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INTRODUCCION POWER POINT 2010

El generador de presentaciones de Microsoft Power Point pertenece a la categoria
Software de Aplicacion. Power Point se define como una aplicacion que permite
crear presentaciones graficas,que pueden ser proyectadas en un auditorio o clase
presencial.

SELECCION ARRANQUE Y CIERRE

Para iniciar el programa, al igual que los demas programas de la Suite de
Microsoft, ingrese a: Inicio-> Programas-> Microsoft Office y dele un clic sobre el
icono de Microsoft Office PowerPoint 2010.

| Microsoft Office

Microsoft Access 2010
Microsoft Excel 2010 |
Micrasoft InfoPath Designer 2010
Micresoft InfePath Filler 2010
Micrasoft Office Access 2003
[N] Microsoft OneNote 2010
Micrasoft Outlook 2010

| Microsoft PowerPoint 2010
[E] Microsoft Publisher 2010
Microsoft SharePoint Workspace 201
Microsoft Ward 2010
,H Herramientas de Microsoft Office
.H Herramientas de Microsoft Office 20 =

4 Atrds

| Buscar programas y archivos pel |

Figura I Seleccién y arranque. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010, 30 Junio 2016
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Existen diferentes formas de cerrar el programa, las cuales son:

1 METODO ABREVIADO (ALT+F4)

2 BOTONES DE CONTROL — [l

nnnnn Inser
o Guardar
H. Guardar coma
&S Abrit

i cerrar

Informackan

Muevo

Impramir
Guardar y enviar
Ayuda

2] Optiones

E3 samr

Figura 2 Botones de control y cinta de opciones archivo. Nota: captura de pantalla Microsoft Power
Point 2010. 30 Junio 2016
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VENTANA PRINCIPAL Y ELEMENTOS

Se presenta un panel que se denomina panel de navegacion rapida, la cual facilita la
seleccion de las funciones mas frecuentes utilizadas en la creacion de diapositivas.

Una vez abierto el programa, aparecera esta ventana que le ofrece dos marcos fun-
damentales: el de la izquierda que es el panel de esquema y el central es el panel
de la diapositiva.

BARRA DE Bd9-06i~ i6n2 - Microsoft i @ =
Inicio Insertar Disefio on con Vist Complementos i
H E R RAM I E NTAS ne isefio * T s B = H B~ ~Ooo- 3 \2 B Relleno de forma - us
Ry - er L2 contorna de forma - | #, Reemplazar
_ e - s 8 e - || *h 508 et tormes ‘ A
ACCESO RAPIDO  sizs ' Sl
i

BARRA DE TITULO

FICHA DE ARCHIVO — CINTA DE OPCIONES

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

BOTONES
DE PRESENTACION

Z00M

Haga dlic para agregar notas I

cional) | [EEm® e C

Figura 3 Ventana Principal Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
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La cinta de opciones de Power Point

Compuesta por varias fichas, Inicio, Insertar, Disefo, Transiciones, Animaciones
y otras.

BETEN| mico | insetar  Disefio  Transiciones  Animaciomes  Presentacion condiapositivas  Revisar  Vista  Complementos

IE'* g Bow T as s - BEN~Oog- B
52 E 7

EI = & Relleno de forma 34 Buscar

[

e ere {5 Restablecer . e N ALLDE |- el i L Contorno de forma = | 25, Reemplazar =
- aispostva - “Hsecdon~ | N & 8§ Ae. ot A == B[22 N0 Y 5] T rapidos + @ Efectos de formas [ Seleccionar -
Portapapeles 1 | Diapositivas | Fuente | Pirrafo | Dibujo | Edicién |
T

Figura 4 Cinta de opciones. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX

Cal -
@ A A A Il colores <) Estilos de fondo ~
a d a - E‘Fuente; =
Configurar Orientacion de - = mmEmEE EmEmmn - Ocultar graficos de fondo
pagina la diapositiva = s @ Efectos -
Configurar pagina | Temas | Fondo [F]

Figura 6. Ficha Disefio. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

Inicio Insertar Disefio Transiciones | Animaciones ‘l Presentacion con diapositivas Revisar Vista Idiomak (4
* X EgﬂPaneldeaﬂir’naciér’l b Inicio: ~ Reordenar animacidn
L \ \iv{ ? ; Desencadenar ® Duracidn: = & Mover antes
p:::-?:v Ninguna Aparecer Desvanes dggfleitn:: anﬁll:c?:; & Copiar animacién @ Retraso: 3| ¥ Mover después
Vista pra\r|a| Animacidn ‘ Animacidn avanzada | Intervalos \

Figura 7. Ficha Animaciones. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones I Presentacion con diapositivas l Revisar Vista IdiomaX e |
. - B, = . - = .
’ '@' Desde la diapositiva actual &E Ocultar diapositiva Reproducir narraciones
= @ Difundir presentacidn de diapositivas - (#7 Ensayar intervalos Usar intervalos
Desde el B . Configuracidn de la B . . | Monitores
principio @ Presentacion personalizada - presentacién con diapositivas W5 Grabar presentacién con diapositivas = Mostrar controles multimedia -
Iniciar presentacion con diapositivas | Configurar | |

Figura 8. Presentacion con Diapositivas. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30
Junio 2016
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VISTA DE POWER POINT

Microsoft Power Point cuenta con tipos de vistas principales para trabajar en una
presentacion. Las diapositivas creadas, se pueden ver una a una o todas en conjun-
to. Los tipos que Se encuentran son:

1 VISTA NORMAL

2 VISTA CLASIFICADOR DE DEPOSITIVAS

3 PAGINAS DE NOTAS

4 VISTA DE LECTURA

5 PRESENTACION DE DIAPOSITIVA

VISTA NORMAL

Es la vista de edicion principal que se utiliza para escribir y disefiar la presentacion.

BH®S O F- Presentacién - PowerPoint ? @ - x
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSTTIVAS. REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Jeannette Brenes Montero ~ H
e g B K A : 000 O
Pegar @ Nueva T Restablecer AV a 4 —L—LE:> & e H Organizar E:ﬁu: .
P aposta Beccion- M8 S B A A KERTAN SRS {5 o -
Portapapeles Diapositivas Fuente Dibujo Edicién ~

146 15 48 13142 11 40§ 1T 165 1A 302 L 0l 02003 4 5.6 T8 9140 41142 113144 115 116 1

1

Vistas en Power Point

Normal
Clasificador de diapositivas
Paginas de notas
Vista en miniaturas

G0 B TG54 3020 Ll 0L 203 4056 789

DIAPOSITVA1 DE1  [|F  ESPAROL (COSTA RIC) = noras  Micowewrmos [ am

Figura 9 Vistas de diapositivas. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
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VISTA ESQUEMA

Para cambiar entre un esquema del texto de la diapositiva

BHS OF- Presentaciénl - PowerPoint
INICIO  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITVAS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS. Jeannette Brenes Montero - [
&D X g [=] Disefio = 2 A oa | A |[{} Direccién del texto ERSNnle]n] DD |*_- 3 Relleno de forma # Buscar
v By o 2] Restablecer N K s smmomla [4] Alinear texto AL L4l ganizr o [# Contorno deforma - | 23 Reemplazar
* diapositva~ ' Seccién - = I ) Convertira SmartAt - | | VL L} ¥ = tipidos - @ Efectos de forma [ Seleccionar -
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién A
(TR T ARIRAE PARRE U SREAE RN ST SRR SRR DR RALr SRRAE SAELEAE TARNRAE: BRLRAS U A RURAE ¥ ARRAE C ARt Cal

1[7] Vistas en Power Point
Normal
Clasificador de diapositivas
PAginas de notas
Vista en miniaturas

Vistas en Power Point

Normal
Clasificador de diapositivas
Paginas de notas
Vista en miniaturas

(R A R SRR TR RECHEr SRR SR AR AR

Haga dlic para agregar notas

DIAPOSTIVA1 DE1 R  ESPAROL (COSTA RICA) = NOTAS Wl COMENTARIOS

Figura 10 Vista esquema. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010, 30 Junio 2016
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VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

La vista Clasificador de diapositivas es una vista exclusiva de las diapositivas en
forma de miniaturas. Cuando se termine de crear y modificar la presentacion, el
Clasificador de diapositivas ofrece una vision general de la misma y permite
reordenar, agregar o eliminar facilmente las diapositivas y mostrar una vista previa
de los efectos de transicion y animacion.

BHS O F- Presentaciont. - PowerPoint
JRREE] Mo INSERTAR  DISENO  TRANSIIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS

2] Restablecer

-ﬂ-j LS \;I [El pisefio - m FNEIE
By - — ;
Nueva N K S § ac A Aa A

Portapapeles Diapositivas Fuente

Serie de textos

Vistas en Power Point

DIAPOSITIVA 2 DE 2 [[F _ESPANIOL (COSTA RICA)

Figura 1l Clasificador de Diapositivas. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio
2016




PAGINA DE NOTAS

Muestra la pagina de notas para editar las notas del orador tal y como apareceran
al imprimirlas.

BHS ol Presentacién - PowerPoint L X
LEEDIe] NICIO  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITVAS  REVISAR  VISTA | COMPLEMENTOS Jeannette Brenes Montero «
E = (o] D D | Regla Q B color f‘—-‘ B organizar todas [l D
El = ) ) = =0
Lineas de la cuadricula I Escala de grises B Cascada
Normal  Vista  Clasificador istade  Patrénde  Patrén i stara Nueva Cambiar  Macros
Esquer a ntos de notas Guias it ventanas
Mostr ent; Waar -~
IO DY SR DT IR ST SR T
s R ———
S
B 3

NOTAS2DE2  [J¥  ESPAROL (COSTA RICA) 2 B T -+

Figura 12. Pagina de Notas. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

VISTA DE LECTURA

Muestra la presentacion como una presentacion con diapositivas que se ajusta a
la ventana.

[»3] Presentacién de PowerPoint - [Presentaciénl] - PowerPoint - x

Vistas en Power Point

Normal
Clasificador de diapositivas
Paginas de notas
Vista en miniaturas

© BE ® B i

Figura 13 Vista de lectura. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
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PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

Ocupa toda la pantalla, como una presentacion con diapositivas real. Puede ver
el aspecto real de los graficos, intervalos, peliculas, elementos animados (animar:
agregar un efecto visual 0 sonoro especial a un texto o a un objeto. Por ejemplo, se
puede hacer que los puntos de las vifietas de texto "vuelen” desde la izquierda, una
palabra a la vez, o bien oir el sonido de un aplauso cuando se hace visible una ima-
gen) Y efectos de transicion. Presionando F5 es la forma mas rapida de visualizar su
presentacion. O dando clic en boton de vista presentacion en pantalla.

Vistas en Power Point

Normal
Clasificador de diapositivas
Paginas de notas
Vista en miniaturas

Figura 14 Presentacion con diapositivas. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30
Junio 2016
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INSERCION Y COPIA DE DIAPOSITIVAS

CREAR NUEVA DIAPOSITIVA

Para crear una diapositiva nueva, se tiene que ir a la ficha Inicio y seleccionar el
boton Nueva Diapositiva que se encuentra en el grupo Diapositivas.

Al dar clic sobre el fcono apareceran los temas de office: Diapositiva de titulo, titulo
y objetos, encabezado de seccion, dos objetos, comparacion, solo titulo, en blanco,

contenido con titulo e imagen con titulo.

’ = Disefio ~ =
S~ I
- : AV
Tema de Office

Diapositiva de Titulo y objetos Enc
titulo seccidn

A

s | | s i s

Dos objetos Comparacidn Sélo el titulo

T

[

En blanco Contenido con Imagen con titulo

titula

Duplicar diapositivas seleccionadas

Diapositivas del esquema...

O W

Volver a utilizar diapositivas...

Figura 15. Nueva Diapositiva. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016



DUPLICAR DIAPOSITIVA

La forma de duplicar una diapositiva es desde la ficha Inicio y seleccionar el boton
Nueva Diapositiva en el grupo Diapositivas y escoger la opcion Duplicar diapositivas
seleccionadas.

BORRAR DIAPOSITIVA

Para borrar una diapositiva usa la opcion Boton de comandos Eliminar que esta en
la ficha Inicio en el grupo Diapositivas.

\:I =] Disefio -
E Restablecer
Nueva

diapositiva ~ %1 Eliminar
Diapositivas

Figura 16. Borrar una diapositiva. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
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INTRODUCCION DE DATOS EN LA
DIAPOSITIVA

Antes de comenzar a trabajar, hay que considerar las dimensiones de las diaposi-
tivas ubique la ficha Disefio en el grupo Configurar pagina seleccionando el boton
correspondiente.

Blld9-0is

Archivo Inicio l Insertar

0 2
=
Configurar Orientacion de i

pagina pagina de notas ~|la
Configurar pagina

Figura 17 Configurar pagina. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

-
Configurar pagina m
Tamafio de diapositivas para: Orientacion

Bressnadoncnpantala (83 [=]  Daposiives
Ancha: () Vertical
4 B © torzonta
Alto:
= Motas, documentos v esquema
503 lZI e Ly @) vertical
Mumerar |as diapositivas desde; A .
() Horizontal

- - -

Figura 18 Configurar pagina. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010, 30 Junio 2016
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CREAR UN CUADRO DE TEXTO

Para crear un cuadro de texto, enla ﬂcha Insertar seleccione el grupo Texto y pulse
el botdn cuadro de texto o el fcono = que permite introducir textos en cualquier
punto de la pantalla, sin necesidad de tener que limitarse Unicamente a los dos
cuadros de marcaje que vienen dados por defecto. Su modo de empleo es muy
sencillo. Basta con hacer un clic sobre el icono y después otro clic en el lugar de Ia
diapositiva donde se quiera afiadir el texto. Inmediatamente aparecera un cursor
parpadeando: ya se puede afadir el texto a través del teclado y la ficha cambia
automaticamente a la ficha Inicio.

EDICION DE DIAPOSITIVAS
EDICION AL FORMATO DE CUADRO DE TEXTO

Para establecer un formato al cuadro de texto se debe seleccionar el objeto y auto-
maticamente se activa la ficha Herramientas de dibujo con la cinta Formato.

EIHE9-G| Presentaciénl - Microsoft PowerPoint Teramenaeaea 00 a €

Iniio  Insertar  Disefio én con Revisar  Vista  IdiomaX Formato
. A - - - . <
SN OO O - (= Editarforma Q Relleno de forma ~ A Rellena de texto [y Traer adelante |2 Alinear Wlagen :

Si1778em L

AL Lok 3|+ E cuadro detexto . . . - | [Z Contorna de forma ~ A A A\ - & contomo detexto - [ Enviar atrds 18] agrupar
Gl s < 7| £ B4, Panel de sel

2 Efectos de formas = /2 Efectos de texto = n Sk Girar -

Insertar formas Estilos de forma Estilos de WordArt ] Organizar Tamaiio

Figura 19. Formato de cuadro de texto. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio
2016

En esta cinta se puede personalizar las caracteristicas del cuadro de texto con es-
tilos de forma, de WordArt, se pueden organizar o redimensionar, para esto ubique
el puntero sobre el boton de comandos deseados.

INSERTAR IMAGENES

MO g Insenar: Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
B oo @ PR QLU EHIAEDE T S

Tah\a Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico Hipervinculo Accién | Cuadro Encabez. WordArt Fecha MNimero de Objeto E:Ua:lon Simbolo Vldeo Audlo
predisefiadas bt fotografias = = de texto pie pag. bt y hora diapositiva
Tablas | Imdgenes Tlustraciones Vinculos | Texto | Simbolos Multimedia |

Figura 20. Insertar imagenes. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
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PowerPoint incorpora un banco de imagenes que pueden ser utilizadas en las dia-
positivas, donde hay un gran nimero de imagenes predisefiadas de tematicas muy
variadas desde personas, mapas, fotografias, imagenes, fondos, etc. Al igual que en
Microsoft Word y Excel, en la ficha Insertar seleccione el grupo llustraciones y luego
presione clic en el boton de comando Imagenes predisefiadas.

Imagenes predisenadas X

Biecar:
[motociiets| | [ Buscar |

Los resutados deben sar:
|Todrua log fipas de archivos multimadia H
[# Inciuir contenido de Office.com

a Buscar mas en Offioz. com

) suosrercas para buscar indgenes

Figura 21 Banco de imagenes. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
Se activara a la derecha, la pantalla del panel Imagenes predisefiadas.
BUSCAR: permite buscar imagenes por medio de palabras claves.

BUSCAR EN: permite direccionar para la bisqueda, en caso de tener alguna carpeta
con imagenes se debe direccionar en esta opcion.
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Los resultados deben ser: esta opcion es de utilidad para definir el tipo de imagen. Se
pueden buscar:

Enimagenes, fotografias o sonido también se pueden seleccionar todos los tipos de
elementos antes mencionados.

ORGANIZAR CLIPS: permite organizar las imagenes para poder contar con ellas y
agrupadas en carpetas determinadas.

Imagenes predisefiadas de Office Online: no permite entrar a una Galeria de image-
nes y multimedia de Office Online

SUGERENCIAS PARA BUSCAR CLIPS: active la ayuda en especial para la administra-
cion de clips.

Lo mas comodo es que se elija una diapositiva de disefio (el que incluye por defecto

un recuadro para una imagen predisefiada) y seleccione un disefio que contenga
una imagen.

Haga clic para agregar titulo

. Haga clic para agregar * Haga clic para agregar
texto | texto

] il

Figura 22 Diapositiva de disefio. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

Con solo presionar un clic en el icono de imagen, aparece una gama de imagenes
predisefiadas y presionando clip sobre la imagen y luego darle aceptar, se insertara
la imagen seleccionada.
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POSICION DE LAS IMAGENES EN PANTALLA

Una vez insertada la imagen en la diapositiva, se puede trabajar con ella para dejarla
de la manera que se considere mas adecuada.

MODIFICAR PROPIEDADES DE LA IMAGEN

Cada vez que se presione clic en una imagen se activara la Ficha de formato de
las herramientas de imagen, con la que se pueden modificar las propiedades de la
imagen.

HERRAMIENTAS DE IMAGEN

sl

Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista [ Formato ]

| (| ] K = R— 2 contorr
v\gl\glﬂiad;%

Estilos de imagen

£ 'EA”"“" @‘:, il ato:  8sLEem 3

8] Agrupar
Recortar =3 ancho: 10.58 cm 3

Figura 23 Posicién de las imagenes en pantalla. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point
2010. 30 Junio 2016

Los grupos disponibles son:

AJUSTAR: en ella se puede aumentar o disminuir el brillo de la imagen, dar un ma-
yor 0 menor contraste, colorear la imagen, comprimir imagenes, cambiar imagen y
restablecer la imagen

ESTILOS DE IMAGEN: permite seleccionar una variedad de estilos.

Al deslizar el puntero sobre los tipos de estilos la imagen va cambiando y para se-
leccionar una pulse clic.

- | -

Figura 24. Estilos de imagen. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

"
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E Contorno de imagen~ 1 Trae

Colores del tema

Colores estandar
| B FEEEER

Sin contorno

ay Mas colores del contorno..,
A Cuentagotas CONTORNO DE IMAGEN: permite cambiar el color del contorno,
= Grosor » establecer diversos contornos de linea de la imagen predisefia-

== Guiones , da, establece el grosor o los guiones de la imagen.

ngutfa 23 Confi””‘ﬁ d;gmagef?p/voza; EFECTOS DE LA IMAGEN: permite aplicar un efecto visual a la

captura ae pantatlta Microsort Fower . } . >

Point 201030 Junio 2016 imagen como: sombra, resplandor, reflejo, o rotamon 3D, cada
opcidon muestra un subgrupo como se muestra en la imagen.

EContomodeimagen' 1 Traer adelante = |5 Alinear -

L} Efectos de laimagen~ "0 Enviaratrds - ;) Agrupar

g Pr blecer » Sin valores predeterminados

1
Sombra 3 D

Rerq

(]
i
Valores predeterminados
(]
sl Reflexion 3 l_
E Iluminado 3 — ' ¥
—mal Bordes suaves » | )
= e e & N
| w— 2
Il:‘_!‘._"':.] Giro 3D » % Opciones 3D..

Figura 26 Efectos de la imagen. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 50 Junio 2016
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Para mostrar la ventana de formato de imagen pulse la flecha de expansion
que aparece en la parte inferior derecho del grupo Estilo de imagen.

Formato de imagen w
R0 Correcciones de imagenes
Colo de linea Apstar ritides
Estilo de linea Preestablecdas: E
Bombra Quitar nitidez Dar nitidez o
Reflefo
Tuminads y bordes suaves | | Brila y contraste
Formato 10 Preestablecdps: | o T
Gira 30 Brilo: j il
Correctiones de imagenss Contraste: tg+ 0%

-CDlDf de= imagen
Efectos artisticos
Recortar

Tamafio
Pasidan

Cuadro de texto

Texto atemativa

4

Figura 27 Correcciones de imagenes. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010 30 Junio
2016

Para organizar la imagen al frente, por delante, enviar al fondo y mostrar el panel de
seleccion para seleccionar objetos individuales, para cambiar el orden y la visibilidad
utilice el grupo Organizar.

AGRUPAR Y DESAGRUPAR IMAGENES

Para modificar con mas detalle las imagenes, puedes desagruparlas en las partes
que la componen. El namero de objetos en que se desagrupe cada dibujo depen-
dera de como esté elaborado el original. Para desagrupar un dibujo en primer lugar
se debe seleccionar. Dar clic con el lado derecho del Mouse y aparecera la ventana
siguiente:

: Alinear ~
:'-Ei;lxgrupar

Sk Girar -

Figura 28 Alinear imagenes. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
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O bien desde los botones de comando como se muestra:

De clic en agrupar y posteriormente se tendra la opcion de Agrupar, Desagrupar y
Reagrupar tu imagen. Una vez desagrupada la imagen se puede eliminar o cambiar
algunas partes de la imagen.

Figura 29 Desgrupar imagenes. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
Para reagrupar la imagen pase el Mouse sobre la imagen, apareceran varios pun-
tos correspondientes a cada fraccion de la imagen, nuevamente de clic con el lado
derecho a su Mouse y seleccione la opcion reagrupar para poder colocarla adecua-
damente en la diapositiva.

También se puede agrupar varios objetos, seleccionando las imagenes con el Mou-
se y dando clic nuevamente del lado derecho, seleccione la opcion agrupar.

APLICANDO DISENO A PRESENTACIONES CON PLANTILLAS

Las plantillas (templates) son presentaciones predisefiadas, cuyo formato vy
esquema de colores puede ser aplicado a otras presentaciones.

La plantilla es un patron de diapositiva.

Para aplicar un disefo a una presentacion debe dirigirse a la ficha Disefio, como se
muestra en la siguiente imagen y seleccionar el grupo.
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TEMAS

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista IdiomaX

= - G @
g Estilos de fondo =
sl | g | 9 O
Configurar Orientacion de | = @Efectos . ‘ Qcultar graficos de fondo

&
pagina la diapositiva ~
Configurar pagina

Temas Fondo [F]

Figura 30.Temas. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
Al desplazarse se pueden ver los demas temas.

Después de que seleccione un estilo, podra aplicarlo a sus diapositivas actuales
dandole un clic sobre el icono del estilo seleccionado.

Una vez realizada esta operacion, la plantilla se convertira junto con su esquema
de colores, en la diapositiva patron de sus presentaciones y redisefiara conforme a
las nuevas especificacio-
nes sus presentaciones.
Unicamente las diapositi-

LAS PLANTILLAS PUEDEN SER UTILIZADAS vas que tenga sefialadas
DIRECTAMENTE SIN NECESIDAD DE SER APLI- Ej;a;;t%engugo'asg'igigg
CADAS, PARA ELLO BASTA CON ABRIR DIREC- modificadas.

TAMENTE LA PLANTILLA Y EL PROGRAMA HARA

UNA COPIA DE LA MISMA DE MANERA QUE AL
GUARDAR LOS CAMBIOS EL ORIGINAL NO SEA
MODIFICADO.

20
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Las combinaciones de colores estan formadas por los ocho colores utilizados en
el disefo de la diapositiva, colores para el fondo, texto y lineas, sombras, texto de
titulo, rellenos, énfasis e hipervinculos. La plantilla de disefio aplicada determina la
combinacion de colores de una presentacion.

! n Qolore.s .
Office

HOEENCWE Office

HONEENEN Office 2007-2010

EOCE NN Escala de grises
'HONENEEE Azl célido
HEONEENEE Azl
HOEEEENE Azl
HONERNEN Verde azulado
HOENONEN Verde
HOENEENEN Verde amarillo

Amarillo

[v]

MNaranja amarillo
HECONENNEEN Anaranjado
ECNNENENENE -Rojo naranja
ECNWNNN Rojo naranja
EONEEENE Rojo
/HONNNNEEE violta rojo
HEONNEEEN Violeta
EONENEEEN Violetal

Intermedio —

HOEEENNE Papel
/HCNNENON Marquesina -

Personalizar colores...

Restablecer colores del tema de diapositivas

Figura 31 Colores. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

Para ver la combinacion de colores de una diapositiva, seleccione la diapositiva y a
continuacion, pulse el botdn Colores como se muestra en la figura 31.

Al desplazar el puntero sobre los colores predeterminados su presentacion cambia-
ra de color, para seleccionar una de un clic sobre los colores.




La plantilla de disefio incluye una combinacion de colores predeterminada y las com-
binaciones adicionales entre las que pueden elegir, todas las combinaciones que
han sido disefiadas para esa plantilla. La presentacion predeterminada o "en blanco”
de Microsoft Power Point también contiene combinaciones de colores.

Las combinaciones de colores se pueden modificar. Supongamos, que utiliza a me-
nudo la misma plantilla de disefio por lo que desea que tenga un aspecto un poco
distinto asi que decide cambiar el color de énfasis o el color del fondo.

MAS OPCIONES DE TEMAS

Es posible que se pueda obtener temas de Microsoft Office online, buscar temas
almacenados en la PC o bien guardar los temas que puedes haber modificado. A
continuacion se muestra las opciones de Todos los temas:

CAMBIOS GLOBALES A LAS DIAPOSITIVAS USANDO PATRONES

La finalidad del patron de diapositivas es permitir los cambios globales y que los
mismos se reflejen en todas las diapositivas de la presentacion, como remplazar el
estilo de fuente.

Generalmente, el patron de diapositivas se utiliza para las siguientes tareas:

— Cambiar la fuente o las vifietas
— Insertar arte, como un logotipo, para que aparezca en varias diapositivas

— Cambiar la ubicacion, el tamafio y el formato de los marcadores de posicion
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Cada vez que se crea un documento nuevo, el programa aplicara una diapositiva
patron por defecto.

Para acceder a la diapositiva patron, en la ficha Vista seleccione el boton Patron de
diapositivas

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Idiomak

E Clasificador de diapositivas £ Patrén de diapositivas ~ [] Regla Q - E @ E g@ .
Pagina de notas Patrn de documentos | [ Lineas de la cuadricula

Mormal ) ) i Zoom Ajustara | Coloroescala) Nueva Cambiar | Macros
(3 vista de lectura Patraon de notas D Guias |a ventana de grises * | yentana E ventanas =
Vistas de presentacion | Vistas Patran | Maostrar M| Zoom | Ventana | Macros |

Figura 32 Patron de diapositivas. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

La ficha patron de diapositivas se compone de 5 grupos como se muestra en la
imagen:

1N AR Presentacionl. - Microsoft PawerPoint [= [ st
[ l 8 nes evisar

" ot (] - .
195 (6] Erecos - | L Ocutorarfces defondo | Configuar

itiva *
Editartema | Fondo |  Configurarpigina | Cermar

Figura 33 Ficha patron de diapositivas. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30
Junio 2016

1. En el panel que contiene los patrones de diapositivas y disefos, haga clic en una
ubicacion bajo el patron donde desee agregar el disefio nuevo.

2. En la ficha Patron de diapositivas, en el grupo Editar patron, haga clic en Insertar
disefo y aparecera el patron siguiente:

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patrén

05/10/2010 i Pie de pagina Ne» |

Figura 34 Editar patron. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016




Siga uno o varios de estos procedimientos:

Para quitar un marcador de posicion (marca-
dores de posicion: cuadros con bordes pun-
teados 0 sombreados que forman parte de la
mayor parte de disefios de diapositivas. Es-
tos cuadros mantienen el titulo y el texto
principal u objetos como graficos, tablas e ima-
genes) Predeterminado no deseado, haga clic
en el borde del marcador y presione SUPRIMIR.

Para agregar un marcador de posicion, siga
este procedimiento:

En la ficha Patron de diapositivas, en el grupo
Diseno del patron, haga clic en la flecha situa-
da junto a Insertar marcador de posicion y, a
continuacion, haga clic en un marcador de po-
sicion.

Presione clic en una ubicacion en el dise-
fio y arrastre para dibujar el marcador de
posicion

r
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Transiciones Animacion:

Titulo

Insertar

Pies de pagina
marcadaor =

I _ Contenido
ooo

s— Texto

@ Tabla

SmartArt

@ Multimedia

Sugerencia: Para cambiar el tamafio de un mar-
cador de posicion, arrastre una de sus esquinas.

Imagen predisefiada

Figura 35 Marcador de posicion.
Nota: captura de pantalla Micro-
soft Power Point 2010. 30 Junio 2016
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CAMBIOS EN LA APARIENCIA DE LA DIAPOSITIVA

TITULO: permite controlar el tipo de letra, color, tamafio y alineamiento del titulo,
los atributos del objeto (relleno, bordes y sombra) y su localizacion en la diapositiva.

CUERPO: permite controlar los mismos parametros pero enfocados exclusivamente
al cuerpo de la diapositiva. A través de éste se puede dar el formato a cada uno de
los sub-contenidos.

AREA DE FECHA: inserta la fecha en todas las diapositivas.

AREA DE PIE DE PAGINA: afiade un pie de pagina a las diapositivas.

AREA DE NUMERO: numera las diapositivas.

Ademas, se puede afiadir todos los elementos de fondo que se requieran. Se consi-
deran elementos de fondo de la diapositiva patron, todos los que se afladan a ésta'y
que no sea ninguno de los 5
elementos que acabamos de
ver. Todos estos elementos

SON POR EJEMPLO LA IMAGEN DE UN LOGO- afiadidos apareceran en to-
TIPO O UN TiTULO GENERICO QUE SE QUIERA

das las diapositivas que se
vayan creando.

QUE APAREZCAN EN TODAS LAS DIAPOSITIVAS.

El patron de diapositivas se
cambia de la misma manera
que las diapositivas, pero re-
cuerda que el texto del patron es Unicamente para disefio. El texto de la diapositiva
real como titulos y listas, debera escribirlo en la diapositiva, en la vista Normal: y el tex-
to de encabezados y pies de pagina en el cuadro de dialogo Encabezado y pie de pagina.
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EFECTOS DE ANIMACION

En la ficha Animaciones podemos encontrar los grupos Vista previa, Animaciones
y Animacion avanzada e intervalos la cual es una cinta que sirve para darle vida a
las presentaciones y asi poder captar la atencion de quien la vea. Una combinacion
de animacion preestablecida enlaza varios tipos de efectos de animacion que se
complementan entre si. En lugar de aplicar cada efecto, se aplica una combinacion
para obtenerlos todos.

TRANSICION: es el efecto de tipo animacion que se produce en la vista presentacion
con diapositivas, cuando pasa de una diapositiva a la siguiente.

— ENTRADA: donde el texto se desvanece o vuela hacia dentro.
— ENFASIS: llama la atencion sobre un elemento de vifieta resaltando el texto.

— SALIR: el texto vuela hacia fuera, se desvanece, rebota hacia fuera, o efectos
similares.

— TRAYECTORIA DE LA ANIMACION: es la direccion del desplazamiento del ele-
mento u objeto en la diapositiva.

Entrada IZ‘

* A KX A K kK

Aparecer Desvanecer  Desplazarh... Flotar hacia... Dividir Barrido Forma Rueda

: A g
= ** a‘f(s *_r
Barras aleat... Aumentary... Zoom Rotula Rebote

| Enfasis

k k

N/
| Impulso Pulso de co..  Tambalear Girar Aumentary... Saturaciénr.. Oscurecer Tlurninar

k k k kA & A

Transparen... Color de ob... Color comp... Colordelin.. Colorderel.. Colordepi.. Colordefu.. Subrayado

N N A

| Flashenne.. Revelaren.. Onda

k% F K A K Sk

Desaparecer  Desvanecer Desplazarh.. Flotar hacia... Dividir Barrido Forma Rueda

* & &K kK ¥ -

‘ % Mas efectos de entrada...

Salir

Mas efectos de énfasis...
Mas efectos de salida...

*

% Més trayectorias de la animacién...
2 -

#*

Figura 36. Transicion. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

Ruta de movimiento, que traza un modelo que debe sequir un objeto. Elipse y Neu-
tron son dos esquemas que utilizan rutas de movimiento.
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LISTA DE EFECTOS

Esta lista muestra los efectos de animacion que podemos aplicar a nuestros
textos. Podemos encontrar diferentes alternativas como son:
—  SIN ANIMACION. Sin efecto alguno.

— BASICO. Son efectos tradicionales que se muestran como aparecer, barrido,
persianas, etc.

— SUTIL. Son efectos que por o general aparecen poco a poco, por ejemplo por
cuadros, barras o difuminados

— MODERADO. Son efectos que aparecen descolgandose de alguna parte de la
diapositiva, girando 0 aumentando de tamafio.

— LLAMATIVO. Son efectos con entradas rapidas y muy visibles, como rebotes y

giros.
Cambiar efecto de entrada M
Basica i
—
Fr Barrida Fk ciraa
 cna  Cuadro

Fr Cuadros bicolores ol
¥ Desplazar hacis arrba S Despleger hada arrba |

¥ Disoher e Dividir
Py Persanas iy Rayas
3k Rombe e Rueda
Sutil

¥ Desvanecer A Exponds
# ronda # Zoom
Maderada

Al Aumentar y girer A Centrifugada
# Desplegar hacia abajo g Flotar hada abaj -

¥ Yista previa del efactn Aceptar | [ Cancsler |

Figura 37 Nota. Nota- captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

NOTA: en la parte derecha del panel tareas se encuentran los efectos usados recien-
temente, que serfan todos aquellos efectos que se han aplicado en las diapositivas.
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LISTA DE EFECTOS: Esta lista muestra los efectos de animacion que componen la
combinacion, detallados segln los elementos a los que se aplican en la dia-
positiva. Los efectos pueden usarse como por ejemplo para el titulo y el subtitulo.

En la figura 38 el simbolos de estrella indican el tipo de efecto: las estrellas verdes
muestran que se utilizaron efectos de entrada (al desplazarse por encima, aparece
una informacion de pantalla que indica el nombre del efecto).

Y = ” i i L) K ¥ A =
g = ~ * i < =
k% ¥ Sk w ot w * 5 x < VI - A E
Ninguna Aparecer Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia Dividir Barrido Forma Rueda Barras aleat.. Aumentary . Zoom Rétula Rebote Impulso |+ doﬂf(‘i{‘“

Figura 38. Lista de efectos. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

TRANSICION DE LAS DIAPOSITIVAS

Transicion: es un efecto que se aplica a la apreciacion de la diapositiva en pantalla,
donde el usuario visualiza formas de desplegado de la plantilla de disefio.

CINTA DE TRANSICIONES

EEE o wsetar Discio | Tomsidones | Animadones Presentacion con din positvas  Revsar  Vista - @
3 I I i 4 sonido: [Sinsonido] Avanzar a la diapositiva
A B W & e @ O @ g @ s

F 8 E B D E P @ O B B OB OB @ L e e
Empuj. Barido Dividir armasaleat..  Forma Cubrir Disober  Cuadrosbic..  Persianas Relo) s

Mostrar Revelar Flash Ondulacién Opeiones

| e efectos - | i3 Aplicaratodo [C] Después de: 00:0000 -
Transidan a esta dispositiva | Intenalos

Figura 39. Cinta de transiciones. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

Algunos efectos que se encuentran en la Cinta de transiciones son: Cortar, desvane-
cer, empuje, barrido, dividir, formas, cubrir y transiciones aleatorias los cuales le per-
miten al usuario iniciar con diferente efecto cada vez que ejecuta su presentacion.
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OPCIONES DE EFECTO

Cambia de una variacion a un efecto seleccionado

@ 4, Sonido: |[Sin sonida]
© Duracién: 00,80 z

Opciones de
o E‘)Aplicaratodo

Inten

Crelo g 110 111 112 1030

Rombe

Cruz

Entrada

= [ = [ O

Salida

Figura 40. Opciones de efecto. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016

SONIDO DE TRANSICION

Con esta alternativa se puede aplicar un sonido cuando inicie la transicion de la
diapositiva, se puede utilizar los predeterminados o aplicar otro de sonido (tipo wav,
de forma que se puede grabar con la grabadora de sonidos).

La casilla Repetir sonido, repetira hasta el proximo sonido que se haya aplicado en
alguna diapositiva de su presentacion en ejecucion.

AVANZAR A LA DIAPOSITIVA: se podra determinar como avanzar en la progresion de
las transiciones de las diapositivas, a colocar intervalos de tiempo si asi se requiere
0 simplemente continuar sus diapositivas por medio del Mouse.

—_
> @
EEL Sonido: | [Sin sonido] T Avanzar a la diapositiva
8 Duracién: o150 : Al hacer clic con el mouse
;jAplicaratodo D Después de: 00:00.00 5

al| Intervalos

Figura 41 Sonido de transicion. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
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¢COMO GUARDAR DOCUMENTO EN POWER
POINT?

¢COMO GUARDAR UNA PRESENTACION?

Para guardar una presentacion en Power Point se accesa desde el ment de archivo
opcion Guardar como y muestra la siguiente ventana:

[Blid9-0]=

m Inio  lnsedar  DiseAc  Transeciones Presentacian con Bevisar  Vista
e Guardar - " .
& Informacién acerca de Vistas en Power point
Guardar coma
5 Abrit 7 Permisos
. I Cualquier usuznio puede abrir, copiar y cambiar cu parts de esta
[ cermar
presertacién,
Proteger
presentacicn ~
i S Preparar para compartir
o f"ﬁ Brtes de compartis este anchis, tenga en cuents que contiene:
hids Propiedades del decurments y nombee del autsr
Imprimir Conpiohar 2 I:Mr.m'du uuded i | ¥ 4 idach
ey i~ antenida que no pu eer las personas con discapacidades
Guardar y enviar Etiquatas
Categariat
Ayuda = Versiones
Q 5] Mo eosten versiones antenores de este archive. Fechas relacionadas
] Opciones Al latiias Uttima moy dfieatian Hay, 1218 p.m
B s Versiones Creada ef Hay, 11:42 a.m
o Littima smpresiin
Personas relacionadas
At Lierone
Uttima modhicacion realizada par ) uierone

[lostras todas las propsedades

Figura 42 Guardar una presentacion. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010 30 Junio
2016



Las opciones que muestra esta ventana son similares a las presentadas en los
modulos de Word y Excel, la diferencia esta en los tipos de archivos con los que se
puede guardar una presentacion. A continuacion se describen los mas usados:

PRESENTACION DE POWERPOINT (*.PPTX): salva el documento como documento de
Power Point 2010.

PRESENTACION DE POWERPOINT (*.PPSX): archivo ejecutable, muestra automa-
ticamente la presentacion de las diapositivas (se recomienda usar este tipo de
archivo para las exposiciones).

PRESENTACION DE POWERPOINT 97-2003: Guarda la presentacion como una ver-
sion compatible con Power Point 97-2003.

OTROS FORMATOS: permite guardar como plantillas de disefio, pagina web, comple-
mento Power Point, presentacion XML de Power Point, formato de intercambio de
graficos GIF, formato de intercambio de archivos JPEG, formato de gréaficos de red
portatiles PNG y formato TIFF

Kil
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IMPRESION
IMPRIMIR

El' modo de imprimir las diapositivas cambia con respecto a las versiones anteriores
del programa de Microsoft Power Point, se acude al mend Archivo y se selecciona el
comando imprimir o bien con la combinacion de teclas (Control+P) que es mas direc-
to, de manera que le aparecera la siguiente pantalla en la que se debera seleccionar
la forma de impresion.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementas

ﬂ Guardar

Imprimir
Guardar comao E@a

Copias: 1 z
5 Abrir

Imprimir

[Cf Cerrar B —
Informacién Impresora

8 HP Laserlet 4350 PS - Bali .
Reciente Listo

Propiedades de impresora
MNuevo

Configuracién

Imprimir todas las diapositi
rs Mprimir todas las diapostivas
= i

. Se imprime toda la presentacién
Guardar y enviar

Informe de estado del proyecto

Diapositivas: |
Ayuda l:l Diapositivas de pgina completa .
Imprimir 1 diapositiva por pagina Nombre del moderador
2] Opciones Fecha de presentacién

. Imprimir 2 una cara -
9 salir

Imprime solo en una cara de la pagina

—. Intercaladas
EE
=E03 123 123 M

I Color .

Editar encabezado y pie de pagina

Figura 43 Configuracion. Nota: captura de pantalla Microsoft Power Point 2010. 30 Junio 2016
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COPIAS: desde esta opcion se debe indicar a la impresora el nmero de copias que
se desea imprimir.

CONFIGURACION: permite determinar las diapositivas que se van a imprimir: todas,
diapositiva actual o algunas que se encuentren seleccionadas previamente. En la
opcion diapositivas se podra seleccionar arbitrariamente las diapositivas que se
necesiten, separandolas por punto y coma () una diapositiva de otra o realizando
intervalos agrupados por guion medio (-). En las siguientes opciones de impresion:
Diapositivas, Documento, Pagina de notas y finalmente Vista Esquema, se debe
tener en cuenta que son diferentes formas de imprimir de acuerdo a la seleccion.

Al seleccionar la opcion Diapositivas, enviara a imprimir una diapositiva por hoja
Unicamente; al seleccionar la opcion de Documentos se activa la opcion de Docu-
mentos en donde se podra seleccionar cuantas diapositivas imprimir en una sola
hoja, una de Ias opciones mas usuales es la de seleccionar tres diapositivas, ya que
facilita la opcion de unas lineas para notas manuales.

Otra de las opciones de impresion es Pagina de notas le sera de mucha utilidad para
tener a la mano el dialogo de la ponencia que se encuentra en la opcion Imprimir.
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