probar los disefios para elementos graficos
SmartArt que combinan mejor con listas convifietas.

Agenda del dia

* Estado actual

—!.-Dg'l:l!‘-

- Areas que majorar
= Oportunidades

= &g estd hacendo la competenda?

= d04mo podemos mejorar nuestra cucka de mercado?
* Propuesta

= Proceso y plan

= Resultadas deseados

Agenda del dia

iTome una diapositiva sencilla con vifietas y conviértala en un estupendo gréfico con disefio profesional!

Tras seleccionar un disefio para el elemento grafico SmartArt, el texto de las diapositivas se coloca automaticamente en las formas y se organiza en funcién
del disefio elegido. A continuacion, puede personalizar el elemento grafico SmartArt cambiandole el color o agregandole un estilo SmartArt.
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NOTA También puede convertir imagenes en la diapositiva a un elemento grafico SmartArt.

EIVOLVER AL PRINCIPIO

Convertir el texto de las diapositivas en un elemento grafico
SmartArt

1. Hagaclic en el marcador de posicion que contiene el texto de la diapositiva que desea convertir.

En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, haga clic en Convertir a grafico
3. Enlagaleria, haga clic en el disefio que desee para el elemento grafico SmartArt.

La galeria contiene disefos para elementos graficos SmartArt que funcionan mejor con listas con vifietas. Para ver todo el conjunto de disefos, haga
clic en Mas graficos SmartArt.

NOTAS

®  Sidesea una diapositiva con el texto y, ademas, otra diapositiva con el elemento grafico SmartArt creado a partir del mismo texto, cree una copia de la
diapositiva antesde convertirla en elemento grafico SmartArt.

®  Sino ha cerrado la presentacion y la vuelve a abrir posteriormente, puede invertir la conversién a un elemento grafico SmartArt haciendo clic en Deshacer

)

en la Barra de herramientas de accesorapido.

Si cierra la presentacién, no puede usar el comando Deshacer, pero puede copiar y pegar todo el texto del panel de texto en una diapositiva.
Perdera el formato, pero conservara lainformacion.

®  También puede convertir la diapositiva en un elemento grafico SmartArt haciendo clic con el botén secundario en el marcador de posicién que contiene el
texto de la diapositiva que desea convertir y, a continuacién, haciendo clic en Convertir a SmartArt.

(] Perdera algunas personalizaciones de texto, como los cambios en el color del texto o en el tamafio de la fuente, que realizara en el texto de la diapositiva
cuando convirtié el texto a un elemento grafico SmartArt.

Cambiar los colores de todo un elemento grafico SmartArt

Puede cambiar los colores aplicados a las formas del elemento grafico SmartArt. Las diferentes combinaciones de colores derivan todas de los colores para
temas de la presentacion.

1. Hagaclic en el elemento gréafico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Estilos SmartArt de la ficha Disefio, haga clic en Cambiar colores.

Glatn i sdie il s

o

(%) Fo il =
Cambiar !‘|! —L"'"I—LJ

colores

Estilos SmartArt

Si no ve la fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegUrese de que ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer
doble clic en el elemento grafico SmartArt para seleccionarlo y abrir la ficha Disefio.

3. Hagaclic en la variacién de colores que desee.

Aplicar un estilo SmartArt a todo un elemento grafico
SmartArt
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Un estilo SmartArt es una combinacién de efectos de disefio exclusivos y profesionales, como estilo de linea, bisel o 3D, que puede aplicar al elemento grafico
SmartArt.

1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Estilos SmartArt de la ficha Disefio, haga clic en el estilo SmartArt que desee.

Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el boténMas.

Si no ve la fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegUrese de que ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer
doble clic en el elemento grafico SmartArt para seleccionarlo y abrir la ficha Disefio.

Convertir imagenes de una diapositiva a un elemento grafico SmartArt

Ademas de convertir texto de una diapositiva a un elemento grafico SmartArt, es posible convertir imagenes de una diapositiva en graficos SmartArt, usando
uno de los nuevos disefios graficos SmartArt fotocéntricos. Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de la informacion que se puede
personalizar totalmente.

En este articulo:

Convertir imagenes de una diapositiva a un elemento grafico SmartArt
Agregar texto a un grafico SmartArt

Agregar o eliminar formas en un elemento graficoSmartArt

Cambiar los colores de todo un grafico SmartArt

Aplicar un estilo SmartArt a un elemento grafico SmartArt

Cambiar el orden de las formas en un elemento grafico SmartArt

Convertir imagenes a un elemento grafico SmartArt

1. Seleccione las imagenes que desea convertir a un elemento grafico SmartArt.

Para seleccionar varias imagenes, haga clic en la primera imagen y a continuacién mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en las demas
imagenes.

2. En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Estilos de imagen, haga clic en Disefio de la imagen.

c” [ -
E Le Contorno de imagen
“ ~ | &l Efectos de la imagen -
% Diseno de imagen ~

[ Estilos de imagen T |

Si no ve las fichas Formato o Herramientas de imagen, asegurese de que ha seleccionado las imagenes. Es posible que deba hacer doble clic en las
imagenes para seleccionarlas y abrir la fichaFormato.

3. Enlagaleria, haga clic en el disefio que desee para el grafico SmartArt.
La galeria contiene disefios para graficos SmartArt que funcionan mejor con iméagenes.

Luego de seleccionar un disefio para el elemento grafico SmartArt, las imagenes se colocan automaticamente en las formas y se organizan en
funcion del disefio elegido. A continuacion, puede agregar texto al elemento grafico SmartArt y personalizarlo cambiandole los colores o
agregandole un estilo SmartArt.

NOTA Si no ha cerrado la presentacién y la vuelve a abrir posteriormente, puede invertir la conversion a un grafico SmartArt. Para ello, haga clic en

)

Deshacer en la Barra de herramientas de accesorapido.

Agregar texto a un elemento grafico SmartArt
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1. Hagaclic en el grafico SmartArt.
2. Escriba el texto siguiendo unode estos procedimientos:

(] Haga clic en [Texto] en el panel de texto y a continuacion, escriba el texto.
®  Copie texto desde otro lugar o programa. Haga clic en [Texto] en el panel de texto y luego pegue el texto.
[ ]

Haga clic en un cuadro en el gréafico SmartArt y luego escriba el texto. Para obtener los mejores resultados, use esta opcion después de agregar
todos los cuadros que desee.

NOTAS

oS el panel de texto no esta visible, haga clic en el control.

®Para agregar texto en una posicion arbitraria cerca o encima del elemento grafico SmartArt, en la pestana Insertar en el grupo Texto, haga clic en
Cuadro de texto para insertar un cuadro de texto. Si desea que aparezca solo el texto del cuadro de texto, haga clic con el botén secundario

en el cuadro de texto, después haga clic en Formato de forma o Formato de cuadro de texto y a continuacién configure el cuadro de texto
para que no tenga color de fondo niborde.

Agregar o eliminar formas en un elemento grafico SmartArt

Haga clic en el elemento grafico SmartArt al que desea agregar otra forma.
Haga clic en la forma existente situada mas cerca del lugar donde desee agregar la nueva forma.
En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Crear grafico, haga clic en Panel de texto.

EN

ﬁ.gregar Agregar  Panel
forma~| vificta de texto

&
«.._"I
=
=

LE‘ Agregar forma detras
L]j Agregar forma delante
qg Agregar forma superior
L_r.E? Agregar forma debajo

|'f____' Agregar asistente

Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, aseglrese de que ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer
doble clic en el elemento grafico SmartArt para abrir la ficha Disefio.

Siga uno de estos pasos:

®  Parainsertar una forma detras de la forma seleccionada, haga clic en Agregar forma detras.
(] Para insertar una forma delante de la forma seleccionada, haga clic en Agregar forma delante.
NOTAS

Para agregar una forma desde el panel de texto, haga clic en una forma existente, mueva el cursor delante o detras del texto donde desea agregar la formay
a continuacién presione ENTRAR.
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®  Para eliminar una forma o imagen del elemento grafico SmartArt, haga clic en la forma o imagen que desea eliminar y a continuacion presione SUPRIMIR.
Para eliminar todo el gréfico SmartArt, haga clic en el borde del elemento grafico SmartArt y luego presione SUPRIMIR.

Cambiar los colores de todo un grafico SmartArt

Puede cambiar los colores aplicados a las formas del elemento grafico SmartArt. Las diferentes combinaciones de colores derivan todas de los colores para
temas de la presentacion.

1. Haga clic en el gréfico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos SmartArt, haga clic en Cambiar colores.

Heramientay de smartart

o0

® T .
Cambiar !"l‘! —L"'lL"‘]

colores

Estilos SmartArt

Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer
doble clic en el elemento grafico SmartArt para seleccionarlo y abrir la ficha Disefio.

3. Hagaclic en la variacién de colores que desee.

NOTA Para cambiar el color de las imagenes de un elemento grafico SmartArt para que coincida con la variacion de colores que eligio, en la parte
inferior de la galeria Cambiar colores, haga clic en Volver a colorear imagenes en grafico SmartArt.

Aplicar un estilo SmartArt a un elemento grafico SmartArt

Un estilo SmartArt es una combinacién de varios efectos, como estilo de linea, bisel o 3D, que se puede aplicar a las formas de un elemento grafico SmartArt
para darle un aspecto distintivo y profesional asu disefio.

1. Hagaclic en el elemento gréafico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos SmartArt, haga clic en el estilo de grafico SmartArt que desee.

Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el boténMas.

Sugerencias

®  Para cambiar el tamafio de todo el elemento grafico SmartArt, haga clic en el borde del grafico SmartArt y a continuacién arrastre los controladores de
tamafio hacia adentro o hacia afuera hasta que el elemento grafico SmartArt tenga el tamafio deseado.

®  Siyatiene texto en una diapositiva de PowerPoint, puede convertir el texto en un elemento grafico SmartArt.

(] Puede agregar animacion a un elemento grafico SmartArt para destacar cada forma o cada nivel jerarquico.

Cambiar el orden de las imagenes en un elemento grafico
SmartArt

1. Enel panel de texto del elemento grafico SmartArt, haga clic con el botén secundario en la imagen que desee reordenar.

Si el panel de texto no esta visible, haga clic en elcontrol.
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Haga clic en Reordenar hacia arriba o Reordenar hacia abajo en el menl contextual.

NOTAS

Si cambia de orden una imagen y su texto asociado, todo el texto se movera con ella, incluido el texto que se encuentre en otros niveles (por ejemplo, el texto
con sangria que esta debajo de otra linea de texto).

Solo es posible cambiar el orden de imagenes del nivel uno (nivel superior).

¢Cuando conviene usar un elemento grafico SmartArt y cuando
conviene usar un grafico?

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de informacion e ideas, y un grafico es una ilustracion visual de datos o valores numéricos.
Basicamente, los elementos graficos SmartArt estan diseflados para texto y los graficos estan disefiados para nimeros.

Use la siguiente informacion para decidir cudndo conviene usar un elemento grafico SmartArt y cuando un gréfico.

Use un elemento grafico SmartArt si desea realizar cualquiera de las siguientesacciones:

Crear un organigrama.

Mostrar una jerarquia, como un arbol dedecision.

Tlustrar los pasos o etapas de un proceso o flujo de trabajo.

Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento.

Enumerar datos.

Mostrar informacion ciclica o repetitiva.

Mostrar una relacién entre partes, como conceptos superpuestos.

Crear una ilustracion matricial.

Mostrar informacion proporcional o jerarquica en una ilustracion piramidal.

Crear una ilustracién rapidamente escribiendo o pegando texto y colocandola y ordenandola automaticamente.

Para crear un elemento grafico SmartArt, vea el tema sobre como crear un elemento grafico SmartArt. Para obtener ayuda para decidir qué disefio de
elemento grafico SmartArt desea usar, vea el tema sobre como elegir un elemento grafico SmartArt.

Use un grafico si desea realizar cualquiera de las siguientesacciones:

Crear un grafico de barras oun gréafico de columnas.

Crear un gréafico de lineas o un gréfico de dispersién XY (punto de datos).

Crear un grafico de cotizaciones para representar graficamente los precios de diversas cotizaciones.

Crear un gréfico de superficie, de anillos, de burbujas o radial.

Crear un vinculo a datos activos en un libro de Microsoft Excel.

Actualizar el grafico automaticamente cuando se actualicen los nimeros de un libro de Microsoft Excel.

Usar calculos de hipdtesis y poder cambiar los nimeros y ver los cambios reflejados automatica e inmediatamente en el grafico.
Agregar automaticamente leyendas o lineas de cuadricula basadas en los datos.

Usar funciones especificas de los graficos, como barras de error o etiquetas de datos.

Para crear un grafico, vea el tema sobre como crear un gréfico de principio a fin. Para obtener ayuda para decidir qué tipo de grafico usar, vea el tema sobre
los tipos de graficos disponibles.
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Usar transiciones con efectos grdficos de movimiento 3D

Con PowerPoint 2010, puede cautivar al publico con transiciones nuevas y fluidas entre diapositivas, que incluyen trayectorias de animacion y rotaciones en
un auténtico espacio 3D.

Agregar transiciones entre diapositivas

Las transiciones de diapositivas son efectos de movimiento que se producen en la vista Presentacion al pasar de una diapositiva a la siguiente durante la
presentacion. Se puede controlar la velocidad de los efectos de transicion, agregarles sonido y hasta personalizar sus propiedades.

NOTAS

®  Paraobtener informacion sobre cémo cambiar o quitar una transiciéon o configurar sus propiedades , vea Cambiar o quitar transiciones entre diapositivas.
®  Para obtener informacion sobre cémo hacer que en una diapositiva aparezcan vifietas o imagenes o como usar una animacion personalizada, vea
Animar texto u objetos.

¢ Qué desea hacer?

®  Agregar una transicion a unadiapositiva
(] Establecer el intervalo para una transicion
®  Agregar sonido a las transiciones de diapositivas

Agregar una transicion a una diapositiva

1.  Enel panel que contiene las pestafias Esquema y Diapositivas, haga clic en la pestafia Diapositivas.

Diapositivas ﬂm i ﬁ]

1

2. Seleccione la miniatura de la diapositiva a la cual desea aplicarle una transicion.
3. Enlaficha Transiciones, en el grupo Transicién a esta diapositiva, haga clic en un efecto de transicion.

Inmicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapos,
- = |
J H | = 4 - =
Hinguna Dividir Cortar Desvanecer Barrido L Pones
de efectos =
Transicion a esta diaposi
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Seleccione una transicion en el grupo Transicion a esta diapositiva. En este ejemplo se ha escogido una transicion Desaparecer.

Para ver mas efectos de transicion, haga clicen el boton

NOTA Para aplicar la misma transicion de diapositiva a todas las diapositivas de la presentacion, siga los pasos anteriores del 2 al 4 y, en la ficha
Transiciones, en el grupo Intervalos, haga clic en Aplicar a todas.

e 7

Establecer el intervalo para una transicion

Para establecer la duracion de la transicion entre la diapositiva anterior y la actual, haga lo siguiente:

° En la ficha Transiciones en el grupo Intervalos, escriba o seleccione la velocidad que desea en el cuadro Duracion.

1_.EL Sonido:  [5in sonida] = Avanzar a la diapositiva
E Duracidn: oi000 3 Al hacer clic con el mouse
-,lﬁﬁ.plicaratndn Después de: & 00:00,00 2

Intervalos

Para especificar cuanto tiempo debe transcurrir antes de que la diapositiva actual avance a la siguiente, siga uno de los siguientes procedimientos:

(] Para avanzar la diapositiva al hacer clic con el mouse, en la ficha Transiciones en el grupo Intervalos, seleccione la casilla Al hacer clic con el mouse.

(] Para avanzar la diapositiva después de un tiempo determinado, en la ficha Transiciones en el grupo Intervalos, escriba la cantidad de segundos que desea
en el cuadro Después de.

Agregar sonido a las transiciones de diapositivas

1. Enel panel que contiene las pestaias Esquema y Diapositivas, haga clic en la pestaia Diapositivas.
Seleccione la miniatura de la diapositiva a la que desea agregarle sonido.
3. Enlaficha Transiciones, en el grupo Intervalos, haga clic en la flecha junto a Sonido y, a continuacion, realice una de las siguientes acciones:

N

(] Para agregar un sonido de la lista, seleccione el sonido que desee.
®  Paraagregar un sonido que no se encuentra en la lista, seleccione Otro sonido, busque el archivo de sonido que desee agregar y haga clic en

Aceptar.
dl, Sonido: [Sin sonida] Awanzar a la diapositiva
8 Duracién: 01,00 25 [F] & hacer clic con el mouse
4l Aplicar a todo L] Después de: ;35. 00:00,00 2
Intervalos
dl, Sonido: [Sin sonida) Awanzar a la diapositiva

8 Duracidn: 01,00 2 [ a1 hacer clic con &l mouse

4ol Aplicar a todo | Después de: ;fﬁ 00:00,00 -
Intervalos

Configurar los intervalos y la velocidad de una transicion

Puede modificar la duracion de una transicion, modificar sus efectos e incluso especificar el sonido que se reproducira durante la transicion. Ademas, puede
especificar cuanto tiempo detenerse en una diapositiva antes de avanzar a la siguiente.

NOTAS

®  Paraobtener mas informacion sobre como agregar transiciones a las diapositivas, vea el tema Agregar transiciones entre diapositivas.
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Para obtener mas informacién sobre cémo hacer que aparezcan vifietas o imagenes en una diapositiva o para usar animaciones personalizadas, vea el

tema Animar texto u objetos.

®  Paraobtener mas informacion sobre como cambiar o quitar transiciones, vea Cambiar o quitar transiciones entre diapositivas

¢ Qué desea hacer?

Configurar la duracién de unatransicion
Modificar las opciones de efectos de unatransicion
Especificar un tiempo para avanzar a la diapositiva siguiente

Configurar un sonido para reproducir durante la transicion

e 7

Configurar la duracion de una transicion

1. Seleccione la diapositiva que contiene la transicién que desea modificar.
En el cuadro Duracién del grupo Intervalos que se encuentra en la ficha Transiciones, escriba la cantidad de minutos que desea.

MEFr IR st el - Wbt B P o @
R oo e e A PiteSwaks e Supestur  Gewas e 4
b -

| & m | 5 B O - o i i

o |l - e e e _:_-__..u':".ﬁ._...... ke SR
ﬁ Somido: [Sin sonide] ~ Awvanzara la diapositiva

D Duracion: 0010 = [J] Alhacer dic con el mouse

i+ Aplicar a todo [7] Después de: |00:00,00

Intervalos

Modificar las opciones de efectos de una transicion

Muchas de las transiciones, aunque no todas, en PowerPoint 2010 tienen propiedades que se pueden personalizar y que el usuario puede configurar

1. Seleccione la diapositiva que contiene la transicion que desea modificar.
2. Enlaficha Transiciones, en el grupo Transicion a esta diapositiva, haga clic en Opciones de efectos y seleccione la opcion que desea

] FAiailid Dt Teghiicadhn L TRl PERRTE (-2 P LT Wiy

@ X @ B @& = |3
L 1) WAt e Daviruw C ioshant iy ﬁjﬂ-u 5 Crgririenari
et ¢

Trimi ik @ FALE JabdeDA i
¥

E_ Cetde lp Serrita

h !
E Coide la Eoserds
w N

En este ejemplo, se aplica una transicion de la Galeria a la diapositiva y se selecciona la opcion Desde la derecha.
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- i —ﬁ
53 Office

Nuestra organizacion

£
] Empleada Empleado

rtacidn

Una transicion de la Galeria con la opcién Desde la derecha seleccionada durante una presentacion.

Especificar un tiempo para avanzar a la diapositiva siguiente

Seleccione la diapositiva para la cual desea establecer los intervalos.
En Avanzar a la diapositiva en el grupo Intervalos de la ficha Transiciones, realice una de las siguientes acciones:

ML LD [ T——— -

- A - —rey—
_-HI-’_‘."_'_"-_J..... - S

;-[.'S-:nldo: [3in sonido] * | Avanzara la diapositiva

& Duracidn: 00,10 - | [¥] &1 hacer dic con el mouse

i) Aplicar a todo ] Después de: 00:00,00 >

Intervalos

(] Para avanzar a la diapositiva siguiente al hacer clic con el mouse, active la casilla de verificacién Al hacer clic con el mouse.

Para especificar el tiempo antes de que avance la diapositiva, active la casilla de verificacién Después de y, a continuacion, especifique la cantidad de
minutos o segundos que desea en el cuadro de texto asociado.

NOTA  Para usar los intervalos especificados, asegurese de que esté seleccionada la casilla de verificacion Usar intervalos en el grupo Configurar de
la ficha Presentacion con diapositivas.

Configurar un sonido para reproducir durante la transicion

Seleccione la diapositiva que contiene la transicién que desea modificar.
En la lista Sonido del grupo Intervalos de la ficha Transiciones, seleccione el sonido que desea.
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. Sonido: [Sinsonide] -

Avanzar a la diapositiva
00,10 .

& Duracidn: & Al hacer clic con el mouse

i) Aplicar a todo

[ Después de: 00:00,00 -
Intervalos

NOTA  Si desea usar su propio sonido, seleccione Otro sonido en la lista Sonido y, luego, en el cuadro de didlogo Agregar audio, seleccione el
sonido que desee y haga clic en Aceptar
Copiar y pegar formatos animados de un objeto (texto o formas) a otro

La caracteristica Copiar animacion de PowerPoint 2010 le permite copiar animaciones del mismo modo en que se usaria Copiar formato para copiar formatos
de texto. Con Copiar animacién, puede copiar efectos de animacién de un objeto y pegarlos en otro.

Duplicar animaciones con Copiar animacion

En Microsoft PowerPoint 2010, puede copiar animaciones de un objeto a otro de una manera rapida y sencilla mediante Copiar animacion.

Fig. 1 Ejemplo en el que la animacién de la trayectoria de la animacién del cuadrado azul se copia en el circulo verde.

Para copiar una animacioén, haga losiguiente:

Seleccione el objeto con las animaciones que desee copiar.
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2. Enel grupo Animacién avanzada de la ficha Animaciones, haga clic en Copiar animacién.
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*20 Panel de animacién
% Desencadenar ~
Agregar
ankmacién [‘Qv Copiar animaci&n]
Animacion avanzada

La apariencia del cursor cambiara y se mostraraasi:

Iy &

3. Enladiapositiva, haga clic en el objeto en el que desea copiar las animaciones.

Agregar una captura de pantalla a una diapositiva

Agregue rapidamente una captura de pantalla a la presentacion de PowerPoint 2010 sin que sea necesario dejar PowerPoint. Después de agregar la captura
de pantalla, puede usar las herramientas de la ficha Herramientas de imagen para editar y mejorar la imagen.
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Capturar y agregar capturas de pantalla de forma rapida y sencilla a las diapositivas

Insertar una captura de pantalla

Puede agregar rapida y facilmente una captura de pantalla a su archivo de Office para mejorar la legibilidad o capturar informacion sin salir del programa en
el que esta trabajando. Esta caracteristica esta disponible en Microsoft Excel, Outlook, PowerPoint y Word y la puede usar para tomar una fotografia de todas
o parte de las ventanas abiertas en el equipo. Estas capturas de pantalla son faciles de leer en los documentos impresos y en las diapositivas de PowerPoint

que proyecta.

Las capturas de pantalla son Utiles para capturar instantaneas de informacion que podrian cambiar o caducar, como un articulo de noticias de Ultima hora o
una lista sensible al tiempo de vuelos disponibles y tarifas en un sitio web de viaje. Las capturas de pantalla también son Utiles para copiar desde paginas web
y otros origenes cuyos formatos podria no transferirse correctamente en el archivo por cualquier otro método. Las capturas de pantalla son imagenes
estaticas. Al tomar una captura de pantalla de algo (por ejemplo, una pagina web) y la informacién original cambia, no se actualiza la captura de pantalla.

Al hacer clic en el botén Captura de pantalla, puede insertar toda la ventana del programa o usar la herramienta Recorte de pantalla para seleccionar una
parte de la ventana. Sélo las ventanas que no se han minimizado a la barra de tareas pueden capturarse.

Las ventanas de los programa abiertos se muestran como miniaturas en la Galeria Ventanas disponibles y cuando se pausa el puntero sobre una miniatura, la
informacién sobre herramientas emerge con el titulo de documento y el nombre de programa. Por ejemplo, si esta en Word, podria ver Microsoft Excel -
Libro 1 como una ventana minimizada que podria agregar a un archivo de Office.
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¢, Qué programa de Office usa?

Excel
Outlook
PowerPoint
Word

Excel

NOTA Se puede agregar solo una captura de pantalla a la vez. Para agregar varias capturas de pantalla, repita los pasos 2 y 3 a continuacion.

1. Hagaclic en la hoja de calculo a la que desea agregar la captura de pantalla.
2. En el grupo Ilustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Captura de pantalla.

o)

i PP L

Imagen Imdgenes Formas SmartArt Captura de
predisefiadas h pantalla =

| llustraciones |

3. Siga uno de estos procedimientos:
(] Para agregar toda la ventana, haga clic en la miniatura de la galeria Ventanas disponibles.
° Para agregar parte de la ventana, haga clic en Recorte de pantalla y cuando el puntero se convierta en una cruz, mantenga presionado el boton
primario del mouse para seleccionar el area de la pantalla que desea capturar.

Si tiene varias ventanas abiertas, haga clic en la ventana que desee recortar antes de hacer clic en Recorte de pantalla. Al hacer clic en
Recorte de pantalla se minimiza el programa en el que esta trabajando y sélo la ventana detras de él estara disponible para el recorte.

SUGERENCIA Después de agregar la captura de pantalla, puede usar las herramientas de la ficha Herramientas de imagen para editar y mejorar la captura
de pantalla.

M
Outlook

NOTA Se puede agregar s6lo una captura de pantalla a la vez. Para agregar varias capturas de pantalla, repita los pasos 2 y 3 a continuacion.

1.  Hagaclic en el mensaje de correo electrénico al que desea agregar la captura de pantalla.
2. En el grupo Ilustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Captura de pantalla.
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3. Siga uno de estos procedimientos:
(] Para agregar toda la ventana, haga clic en la miniatura de la galeria Ventanas disponibles.

®  Paraagregar parte de la ventana, haga clic en Recorte de pantalla y cuando el puntero se convierta en una cruz, mantenga presionado el botén
primario del mouse para seleccionar el area de la pantalla que desea capturar.

Si tiene varias ventanas abiertas, haga clic en la ventana que desee recortar antes de hacer clic en Recorte de pantalla. Al hacer clicen
Recorte de pantalla se minimiza el programa en el que esta trabajando y sélo la ventana detras de él estara disponible para el recorte.

SUGERENCIA Después de agregar la captura de pantalla, puede usar las herramientas de la ficha Herramientas de imagen para editar y mejorar la captura
de pantalla.

PowerPoint

NOTA Se puede agregar solo una captura de pantalla a la vez. Para agregar varias capturas de pantalla, repita los pasos 2 y 3 a continuacion.

1. Hagaclic en la diapositiva a la que desea agregar la captura de pantalla.
2. Enel grupo Imagenes de la ficha Insertar, haga clic en Captura de pantalla.

EE Do o
a B L =

Imagen Imagenes Captura de Album de
‘ predisefiadas pantalla ~ fotografias =

Imagenes

3. Siga uno de estos procedimientos:
(] Para agregar toda la ventana, haga clic en la miniatura de la Galeria Ventanas disponibles.

(] Para agregar parte de la ventana, haga clic en Recorte de pantalla y cuando el puntero se convierta en una cruz, mantenga presionado el botén
primario del mouse para seleccionar el rea de la pantalla que desea capturar.

Si tiene varias ventanas abiertas, haga clic en la ventana que desee recortar antes de hacer clic en Recorte de pantalla. Al hacer clicen
Recorte de pantalla se minimiza el programa en el que esta trabajando y sélo la ventana detras de él estara disponible para el recorte.

SUGERENCIA Después de agregar la captura de pantalla, puede usar las herramientas de la ficha Herramientas de imagen para editar y mejorar la captura
de pantalla.

Word

NOTA Se puede agregar s6lo una captura de pantalla a la vez. Para agregar varias capturas de pantalla, repita los pasos 2 y 3 a continuacion.

1. Hagaclic en el documento al que desea agregar la captura de pantalla.
2. Elgrupo Ilustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Captura de pantalla.
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Imagen

4]

Imagenes

P2l e

Formas SmartArt Grafico Captura de

predisefiadas = pantalla =
| Ilustraciones |

3. Siga uno de estos procedimientos:
®  Paraagregar toda la ventana, haga clic en la miniatura de la galeria Ventanas disponibles.

®  Paraagregar parte de la ventana, haga clic en Recorte de pantalla y cuando el puntero se convierta en una cruz, mantenga presionado el boton
primario del mouse para seleccionar el area de la pantalla que desea capturar.
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Si tiene varias ventanas abiertas, haga clic en la ventana que desee recortar antes de hacer clic en Recorte de pantalla. Al hacer clic en
Recorte de pantalla se minimiza el programa en el que esta trabajando y sélo la ventana detras de él estara disponible para el recorte.

SUGERENCIA Después de agregar la captura de pantalla, puede usar las herramientas de la ficha Herramientas de imagen para editar y mejorar la captura
de pantalla.

Entregar y compartir las presentaciones de forma mas efectiva

Aqui se muestran algunas de las nuevas opciones disponibles para distribuir y entregar la presentacion.

Hacer que las presentaciones sean portdtiles para compartirlas

Al insertar archivos de audio y video directamente en la presentacion, hace que sean mas portatiles para compartirlas. Los archivos insertados eliminan la
necesidad de enviar mas de un archivo. Ahora puede tener la seguridad de saber que su presentacion animada, narrada y multimedia podra reproducirse sin
problemas.

Podra ahorrar espacio en disco y mejorar el rendimiento de reproduccion al comprimir los archivos multimedia.

Ademas, puede guardar la presentacion de diapositivas en un disco y para que luego cualquier persona que tenga un reproductor estandar de DVD o de
disco compacto puede mirarla y disfrutarla.
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Comprimir la presentacion con diapositivas paracompartirla

Comprimir archivos multimedia

Al comprimir los archivos multimedia, puede mejorar el rendimiento de la reproduccion y ahorrar espacio en disco.

Abra la presentacion que contiene los archivos de audio o video.
En la ficha Archivo, haga clic en Informacién y a continuacion, en la seccién Tamaiio y rendimiento de archivos multimedia, haga clic en Comprimir
medios.
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Tamafio y rendimiento de archives multimedia

&
Permite ahorrar espacic en disco y megjorar el rendimiento de la
L reproduccién mediante la compresion de los archivos multimedia. La
Comprimir compresion puede afectar la calidad de los archivos multimedia.
medios - Los archivos multimedia de esta presentacién ocupan 13 ME.
Calidad de presentacion | de medios

Permite ahorrar espacio al tiempo que se
mantiene |a ralidad general del audio v del video.

Calidad de Internet

La calidad sera comparable a la de los recursos cambiar cualquier parte de esta
multimedia que se transmiten a través de Internet.

Calidad baja
Wil cuando el espacio es limitado, como al enviar
presentaciones por correo electrénico,

Lfi)l .[.'le?he.nter

5 &

Fuede deshacer [a compresion anterior,

en cuenta que contiene:

3. Para especificar la calidad del video, lo cual determina a su vez el tamafio de éste, seleccione una de las siguientes opciones:
®  (Calidad de la presentacion  Ahorre espacio y al mismo tiempo mantenga la calidad general del audio y video.
® (Calidad de Internet La calidad serd comparable a archivos multimedia transmitidos por Internet.

®  Bajacalidad Se usacuando el espacio es limitado, por ejemplo, cuando se envian presentaciones por correo electrénico.

Grabar la presentaciéon en un disco

Cualquier persona que cuente con un reproductor de CD o de DVD estandar puede mirar y disfrutar una presentacion o un aloum de fotos que se haya
creado en PowerPoint.

NOTA Necesitara una grabador de DVD o de CD y Windows DVD Maker (u otro software de grabacion de DVD de terceros) para completar los pasos
enumerados a continuacion.

1. Cree un video de presentacion con la configuracion Internet yDVD.
2. Abra Windows DVD Maker.

NOTA Windows DVD Maker esta incluido en Windows Vista Home Premium, Windows Vista Ultimate y en las ediciones Windows 7 Home
Premium, Windows 7 Professional, Windows 7 Enterprise y Windows 7 Ultimate.

Haga clic en Agregar elementos.

Examine el sistema de archivos para ubicar y seleccionar el archivo de video de presentacién (wmv) creado recientemente.
Haga clic en Agregar.

Seleccione la grabadora de DVD adecuada y especifique un titulo para el DVD.

Inserte un DVD grabable en blanco en la unidad de DVD que selecciond y haga clic en Siguiente.

Haga clic en Vista previa y en Grabar para comenzar el proceso de grabacién de DVD.

0 N o vk w

Convertir una presentacion en un video

Convertir la presentacion en un video es una nueva manera de distribuirla y entregarla. Cuando desee proporcionar a sus colegas o clientes una version de
alta calidad de su presentacion (ya sea como datos adjuntos de correo electrénico, publicada en la Web o en un CD o DVD), guérdela con formato de video.

Ademas, puede controlar el tamafo del archivo multimedia y la calidad del video.
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Crear un video con los contenidos de lapresentacion

H
i

Convertir una presentacion en un video

Ahora es posible guardar una presentacion de Microsoft PowerPoint 2010 como un video para facilitar su distribucién y visualizacion entre los destinatarios.

En este articulo

¢ Por qué convertir una presentacion enun video?

Grabar y sincronizar la narracion de voz y los movimientos del puntero

Guardar la presentacion como unvideo

¢, Qué partes de la presentacion no se incluiran en unvideo?

¢, Qué hacer con el video después de crearlo?

¢Por qué convertir una presentacion en un video?

Cuando desee proporcionar a sus colegas o clientes una version de alta calidad de su presentacion (ya sea como datos adjuntos de correo electrénico,

publicada en web o en un CD o DVD), guardela con formato de video.

En PowerPoint 2010, ahora es posible guardar una presentacion multimedia con narracién y animaciones como un archivo de Windows Media Video (.wmv)

para distribuirla con la seguridad de que podra reproducirse sin problemas. Si no desea usar el formato de archivo .wmv, puede usar programas de otros

fabricantes para convertir el archivo a otro formato (.avi, .mov, etc.).

Algunas sugerencias para tener en cuenta al grabar la presentaciéon como un video:

Puede grabar y sincronizar la narracion de voz y los movimientos del puntero laser en el video.

Puede controlar el tamafio del archivo multimedia y la calidad del video.

Puede incluir animaciones y transiciones en la pelicula.

Los destinatarios de la presentacion no necesitan tener PowerPoint instalado en sus equipos para poder verla.

Si la presentacion contiene un video insertado, el video se reproducira correctamente sin necesidad de modificarlo.

De acuerdo con el tamafio de la presentacion, la creacién de un video puede llevar mucho tiempo. Cuanto mas extensa sea una presentacién y mas
animaciones, transiciones y otros medios incluya, mas tiempo llevara. Sin embargo, puede seguir usando PowerPoint mientras espera.
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Grabar y sincronizar la narracion de voz y los movimientos
del puntero

NOTA Para grabar y reproducir una narracion, su equipo debe disponer de una tarjeta de sonido, un micréfono y altavoces.

Las buenas presentaciones incluyen un contenido conciso en las diapositivas que se complementa y refuerza con los gestos y analisis del presentador. Al crear
una version en video de una presentacion, es conveniente "capturar” el elemento humano grabando y sincronizando la narracién e incluso los movimientos
del puntero laser.

Puede grabar la presentacion de diapositivas antes de compartirla con el publico o bien puede grabar una narracién durante una presentacion en vivo e
incluir los comentarios y preguntas del publico en la grabacion.

Para ver los procedimientos para grabar y sincronizar la narracién en una presentacion de diapositivas, vea el tema acerca de cémo grabar y sincronizar la
narracién en una presentacion de diapositivas. Por otra parte, para ver los procedimientos para usar el puntero laser, vea el tema sobre como convertir el
mouse en un puntero laser.

Guardar una presentacion como un video
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Cree una presentacion.

(Opcional) Grabary sincronizar la narracién en una presentacion con diapositivas y Convertir el mouse en un puntero laser.

Guarde la presentacion.

En el menu Archivo, haga clic en Guardar y enviar.

En Guardar y enviar, haga clic en Crearvideo.

Para mostrar todas las opciones de calidad de video y tamafio, en Crear video haga clic en la flecha hacia abajo Pantallas de PC y de alta definicion.
Realice una de las acciones siguientes:

(] Para crear un video de calidad muy alta pero con un tamafo de archivo grande, haga clic en Pantallas de PC y de alta definicion.
®  Para crear un video con un tamafio de archivo moderado y calidad media, haga clic en Internet y DVD.

®  Para crear un video con el tamafio de archivo mas pequefio y baja calidad, haga clic en Dispositivos portatiles.
SUGERENCIA Es conveniente que pruebe estas opciones para determinar cual de ellas satisface sus necesidades.

Haga clic en la flecha hacia abajo No usar narraciones e intervalos grabados y a continuacion siga uno de estos procedimientos:
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®  Sino grabd ni sincronizd una narracion de voz y los movimientos del puntero laser, haga clic en No usar narraciones ni intervalos grabados.

SUGERENCIA  El tiempo predeterminado empleado en cada diapositiva se establece en 5 segundos. Para modificarlo, a la derecha de
Segundos de duracién de cada diapositiva, haga clic en las flechas arriba o abajo para aumentar o disminuir la cantidad de segundos.

®  Sigrabdy sincronizé la narracion y los movimientos del puntero, haga clic en Usar narraciones e intervalos grabados.

Haga clic en Crear video.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo para el video, busque la carpeta que contiene dicho archivo y, a continuacién, haga clic en
Guardar. Puede controlar el progreso de la creacién del video desde la barra de estado en la parte inferior de la pantalla. El proceso de creacion del video
puede llegar a tardar varias horas dependiendo de la duracion del video y de la complejidad de la presentacion.

SUGERENCIA En el caso de videos mas extensos, puede configurarlos para que se creen durante la noche. De esta manera, estaran listos a la
mafana siguiente.

Para reproducir el video recién creado, vaya a la ubicacion de la carpeta designada y, a continuacién, haga doble clic en el archivo.

¢{Qué partes de la presentacion no se incluiran en un video?

Los siguientes elementos no se incluirdn en un video que cree con PowerPoint:

Multimedia insertada en versiones anteriores de PowerPoint. Para incluir esto, puede actualizar la multimedia o el documento.

Multimedia QuickTime (a menos que tenga instalado un cédigo ffdShow de QuickTime de terceros) y debe optimizar para obtener compatibilidad
Macros

Controles OLE/ActiveX

¢Qué hacer con el video después de crearlo?

Luego de crear el video, puede compartirlo con otras personas mediante los siguientes métodos:

Usar el correo electronico para enviar una presentacion o un vinculo a una presentacién
Grabar la presentacion de diapositivas en un DVD (ya visto anteriormente)
Subir el video a un sitio web de uso compartido, por ejemplo YouTube

Guardarlo en un recurso compartido de archivo o en otra ubicacién

Usar el correo electronico para enviar una presentacion o un vinculo a
una presentacion

Puede enviar la presentacion de Microsoft PowerPoint 2010 a otras personas por correo electrénico como datos adjuntos, un vinculo, un archivo PDF, un
archivo XPS o como un fax delnternet.

NOTA Si la presentacion que piensa enviar por correo electrénico contiene archivos de audio o de video, haga lo siguiente:

Comprimir archivos multimedia para reducir el tamafio de la presentacion
Optimizar multimedia en la presentacion por cuestiones de compatibilidad de modo que la presentacion se reproduzca con éxito cuando sea recibida

Haga clic en la pestafia Archivo.

Haga clic en Guardar y enviar y luego, en Guardar y enviar haga clic en Enviar mediante correo electrénico.
En Enviar mediante correo electrénico , realice una de las siguientes acciones:
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®  Haga clic en Enviar como datos adjuntos para adjuntar la presentacién al mensaje de correo electrénico.

®  Haga clic en Enviar un vinculo para crear un correo electrénico que contenga un vinculo a la presentacién.

NOTA Antes de hacer clic en Enviar un vinculo, debe guardar la presentacion en una ubicaciéon compartida, por ejemplo un sitio web o
una biblioteca de documentos a la que los destinatarios puedan obtener permiso para acceder.

®  Haga clic en Enviar como PDF para guardar la presentacion como un archivo con Formato de Documento Portatil (.pdf) y luego adjunte el archivo PDF
a un mensaje de correo electrénico. Para obtener mas informacion acerca de archivos PDF, vea el tema sobre los formatos de archivo compatibles con
PowerPoint 2010.

®  Haga clic en Enviar como XPS para guardar la presentaciéon como un archivo .xps y luego adjunte el archivo a un mensaje de correo electrénico. Para
obtener mas informacion acerca de archivos XPS, vea el tema sobre los formatos de archivo compatibles con PowerPoint 2010.

(] Haga clic en Enviar como fax de Internet para enviar la presentacion como un fax sin usar una maquina de fax.

NOTA Para poder usar esta opcion, primero debe contratar un proveedor de servicios de fax. Si alin no lo ha hecho, haga clic en Enviar
como fax de Internet y sera dirigido a un sitio web en el cual podra seleccionar un proveedor.

Publicar una presentacion de diapositivas como un video en YouTube

Publique su presentacion de diapositivas en la Web y permita que otras personas puedan ver y compartir facilmente el video de la presentacion de
diapositivas que acaba de crear. Es una manera excelente de distribuir informacion y controlar quién esté viendo su presentacién. La publicacién del video de
la presentacion de diapositivas en YouTube es una de las formas mas faciles de hospedarla gratuitamente en linea y aprovechar las ventajas que se
mencionan arriba.

En PowerPoint 2010, cree un video (archivo .wmv) desde la presentacion de diapositivas.
Descargue e instale Windows Live Movie Maker.
En Windows Live Movie Maker, en la ficha Inicio, en el grupo Agregar, haga clic en Agregar videos y fotos.

En el cuadro de didlogo Agregar videos y fotos, abra la carpeta que contiene las fotos o los videos que desea agregar, haga clic en los archivos de foto y
video y, a continuacién, haga clic en Abrir.

Nota: Para seleccionar varias fotos y varios videos, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras hace clic en cada foto y video que desea.

Para publicar la pelicula en YouTube, en Windows Live Movie Maker, en la ficha Inicio, en el grupo Uso compartido, haga clic en Publicar en YouTube.
En YouTube, escriba su nombre y contrasefia de cuenta de YouTube y, a continuacién, haga clic en Iniciar sesién.

Sugerencia: Si ain no lo ha hecho, Cree una cuenta deYouTube.

Especifique un titulo, una descripcion y cualquier otra etiqueta que desee agregar a su pelicula.
Seleccione una categoria, elija si desea que su pelicula sea publica o privaday, a continuacion, haga clic en Publicar.
En el mensaje Tu pelicula se ha publicado, haga clic en Ver en linea para ver la pelicula en YouTube.
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Asignar un nombre y guardar la presentacion

Al igual que con cualquier programa de software, es conveniente asignar un nombre a la presentacion y guardarla inmediatamente y, en lo sucesivo, ir
guardando los cambios frecuentemente mientrastrabaja:

Haga clic en la pestafia Archivo.

Haga clic en Guardar como y siga uno de estos procedimientos:

®  Enel caso de presentaciones que sélo se pueden abrir con PowerPoint 2010 o PowerPoint 2007, en la lista Guardar como tipo, seleccione
Presentacion de PowerPoint (*.pptx).

®  En el caso de presentaciones que se pueden abrir con PowerPoint 2010 o con versiones anteriores de PowerPoint, seleccione Presentacion de
PowerPoint 97-2003 (*.ppt).
En el cuadro de diadlogo Guardar como del panel izquierdo, seleccione la carpeta u otra ubicacion donde desee guardar la presentacion.
En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la presentacion, o no haga nada para aceptar el nombre de archivo predeterminadoy, a
continuacion, haga clic en Guardar.

A partir de este momento, puede presionar CTRL+G o hacer clic en g que esta en la parte superior de la pantalla para guardar la presentacion de
forma rapida en cualquier momento.

Difundir una presentacién con diapositivas
Difunda la presentacién de diapositivas directamente para un publico remoto mediante una cuenta Windows Live o un servicio de difusion de la organizacion.

Ahora puede difundir una presentacion de diapositivas de modo que el publico sélo necesite un explorador y un teléfono. Usted, como moderador, necesitara
PowerPoint. Podra controlar completamente el avance de las diapositivas y el publico simplemente seguira la presentacion en sus exploradores.

Difundir y presentar el mensaje a una audienciaremota

Difundir una presentacion para una audiencia remota

Puede difundir una presentacion de Microsoft PowerPoint 2010 por Internet para una audiencia remota. Mientras muestra la presentacion de diapositivas en
PowerPoint, la audiencia sigue su desarrollo en el explorador.

En este articulo:

Informacién general sobre la difusiéon de una presentacion
Aspectos importantes que se deben tener en cuenta antes de la difusion
Difundir una presentacion

Informacion general sobre la difusion de una presentacion

La caracteristica Difundir presentacién de diapositivas en PowerPoint 2010 permite a los presentadores compartir una presentacién con cualquier persona, en
cualquier lugar, mediante la Web. Usted envia un vinculo (direccién URL) a la audiencia y todos los invitados pueden ver de forma simultanea la presentacion
en el explorador.

Puede enviar a los asistentes la direcciéon URL de la presentacion por correo electrénico. Durante la difusion, puede pausar la presentacion cuando lo desee,
reenviar la direccion URL a los asistentes o cambiar a otra aplicacion sin interrumpir la difusion ni mostrarles su escritorio a los asistentes.

Elegir un servicio de difusion La caracteristica Difundir presentacion de diapositivas requiere un servicio de red que hospede la presentaciéon. Puede elegir
entre varios servicios:

Servicio de difusion de PowerPoint. Este servicio esta disponible para cualquier persona con una identificacion de Windows Live y es una buena solucion para
ofrecer la presentacion a una audiencia que esta fuera de la organizacion. Cualquier persona en Internet podra obtener acceso a la direccion URL para una
presentacion hospedada en esteservicio.

Un servicio de difusién proporcionado por su organizacion, hospedado en un servidor con las aplicaciones web de Microsoft® Office instaladas. Para usar
este servicio, el administrador del sitio debe configurar un sitio de difusion y los miembros de la audiencia deben tener acceso a ese sitio.

&
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Preparar la presentacion para su difusion

Estas son algunas cuestiones para tener en cuenta antes de difundir la presentacion:

IMPORTANTE Cualquier persona que tenga el vinculo a la presentacion puede verla. Si un miembro invitado de la audiencia reenvia el vinculo a otra
persona, esa otra persona también puede ver la presentacion, siempre y cuando tenga acceso al servicio.

Conexion aInternet  Para poder usar esta caracteristica, debe estar conectado a Internet o tener acceso a un sitio de difusion en un servidor con las
aplicaciones web de Officeinstaladas.
Exploradoresadmitidos  La caracteristica de difusion de presentaciones se puede ver en Internet Explorer, Firefox y Safari para exploradores Mac.
Limites de tamafio de archivos  Es posible que el servicio que utiliza imponga un limite para el tamafio de archivos para las presentaciones difundidas.
Caracteristicas admitidas de PowerPoint  Cuando se difunde la presentacion en linea, se modifican algunas caracteristicas de PowerPoint:

Cualquier transicion en la presentacion se muestra como transicion con efecto Desvanecer en el explorador.

Los protectores de pantallay los correos electrénicos emergentes pueden ocasionar molestias a la audiencia que esta viendo la presentacion con

diapositivas.

El audio (sonidos, narracién) no se transmite a la audiencia mediante el explorador.

No pueden agregar anotaciones manuscritas ni marcas en la presentacion durante su difusion.

Si sigue un hipervinculo a un sitio web desde la presentacion, los asistentes solo pueden ver la Ultima diapositiva que se mostr6 en la presentacién

original.

Si reproduce un video en la presentacion, el explorador no se lo muestra a la audiencia.

Difundir una presentacion

Para difundir una presentacion,siga este procedimiento:

En la ficha Presentacion con diapositivas en el grupo Iniciar presentacion con diapositivas, haga clic en Difundir presentacién de diapositivas.
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Se abre el cuadro de didlogo Difundir presentacion de diapositivas.

Difunda la presentacion con diapositivas a espectadores remaotos
gue pueden verla mediante un explorador web.

Semvicio de difusion

PowerPoint Broadcast Service

El Servicio de difusidn de PowerPoint &5 un semvicio publico para los
usuanios de PowerPoint 2010, Todas las personas gque reciban el
vinculo de la difusidn pueden verla. Necesitara un Windows Live [D.

Mas infarmacién

Al hacer elic en Tniciar difusién’, acepta los siguientes b min o5
Acuerdo de servicio

| Cambiar senvicio de difusién | | Inicardifusien | | cancelar |
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4.

5.

2. Siga uno de estos pasos:

Si desea hospedar la presentacion en el servicio que aparece en Servicio de difusion, vaya al paso siguiente
°

Si desea utilizar algun otro servicio para que hospede la presentaciéon con diapositivas, haga clic en Cambiar servicio de difusién. En Elija un

servicio de difusion, seleccione el servicio que desea usar. Para obtener mas informacion acerca de los servicios de difusion, consulte Elegir un
servicio de difusion.

NOTA Si no encuentra el servicio que desea usar, seleccione Agregar nuevo servicio y luego, en el cuadro de didlogo Agregar servicio de
difusion, escriba la direccion de red del servicio que desea usar y haga clic en Agregar.

3. Después de seleccionar el servicio de difusion, haga clic en Iniciar difusién. PowerPoint crea una direccién URL para la presentacion

Difundir una presentacidn con diapositivas (%] =

Difundir una presentacidn con diapositivas
e =

h—

Comparta este vinculo con espectadores e inicie a continuacién la
presentacidn con diapositivas.

'htﬁ;:ffpmﬁpmnttateﬂﬁcué;:pﬁ.ﬁve-” - 1
| mtcomfPowerPointBroadcast. aspe Pppthids

| 2dad Ga80-600c-44b4-0714-0fB4c28 1 aa0c

% Copiar vinculo

=3 Enviar por cormeo electrinico...

!_ 1 Iniciar presentacidn con diapositivas ]

)

PowerPoint crea una direccion URL Unica para lapresentacion.

Para enviar la direccién URL de la presentacion a la audiencia, siga uno de estos pasos:
(] Para enviar la direccién URL de la presentacion por correo electrénico, haga clic en Enviar por correo electrénico

(] Para copiar el vinculo, haga clic en Copiarvinculo.

Cuando la audiencia reciba la URL de la presentacion, haga clic en Iniciar presentacion con diapositivas para comenzar la difusién

Propuesta de
negocio

Contoso Pharmaceuticals
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La audiencia sigue la presentacion en el explorador mientras usted la presenta en PowerPoint 2010.

6.  Cuando termine la presentacion y si esta listo para finalizar la difusion, presione ESC para salir de la vista Presentacion y haga clic en Finalizar difusién.

Cfiurdic

- [ &1 Resalucidn:  Usar resolucian actiel = d
» ¥ . 4| &
= [N Mostrar en:  Manitor princpal -
Dresde Desde a HE . Enviar | Finakmr
principic.  dispesitive scuel | ¥ Usar vista del moderador irnitacione] difusidn
Iniciar preserfacon con dispositivas Ianinmes D#urdir

|o Vista de difusidn Eﬁdhrﬂmﬂuﬁhm“mfmzmhrﬂwmhm_ ﬁnnhmriflnm

Después de comenzar a difundir una presentacion, aparece la ficha Difundir en la cinta de PowerPoint 2010.
Identificar y resolver problemas de accesibilidad

El comprobador de accesibilidad le ayuda a identificar y resolver problemas de accesibilidad en los archivos de PowerPoint. Puede resolver cualquier
problema potencial que pudiera impedir que una persona con una incapacidad tenga acceso al contenido. Si los archivos de PowerPoint presentan algin
posible problema de accesibilidad, aparece una alerta en la vista Microsoft Office Backstage que le permite examinar y solucionar esos problemas. Para ver la
alerta, haga clic en la pestaia Archivo. En Preparar para compartir, haga clic en Comprobar si hay problemas y, a continuacién, haga clic en Comprobar
accesibilidad.

Convertir el mouse en un puntero laser

Si desea destacar un lugar de una diapositiva, puede convertir el puntero del mouse en un puntero laser.

En la vista Presentacion, simplemente mantenga presionada la tecla CTRL, haga clic con el mouse y comience a apuntar.

Tipo de presentacian Mostrar diapositivas
i@ Realizada por un orador {pantalla completa) @ Todas
pu ) N — T e o e
) Examinada de forma individual (ventana) (71 Dezde: | Hasta: e
("1 Examinada en exposiddn (pantala completa) Presentadidn personalizada:
| -]
Cpciones de presentacdan Avance de diapositivas

71 Manual
(@) Usar los intervalos de diapositiva guardados

Varios monitores

Mostrar presentacion en:

|I'~“I|:|ni‘mr prindpal [+ |

Color del puntero laser: |_my\g

[] Mostrar vista del moderador

Para mostrar un puntero |dser durante |a presentacidn con diapositivas, mantenga presionada la teda
CTRL v presione el boton primario del mouse,

|_Aceptar | | Canceler

Especificar el color que desea para el puntero laser

Convertir el mouse en un puntero laser

En la vista Presentacién con diapositivas o en la Vista de lectura, puede convertir el mouse en un puntero laser para dirigir la atencion del publico a un
elemento determinado de ladiapositiva.

NOTA  Para obtener mas informacion acerca de las vistas, vea el tema sobre cuando y cémo usar las vistas en PowerPoint 2010.

Siga uno de estos pasos:
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2.

3.
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9,

® Microsoft®

nu.Oﬁ:Ice

®  Parausar el puntero laser en la vista Presentacion con diapositivas, en la ficha Presentacion con diapositivas, en el grupo Iniciar presentacion con
diapositivas, haga clic en Desde el principio o en Desde la diapositiva actual para iniciar la presentacion.

®  Parausar el puntero laser en la Vista de lectura, en la ficha Vista, en el grupo Vistas de presentacion, haga clic en Vista de lectura.

Mantenga presionada la tecla CTRL, haga clic con el botdn primario del mouse y elija el contenido de la diapositiva al que desee dirigir la atencién.

NOTA  Si desea que el publico vea el puntero laser pero no el puntero del mouse, asegurese de mantener presionada CTRL antes de mover el mouse
para ocultar el puntero del mouse.

Para cambiar el color del puntero laser, siga este procedimiento:

1. Enlaficha Presentacién con diapositivas, en el grupo Configuracién, haga clic en Configuracion de la presentacion con diapositivas.
2. En el cuadro de didlogo Configurar presentacion, en Opciones de presentacion, seleccione el color que desee en la lista Color del puntero laser y,
a continuacion, haga clic en Aceptar.

Tipo de presentacdn Mostrar diapositivas
@) Realizada por un orader (pantalla completa) 9 Todas
() Examinada de forma indwidual (ventana) ) Desde: | -+ Hasta: -
(Z) Examinada en exposiddn (pantalla complata) a.'-:s.entbl:-l:'-n n-evs.m;alnz.:da;
i -]
Avance de diapositivas
() panual

i@ Usar los intervalos de diapositiva guardados
Varios monitores

Mostrar presentacion &n;

[Manitor princpa -1
[T Mosirar vista del moderador

Para mastrar un puntero lser durante la presentacidn con diapositivas, mantenga presionada la teda
CTRL vy presione &l batdn primario del mouse.

|_Acepter | | cConcelar |

Especificar el color gue desea para el puntero laser

Grabar los movimientos del puntero laser del mouse

Para grabar los movimientos del puntero laser para mejorar una presentacion basada en Web o autoejecutable, siga este procedimiento:

NOTA  Para obtener mas informacion sobre cémo grabar y configurar los intervalos de las presentaciones, vea el tema sobre como grabar y agregar
narracién e intervalos a una presentacion.

e

Haga clic en Iniciar grabacion desde el principio o Iniciar grabacién desde la diapositiva actual, segiin dénde desee comenzar a grabar su presentacion.
En el cuadro de didlogo Grabar presentacion con diapositivas, active la casilla de verificacién Narraciones y puntero laser y, si ademas desea grabar
cuanto tiempo debe mostrarse cada diapositiva o animacion, active la casilla de verificacion Intervalos de animacién y diapositivas.

Haga clic en Iniciar grabacién.

En la ficha Presentacion con diapositivas, en el grupo Configurar, elija la flecha situada junto a Grabar presentacion con

SUGERENCIA Para hacer una pausa en la narracién, en el menu contextual Grabacion, haga clic enPausa. Para reanudar la narracién, haga clic en
Reanudar grabacion.

Mantenga presionada CTRL, haga clic con el botén primario del mouse y elija el contenido de la diapositiva al que desee dirigir la atencion.

Para pasar a la siguiente diapositiva, suelte CTRL y, a continuacidn, haga clic en el botén primario del mouse.

Para finalizar la grabacién de la presentacion, haga clic con el botén secundario en la diapositiva y, a continuacion, haga clic en Fin de la presentacion.
Los intervalos de la presentacién grabados se guardan automaticamente y la presentacion aparece en la vista Clasificador de diapositivas con los intervalos
correspondientes debajo de cada diapositiva. Para ver los movimientos del puntero y los intervalos que acaba de grabar, en la ficha Presentacion con
diapositivas, en el grupo Iniciar presentacion con diapositivas, haga clic en Desde el principio o Desde la diapositiva actual.

Para modificar los movimientos del puntero o los intervalos de las diapositivas, basta con que repita estos pasos.
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e

ea.Officé

PowerPoint Mobile 2010 para Windows Phone 7: Editar y ver desde su teléfono

Si tiene Windows Phone 7, puede usar Microsoft Office Mobile 2010 para trabajar con sus archivos desde cualquier parte, ya sea en el trabajo, en casa o de
viaje. PowerPoint Mobile 2010 es parte de Office Mobile y ya se encuentra en su teléfono en el Office Hub, por lo que no necesita descargar ni instalar nada
mas para comenzar a usarlo.

Paseo artistico los jueves

Festival de misica y poesia

Wiernes con misica en directo

-

‘Welada de peliculas en blanco vy negro

Puede usar PowerPoint Mobile para ver y editar presentaciones (incluidas las notas de moderador) almacenadas en su teléfono, enviadas como datos
adjuntos de correo electrénico u hospedadas en un sitio de SharePoint 2010 con SharePoint Workspace Mobile 2010. Cuando edita una presentacién con
SharePoint Workspace Mobile, puede guardar los cambios en el sitio de SharePoint cuando esté conectado.

Con PowerPoint Mobile, puede ver o editar presentaciones usando muchas de las herramientas con las que ya esta familiarizado en la version de escritorio de
PowerPoint:

Personalice una presentacion agregando o editando notas, o editando el texto de una diapositiva.

Vea elementos graficos SmartArt y otros formatos enriquecidos, como tablas y cuadros, con alta fidelidad.

Vea sus presentaciones en pantalla completa con graficos y efectos de animacion enriquecidos.

Abra y vea una presentacion personalizada (las presentaciones personalizadas permiten adaptar una misma presentacion para diversos publicos).

Asista a reuniones remotas viendo presentaciones de difusion en su teléfono.
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