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Objetﬁa

Describir las principales funciones de los gestores de
presentaciones.

Conocer las principales caracteristicas del gestor de
presentaciones Microsoft Office PowerPoint.

Crear presentaciones sencillas con ayuda del asistente.
Abrir y cerrar presentaciones existentes.

Presentar diapositivas.

Conocer las distintas vistas de diapositivas de PowerPoint.
Imprimir presentaciones y diapositivas.
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~ Comenzamos diciendo que ...

= Los gestores de presentaciones son aplicaciones,
normalmente integradas en paquetes ofimaticos,
utilizadas para disenar apoyos visuales de forma
profesional.

= Las presentaciones realizadas con ayuda de los gestores
de presentacion son utiles en multitud de situaciones, por
ejemplo, en las explicaciones de los profesores en clase,
ponencias o conferencias, en las empresas para presentar
los distintos productos a los clientes, informar en las
reuniones a los empleados sobre distintos aspectos de la
empresa, etc.
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¢Qué es Microsoft Office
PowerPoint 2007?

® Es una aplicacion que se encuentra dentro del paquete
Microsoft Office, que permite crear y visualizar presentaciones
atractivas y dinamicas de forma facil y rapida.

® Como el resto de aplicaciones integradas en el paquete en el
paquete Microsoft Office PowerPoint cuenta con las
operaciones basicas con presentaciones como abrir, cerrar,
guardar, crear, imprimir, etc. Ademas, se pueden insertar
imagenes, sonidos, animar las presentaciones haciendo que
los distintos objetos existentes en una diapositiva se muestren
en cierto orden con distintos movimientos, etc. PowerPoint
dispone de bibliotecas de presentaciones que facilitan la
creacion de presentaciones.
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~ Abriry cerrar Microsoft Office
PowerPoint 2007

e Existes diferentes formas |y
de abrir PowerPoint:

[@ Hetramientas de Microsoft Office »

@ Windows Live LE Microsaft Office Access 2007

@ winkar
e Desde el mend Inicio=> |@ &=

@ Glary Utilities

Todos los programas = | & exesece

I]'_;' Microsoft Cffice Excel 2007
@_ Microsoft Office Groove 2007
[} Microsoft Office InfoPath 2007
4! Microsoft OFfice OneMote 2007
~ Micrasoft OFfice Outlaok 2007

= )
i{ =% I

Microsoft Office > |2*

[!E Microsaft Qffice PowerPoink 2007

Microsoft PowerPoint. @ Logtech

@ Windows PowerShell 1.0

[
k
[
k
3
3
3
3

RealProducer Basic .
v | [E] Microsoft OFfice Publisher 2007
[

5i

Microsaft Office \Word 2007

e Desde un acceso
directo a PowerPoint.

e Desde un archivo de
PowerPoint. QE

Microsoft Office
PowerPoint 2007
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= Abrir y cerrar Microsoft Office
PowerPoint 2007

® Cuando se abre Microsoft PowerPoint se muestra una
presentacion en blanco a la que se asigna, por defecto, el
nombre Presentacionl.

e

® La presentaciones en PowerPoint estan compuestas de
diapositivas. Dentro de cada una de las diapositivas hay
objetos de distintos tipo como texto, imagenes, tablas,
sonido, vinetas, encabezados, pies de pagina, etc.

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007



~ Abriry salir de Microsoft Office
PowerPoint 2007

® Para salir de Microsoft PowerPoint 2007 se hace pulsando el
boton en forma de X situado en la esquina superior derecha

de la barra del titulo o accediendo al botdn Office = Salir de
erPoint.

-8 F )¢ Unidad 7 inerpoint—l\{'
Documentos recientes AI Salir, Si nO Se ha
| e - guardado los ultimos
i L/T Abrir = . .
Botdn = cambios realizados

Office | ™ PowerPoint preguntara si se

quiere guardar los cambios.

(]
=
o
=
=%
o
=
™
o
3
o
-

Microsoft Office PowerPoint @
Enwiar 3
! " iDesea guardar los cambios realizados en Unidad 7 Powerpoint?
Publicar 4
[ Si ] | Mo | | Cancelar
o <

Eb SeriensitsrieweNfier DS FEPnAsreBeint D00 8




=

/

Cerrar una presentacion de

presenta d
PowerPoint

Hay que diferenciar entre salir @-.g 9-61)- Uridad 7 Powerpaint -

de la aplicacion de PowerPoint e

0 cerrar una presentacion qu D; 1 unea7 v ¢

hayamos terminado de trabajar | =/ ™" ]

sin que salgamos de |la = oo

aplicacion. Para ello, si B suraer como

gueremos continuar trabajando =

con PowerPoint” pulsamos el 2 e

botdn Office’y a continuacion

pulsamos Cerrar, si el @

documento no SM e

PowerPoint nos lo recuerday i e

posteriormente disponemos de
la aplicacion para abrir otra
presentacion.

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007
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~ La ventana de Micro ffice

PowerPoint 2007

.
CES Barra del titulo -
| Inicio l Insertar Disefio Animaciones Prezentacion con diapositivas Revisar Vista

i \ 2 P A
o\f: I >\:| :s:n:l II| v|:, |A |E | _|v = .”.(._ = “‘HMI .
3 = Restablecer | N & 5 be 8 M- An |-A v | E\j H Forvmas Orgavnlzar raEpslt‘ljl::;v -—v eemplazar

Fuente LF Farrafo LF Dibujo [

X

O H -9 & _'_i - Presentacion3 - Microsoft PowerPoint
e

MNueva
diapasitiva = % Eliminar

Diapositivas

Pegar -

[} Seleccionar =

Portapapeles M Edicion

——

i

Area de
esquema

Haga clic para agregar notas A va de no
— (A @

Diapositival de 1 | “Tema de Office” | Espafiol (Espafia, internacional) | v ﬂﬁ‘ ____{:, a J d e Vi Sta S

R
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.~ La ventana de Microsoft Office
PowerPoint 2007

e Area de trabajo. En la parte central de la ventana se muestra
el area de trabajo, que es donde se van a disefiar y modificar
las diapositivas.

e Area de esquema. Se encuentra situada en la parte izquierda
de la ventana, al lado del area de trabajo. Sirve para mostrar
las diapositivas con su numero a la izquierda. Cuando se pulsa
alguna de ellas, la diapositiva se muestra en el area de trabajo.
Tiene dos fichas etiquetadas como Diapositivas y Esquemas.

® Botones de vistas. Desde estos botones podemos ver la
presentacion desde distintas vistas.

e Area de notas. Sirve para introducir notas que no se
mostraran cuando se ejecute la aplicacion.

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007 11
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~ Crear presentaciones con ayuda
de las plantlllas

e Crear una presentacion =
de PowerPoint conayuda | == @ o Aibum de foos moderno
de las plantillas es muy :
sencillo, ya que crea
automaticamente la
presentacion completa
para que simplemente
haya que modificarla en
funcion de las
necesidades del usuario.

e Pulsar el boton de Office
e Hacer clic en Nuevo

Plantillas instaladas

e Seleccionar Plantillas i e
instaladas
e vy botdn Crear Algunas plantillas tienen diapositivas con animacion.

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007 12



Cuando se modifica una
presentacion existente o se
introduce contenido nuevo en
una presentacion es
necesario guardar los
cambios, con la finalidad de
no perder los nuevos datos
introducidos.

Para guardar los cambios se
dispone de dos opciones

Guardar y Guardar como.
Presentacion de PowerPcyﬁ/
es el archivo nativo pptx:

Presentacion PowerPoint ¢on
extension ppsx.

Presentacion de PowerPoirV
97-2003. con extension ppt.

)

—
Guardar presentacion

H9-0 3 - Unidad 7 Powerpoint - Microsoft PowerPoint

MHuevao

Abrir

—
i
H Guardar

Guardar una copia del documento

[,‘L-_;J_'_ Presentacidén de PowerPoint

— | Guarda la presentacion en el formato de archivo
predeterminado,

&g Presentacidn de PowerPoint

4A—| Guarda la presentacion de moda que siempre se abre
en la vista Presentacion.,

ﬁ & Presentacion de PowerPoint 97-2003...
L’ — | Guardar una copia de la presentacion que sea

totalmente compatible con PowerPoint 97-2003.

k.  PDF o XP5...
==y Publicar una copia de la presentacidn coma archiva PDF
o XP5.
—J Otros formatos

Abre el cuadro de dialogo Guardar como, para
seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles,

[[ﬁ Opciones de PowerPoint ] [)( Salir de PowerPoint
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Textos e imagenes

® PowerPoint dispone de un grupo de herramientas llamada Texto en
la cinta de opciones Insertar que permite incluir en la presentacion:

Cuadro de texto
Encabezado y pie de pagina
WordArt

Fecha y Hora

Numero de diapositivas

Simbolo
Objeto. -
— —
M ; 441 _53, \i_| "ﬂg
Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha MNumero de Simbolo Cbjeto
de texto pie de pagina i v hora diapositiva
Texto

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007 14
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Insertar imagenes

® Parainsertar una imagen, podemos hacerlo de dos forma:

1.  Eligiendo imagenes predisefiadas que ya vienen
incorporadas en PowerPoint. Para ello, pulsamos en la nicia [nsertar
cinta de opciones de Insertar y en el grupo de
herramientas llustraciones = Imagenes predisefiada. al 3k

2. Insertandola desde un archivo de imagen externo. -
Imagen Imagenes

=

° Una vez que tenemos la imagen en la diapositiva, I

podemos modificar su tamafo y posicion, ademas
aparece una nueva pestana llamada Formato, que nos
ofrece una serie de opciones para modificar el aspecto
de la imagen insertada.

- Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Yista Formato
WK - -
+ Brillo = 14l Comprimir imagenes Forma de la imagen = L3, Traer al frente ~ = T
*x Ad, Comp gene Iy gt a4 .L. :j_:ll. 31| 385 m
(P Contraste = %Camhiarimagen -‘ .-d .‘ ..‘ D? Contorno de imagen - '-.]_jEn iar al fondo = 1] fecortar
_ lecortar — |4

{E_g Yolver a colorear = ‘J‘Lﬂ Restablecerimagen T Efectos delaimagen - "?,,3 Panel de seleccidn Sk was 42 cm

Ajustar Estilos de imagen ] Organizar Tamario

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007

F

15



Tipos de Vistas

Los botones para acceder a las tres formas
principales de ver presentaciones de PowerPoint
se encuentran disponibles a |la derecha de la
barra de estado:

Vista normal
Vista clasificada de diapositivas U Hiaa & L
Presentacion con diapositivas

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007 16
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Vista normal

. C u a n d O Se a b re @ H - 0 & 1= Unidad 7 Powerpoint.pptx - Microsoft PowerPoint Herramientas de d\bu]o - a X

Inicia Insertar Disefio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista f Formato @

s

Na nuev =) - o s
u a u e a E isefio Calibri (Cuerpo) ~ |26 |A = |. | |v = ||<-_ a._—|- DLEI 34 Buscar
o 7 Ee | |az) Restablecer mReemp\azar'
Pegar Nue'\ra _ N X 8§ ahe AV . - - i = = E - Formas Orgamzar Estllos
presentacion o se | ' s e | ST | S BB s
Portapapeles = Diapositivas Fuente (F] Parrafo Dibujo (F] Edicidn

accede al
Microsoft Office
PowerPoint,
automaticament
e se muestra la
presentacion con
este tipo de vista.
Esta vista se usa
cuando se esta
trabajando con
una

T' Cuando se abre una nueva presentacion o se accede al
i Microsoft Office PowerPoint, automaticamente se

! muestra la presentacion con este tipo de vista. Esta vista
i se usa cuando se esta trabajando con una presentacion,
|

|

|

o

. s Haga clic para agregar notas I
p re S e n ta C I O n Diapositiva 13 de 22 | “Flujo” | 6 Espafiol (Espafia, internacional) | |
L]

NS
EEES
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Vista clasificador de diapositivas

e la Vista clasificador

muestra todas las
diapositivas en
miniaturas en la ventana.

Este tipo de vista es muy
util para hacerse una idea
completa de como esta
quedando la
presentacion, asi como
para mover, copiar o

borrar diapositivas,
ademas facilita la
ordenacion de las
diapositivas.

@* H9-4Q )+ Unidad 7 Powerpoint.pptx - Microsoft PowerPoint - =] x
1oy
Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacio diapasitivas Revisar Visti

[EEEr e e

=l=

Espafiol (Espafia, internacional
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~ Presentacion con diapositivas

® la vista presentacion con diapositivas ejecuta la
presentacion a partir de la diapositiva que se tiene
seleccionada o en pantalla y tal como se veria.

® Unavez dentro de la presentauon se puede:

Sallr de Ia presentacnon A [ Pulsandor la tecla ESC

Avanzar una diapositiva Haciendo clic con el raton
' Pulsando la tecla AvPag
[ Pulsando la flecha de desplazamiento hacia abajc
\ Pulsando la tecla Enter (J)

Retroceder una dIaDOSltlva Pulsando la tecla RePag
' Pulsando la flecha de desplazamiento hacia arriba
' Pulsando la tecla Retroceso («—) situada encima de Iz =uu

Enter.
Avanzar a la siguiente Hamendo clic con el raton
animacion ' Pulsando la tecla AvPag

Pulsando la flecha de desplazamiento hacia abaio

Pulsando la tecla Enter (J)
Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007 19
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El boton imﬁmir

® A igual que Microsoft Office Word, cuando se pulsa el
boton Office, una de las opciones disponibles es el boton
Imprimir, dentro del cual PowerPoint ofrece tres

—

opciones:

e Imprimir: permite cambiar algunas caracteristicas de la
impresion.

* Impresion rapida: envia la presentacion directamente a la
impresora.

e Vista preliminar: permite visualizar la presentacion tal y
como se va a imprimir. Es conveniente realizar una vista
preliminar antes de imprimir, para comprobar todos los
elementos introducidos en la presentacion.

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007 20



=

/

e
—_—

Opciones de impresion

® Cuando se pulsa el boton de Imprimir se accede a las
caracteristicas de impresion, algunas de las cuales se pueden
modificar para personalizar el tipo de impresion.

® Desde el cuadro de

dialogo Intervalo de

impresion se podra

indicar el rango de
impresion:
* Todas.

® Diapositivas

actual.

e Seleccion.
® Diapositivas.

imprimit R
Impresora
MNombre: ®5 HP Deskjet F2400 series (=] | Eropiedaces |
Estado: Inactiva | ) |
. ) Buscar impresora,..
Tipo: HP Deskjet F2400 series
Ubicacién:  USB0O1
Comentario: Imprimir & archivo
Intervalo de impresion Copias
@ Todas Diapositiva actual Seleccion Mimero de copias:
Presentacion personalizada: 1 v
Diapositivas:
E=criba los ndmeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1;3;5-12
| Intercalar
Imprirnir: Documentos
Diapositivas |Z| 5
Color o escala de grises: AP LalLdl
. Horizonta =
Calor E
Ajustar al tamario del papel Imprimir diapositivas ocultas
Enmarcar diapositivas Alta calidad
Imprimir comentarios vy formato de entrada manuscrita
Vista previa Aceptar ] | Cancelar |
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Vista preliminar

Antes de imprimir una

Imprimir rar pagi Vista previa

presentacidn es importante *\ﬁiﬁs@‘n Unidad 7 Powerpoint pptx Vitaprie - Microsot PowerPint TR
acceder a la vista previa T ©
para comprobar cémo ha G gy e Q 3 piins sigiene

quedado la presentacién. | TR s

Existe cuatro grupos de
herramientas:

e Imprimir: abre la
ventana de impresion

* Opciones: permite Aplicaciones Ofimaticas
modificar algunas : .
opciones tanto de la Trabajar con presentaciones.
presentacion, como de la

impresion.

* Enmarcar diapositiva:
permite indicar si se
desea imprimir las
diapositivas con marco o
sin él.

e Ajustar al tamaio de
papel: ajusta las
diapositivas al tamafno
de la hoja.

e [ M i —
paginalde22 | B P | PEEEE=E =) Mostrar escritorio

Se accede desde la barra rapida “vista preliminar” o desde la opcidon de imprimir

o, .° e
vista preV|a Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007 22
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o Ortografia

® En la pestana Revisar se encuentra el botdén Ortografia, incluida en el
grupo Revision.

®* Inmediatamente Word comienza a revisar, palabra por palabra, la
ortografia y nos muestra un cuadro desde el que podemos elegir, en
funcion del error, que operaciones queremos hacer.

e Cambiar por

e Cambiar
e Cambiar todas
* Omitir
e Omitir todas
[ Ortografia R
No se encontré: SmartArt
Cambiar por: Somatar | omtr | | Omitrtodas |
Sugerencias: Somatar
| combiar | | Cambier todas |
| Agregar | | sugerr |
Opciones... | Autocgrreccién | | cerrar |
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Graficos en PowerPoint
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Graficos

® En PowerPoint se puede afadir graficos de dos formas:

e Utilizar una diapositivas que contenga un diseno que
incorpore ese elemento.

Insertar grafico —— .

* Insertar desde la cinta de opciones Insertar en el grupo de
herramientas llustraciones y en Grafico.

[nicio Insertar Disefia Animaciones Presenta

hd  &E B Oy 2 ikl

Imagen Imagenes Album de  Formas Smartart Grafico
predisenadas fotografias~ -

llustraciones

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007 25
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Graficos

® De cualquiera de las dos formas, al pulsarlo nos aparece una ventana con
los tipos de graficos.

® Una vez elegido el tipo de grafico, nos aparece una hoja de Excel con los
datos de ejemplo que estan incorporados y que podemos cambiar sus

valores.

Insertar grafico

Flantillas

TMe [ ElL

Columna -|
Linea

Circular

Barra

fres

% ¥ (Dispersidn)

Columna

lLhl]

bl

A4

m

Uji Cotizaciones
s Superficie ——
%2 Burbuja | | | | | -
ey Radial Circular
Al | [ [ [am] [ ][] z

Administrar plantillas. ..

] [ Establecer como predeterminado ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

ra-caidt

Do oo

D DA af: DasaioreD
FTCOTTIIACTUTTC S TVITCTUSUTU T UWTTT U
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Graficos

_—

Para salir de Excel pulsar

’ .o
[ o)) ) - 15 &,' 5 Unidad 7 Powerp... | Herramientas ... | — = X K Grafico en Microso el boton Offlce y cerrar
- Inici(| Inser| DiseF| Anim| Prese| Revis| Vista ”Eﬁo\ Presentacion | Farmato | @ Inicio” Insertar | Disefio de pégirl Farmulas | Datos | Revisar |Vista |@ - B X
- — - Ty - . - - — o - A?v
EE= | .}, & | |calibri 11 = b
o B E Fih = e NETET ¢
: . . _ . — . § -||A | : o)
Tipo Cambiar entre  Seleccionar Editar Actualizar Diserio Estilos Pegar Alineacion | |Numera || Estilos || Celdas
i filas y columnas datos datos datos rapido ~ rapidos ~ ke 5 E S - A. T - - - - (¥
I Datos || Disefios de gra...| Estilos de diseﬁiJ Fortapap... M Fuente IFi Modificar
TE | A3 - £ |
L} 1
A | B8 | c¢ | b E_ | F
LOS Valores del 1] Seriel Serie 2 Serie 3
2 |Categorial 4,3 2,4 2
grafico lo afadimos 3 Categoria2 25 a4 2 S d
d d I h . E I 4 |Categoria 3 3,5 1,8 \ e pue en
esde Ia Noja exce 5 |categoriaa 4,5 2,8 5\ .
: - 6 cambiar los
Graficos 7 |
2 Para cambiar el tamario del rango de datos del g Va Ores q ue
Titulo del grafico T_I .
10| 1 vienen por

| defecto

Categorial  Catemoria?  Categoria3  Cat=moriad

B Hoja de Excel
2
23|
24|
3 ‘ Haga dlic para agregar notas W4 Hojal T
Diapositiva 21 de 22 | “Flujo” | <& | [[B188|F (=)=—U G| Listo |
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Graficos

Titulo del grafico

M Serie 1

Serie 2

M Serie 3

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4
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Organigramas

® Un organigrama es un elemento que nos permite dibujar
estructuras de objetos, con organizacion jerarquica. Se pude
insertar desde:

e Una diapositiva con un diseio que incorpore este objeto.

* Desde una diapositiva en blanco, pulsando en la cinta de
opciones Insertar en el grupo llustraciones, boton SmartArt.

=

[nicio Insertar Disefio Animaciones
g P 3
bal B B Y I3 il
Imagen Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico
predisefiadas fotografias= -
llustraciones
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SmartArt

- & B B 3§

Lista
Proceso
Ciclo
Jerarquia
Relacidn
Matriz

Piramide

Lista de blogues basicos

Itilicelo para mostrar los blogues no
secuenciales o agrupados de
informacian. Maximiza el espacio de
visualizacion horizontal v vertical de las
formas,

Aceptar Cancelar

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007
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4 Ejemplo de Organigrama de

direccion

< Técnica
General Direccidn
Comerual

Secretaria Recursos
General
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Disefio

/

® En la cinta de opciones Disefio se muestran tres grupos de herramientas
enfocadas al disefio de |la presentacion:

1.  Configurar pagina y orientacion de la diapositivas

2. Temas. Con diferentes estilos predefinidos, colores, fuentes y efectos

para la presentacion.

3. Estilos de fondo. Dar formato de fondo, marca de agua, etc.

® Estas herramientas ofrece una personalizacion a la presentacion de

forma rapida.

3
—-") Inicio Insertar

S
Configurar Orientacion de

pagina la diapositiva =
Configurar pagina

Disefa

Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

Aa

Aa

Temas

Dar formato de fondo de relleno
se caracteriza por los distinto tipos
de rellenos existen, archivo o
imagen de fondo como marca de
agua, expansion, transparencia.

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007

Aa—1 | Aa [[z_
[ | [ ] -.E [ [ [ [ [ ]] Ll | |

@
I] Colores = .
. Qj‘] Estilos de fondo
- . Fuentes =
= Efactos = Ccultar graficos de fondo
Fondo 7
Darfermato a fondo ¢@

Relleno

Imagen

Rellena
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® PowerPoint, posee una paleta de

Dibujo

[l

2 |:| I
-

[rganizar

/

D
/o

Estilas

elementos que nos permite
dibujar e incluir figuras en
nuestras presentaciones para

obtener un disefio mas eficiente.

Para ello, pulsar en la cinta de
opciones Inicio y en el grupo de
herramientas Dibujo tenemos:

* Formas.

e Organizar. Ordenar, agrupar y
posicion de los objetos,

e Estilos rapidos.

* Relleno de forma

e Contorno de forma
e Efectos de forma

Dentro de este grupo de
herramientas de dibujo se
encuentran las autoformas que ya
estan disefias.

/

"

Dibujo

rapidos = =

-

»

Formas usadas recientemente
BExNnOocoA1LLed o
EIRAS 1

Lineas
SNSNTLTLL T RLNNG %
Rectangulos

HE E G G EE S

Formas basicas
HEOoADOASTGOOO®
®@0o0Or Ly
EeISLAIFIGAVE R oS (i
Q&0 J14>

Flechas de bloque
SEGLRTFLPRE T T
€& dvnoD » M
el

Formas de ecuacién

F=R==E

Diagrama de flujo
Oo<0JOoildeoay
oCuAONBD E ¢ AVED
QZoo

Cintas y estrellas

RIS AODOERHHES
3 2R () b [T 11 I

Llamadas

[mmenien Rk Jm Pim Fm LR

Botones de accion
mmmmmmm@ﬁmmﬁf

Formate de forma

| Relleno
Color de linea
Estilo de linea
Sombra
Formato 30
Giro 30
Imagen

Cuadro de texto

Relleno
Sin rellena
@ Relleno sdlido
Relleno degradado
Relleno con imagen o textura

Relleno de fondo de dispositiva

Color: & -

Transparencia: [ J 0%

Cerrar

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007
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Herramientas de dibujo

e Cuando estamos trabajando con figuras de dibujo nos aparece en la
cinta de opciones la pestana Formato en la Herramientas de

Dibujo .
® Agui podemos:

* Insertar formas
Estilos de forma
Estilos de WordArt
e Organizar

~
e Tamano.
- Inicio Insertar Diseno Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato 7]

N OoO 2 &4 Relleno de forma - & hd ‘;JJTI'BEI' alfrente = |2~ LHJ s13em -
—n Gl ‘ -

ALLD G- apc | = & Contomno de forma ~ A ) ; - & - | ByEnviaralfondo - ]
_ & _ f _ ) I 6 -
J% x‘-’q\-{ } ‘f&’ - * | i Efectos de formas - "~ v "i"-l'% Panel de seleccion S~ || - 28 m .
Insertar formas Estilos de forma P Estilos de WordArt I Qrganizar Tamario L
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: Tablas

® PowerPoint dispone de una opcion de crear tablas constituidas

por filas y columnas donde permite organizar facilmente la
informacion.

Insertar Tabla —

® También se puede acceder desde la cinta de opciones Insertar

— Tablas.
- I ol Insertar tabla =
— : Al -
| + 3 Mamero de columnas: |5 =
Tabla Imagen| Imagenes ) "
- predisefiada Mumero de filas: 2 =
Tablas —
Aceptar ] | Cancelar
Presentaciones Microsoft PowerPoitt2667
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Formato y diseno de la tabla

=

® Cuando insertamos una tabla se nos aparece la opcion de
Diseno de la Tabla, que nos permite darles unas opciones
de estilo de la tabla, color de fondo, formato, modificar
bordes, aplicar efectos especiales, etc.

Fila de encabezado Primera columna e —— m———— == {y - % & A\ —_— ﬁ amd
Fila de totales Utima columna | [E====| ===== S P PR & - |l 1pto v : J
: | |l0===| e e = Estilos Dibujar Barrador
V| Filas con bandas Columnas con bandas T rapidost A | L Colordelapluma v gzpj;
Optiones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordArt = Dibujar bordes
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® En las

—_

Multimedia

diapositivas podemos
incluir sonidos y peliculas. Estas
opciones multimedia las
encontramos en la ficha Insertar,
en el grupo de opciones llamado
Clip Multimedia.

El sonido lo elegimos entre un
sonido de archivo o desde la
galeria multimedia que se
muestra en la parte derecha de |a
pantalla.

Para insertar una pelicula es muy
parecido a insertar una imagen,
con la diferencia que la pelicula la
visualizamos cuando le damos a
ver la presentacion.

Presentaciones Microsoft PowerPoint 2007

& 5

Rl
Pelicula Sonido

- -

Clip multimedia

Q Wl €

Simbolo Objeto || Pelicula |Sonida

- L

) sonido de archivo...

Sonido de la Galeria multimedia...

Beproducir pista de audio de CD...

Grabar sonidao...

QW & &

Simbolo Objeto || |[Pelicula|Sonido

- -

@ Pelicula de archivo...

Pelicula de la Galeria multimedia...
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- Vinculos

® PowerPoint permite crear hipervinculos a una pagina web
que deseamos verla, cuando pulsemos sobre ella, actuando

con la tecla Ctrl + Clic.
® También se puede acceder a un lugar de este documento.

® Eincluso crear nuevo documento.

’Insertar hipervinculo @-‘

-} L
@ ) J Vincular a: Texto: | < <Selecddn del documento == l Info. en pantalla... J

D) =
Hil‘JEF‘.-'I-r'ICL”-:I Accidn .ﬁ.rcqllﬁn o Buscar en: J Unidad 7 PowerPaint |E|
pagina Web | : : tacidnl archiv
S e . Ellli;':g _ECI;DI::?‘ -:I?I.‘Il;i::;'u;clfr 08 l _____ J
TH . e Ve L. W
Vinculos a setidl | o et ing
Lugar d-E = & | Presentacidnl.htm
documento Paginas | @ Unidad 7 Powerpoint.htm

consultadas | E&H Unidad 7 Powerpoint.pptx
unidad?_Presentaciones.pdf

Crear nuevao Archivos
documento recientes

. B Direccion: E
Direccion de

Correo
electrdnico Cancelar
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Animaciones

® A través de la animacion podemos dar movimiento a los objetos y
elementos que forman la diapositiva, haciendo asi mas interesante y
atractiva la presentacion.

e Hay tres grupos de herramientas: Vista previa, Animaciones y
Transicion a esta diapositiva.

e Para ello, seleccionamos el objeto, pulsamos en Personalizar
animacion, desde la cinta de opciones Animaciones y dentro del
grupo/con el mismo nombre. Se despliega un panel a la derecha con
las tareas opcionales para agregar.

- Inicio Inseftar Diserio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
J_; [Sin sonido] - || Avanzar a la diapositiva
i I _‘ _‘I ié & _ijl_ Rapido = | ¥ Al hacer clic con el mouse
B . N F = 3 o
af Fersonalizar animacion = |3l Aplicar a todo Automdticamente después de: 00:00 3
Vista previa Animaciones Transicion a esta diapositiva
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Animaciones
ECTC o
® En personalizar animacién T s | s seectonar-
seleccionamos antes la imagen o texto Ip.m .
que deseamos animar y pulsamos el SR, hdansiac
botdon Agregar efectoW i = |
cuatro opciones : fo_Troyectorisde s animacien |
1. Entrada. e
S Enfasis. gty e e Yo
3. Salir.
4.  Trayectoria de animacion. /
e Conforme vayamos anadiendo
efectos de animacion a los textos e
imagenes se van anadiendo los tipos

R

de efecto en la zona blanca.

4| Reordenar ¥
.

Vista previa automatica
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e
—_—

Efectos de animacion

Enfasis = Aumentar y hundir y girar
Salir > Cuadro bicolor
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Adies y gracias per
tode.
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