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INTRODUCCION
Qué mejoras incorpora PowerPoint en su edicion 2010:

Mas efectos fotogréficos. 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 saturacion y temperatura de color, brillo y contraste, desenfoque, pincel y acuarela.

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 integracién con
Office Communicator permite ver la presencia en linea del autor e iniciar faciimente una conversacion sin necesidad
de salir de la aplicacion.

Video. Se ha mejorado drasticamente la incrustacion 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 direccién URL para ver la presentacion en Internet, incluso
aungue el usuario no disponga de Powerpoint. También puede convertir la presentacion 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 animacion
gue presentan un aspecto similar al de los gréaficos 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 unos clics.
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LO QUE DEBES CONOCER ANTES DE COMENZAR

¢ QUE ES POWER POINT?

2 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 comenzamaos, 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

D3
(VIicrasott]
POWErRoInt2010]

2 Una vez que tienes instalado Office, para acceder a Power Point 2010 so6lo 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 botdn derecho sobre el nombre de la aplicacion 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 InfePath Filler 2010
@ Microsoft Office Access 2003
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microseft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|i| Microsoft SharePoint Weorkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Herramientas de Microsoft Office
. Herramientas de Microsoft Office 20 -

4 Atrds

7 FElERIE)

2 Otra forma de crear un acceso directo es siguiendo los pasos explicados arriba, pero al llegar al momento en
gue picdbamos sobre "Anclar...", picaremos en otra opcién: la de Copiar. Nos iremos luego al lugar donde queremos
crear el "acceso" (el Escritorio es lo mas normal) y picaremos con boton derecho y en las opciones haremos clic
sobre "Pegar acceso directo" como vés en esta secuencia de 2 imagenes:

Buscar oroaramas v archivos 0 |
Buscar programas i archive
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. Lotus Smartsuite I

_ Restaurar versiones anteriores
. Mantenimiento

. Microsoft Office B -
@ Microsoft Access 2
@ Microsoft Excel 201 Cortar
(1] Microsoft InfoPath Copiar
m Microsoft InfoPath
Microsoft Office A

Carpeta comprimida (en zip)
Destinatario de corres
Destinataric de fax
Documentos

Eliminar S -
Escritorio (crear acceso directo)

@ Microsoft OneMot Unidad de disquete (A:)
0] Microsoft Outlook T Unidad de DVD RW ()

L] Microsoft PowerP oo~ | . . O

Cambiar nombre

= 0 W 2 g U R

2 También 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:

= De cualquiera de las formas explicadas en esta leccién 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:

RPlld=9-6|= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o & =
Inido | Insettar  Diseie  Transich Animacion 6ncondiapositvas  Revisar  Vista  Idiomax 5@
_rn‘j % L—I = Disefio - L I 1l NN Ooo D\_—I # Buscar
— B3 B4 Restablecer EH AL Led G- B 3 Reemplazar ~
Pegar Nueva AV . Aa
YT dapesta- “Hsecon- | N X S 8 abe K- hav | A IRAR RS 15 [3 Seleccionar =

Portapapeles s Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion

Diapositivas | Esquema | X

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

-

Haga clic para agregar notas

-
Diapositival de1 | “Tema de Office” | Espafiol [alfab. internacional] | \gg BE sx(-—— & [
=

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

2 Power Point 2010, como integrante de la suite ofimética de Office, comparte con las demas aplicaciones que
forman parte de este paquete un panel de trabajo muy similar basado en una serie de pestafias (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 presentacion. Vamos a echar un vistazo a
cada una de esas pestafias que "deberas conocer al dedillo" puesto que las usaras muchas veces si trabajas con
Power Point 2010. Son éstas:

FICHA INICIO:
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista IdiomaX (] 9
3 =~ - v (@@ | = L a— = = i} 0y =5 v - @4 Buscar
. M T A A i S (S e S A ] -

h [==) = L 3. Reemplazar ~

Pegar MNueva o N &£ § 8 abe V- Ag A == == | £ Formas Organizar Estilos .
- 7 diapositiva~ =7 - o q < < rapidos = "= ki Seleccionar »

Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edician

2 Al picar sobre ella se desplegaran un conjunto de opciones englobadas en seis grupos: Portapapeles,
Dispositivas, Fuente, Péarrafo, Dibujo y Edicién. 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:

E | @Imégenesprediseﬁadas ’_T'j) % “ t,_‘_f‘; :_ -

s+ Captura ~

(IH

24T QO 8@

Tabla | Imagen & i . Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accion | Cuadro Encabez. WordArt B Ecuacion Simbolo | Video Audio
- Album de fotografias - - de texto pie paa. - - - -
Tablas Imagenes llustraciones Vinculos Texto 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:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX

IEl A A n nCoIores @Estilos de fondo =
a a - @Fuentes =
Configurar Orientacion de EmEEE= EEEEEE _ |:| Ocultar graficos de fondo
pagina la diapositiva = T @ Efectos -
Configurar pagina Temas Fondo Ta

2 En 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 Presentacion con diapositivas Revisar Vista Idiomak (4
.\‘-"'-._, -L,':l 55’.3 Panel de animacion F Inicio * Reordenar animacion
b_’ ¥ 4, ) I'z # Desencadenar & Duracion . 4 Mover antes
p‘:::':::' R e HEsvanee |I:|.:f|:3;1;— an_|nJ1I«'| |J;|I1 5\’;- Copiar animacion 2 Retraso . ¥ Mover después
Vista previa Animacion Animacidn avanzada Intervalos
6

Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



DI:I.Ofﬁ Mcméﬂ.

= 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:

& Desde Ia diapositiva actual 3

'@ Difundir presentacion de diapositivas
Desde el

Configuracion de la
principio @ Presentacion personalizada =

Iniciar presentacion con diapositivas |

Ocultar diapositiva
@ Ensayar intervalos

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista

IdiomaX

Reproducir narraciones

Configurar

[¥] Usar intervalos

presentacidn con diapositivas W5 Grabar presentacién con diapositivas ~ . Maostrar controles multimedia

]

Monitares

-

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

FICHA REVISAR:

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones

y @ = ajh F e I] = _JEI|m|na|
o rs
_“d = Anterior
Ortografia Referencia Sinonimos | Traducir Idioma = Mostrar Nuevo Modificar
- - marcas = comentario comentario 2 Siguiente
Revision Idioma Comentarios

Presentacion con diapositivas Revisar

Vista IdiomaX

Comparar

Lo lve 43 Anterior
v

Comparar Aceptar Rechazar

%3} Siguiente

3

Terminar

_[f] Panel de revisiones rayisign

‘= lgualmente en esta ficha los grupos son tres: Revision, Comentarios y Proteger, con sus correspondientes

iconos de tareas cada uno.

FICHA VISTA:

Clasificador de diapositivas Patrén de diapositivas ~ [| Regla

Pagina de notas
24 Vista de lectura

Fatrén de notas [ Guias

Vistas de presentacion Vistas Patron Maostrar

Fatrén de documentos | []] Lineas de la cuadricula

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar

RE =

Zoom Ajustara Coloroes

la ventana

Zoom

de grises ~

Vista IdiomaX

@EQE’I

Cambiar Macros

cala, Mueva

Ventana

ventana E ventanas =

| 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 Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

IdiomaX

(]

E& Sonido: | [Sin sonido] = Awanzar a la diapositiva

1
J = =) Lo
gl 1l - - !
] 9 I - B Duracidn: 02,00 . Al hacer dic con el mouse
Vista Mi ; i Opciones
inguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido . .
previa = Py | e efectns - | 43d Aplicar a todo [[] pespués de: 00:00,00
Vista previa| Transicion a esta diapositiva | Intervalos |
FICHA HERRAMIENTAS DE DIBUJO > FORMATO:
@l H9-43|+ Presentaciénl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo = E
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista IdiomaXx Formato
\ \_ H& & E Editar forma ~ ﬁ Relleno de forma = é Relleno de texto ~ Q Traer adelante = |2 Alinear ~ '5"|J 4E7 em
A T —|_, E:) G &~ Cuadro de texto . - ’_7 Contorno de forma ~ A A - & Contorno de texto ~ E Enviar atras = Iﬁ Agrupar e
= A
2 Y flw ~| (} Efectos de formas ~ = | /2 Efectos detexto ~ E]} Panel de seleccién S Girar = w178 .
Insertar formas Estilos de forma Estilos de WordArt ] Organizar Tamario ]
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2 Que aparecera Unicamente cuando tengamos activo algun trabajo en una diapositiva (de lo contrario no
veremos esta ficha). Estad 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.

2 No podriamos decir cual/es de estas fichas es mas importante, puesto que todos ellos tienen su mision 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 mas repetitivas. Todo lo aprenderemos en su momento.

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:

B9~ 3|~

Archivo 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] Presentacit
Inicio | Personalizar barra de herramientas de acceso rapido "
\\ \ e Mueva [
& 1 —I—» ED’ @ Abrir c
S O L T |[W ) Guardar |
Ins Caorreo electranica !
Diapositivas I_ Impresion rapida
5 E— Wista previa de impresion e Imprimir
Crtografia
v | Deshacer
v | Rehacer

Presentacion desde el principio

Abrir archivo reciente

Mas comandos..,

PMostrar debajo de la cinta de opciones

2 En el ejemplo de arriba suponemos que quiero afiadir el boton de Abrir, asi que no tengo méas que picar
sobre él y autométicamente quedara incrustado:

I:IILEI UBSs

Abrir (Ctrl=A)
E= I f [ <, Edital

2 Si necesitas algun otro icono que no aparece en los indicados arriba, puedes ir entonces a:
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E] Presentacion

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo

Abrir
Guardar

Correo electrénico L
Impresion rapida
Vista previa de impresion e Imprimir

Crtografia

Deshacer
Rehacer

Presentacion desde el principio

Abrir archivo reciente

Mas comandos..,

= Una vez piques en Mas comandos... irds al siguiente cuadro de didlogo que te muestro:

Opciones de PowerPoint (-5 Jmess]

General

Iy
Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Revisién
Comandos disponibles en: (i) Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i)
Guardar Comandos mas utilizados [+] Para todos los documentos (predeterminada) | = |
Idioma

<Separador> .

5 Abrir

Abrir archivo reciente...

Guardar
Deshacer |»
Rehacer

Abrir

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

e sm

- - Accién
Barra de herramientas de acceso rapido i
Agregar animacién »

m

Complementos Agrupar

Aumentar tamaiio de fuente
Centro de confianza Color de fuente R
Copiar

Copiar formato

Correo electronico

Cuadro de texto — Quir =
Desagrupar

Deshacer |»
Dispositivas del esquema...

Dibujar cuadro de texta vertical
Dibujar tabla

Disefio 3
Disminuir tamafio de fuente
Duplicar diapositivas seleccio...

Enviar al fondo

Enuiar atric Modificar...
[T] Mastrar 1a barra de herramientas de Personalizaciones: D
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones Importar o exportar ¥ |(0)
< m ] »

FED > UNEFFSTH=EA L »» B B

= Aqui podréas afadir uno o varios de estos botones de tareas. En el ejemplo voy a agregar el de Dibujar
cuadro de texto, para ello pico sobre €l para activarlo, y en el centro pico sobre el botén Agregar >> para que
pase a la derecha. Si quisiera afiadir otro/s haria lo mismo con cada uno. Cuando haya acabado, pico en
"Aceptar":

.
(@ B v -0 L:'jt';} 3 Presentac
L haed )

Inicio Insertar [~ - i dl
\ —————— Dibujar cuadro de texto vertical o
\ 2 ) ==
‘ j 5 | I Inserta un cuadro de texto que contenga texto |
‘ a; =3 vertical, .
Penar Nireva o e~ e = e VR

2 Podemos ver que el botdn ya aparecera en la barra de acceso rapido y estaré operativo a partir de ahora.
Salvo que deseemos eliminar boton en cuyo caso no tengo méas que picar con botén derecho sobre el botén que
quiero quitar:
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D;D u a9-0 _:' < Dk asbachdnt . Alssinsntt DosaiCnlot
I3

El%:u de la barra de herramientas de acceso rapido
Pe

Inicio Inset |
{ nalizar barra de herramientas de agceso rapido..,
_) . ' > Mostrar b batra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones |
Pegar ’ Nué Migimizar (3 ¢inta de opclones
4 diaposifiva~ w=F commarT 7T
Medbonsaalas T2 MNusasslocas Erivuba iss o

2 Como vés, no hay mas que picar ahora sobre el apartado Eliminar de la barra de herramientas de acceso
rapido 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 boton de Archivo que es este que te muestro:

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

= R AN =2 Presentaciénl - Microsoft PowerPoint. e o £l AR = @ =2
Inie  Insertar  Disefic  Transiciomes  Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista  IdiomaX Formato > @
i Guardar X
Presentaciones recientes Lugares recientes
Guardar como
1% Training Presentation - Make the switch to Excel 2010 2 Desktop
(25 Awrir C‘: Escritono = Y FUsers\PETER\Desktop =

o cemar = 2P @, intemesic .
] it funwwnguillermodiaz comyarchivos/excelintermedio & 2 s guillermodiz. com/archivos/excel/intermedio
Informacién &
Gy Unidadi o -
=|  Escritorio\Manuales en curso ol R\Desktop\Manuales en cursa
m [y Unidacit =
=1 nitp://unwnw.guillermodiaz.com/archivos/excelfintermedio
Nuevo
Imprimir
Guardary enviar
Ayuda
3 opciones
& seir
=
ndmero de presentaciones recientes: |4 cuperar presentaciones sin guardar
[ Obten, estendmero de o Recuperarp guard
J =3
P: ES . [m ) ()
ﬁl_, !_”_”_/ B0 e |

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
podrés 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 l

IE& Opciones generales para trabajar con PowerPoint.

Revision

Guardar Opciones de interfaz de usuario

Idioma Mastrar minibarra de herramientas al seleccionar’i
Habilitar vistas previas activas '

Avanzadas
Combinacion de colores: Plateado El

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

Centro de confianza
Iniciales: P

[ Aceptar J [ Cancelar

= 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
gue a la derecha aparecen todas las opciones para confirurar o 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 tendras la respuesta. Para entrar en el ayuda de Power Point 2010:

Herramigntas de dibujo SO — > ¢

ilementos Formato | 'Q) |

A

»

._._:~»\ I
L{JJ l:l_ Ayuda de Microsoft Office PowerPoint (F1)

Formas Organ ©Obtenga ayuda usando Microsoft Office
o > rapidas™ =~ ° Wy SEIECCUTTar ™~

u Dibujo 4 Edician

Picas en el boton que te indico y aparecerd dicha ayuda:
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* Microsoft®
umaw - m xd

.~ 09&'(
= *ﬁw opmr-

caOff -

PowerPolint

trammar b ayuita de Pover et

Eipeger, darbur o publcr e
preszotacon

3

e maneruses de 30090

Fhoedeanmgay @ | o ———
AQ oM sender & peSaim

vooetay Cortervd Ue alrad veriores
e Pawwirars

Im0oriae CONTENog O O 20RC0res
Tratpiar con SDumes de fotogafies

Hewmiar ¥ sgreger cooeiangg Aune
Drementasin

Colaborason acoesbibaad ;!J

‘= Enseguida veras arriba una ventanita donde puedes teclear la palabra o frase motivo de tu busqueda y luego

picas sobre "Buscar". En el ejemplo, tecleo "color de fondo" y pico en Buscar; me aparece:

&) Auda de PowerPoint

SaENLY BMEe
apag ook de fordo 2B Suvew =
Pigre 7ovoel de DoawFoes

Se ha buscado: "

o mm.mam
foyuda > Trabajer ahcos v dagramas > AgreQar mbgenes, formas, WordArt
o rmAgenes oo

¢he lizar el disedio de la dispositiva

Y Gk aida

‘= 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:
B ;" ©) Ayl de PowerPoint _ o= ox M
we 10 WBHA BAS L B
| Duapof color de fando - P susare ey = (|10 - o
i l M”O R, 3 O imagenss. formas, ['ﬁ

5 '5_

un fondo a la presentacion

P Mostrartoda

En versiones anteflores de Microsoft Office PowerPoinl para agregar un
| fondo a 13 presentacion, o que se hacia era agregar una plantilia de disefio

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

Alfredo Rico — RicoSoft - 2011
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@u ® Microsaht®
Du.OffI ce
; 0) Ayuda de PowerPaint - =X

CEARGM SAEL

 color de fondo oa :
I i {Mastrar tabla de contenido}.

| PowerPoint

‘= Se expandira 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 pigues en la izquierda sobre uno de los libros cerrados se

abrira y desplegara mucho mas contenido en forma de respuestas:

"R Apuda ge PowirePomt - = X
@GN AL e 2
| color de fando - DB -

@lomeo | Powerpoint

Trabajar con gréficos y Goagramas

Enbegar, datribur o pubicer una

4 Creac un Sbem de fotografios

5 Copiar v pegar vanos elementos con ef P Crear materiaies de a0oye Efectos de armacin
‘wrﬂwﬁnﬁuﬂh — Agreger sondos ¢ petclss [mooe tar contenido de ovras
Wa Confiar ar on obists OLE oars siecutars Y| 20kcacones

‘L__"__I > J — ‘:’

_I= 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 cualguier momento puedes también acceder a la ayuda de Power Point simplemente pulsando |la

tecla F1 en tu teclado.
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TEMAO02:
NUEVAS PRESENTACIONES (TIPOS)
ABRIR Y GUARDAR PRESENTACION

COMO CREAR UNA NUEVA PRESENTACION

2 Ya 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).

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

Sera por tanto nuestra habilidad la que cuente --y mucho-- a la hora de crear una presentacion. Muy pronto

comenzaras a aprender a crear presentaciones de forma muy sencilla; pero mientras tanto, debes aprender lo
basico, como:

FORMA DE CREAR UNA PRESENTACION NUEVA EN BLANCO

= Para crear una nueva presentacion en Power Point 2010, tendremos que ir al botén de Archivo que ya
conoces y:

Presentacionl - Microsoft

Documentos recientes ™

1 Ejemplo.pptx A\ G\r", \}3 u)\js
- - - a1 I~ () ~—=
2 Samgs ~ Y ’:}9}““?’; =

J=2

T

E X

S onst A ot N

1% | " \‘4*:: -
q“v‘ NN VAL
=
‘a Guardarcomo  »
Y v
4 Imprimir »
e,

Lo

= Picaremos en Nuevo como puedes ver en la imagen de arriba, lo que nos llevara a:
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nu.Oﬁ:I ce

Dispositival de

conmendo IIO

Dispostmas de direfic ‘
Dipluesay g |

informes

Offiee Mobee

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

oy g e e — e
o | Butts  Ouels  eamscones frwa Vats -

[ o™ B ouer s Shg M e

B _J ~ g = .amxn“j @8y @ :.__,

‘h!." aln e g o LAl ssaas) = °—-°v—“-
fueme

()
g ,“..

[ pr—
NR(EAOXEA;
e gg;ﬂaga}\hc para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para sgregar notas
e R e ———

el VI it

= De esta forma tan sencilla tendremos creada una nueva presentacion para comenzar a trabajar en ella; Power

Point la llamara "Presentaciénl" salvo que nosotros queramos cambiarle ese nombre (lo veremos en la leccion
"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 algin lugar de nuestro Pc); para ello nos iremos en el boton de Office a Nuevo y:

15
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* Microsoft®

=a0ffice

ns u Ny s Precamtotitnd  Mucrotatt FovwerPéimt
) ‘ Plantilias i.‘ [ 4 ’ Busta Dhnh!jE! menmidn en blanco

| Enblancoy reciente ]
Plantilias instaladas

Temas instalados

> (GOSN

Mis plantiiag..

Calendanos

Diagramas

Diapositivas de

= Esto nos llevara l6gicamente a un cuadro de dialogo donde tendremos que indicar a Power Point donde se
encuentra dicha presentacion:

| e s | - 3]

| Tio de wTmes 1mbwmaw'-;m oo nol'wo mawx i v

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

e
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Ice

oL 1h{~'1a6-ﬂ=43ﬂ’5:}"° @%5 “
wuausta-@j

_L@'. De esta forma, ya has aprendido las distintas posibilidades que tienes a la hora de crear
una nueva presentaciéon. Aunque quedan adn por aprender otras formas de consequirlo, como
veremos en la siguiente leccién de este Tema segundo.

17
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NUEVA PRESENTACION BASADA EN PLANTILLA O EN TEMA DE POWER POINT 2010

= En 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:

| [ 2l © Fuscarponi -+ Album de fotos clasico
Pe& En blu\(o y leomtc
| [ Pantaias instaiagas Plantillas instaladas

Temas instalados

e Mis plantilias,,
4 Nuevo 2 partir de
existente.,
Microsoft Office Oniing ral s

Destacadp

- Calen dafizy [ Alblum de fotos datica
|| Disgramas

Digposvas de
contenido

Diaposdwas de diserio
Dsplomas

Informes

v v

P Al

L_{\\‘Cuu | LClnceln« |

= 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":

o) o v v ‘“ P — ——
37 >
’ e Wierta [T D ] Prasestaces cne fashewar Ly w U B Ll -

- 3 T A | »
\ | ) Dreede i) | = o i 2 d N v
- — ’_‘lnvm—n A = | — L T
regw Noace : A =S 3 Faren Srgueiin
b B Pecer T TR NIy AlAssa0n w WA=
P ag s Tves @ ¢ Bt Ppene Pr—— Lo PP -
——- .

\LBUM DE FOTOS CLASICO

Hage chio para agregar la foch

2

:

: 1 - == —

‘ T 0071 “Ovempn Finohel Ioinng. enomecenst 00 T e e s |

2 La 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:

Alfredo Rico — RicoSoft - 2011
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* Microsoft®

|ce

nu.Oﬁ:

:]IL) » gsu:m;mm-: Fundidén
Ry

En blanco y recients

Plantillas instaladas -

| Temasimstoiados O B -
Mis plantittas... j : B

Nuevo 2 partic 'y
umcﬂtt, gp )

~ /‘
A (LA

.‘/.\-
-

LA
A\

" Calendarios
Diagramas

Diaposiieay de
contenido

Dlapositivas de Siseno
Diplomas

Informes

o . ARV TS T L.

.% " 0 ¢ Arrrreaiant Plursient fnayitnrd —
1) butie | uasa Duehe  Aomatunet [y Mol Commint ¥
..’ % = < e e 4)’ 'JA > 2 N
St L ﬁln-u % o & :
"-"} ......."'..J:—_ NaE gt A Esman| O v——or——-::' - *"""_

*orme Frrs e . P

Haga clic paraagtegar
titulo

Haga elic para agregar subtitulo

1 Hooodzoarcnm natos

= Por supuesto, podriamos crear una nueva presentacion también, basada en esta ocasién en una plantilla
propia, para lo cual necesariamente deberiamos haber guardado un trabajo como plantilla (lo veremos en la 62
leccion de este Tema). Para seleccionarla:
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Plantillas Bl « 5 MEI Presentacio

[ ‘En blanco y reciente ]
Plantillas instaladas En blanco y reciente

PN

Temas instaladaos

| Mis plantillas..,

Nueyg g==+

existent Mis plan’(illas... L =

Microsoft Office Online |

Destacado Plantillas utilizadas
recientemente —

Calendarios

Niznrzmac

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

= Otra 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:

| = — ‘ : ] -
| ]| rantmes gl > [Bune shni= || Presentacion de estudiantes ¥
£ | En blanco y reciente — — 7-‘ Mitrnsoft \orpouhan_., 3 o
Pantulias instaladas Destacado ‘ 73K8 (<1 ;'m %4 \ \ I

‘ Partag] I | . ;

P | Temssin:atsdos Log] ’l:{-"“ (o \ )\_5’5/.\) =

bl AVNL A e
Mg plantilas... | T 1% .

Nuevo 2 partir de

custente '
Microsoft Office Online H
ﬁ -

'mqu

m)lﬂ\NhOl

Duaomms de disefo

Diplomas

iMormes

(ooagn] [Lonew !

= 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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|ce

nu.Oﬁ:

Bn Niance y tevante
Funtiie s taate
e Tewai milstaneg
—

- Ay s

Mo & parts ot
euileme

= Al picar sobre Diapositivas de disefio veras como automaticamente la aplicacion Power Point 2010 se conecta
con Microsoft Office Online y nos ofrecera:

En blanco y retiente
Contrato de ficencla para plan

Plantillas instalsdas

Temas instalados

hivs plantilias.

Nueve a partir de ‘
euiftente.,, I

Las congiciones de uto y ¢f contrato de licencia
arectan al uso ¢ ea plantilia.

Deitacado

Sihace dlic en Ateplo, estard de atuerdo ton lo
siguiente:

dioones de uio del contrato de hcenoo
ra plantillas de ls Comunidad

. Cuando las
habilitar et

Qiplomas

Infarmes

Db Akl

'@ 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 piques sobre "Acepto" (la licencia)
y luego picar en boton "Descargar":
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) o | Bustse  Omefle o [ -
s o R 25 Deaede v = = {ag ol 9 =i » Nrviw
Do lnns EfE EweEil [ BY g5 At
M | s e | (W G S (]| s | o v e T

U Vrmne Fots D 1 B

{“E\oa_dic pora doregr notes l
Dunpraetied | #vD  Votes atuted I Dipatet eah mtarnatisnel [T T o m—y

2 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:

r

\H 2 93 Presentazion? - Mitrosoft Power

-

| Inicio. | Insertar  Oisefio Animaciones  Presentacian con diapositives

e . Blocaes =
B, =) (e = |EEE
i - ‘ e *\j Restabilecer =
Py e e e[ ===
|Fodap¢p¢ln =] 5| uces anu Pérrato

Titulo y objetos I Encabezado de
secclon

Dos cbjetos Comparacion Solo et titulo

FORMAS DE ABRIR UNA PRESENTACION

‘= La forma més sencilla de abrir una presentacion en Power Point 2010 es entrando mediante el boton de
Office en el cuadro que ya conoces:
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nu.OfﬁEmém

Presentacionl - Microsof

‘ l Nueva

4

Guardar como

Imprimir 4

B eritos racert

L Ejemplo.ppix

TR T T

2 Si la presentacion que buscamos para abrir se uso recientemente, estara en la parte derecha asi que tan solo
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 presentacion de Power Point que hace

tiempo no hemos usado (y por tanto no
ello picamos en:

aparecera en ese lado derecho); en ese caso deberemos buscarla, para

uo-u-—

| j !'-'

i X :o-nu-

|l o —)

| (o ke | C—

5_

| RG"I— .
‘ J.J) [ave— ’
| #f»
|- ara agregar titulo
( = g .
1 &' o jra agragarsubtitulo

'@ Cuando piquemos en Abrir se nos

MO-9,
Iece | Buete  Dusde

f (13_5)

)

mostrard un cuadro para que busquemos dicha presentacion:

11X 300 oo pwerriiue

bl

fmam

Ll

>

.Ymhmﬁwrnvm'm'm'm o T mj

e
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sa.0Office

'@ 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 botén Abrir:

L I T — ‘-_DH? - —— s

= Ya 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 leccion la operacion 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 presentacién 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 ampliandola mas adelante; para ello picaré en:

.6 w90 v R P W
,u-. wuals Lawmtmrrtas .
- Dacumertoes reenies
[Ty
- 1 mooohne o
% 2w 3 Uewgrs gpte
3 Gewpis poly -
£ GemoohineCl] mim .,\‘.,'_:,
Hi ;lpmuel'\‘i" N =Y o B ;
” , apositivas, una
memnlx\’ ',m‘,- ’
| AN N
- ""’v.-.@lr-' me »
. B M VA 1magen
mh¢~ W 5
- J
w1 frepsw
@pm..
e s
»
§ Lo

2 Si la presentacion ya la teniamos guardada anteriormente, deberiamos ir a Guardar, pero si es la primera vez
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caOffice

irlamos 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
gue ir a "Guardar como...":

‘/E' i Hd9-0 = LecciandeGuardar.ppte - Micosoft PowerPoint
}mur Vista
t Guardar una copia del documento
Boew = ||#® &)=
j3 4 Presentacién de PowerPoint e e
- ; Guarda 18 presentaadn en ¢ formata de archivo E=8 55
|/ Abrr predeterminado. —
B Presentacion de PowerPoint Pamato
I ' Guprdar S | Guards |s presentanon de modo que siempre se abre
en la vista Presentacion,
- @ Presentacidn de PowerPoint 97-2003..,
| Ggardarcomo | ¥ Guardar una copia de la presentacion que sea
totaimente compatible con PowerPoint 97.2003.
"‘5 tmprimir > \ Buscar complementos para otros formatos de archivo
-. ) Masintormacion sobre los complementos para guardar
b en otros formatos como POF o XPS,

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

1. Queremos guardarla de forma que podamos continuar mafiana...: iremos a Presentacion de Power Point.

2. Queremos guardarla para que pueda reproducirse por otros (ver la pelicula)...: iremos entonces a
Presentacién de Power Point (pero la segunda opcidn).

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 opcion, asi que al picar sobre ella oré al siguiente cuadro:

| lumtre Se MOWOT i puoriire Spts

Csrdar om0 IO | (rpaetacorn e Daneriort (%ot

@ Agui se trataria de buscar la carpeta donde guardarla, darle un nombre y picar en "Guardar":
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W
. , 3 ) Seopioe

wpapeiey

~fnx ofsomtre oot

Yordrm Se arcren:
Ixo de swvm Todes 05 ieseniacones de PowerPant (* 200 * 200 * 001 *.ppex: "¢

2 Se supone que es nueva la presentacion y como dije no hay mas que darle un nombre. Pero debes saber que
tienes la opcién de guardarla también en la misma ubicacién pero dandole un nombre distinto (yo le di el de
NuevoNombre.pptx). Ta decides que hacer.

APRENDAMOS A GUARDAR UNA PRESENTACION COMO PLANTILLA EN POWER POINT 2010

2 En caso de disponer de una presentacion que nos interese guardar para luego usar varias veces, podemos
plantearnos las posibilidad de guardar como plantilla dicha presentacion. 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:

E d N-0 = hirvuineser gpte - Merecitt FonerPued
forim vinta Compiementos
‘ Muero Guatder uns copia del Sotumenty 5 pr e y n A
= R\ Desnhcon e ¥ U
» SUAras ta precentacion en of formato de archwo Y M
Abr predetermamado (.) .

Oiye

:’J Presentacson de PowerPost

l I Gusray Gunrda b presentaosn U( :r;ag !M ‘("‘W y lliq
m Ja vista Prﬂ‘n.n M N of

? muwy oo
kA Gyaray lnmu *] ‘ ‘h.m, ury “'q OF IFpPtsentantn Que sea
md»ou £drpaticie con PowePoint 7.2001

1apositivas, una

.@ "m it I " Buscar complementon pars otrod Fotmatos de sechive
| o L85 wrdormacion sobIe S04 compiementat para Qe
o1t Obeod formatos como POF o Y34

| 1magen

E."f Breparm * | fo ] Qous formatos

= Abre ul coadrs Sr diloge Gusrdad como, pats
selecoonar entre 10403 los tipoT de Jrchivg patbies

d Lrmsn .

2 En el momento en que pique sobre Otros formatos, me llevara al siguiente cuadro:

ombre de ardwo: [Nuevatiombee. poty

Guardar om0 300! | precentaciin de PowerPont {*.pptx)
Presentacon de PowerPoint (*,potx)
— Presentaddn de PowerPont habiuda para macros (".pptm)
_'_l Presenitacion de PowerPoint 57-2003 (*.ppt)

<lie]

i»

Plantila de habitada plap macros de PorerPont (*.posm)
Flantila de PwerPoint 97-2003 (%00t}

2 En 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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ﬁmu o Charts
2 Document Themes
) Smartict Graphics

(3 esomono

'.'J*
g Mec

= 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 solo faltaria picar sobre el botén "Guardar"

momento queremos volver a usar esa plantilla, no tendremos mas que ir a:

,., R TI——

Partiler evitalages
i

Tewer imAeadic

Mas plastian... o,

"
Nurw » et Az®
L Y

mmm
Cestran

.-_nh&n §

Dhl s
Pongei i et 20
LiMreio

d—

Dugoinmas 8¢ Siehe
Owizmsey
ttormes

- Pantsts O dorts
T T - :

= Picamos en el apartado Mis plantillas...

Rueva preseriacion

Mis planadas

r]fei

, Si en cualquier

L
& m;-t'l\
~f 4 g
-n c‘mm‘ 7 '1 \ m
.O’*t .a.m
itulo
Pk o\
- P |
-rw";? b ()‘g‘\’—

l? ()V 6‘_“”.. 3

B titulo

btitulo

= Selecciondbamos nuestra plantilla y picariamos en boton "Aceptar":
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| (O o g v Peryevy
3

NP

. Pt Omafle Arimpinanes

Preanrdacit ton Gupestiais L “ths Lemsamentod -
S 2 Deaehe 1] =) S .1 T
5 5-a - " - ) 5
—~ 23 — 0 Nestadirens > - o Frrvoaiy
- Mten o a M A E = Fumat Olgaite
J Sepsinug © ol 1mnet . - — - 18is » ¢ Mitrtiane
ey Dt Fimine e

Haga dic pra doregar notes

Cipoher ks irtenatemad it

T
:
TR FUSSSS===U )

= Has podido comprobar lo sencillo que es guardar una presentacion como plantilla propia para que el dia de

mafiana quede a nuestra disposicion siempre que queramos realizar otra presentacion basada en dicha plantilla. Muy
sencillo ¢ verdad?.
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TEM 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; o 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 presentacion 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 ampliar detalles
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 presentacion necesitara diversos apartados para separar
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 gréficos y organigramas: para presentar de forma gréfica resultados, y también pueden incluir
texto en las mismas.

> Diapositivas multimedia: que nos permitiran incluir en ellas imagenes, fotos, video y un buen nimero 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:

» H ) ¥ Presentacion? - Micr
} .:1 | -
‘ —// Inicio Insertar Diseno Animaciones Presentaqon con diapo;itwas
==L 5 &Z| Diseho ~ (o a %7 15 atles
_j 3 | - 1 1\ et I' ’ 3=
=2 ||| | == o) Restablecer - f ot €5 s S B i
Pegar | Nugvs oo NS\ B S AY- A || A -|||E
- 7 diapositivakhj Eliminar g (et i ¥ > | l
Portapa.. ™  DigfSsitieEs 2 0%

Fuente

—— R L

= J S e =

N

2 Al picar en Nueva diapositiva nos aparecera un desplegable:
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(Bg) N0 0 . s
ST e | et finehs ianes  Mestslasin con dusouiues  Beme  YhA Compemestin .
. A owede - lih o S Meww |
el & 1 .4.;{_4.:: e fHy AP 2y BT
'g-"’m‘!g' NT gae M| A Emmw "; Permas Ovguriin '_‘ .;, ]

‘= Sj queremos comenzar a trabajar sobre una nueva diapositiva, tan sélo tendremos que picar sobre el tipo

elegido:
@\_gq-o_;_ = Per decd - Bhiecosory Povesi®
1B = aoudo | + AN ENIE = o ) f
4 =l | | I 4 i.
g e GO
Fatapa. 4| Tema deOftie ™ {e) Fallate B Deyy
: | A
a - - 1
] [k - 1
Clapottha de ‘ ' Tikuto y GRytton o de
| = “: :-,':”
e e e 2a Clic 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:

=<3 | Copiar

o [ ~ Haga clic para ag

‘=) Nusva dnposmva

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 botén derecho del ratdén). También podemos

arrastrar" una diapositiva desde un lugar a otro picando en ella y "subiéndola o bajandola
30
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DE. ice

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:

‘é ‘_“:" ™o s b -mx
Lo | detw Oite nes e R v
=) g""“’ A E e eEE R PRy " :".“" s
L ; e Mg widlEmssmn| ©  remnouwms b et
. /| thapmiing - & » - L

Haga clic para[ agregar titulo

Haga clic pars agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas
Oupwetealgrl Temade O™ 5 Lxpefed QML mivenacnel

‘= 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:

f%j\mg

i

El primer titulo colocado
)

- 4 () - — - —— -
-y este es e| subtitulo de prueba‘

Lo et *)

IO, S,

—_————————— O ——————— )

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

MOVER TITULO Y SUBTITULO DONDE NOS INTERESE

‘= Eltitulo y subtitulo de nuestra primera diapositiva no es estatico, podremos moverlo donde nos interese como
te muestro abajo:
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..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 (o al
subtitulo) hasta que se convierta en una cuadruple flecha; en ese momento picas el boton 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

!

..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 tamafo correcto. Quedaria asi:

El primer titulo colocado

]

...y este es el subtitulo de prueba }

o
&l

o—0—0

El primer titulo colocado

..y este es &l subtitulo de prueba
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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

2 Para ello vamos a Insertar > Cuadro de texto:

}@ g - (h s Presentacidnd : Microsoft PowetPoint

gaz;

:H_J% ﬂ@i‘:ti 051

hhh Imsgen Impgenes  Aam de Formar SmartArt Gedfica  peronien Actan | Cad
pcedheibau fologafims~ "

El primer titulo colocado

..y este es el subtitulo de prueba

'@ Veras que el puntero del cursor toma la forma de una flecha alargada hacia abajo, asi que sitlate 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 e| subtitulo de prueba

9
7 " - - QO
T puedo agregar el textoque quiera y en ol Iugu que desee. 3t pulso <Enter> {

rf-t?oclré seguir escribiendo texto en varias lineas (=
! om nueva linea de textoy asihasta que sugouu dlespacioen la dpositiva. :

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 préxima leccion 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
permitird cambiar totalmente ese aspecto (ficha Disefio), concretamente en el apartado Temas:
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&uqo Pewrrentnl - Ahmasa®t buawvrben --nx
7 e vwemm | Duete | . ey fote L Cowiomentes -

LI

wmu

y este es of subtitulo de prushe

h:doaomoua 1EX10 Que Quisra y #n ¢ lugar que desse. Si pulso
<Enter>

Podré seguit escritvends texto &n varas liness

Otranuevh linas de texto y as hasts que sé sgotase o espoao e la
GaposTIva,

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

gy - =
- : ol Aa - -

El primer titulo colocado

yeatees el subtitulode prueba

Pueds agregar v e guiern 5 v ol hagae ue dewre. % prdes o Lane

@ AlGn podremos mejorar mas ese aspecto, si vamos a los Estilos de fondo:
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n -“:Q'O »
Buw et Deiete |

~y rste es el subtitulode 9'1 o

deuﬂ’uﬁnyqdhﬂwh S pulso <Eaters
hmh“y“mwwd*ﬁnh%

= 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

=2 Siempre buscando la mejora de nuestro trabajo, podremos seleccionar un grupo de fuentes a aplicar a las
diapositivas; por ejemplo:

| Dizedo | Animaconet Prezentacion con diapotitivas Ravisar Vista  Complementos

= S =
ey ©) ||

~yeste es el subtitulo de pmv!m1 I—]
A ~

2 Y lo 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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@,uq Presantaciond - Woozoft Fowesuing
mmllmu- Owieio  Anamsonner  Preserdacién con dapositves  Resisr  Vatx  Complementot

el — TR

A
f"m«- ) e m:-a-nev umllst:-uui ‘ Jrgen

[‘)rr’mer il erltcacn

...y este eselsubtitulo de prueba

mwﬂayadh&wh&ﬂmm
bnhabmeumnhu .

I

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

nﬁ R ¢ Presentaciond - Microsoft PowerP
=~ Inido  Insetsr | Diseho | Animaciones  Presentacidn con dispositivas  Revisar

e

Configurar Ofientacién de
péoim Ia dtapomm >

| Configurar pagina |

K- 3

Aplicar a todas 1as diapositivas

Aplicar 3 1as diapositivas seleccionadas
AgL

-

t galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Eligiésemos la opcién Aplicar a diapositivas seleccionadas, con lo cual no permitiria indicar a qué diapositivas
gueremos aplicarle los efectos del Temay 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:

Brerentatidnd - Mitrozoft PowerFoint

Heamsotm dedinie) - = ¥
aclones  Presentacion con dopoitiat  Revisar  Vista  Complementos Formato E78
- &y Reneno deforma = A- O3 Trser ol frente = fAe %1l 408 cm

be Abc | = O Contorno de torma = S 52 - Y Enviaralfonde v TH] —
= o Etectos deformas apidox = [k - Ty Panel de setecaion Sh- | 9 21.59@
Estilos de farmp & Se aplica ai texto seleccionado ~ lato
AlAlA A A
R riluluoo Mingung, Contorng - Entasis 2
.'.'=‘L / N /5

El primer tf

SRS SRS

AAAAA

‘= 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 fui a los Efectos de texto y al grupo Transformar:

9200 2 - M ——— -~ 7
e et Dem ™ Beas e Compemadat | Sema -
ENNOSO . A et B =3
AL OO0 ——‘l @ o |2 Contems oe tarme - l;b 2 e seego = | ] L]m -
AONC Y 2 T Oecton B Ve o EE B vonet oe vowanin Z4e | om SIT0M S

Imetn tomes L1es e tirwe = um- ———— Tomete o

= / Samres .
re— e —— I -" - i : . < . 1 o i ..~
R | B e ’
El primer titulg |, ... | |-
P ALY -t-,. %, ‘
’ . %e - v NI
- ..-yeStC esel subti ’l\ G JO . Yat™ Ca o, -~
; —
Pusds uprep el et que quera v en ol g -~ - | abede abede abcan heds
~ Podré sepinr escribiendo texo r vanas Lisear
mmmynup:.mdqm-hﬁ
nnhaﬁb«:~ i
J < -u," o
i ¥ %d ,

‘= 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:

Wo-o ¢ - o Mgy - T ¥
S Bl W Cempememni | bemas -
ENNCD0. g e Ay A | Rtstec B e s
e B EJ o A A Nt =
It tormmen | tinmive B EEESEEE Tomat %
e | [— llllllllll
e !_Il fEEEEm
B wmamns 2 celocade
D i coreres St comtmme | 1 b o
o< el .Ftulo de prueba

| Pt agregs el seato qor qeera =l g e e S1 pdo <t
Podre pepr excribiendo 1ex30 #m variat news
| O ey imes de seacn y 2 haeta e 3¢ gecane ¢ e e L4 Sapontivy.

‘= En definitiva, todo lo que se te ocurra realizar para mejora del texto en las diapositivas de tu presentacion 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:

P = — Wrsdsertei e dogn < =
| e [V ciute M e n Sagsnes Sees Vil Compemrtsr  bewds
= (T ST e e oG ¥ — T ‘ |
DS N = = o) i ) 2y lﬁ%-‘“‘"s...._».
J Saipsctiva > 3 iwowe N & § de B ﬂohnq}A‘ 'Q‘ mn o mo‘—. i =
M‘!‘-’ '. .'; - Py Mpiates

[\ G

El primaer Rule celocada
.y este es 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)

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

@H.Q',G . » : Hesdsserfei dedingn <« = X

2 e | nietw G eemacitn Bl Vil Campremerts ety w“
S [ e g Bt Pme

[o T8 e R

,. E b (xxna-.aq.-«'A -ﬁ--d-ﬂ 2 ww—-w_, 7 St v

| Evepeition Parrde . Pty

El primer thule celocada
.y estees el subtitulo de prueba

= 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:

(g e B

S e | sk ke e Wesrladn e Bei  Unlh  Complementas hoate

[0 B0 NI T [ i PP o e U i e ] Boucim

Q B i s -0 B 2 M-_d:_ o e
. m o Emenn LA LR B S MA !‘.‘-"!,i ': Apdsar = | o Seleisenn

Fuarts _= |

El primer titule eclocadd
.y estees el subtitulo de prueba

= En este caso el texto lo justifiqué a la derecha. Por supuesto podré hacer mas modificaciones, por ejemplo
cambiar el tamafio del texto:

38
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



S30ffics : _—

oo ¢ B - Mt B

[Sriemanie g Sge,. - = X
S s | e el nes  Weetacin o Sopsutees  Reie i Comglemes Famas -
ﬁ“ ___] ;“"‘ a-mn-u:-
'u-, -::.ﬂm |“I‘I
Putage = | Blepsatus)

St Sa ——
e

rirnar thula @@ﬂ@@m@@
estees el subtitulo de prueba

J3

'@ 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:

’-'r-a-l'ﬁm m )i g i\ — "
A ) Bty e G S Y @ E—'& R
it b 'h'thO" A A EmIWE S :

B thapudiess Foavts SfU

Comprenderas que no podremos ver una por una todas las opciones que tenemos a nuestra disposicion, lo que

deberias hacer es experimentar ti 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

‘= Habr& muchas ocasiones cuando prepares tus presentaciones de Power Point, en que ademas de titulo,
subtitulo, imégenes..., 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 vifetas:

o 0 T < o < A
b R e fio la\nl};ll = un:ms]“j\@@é 2
A N A ua}{s-zm-] . fomus Orasaj =

imer titule colocado
 estees el subtitulo de prucha

| mqqumyudhmqmdmsimm
Cser ) texto en varias lineas. i
1 de texto y asi hasta gue re agotase ¢ espacio en Iaf

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

Bm;w‘ Times New Roms 15~ [A Aﬂ 35 '||$3”ju£. iy @al @ “:
Si_llﬂ ﬁ- F"‘“W'W“,J-

Vifetas
Inloia una lista con wifietas,

Haga clic en ks flecha para seleccionat
difecentes estilor de vifietas,

T3
L*

‘= En 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:

"UV -Iil
“NZ & s ] A== i-]l"lj s e

e Hew Rom 18 532w g

mina

- —_— - Y - -
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/= Observo que cada apartado esta muy junto, asi que necesito ampliar el espacio entre ellos:

‘= Ademas puedo mejorar la presentacion afiadiéndole otro tipo de vifieta méas 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:

/2 Y colocarle ahora Numeracion a esos dos elementos de la lista:
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: .-_opomm Reviae  Vata cuuu-mm
j 7 __] A .'wl e =1 e g 1= |18
N A § e § “-m.\g-l m:

- Times New Roma » 18

J mwmuﬂnuw

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

< Lineal delalista con vifietas
)61.(1:’“_2&&&

a) Linea3 delamismalista

b) Y asi hasta que queramos

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

-'f;!' w9-9 =

A wwe itk tineds
BNNOG0
ATLERST O,
ANLF A

1

run titulo ahora

-l Podemos pone

© @ Lioea ] delalies con videns
0 Linea2 de latnta

4) Lises3 dely mmirema fists
&) ¥ mi hasta que quetames

2 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 presentacion 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 aplicacion pues si pulsas |la tecla F5 o si picas en este icono:

H )~ 15 |5 Presentacion3 - Microst
Inicio Insertar Diseno Animaciones | Presentacion con diapositivas |
b b5 Grabar parra
]
| e{ v -.‘“l... ak Ul
prmdplo *El Bapos it ap Utilizar inten
~

Configurar

W

'@ Podras ver la marcha de tu presentacion. En el ejemplo que estamos desarrollando esta seria la primera
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-
Podre seguir escribiendo texto en vanas lincas

Otra nueva linea de texto v asi hasta que se agotase el espacio en la
dlapOblll\.l

2 Y cuando piquemos en cualquier parte de la pantalla, saltara a la siguiente diapositiva:

43
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



oa.Office

< Linea 1 de la Lista con vinetas
< Linea 2 de la lista
a) Linea 3 de la msma hista

b)Y ast hasta que queramos

2 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.

2 Bueno 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):

™ jl desarrollo01.ppsx = desarrollo01.pptx
‘—"Il— Presentacion de diapositivas ¢ L Presentacion de Microsof

44
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



2a0ffice
TEMA 04:

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

COMO CREAMOS UNA DIAPOSITIVA DE TABLA

'@ Las 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 forma ordenada
y muy vistosa, cara al usuario.

= Légicamente, Power Point 2010 te permitira 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 ensefarte todos los secretos para trabajar eficientemente con las Tablas en Power Point 2010. Algo se
guedara 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 PARA TABLA

'@ 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:

————

t}ﬁ, “ -~ 3 ? @erameiofil ppor - Marozoft PowsrFaut

Ps )

| Inicio et Ousedo B o Pre & con dup Nevine Vit Complementas
j & o i R EA S ¥ Er et J.J ‘

2 “a " Bestuniecey <3l 48]
egar feaey N oA e B M- A EEann ormm O'ocnuu
. J Bapoitne « A Etmuns * 2 o~ . = - ,"..N’\' -

| Papet . DM#IW . ! !

re“@

{° E‘uoos}mck !lluio,o‘wul ' "‘"K.A‘Qﬂ!
| oner un Ginlo ahors

| = aﬂ‘ fz":"[
Fn.- L %1\0% : 'QRN'.(';:‘M '2'0'0"“"“"0.-J

o

j lista con vifietas

A AT e

= Puedes observar que hemos ido a Nueva diapositiva y elegimos llamada Titulo y objetos, asi que nos
aparecera la diapositiva:
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naOffice

Come 'Sy

| fzeeellpa et (e
' Haga clic para agregar texto. - ' :

'@ Picaremos sobre la opcidn Insertar tabla (pues es lo que queremos), los que nos llevaréa a este cuadro de
dialogo:

Sicern e

»

2 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:

" RN S25amolo0L ppex - Migreasm FuweiPuint Henameentas gt
= oo tmeter  Oiedin 6 ]

W Fia ge encabezado O Primea columng

I Fida de totales " Uiy columna
V. Filag Lon bandas

T Columnan con banaar

2 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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veras varios estilos). Para el tratamiento de tablas, usaremos estas fichas:

ioft PowerPoint Herramientas de tabia =" X

‘Complementas | oiseno il Ptesentacfén Il @

&l 7 |

A

& - I | 1 1pto—— -
Estilos = Dibujar Barrador
tabla

rapidos ~ & | iﬁ Colordeia pluma -
|EstilosdeW,.. &\ 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 leccion 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:

) =g i e de .~ =¥
s e o\ Ae ctm can g Rewie  VMle'  Comgiwmaisi.  Cusds  Meietain b
:): = g::‘._ Tonet Hrw Roma + |8 «Kabi}f == E"’.ﬂ”‘lg U gb P ‘:- R :
e I:n":-ah-"'"' M""‘“""A"”i..s P | Vemer Orpanim 114 ; |
o ] o e n D
= 1 =
| B = - —
v =k
Oupoiteasy 1 ‘4 (.j"_lr 1ﬁ”’(
= !
LA B AR :
et Comepn | Tom g
}
4f 1 — {
= ]
LU cu‘-:::m a0 com 1 Tube |
~3-'n--w_ : “ﬂmm ]

CREANDO UNA DIAPOSITIVA PARA TABLA DESDE UNA EN BLANCO

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

desarcotindl. ppre - Mcroton PowerPoind

‘= Ahora le podremos aplicar un estilo (seguin 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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asearollefl.opss L Microselt Powerdoint Herramientas de tabla - =%

Borde Qonnnhl interno
! Eorde yertical interno
. Borde glagonal descendente
/ EBorde diagonal gscendente

'@ 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 mas 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.

.’@‘ﬂ’;.‘ft . e » =

[ e e 8 el i Sl i S Gnlommia’ N
o [ R e D& )“ \

By, B < =ys il P G oo,

CREANDO UNA SEGUNDA TABLA

‘= Abierta la diapositiva mencionada, nos iremos ahora a:
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: u"«p 3y . 2esaretods poo - VRoa1en PowerPuim
S muo | insertar | Dieho  Animaccors  Preetacied con dportias  Rewis F"""'"?E,,_N.H_h
‘L_lﬁﬂﬂﬁ?@i&,lug)d =
Album de  Pormas Sasrthit Grifice Aelatn y
;~'<~-_’B!!M.!ﬁf"“ = »
| Tovhage s Facone L - o et (1T =
u ] L
ji——— |
|

OoCo000.

2 insertar tabla..

4 Dibujertabla

G Hua de cilests de Erael .

'@ Observa que creo una segunda tabla, en esta ocasion 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:

"= 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 explico ya). Ahora podremos "arrastrar" la capa de esta tabla 'y
desplazarla donde nos interese:

2 De esta forma tan sencilla, tendremos las dos tablas en la diapositiva, cada una en su ubicacion. Podriamos
ahora aplicarle un estilo (ver imagen de abajo) y darle forma poco a poco, como veremos en la siguiente leccion:

50

Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



@u ff-Micmnﬂ'
nn.o Ice
WRneye et e S | Mamamieraas 4o bl

Vi e I imens cob = - A 5
|| o b —
£ i g ataiey T Unting cotumn @ . & e—
W Fiaecombasass [ Celumnad con Bandu 3 rs;:::- :
Opuane ae eitie s tobm : =
® —

|

Sencillo ¢ verdad?; pues podriamos colocar otra u otras tablas mas por el mismo sistema, pero no conviene abusar
de varias tablas en una misma diapositiva por el peligro de recargarla. Quizas conviene mas el crear una nueva
diapositiva y distribuirlas para que el trabajo quede mas presentable...
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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:

.“_qfq, 3 : FoTRE » ' u-—nm-uuu
Wupe s Dusde  Ammaosost  Peneeacdn o Besovtmer Memss  Vets  Comolememior Dusds  Preventacién
V' Filh e entatietnsy 1 Mimens colemes _— /= === === .- b - = 3
P e tataiey Ui cotumne - & 1 D0 — —
W Fiaccon banais T Celumngd on Bande '1':2:' <
Opunnes 3¢ sibie otk £10es 0t 1amn P\ . .
|
\ !
o =

l

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 mas que seleccionar la/s celda/s a dividir e ir
a

decatrollofl. ppce - Micresett PowerPolng Harramientas ge 1adia - 2%
Animaciones  Presentaoon con dapowtwas  Rewssr Vit Complementor  Diselo | Presentaoon “

S insertat debajo é ﬁ tlhine 4 EER ”H j 23

<Kl insertar 0 12 zquieros e Mo -
Combinar | Dwidir 847 em "5? ecuan enes na
(i inserar a b oerezha celtns utﬂ% Gliss - ag’uumo- e celgl

by enlumeas

' Nos saldra entonces un cuadro de dialogo para elegir las divisiones, como este:
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2 Le 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":

Geian DL ppN - Mitrosuft PowePoint Herramientat de tabls =yl - 1 4
manones mmhcmm I«hlr Vista auu'um M h-uhi;udn '0

i nsestar devago =2 ﬁ Hwwe 1 df EES “lll u

Hintertac a s zquierda
Combinat| Dwde | =3 =14 e e B
Finsertar a ta derecha “”.3 ey || o LBom S oo fll e R T HE“'“ ;
. || TamaAa de celda = s

cobumnss

FORMATOS DIVERSOS EN NUESTRA SEGUNDA TABLA: COMBINAR CELDA/S

= Podremos ahora realizar otra operaciéon 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 asi 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 LA TABLA

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

: mlﬂlﬂl
woe  Sww  Ouele dewaagess alﬁlnseﬁavdeba J Vit Compwmwess  Pwela  Wrentanon
;’8 ﬁ llvietar s v : SE o l”ﬁ
..'::.. U iertar 3 ln tierecna Sokins - seldus. || % + 1 | =y &" o

e y evbamnay — Tambenar Temafin Se ity
h;— v ° ¥ =
. —
() C
——
3
[ ’

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 botén 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).

= Si lo 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 que 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:

Arcanaliod? ppts « Minoreft PowePoint mn-gmu ugnbu - =

x
Disefis  Ammanones  Pelentacdn condupusitnas  Ressar Vit Complementas m Presentacon w

| mans e e -l |

Rl cetar o 0 izquieran
3 Insertar Lombinse Oy | =4 ~ m Q T
amns D isentsra o detechd | eedas eetaas | B o 1= B

= Puedes observar que hemos ido a Presentacién en Herramientas de tabla y hemos picado en el apartado
Alto de fila de tabla ajustandolo a la medida que queramos (normalmente esta a 1.0 y lo hemos puesto a 2.0).

EFECTOS EN LA TABLA

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

9 el ppoe - 1t Foweritcint Merramientas de tabla - =X
Yoeho  Animasiones  Presentacdn con dMpottami  Reatsr  Visth  Complementos | Ouefio  Presentaoén “
& tolumng - Q & A 1 z -1
calumna Sa > S
" ot Aot
Pt con Dandst = nmc:: 5 . ‘(o&or dets pluma * u:{:' " |

~

I___]um v

O
=0

B Y&]D=|-]
e I
-

2 Procede como siempre a Guardar como... y guarda el trabajo en las dos formas que ya debes conocer (como
desarrollo01.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 amplidndolo. Ahora, haciendo gala de
conocer lo que hemos aprendido hasta ahora vamos a crear una nueva diapositiva con una tabla:
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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 rapido 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 acomparfien. Creo que es un buen sistema para obligarte a pensar y decidir ti la forma
de resolver cada cuestion. A estas alturas ya debes tomar decisiones en Power Point 2010 con los conocimientos
gue hasta ahora has adquirido.

desarollodl ppix - Mcrosoft Posvericant mm*mu - e
flo  Anmacenes  Pesentacdncondapottnas  Redsse Vs Complementos  Diseda  Pesentaoén ,' w
iﬂhummum 5 ﬁ ul”u s m‘ a‘ l“A _J

1ertes Combinar Owidie =
WD Tk rtentar s derecha o it SHlasTem 2 HSE t:’ T D5
Tamaho dr celca

2 Y seguidamente quitamos la columna de la derecha:
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‘= Insertamos texto y nimeros en la tabla (tan sencillo como colocarse en la celda y escribir). Se pasa de una
celda a otra, bien picando con el ratén en ella, bien usando las teclas de direccion del teclado (derecha, izquierda,
arriba, abajo...).

Las celdas con niumeros deben llevar estos centrados en la misma:

/= Mejoramos el aspecto aplicando color a algunas celdas:
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2 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
anadido filas, el resultado de las sumas de gastos y del total. Color al texto, etc...Todo eso deberas resolverlo tu
mediante lo estudiado hasta ahora, es muy sencillo.

NOTA IMPORTANTE - 2: Power Point 2010 EN ESTE CASO no esta preparado para utilizar formulas 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.

Wis gastes eh un UHmesys ®(‘(‘
_ A

Cancepty Enero Pt et ‘.‘.um
Comida 350624 () )\ 420€ 376€
ISETAT  420€ 380€
120€ 132€
960 € 883 €

endig a: 2.753 eures..

= 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...jjitodo 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 presentaciéon. Vamos a abrir el
trabajo que venimos ampliando leccion a leccion (que tendras bien guardado en tu ordenador).

d q 9 s desarra il gpee - Migeref PywerPamt Henarseityy O 2
L) o | bueta  Ouefip con fevaar Vs Comglemento: Fotmaty
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E NG A EETIEE - fovm Oy

vmkhm-o los diss de entre semuana se bonraba con su vellor de fo mis fino.

.Mnnmmmm”tkmymmqmnhﬂnm

'3 El texto a copiar (un pasaje del inicio del Quijote), para que no tengas que teclearlo, es el siguiente (usa copiar-

pegar):

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, salpicén
las mas noches, duelos y quebrantos los sabados, lentejas los viernes, algin palomino de afiadidura 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.

‘= IMPORTANTE: 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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desarcollo0l.ppsx - Microsoft PowerPoint

4 Patrén de diopositrvas | (V). Regis
f Patrén de documentos
3 Patron de notas

s.,.,.,.4...,°..'..-s. (B u(Dl " l‘

— 'f
iy nd
m

| Fn »hodaddcmohdﬂgn cmlmdnnmdogm&
dqmmjmdﬂom mm&md:_?__aniaodckml

‘= 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:

TS panesds .uhx and
e calraydey »:L"de:»pnxhl

714V 0353 LT s quAp:u}u dt'»i suarenta
-ub.u'o_ ‘emte, Vummioro decanpov plazs queas
M rocin comotomiba I3 podadera Fnsabala sdadde nuesto
shcuents afios, ers dec cnplcm-me:u, seco deca -
yostio; sranms dugidory Jmse delagaza

N N T T

o

I I

Tl AT D e @
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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:

@ > B A Gosarritoll ppe - Moosef PoserPuimt Hemamantar o

" oo | menw Duefio  Ameacianes mmm Bonw vita m__nm

AR RS ¢ Pt SRES A e S Ol

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

Fuente gl

Pitrato Jo) 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 el trabajo.
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TEMA 05:

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 ti quien profundice en todos los rincones de
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 gjercicio que venimos desarrollando en cada Tema, y vamos a crear una diapositiva en blanco:

,'t’,s' Mg v Seearrmey pen - et Powe et —a'e
~

Py it Dolehe Movntaean tan Revan Ville  Compamernae

ke fe. Tosa w84 can oo e Qe
pumba de los cunserts, ¥ wns sebens goe
. ne Bepabe x Jos vemte, ¥ wn mewe &0
carrge ¥ plaza, qor asl malisha o focs
come saba & podaders Fraba Ja nbad
de rmwarrs hudalge com bur cmcunty
o e O onplexiim tec, sees de
cames wpae 8o remie. pansudeagdet

$raenior on  Images (a0 1M
tuts

Fe seecoanaan

Oupsara S ae s  Togel  Digefet efan rmmmscnnst

= Hecho lo anterior, deberemos ir a la ficha Insertar y picarmos sobre SmartArt como vés en la imagen:
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@ﬂ D s Gesartoliall.ppsx - Mecroioft PowerPaint
7 imoo | Insetar | Duefio  Animaciones  Presentacion con disposthar Ritar  Vista
! vtalndl -t IS Nt deie - N s
Ok B &8 P2 @ L)L
Tsbla  Imagen Album de  Formas SsamAf: Grafico | Hipervineibs ¥ Wordant
- predizefadas fotografias= = depigina -
Tavlas | Bustraciones Y : i
-1 | "
L4 - 4
ey v Inserts un gratico SmartAnt pars comunicar
! ° informacidn visusimente,
Tr— i o" .0 Los graficos SmartAnt incluyen fitas graficas y
= | dipgramas de procesos, 331 como grificos mas
= - & complesos Lomo por ejemplo diagramas de
2 0 .e Vean y organigramas.

X9 Presione F1 para obtener ayuda.

RN AR e TR e

—===_

= Nos saldra un desplegable con varios grupos de SmartArt que aparecen a la izquierda:

@\U"l UI [N S 1 w— T —
-~

w'm(m _Anmaoones  Mesentaoon n dagentver  Frvaw Wt Coows

———a A e ) ki

CH'_J&J B el @ a3 433_....-.«

£1 timtiom
| inagen m Ao de  FOrms SmanAt Grataco | sepen ol sisds  Cul@s Enabemao y Wordka Feoha

Unta de bloques bascos
Usicelo pava moslyv 1ot IROCURS 1O
sequmnciied 0 ayYuDedos de

B

= Podriamos elegir cualquiera de ellos para nuestro ejercicio, pero me decanto por ir al grupo Jerarquiay elijo
Organigrama , pico en "Aceptar":
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Nomu Alumm ammmn cmm Mipervifictn Aeoion || Cosdro lnaum: WordAnt - Fecha

'@ Veras que el modelo de un organigrama queda incluido en la diapositiva que habiamos creado. Para ver el
panel oculto, picamos en:

l‘o-.tcddkm
. ["."n]
® [Texto)
* [Texto)
* [Tonto]

Has visto como de una forma tan sencilla, tenemos ya creada una diapositiva en Power Point 2010 con un SmartArt
(organigrama), que podré 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 creado en

la leccion anterior, vamos a aprender hoy a dar forma a dicho SmartArt y lo primero serd ver como se incluyen los
datos:

MR B

Escribie aqui ef texto

L Escnbwmamf
* [Texto]

* [Texto]

* [Texto]

' m’“"] '

‘j‘ \0' \ }\ \,-;,

| Jerarquis_
i e

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 colocamos 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

=2 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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2 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 (o agrandar si fuera preciso). Asi una por una puedes modificar
facilmente su tamafio.

OTROS CAMBIOS QUE PODEMOS HACER

2 Podremos hacer muchas mas modificaciones si picamos en este enlace del desplegable:

— Vae 3 a2 ne )
Escribir aqui el texto x4 i
M o fedol |
* [Texto]
* [Texto]
* [Texto]
. [Te

B woditicar 1gxta

A Fusnte.
Ly Cambiar torma '
) Agregar torma »

Guardar como imagen..,
| 7] Restablecer torma
3 Eormato de foma...

:o; \ = =
et 008 |

'''''''''

BN UNEENE
ks colores, . |

2 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:

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 aqui el texto

* Director General
* Jefe de Producciin
* Seccidn Técnica
® Seccitn de Presupuastos«w
. .lefedeDlseﬁp 3 '
(R '::5*“"’1‘“’“"2"“‘ “
VA

Jerarquia— | d

=2 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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By ———

/= Con un simple clic, el cambio es radical como puedes observar en la imagen. Es lo bueno de Power Point
realizar cambios interesantes; por ejemplo:

2010, que si conoces sus secretos u clic es valioso. Si ahora vamos a Estilos SmartArt también podremos

LB

M .- TR B 2
Gute s et o S fr W Compumantn | Dok pumes -
id ~rvym s P 9 —
‘J - Desesetha d antds | @ L

® Sactain Thoog

* Secoitn de Presouetioy
© Jefe de Duaite

disefio faciimente:

3 FET————

& Dederethia s cavierts &

@ ST e

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

v
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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:

A oz T
S mee et Dube  Ammiceek | Wertaiie i Gagestne Pk Wa gty Divtn | bt L
2 o Lt fiome - - 38 Basenc 24 porma + o A Besens de ledts + Q =
ol L @ Ao || Ak | L o e e & Combarme detemtp < | e
1 Ji A Ceganttat Tamaht
ot Vigrez - — —~ o Bectes de farmar * &mala'n- .

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

fy) 90 S e
" e wuete Guede  kmesdine RwireboincmSacales  fes WD Compamesti  Owsde | bomss v
vZp (7 Lovmnu tewe — jnm-m—u .Alanum- [ =1
"M‘" S Lo 1 T — L A B 15 & Cotume sesinte - et

Cobiwes e Vemma T8 B Ueam setets e
| mosonEn

| Prritie on ' I«Mno
Prommpenrene

Sezeile
Thrwien

...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

/= Sigamos aprendiendo mas sobre la creacién de SmartArt en Power Point; abramos el ejercicio que venimos

realizando durante el curso y vayamos a:
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= - . e - - r— > -
90, S —— o ek e .
R e et T .
IFeprye oy @ warerel e e
-
'J & Desirerha s iguerds | @ Do s ﬁ: & - b4
Apope ﬂ- ( .
faoma s o Miwte Parvel 4o besln L

‘= Tras aplicarle el Estilo SmartArt que te indico en la imagen de arriba, veamos como podemos cambiar el
tamafo de los elementos (como ampliacién al que ya vimos en una leccion anterior). Iremos para ello a:

el o MR Py Pt m’m‘ - =X

38 aeris ¢ b A femern dy tocta ¢ % r;j
(2, Comtanms 0 tivma * I\ AR & Covtuma satmate - o>
. < Bwited e o * A A A B et e e+ Do—i eeerias |
Pt on e » Lithen 00 Wetiaet s Rk §

‘= 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)

‘= Si nos sucede que hemos calculado mal los espacios de nuestro organigrama, facilmente podremos afiadirle
mas; veamos un ejemplo:
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* Seccién Téenica
* Seccion de

il * | Agregartorma detrin
GUMAN COMO Mmagen.,. qj Agregar forma gelante
Resfablecer forma f\f Agregar forma superior
Eormmto Geforma., | bl oq!%pcmm
iqe UrCQes wiliete

'

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

A2 B S e R g2 Ze b R G B A0 e 43

LN SARLAL Y R |

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 podréas usar facilmente 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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/= Nos vamos a la ficha Insertar y picamos en el apartado Formas, veras que se abre un desplegable con un
buen ndmero de ellas. Elijo una de ellas:

2ieers

5 iwoo | bt | Oube  Ammaiosny mmqom Rewse vass  Complementor

|l BS =& 2l Q. Ll @ 4 [Femne
m]-.--mu hn- twmjmm%wmmum
Bustrarses -4 Toes

@\,gpg o SreeOLipw - Sarura PoweReet

DEGINTEIPR IS
CIUnOLD P EETIN

/= Me voy ahora a la parte inferior de la diapositiva y pico donde quiero que comience la forma, sin soltar el
botdn del ratdn "arrastro” hacia la derecha:
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)uf- Deagen  Deagenes h:;:"oh.--\umku. |

b—— J Senatt -

Haga dic para agregar notas

‘= Ya ha quedado dibujada. Por supuesto que ahora puedo escribir texto que aparecera en el interior de la
forma:

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

oy W-0 . My g s, < =
S e | awiae bushe A Memaotn o mapackvn  Rovi  Wia | Compumertys tomss

L= LT R o (e gl 7 b= © Puin
B e o Ll e et R e
L Nt f } 3 | Pumet Otganitar Eititss h

v 7T septstive s ol Uemines XA g : . e = idpers T |\ Sbecomner »
Putae. S| Daptee ! - Tiss

E 0 L] i - M o™ PPt

ST

Femes -

/= Habras observado que las tareas con Power Point 2010 son de lo méas 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 hemaos 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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TEMA 06:

DIAPOSITIVAS DE GRAFICO (PARTE 1)

TIPOS DE GRAFICO - FORMATOS - INSERTAR TEXTO

CREAR UNA DIAPOSITIVA DE GRAFICO

2 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
maés que mil palabras...". Una imagen siempre se hara mas comprensible para

quien la visualiza, que cualquier texto explicativo.

2 Por tanto en este Temayy el siguiente voy a tratar de explicarte todo lo
relacionado con graficos para que tU seas capaz de trabajar este tipo de

diapositivas sin problemas. Vamos a ello.
Debes abrir el eiercicio que venimos desarrollando en el curso, y ahora crearemos una nueva diapositiva:

- ¥

e

‘f < TR
oo | bty Ousle dnes : Covadt s Compwmarti -
= A 5 0nehe - Y| 15t = |1 G e S » e
: N a7 1= = || et iE = :
'—jq" — S Restuieser s ‘ 9 d = o E Ry -
Il&b.!’.h Al EEaen| o e et | B 1} Seomohere

Prgw

|| - /ﬂnu-n. it S et

Pt L repet l i Peinte Dby
. : R IR N A SRR IR u

RN

Soic et iftude

o
| 2 | Ivta de l Jede de
=8 | | | I Preduisse Dueke
S e CHMeNI0 AN Imagen o0 Btuts —— ‘
e 1240
) Dustew 2apiatwen wiecmnads Thonsa ‘ hmo:n' 'ﬂ-" .

YAl Dwpsptwas del mguens
1 Yherr 4 M fugorfnel =

t::

A

T ——" -

= Seleccionamos como puedes ver la opcién Titulo y objetos, lo que hara que aparezca la nueva diapositiva:
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‘= Fijate que a la izquierda existen muchos grupos que engloban los diversos tipos de gréafico que podremos
elegir. Por ejemplo vemos arriba el grupo de Columnas; ademas tenemos otros bien conocidos, como el Circular:

= O los tipicos gréficos de Barra:
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= Vamos 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":

ﬁ H9-0 3 e dow - 4 o B Py ' .

7 pacw  bumtw  Twede Rivew  fiite  Complamentis | Durhe  Areneacin  Pem
o W T 55 ‘a TR ‘L" '
cmmm:m Canthiat omire  Lowcoonar Bdem o Durhe

‘ﬁ) - " . e 0 M TTER O St ummt--

»
m]-nd Disefy arpioine  Flimaine ny_y )
AR = (> ‘ a W

%
~
=
>
o
o a

-
L d

fl]g-w.' ‘i
L

%H':}
1

Solo nos faltar4 ahora comenzar a dar forma aese graflco ya que como vés ahora solo tiene unos cuantos de
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 gréfico en la leccién anterior, es momento
de empezar a aprender como se introducen los datos en ese grafico...

NOTA: Si habias ya guardado el gjercicio, 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:

‘a: P S IR ) a 5 Griico en Microroft Office PowetPoint -1 perrame.. o =y Estitos de duefle
o y 1 ! ‘ e

5 Inicia | Insertar | Disefio de paging | Formulas | Datots | Ravisar | Vists | Disefio - S X
: w“_‘j 4 Canoe fir e ;---'i‘;f General <L ATy = o= ’
L NX s AN EEE - % we alc A

. = — £
N2 B A EE A e

_Fuente

=2 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 nUmero 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
va dirigida la presentacion.

LA ENTRADA DE DATOS

= Més 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):

ug ~

| {_‘ el - (N @ S Gritice en Mirorott Office PoiverPoint -1 Harrami,. - =
I";’_ o |inicio|| Insestar | Diseho de pagina | Formulas | Datos | Rewisar | Vista | Disefio m"
S| 'ii 4 Colib Sl - | e 5 Genea - : §e
D B ; 1
ot WL O 2 | HAAI|EI!!1:> ol B
Pegar | T Mos Celgss  —
* 7 |[EHeE AT : v
- | Portapbpeler e : Modificat
< AS = : ¥
—~——-——~——-.{ﬁ- - - Rl
,égu e AT R PR i I G i
EI} nero Febrero Marzo Fi
mida 4,3 24 2
3 Ropa 25 a4 2
4 Ocio 3,5 18 3
. 3+ |categoriaa 4,5 2,8 5
6 4
¥ i
M4 N Ho

o [ E1  momedeid Recoetors sume123 {65 0 IO

@ Ahora podriamos picar en la tecla <Supr> para eliminar esa fila. También podriamos picar con botdn derecho
del ratén sobre ella y elegir:
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4 |Ocio 3.5 1,8 3] v
B * | Cortar

- 23| Copiar ©@'

K: & Pegar @@%@ F_

Insertar

glumnar
Barrar co[&enido

'@ Una vez hecho lo anterior, es momento de comenzar a colocar los datos del gréfico, asi que vamos celda a
celda tecleando los que necesitemos. En el caso del ejemplo del curso podrian ser estos que te muestro:

D4 .(3 é.‘,&_l.ﬂ e

A ] =
:_l. Enero Febr W rz \
| Comida :3% m

?WW -

aqa ElE e

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 aun 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 de disefio:

Camtinnt 2059 Gusri amy
e grifico

@ﬂ‘!i?' ez '
“mmm—yaummmn-mmfmmn
5 =i
.

(og) 228 e e — T
)  Aeseaube tn 0 n--ua-.---mwv—-‘

reEaIEEED [""[ Ly
":::".':M v ""5"":: - ’“"L‘ L‘ m G.@m

‘= Llega el momento de dar formatos a las distintas partes de las que consta nuestro grafico, por ejemplo el
grupo de los meses a la derecha:
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250

e

' Eliminar

@ Restablecer para hacer coincidir el estilo

|
A Fuente..

|5 v
il Cambiartipo de grafico..
= Madificar datas...

‘= 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 tirén en estas dos

imagenes:
TimesNe-/18 - A" " Q-2 - F
NKIAEES EE=- {

L 5 o E R EEN
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r notas (A&mm Enfazis &, Os
prm— = EER T EEEEE
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DY gwﬁ- om0 - IS E .aiu@}‘g @3y i -
o A . e A MoA A EEEERG ; NI
otge = [ 2 Fasne L, Feiare W > B e
==l
|
;. s
u;t ; aw |-
=% 1
o= § 1
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LOS DETALLES (DATOS) DE UN GRAFICO SE PUEDEN COLOCAR EN LA DIAPOSITIVA POWER POINT
2010

=2 ¢ 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 gjercicio, vamos a la diapositiva y picamos dentro del grafico para que se active, ahora iremos a:

| Ahermien PewerPune

(og) W2 ¢ - S
Wos  lniete  Diwhe & ; d B Boewiae  Wan ConpMmentat Daeflo | Prerectacin | el

fuuunuoo P -.:J ) Levenae - i !_._l 1| 8 Cuntbvo Didtus b

o Driguetar e datas * A Moww vt e

By agivcat tormats & In seiecodn
Poeasr  Tide ael Revstn e Nineprocie | Meade L
< qustelun * “ .

| O Rertatsiniar pus Mates comode of sty . Pt P rpane

| gy || Nmoune
" m Tio mattrar 1abia B¢ dato

Mostan tadda de datos
_ﬁj :»m.mumm-mm

Muttzar L Llits Se 2atot con clayes Or
Agstrar e 1ads Oe datos Bags o
Inchor claves de lepends

= En la ficha Herramientas de graficos, vamos a la subficha Presentacion y desplegamos con la flechita las
opciones de Tablas de datos. Finalmente elegimos la opcidon de Mostrar tabla de datos.:

@aqp . a2 et e gt -
| 34‘. = gn—u e neninne -8 - (K XB) S S t:l"ﬂ}_l-l’i "U’ ) Lj‘ g :u—
[l od 2N S R e Sl R m*—-m4 s
R = - L ) e 9mom “m
* fA' S I I . TN R I B I O BT T
) - — — - ] . l
: L . Sy sTEEEm
$ ‘ yrhoesa
ﬁ : -_— [ —
: = fwer
g =
. (TR = :
1 106 4 — B owe
P — .__i_ btz
= [ Comas o o
z= B e o 5
12405 » 17 %’ 108
; e 303 . a3
e L 1 -

2 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...:
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/= Y por supuesto podremos cambiar el color al texto (inclusive el tipo de fuente, tamafio, etc...):

FILN =71 Y=oy STETIT _“ﬂ ‘ - = R h 7~ o A v—_i ERTSUTD r. ot o4 '6
. - gltﬂm de forms * 0 .A' &4 1w 8t frenda lé.‘ u;“l’a .
1 - + [ Cordomo de torma v ¥ | gt sironas ¢+ 18
i el extilg % o Uector de formes ~ ,S:::- Colores cet Leme Susson 2
Latsag de fams Bliamsde Il HEENDEER Tamaln =
T T N S s T e e I |
o - p— AT — l I Yerde orcuo, Testo : Cia

$ colaces del contoing..
2 = gom >
ATt
2 . =Enes
il “Febrere
83 +— whMaze
A Rope rrees
. 30 50 3 - 1
, (i B [ —
i T ) — 0

‘= 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 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:

\. . ‘ are = Srien el gz Mherrien) PewerPune
%, "

Mo dtum
Wor  Inlene Siwhn
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_—,J W“.‘mﬂt datod Dy ot e wn

Mgstrar le 1485 0 datos s o)
INChr claves de lepends

2 En la ficha Herramientas de graficos, vamos a la subficha Presentacion 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...:

jda-9 ¢ S eamnte: c
[ ke Wi Gre  Anmacanel  Rewniaitie cnbapvstvee  Rets il Compemestet  Gnehe  Resertaide | Porats
| Table de datss < de Porme © ar 4 1rew W tiente [
12700
| O Aptium fermate 3 ywiscoan — me S¢ farma - & &- Wt M bz - 53 H
j o5 Restabieces paes Maie comodi of uthe © [d Etestat e | e e | By waniron velscota 54\ | ESMB0N

/= 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:

Cratice gastes del winesirs

300

250

200 -

B Enero
¥ Febrero
B N larzo

= 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 dard vida...Pero no desesperes, todo a su tiempo

y pronto obtendrds la recompensa al esfuerzo realizado hasta ese momento. Luego todo seré "coser y cantar".
INSERTAMOS TEXTO EN LA DIAPOSITIVA DE GRAFICO DE POWER POINT 2010

= Son tan versétiles estas aplicaciones de la suite ofimética Office 2010 --y en concreto Power Point--, que nos
permitird hacer practicamente lo que se nos ocurra, solo debemos dominar dicha aplicacion y pensar un poco.

Por ejemplo, vamos a introducir una leyenda de texto en nuestro gréafico (por ejemplo para hacer una aclaracién a
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la gréfica). Iremos a:

= Ya sabes, se trata de ir a la ficha Insertar y luego a la opciéon 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 color rojo:
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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:

Holl.ppix « Micocoft PoyverFoimt Mesmsmientas de dibiio . = = X
: —
Animocones  Presentscion condMponitvi  Rewisr  Vita  Complementos Formate o

&ﬁm-txt -M'_LI'I%E':{?@[:] Py g,uﬂ £

Colores del tema
‘IMW Estilol

-

{ amsito ctoro, Fondo 3, Gxcuro 2%

BN TEuEEm
D Sin tellane

M M corores de relleno...

HE megen

@ Degradado ,

& 1etun ’

/= 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 Mayls + F5y 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 gréafico 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:

\%' L B R R Sy T T M Pyt ——0
,‘_/‘ biw | ewty Ousbe i : i c—_-. Py
- N Jp 80w (i e A
b | (Poortiie eeve [ B 8 SE L ST ‘<:‘-lil:ll$ —-u: 2y P
atae _” [y Psiuin . - "'- ‘
{.._.__’ =2 T T X T ST e ———— -
il frm—
- TR
ALw
I W)y et v B 5 e L
I Npew !
IAM
2 Pusdcar appartuee
Dl pbaabiacone  #
82 O
=T Eritatieit mapeatig
(-
1T |8 bewats gel tenas
CEE o i
o Quaw capsetes

| Haga dic para agregex notas
Dupoimmi T e T Paser D TIeeAst MO mmaceal ==

= Ahora picamos (con bot6én derecho) sobre la Ultima diapositiva --la del gréafico--, y elegimos la opcion
"Copiar":
d ' 245
lebren 178
‘ 203

|| Haga dic para agregar notas

& | © .
| owpostmazaer || . intemacionsi

LOopiar

% Pegar |
=l Ny_eva%aposvtwa.

2 Picamos ahora (nuevamente con botén derecho) un poco més abajo de la Ultima diapositiva (te lo muestro
con la flecha roja en la imagen de arriba). "Pegamos":

O IO 2 O N Y S
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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:

@\H‘&, B I FANBELDPoe - VEDIIAN PreerPy w

IAEEEE

88l coma | Camban anhie Sewecoonar Eddar Actudiow
Fllas y cuhumba astor astor oMo

/= Al picar en Cambiar tipo de grafico nos apareceré el siguiente cuadro:
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De esta forma tan sencilla, has aprendido a cambiar con un par de clics el tipo de grafico de la diapositiva.
LOS GRAFICOS DE LINEAS EN POWER POINT 2010

= Vamos a realizar nuevamente la operacion que ya expliqué en la leccion anterior para cambiar el tipo de
grafico; para ello (recuerda) picamos arriba en Cambiar tipo de gréfico (recuerda que debes tener activado el
grafico picando dentro de él, y que debes ir a ficha Herramientas de grafico > Disefio):
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‘= Tras seleccionar el gréafico de linea que vés en la imagen de arriba, picamos en "Aceptar" para que aparezca
en la diapositiva:
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‘= También podriamos elegir otro tipo de estilo para ese gréafico (ver imagen de arriba). E incluso podemos
elegir este otro tipo:
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= Sj queremos quitarle la leyenda de la parte derecha, es muy sencillo como vés en la imagen de abajo:

CLAMTANOUL-PPTE ~ MECTOTOTY POWEFFOINT m«m J:=
Animaciones  Preientadon con dupostes  Revisa  Vista  Complementos  Dusefo | Preientacin  Format
(@) (&) _ng

lnmu: Tituto del Rotuios | U mm;
) . grifico~ del gje~ i i

~_+-_Jl

ala derecha
Mostrar leyenda y slingar a ts

betfhr leyenda y alinear a i
izquierda
Mostrar leyenda en la parte Infenor
Mastrar leyenda y alinear en s parte |
Inferioe

|
3 jﬂ Superponer 1 leyenda 3 1a derecha |
|

Mastrar 3 leyenda a ia derecha del
Qratica sin cambiar de tamadio

Superponer la leyenda a la zquierda m
Mostar |a leyenda 8 |a izquierda del .
grafica sin cambiar de tamadio :
1445 opcianes de leyenda..,
ot Octo

‘= 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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Gravice gastes del rimesire

Estas contidades estin expresados en Euros

wmmudmzm

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:

98
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



* Microsoft®

EE.Off}ce

NE Pt QA,,: mnwmmm unu. - _'
""" "MW yhuu £ [E I

s aoa ) s it ol Mot g T '\".l"ﬂull/-“ —

iz ele

i (7 5

Paca camdlar ol tamado del rango de datos del grifica, arrastre la

B Heen .
fitte: Ty
. :
1 ¥ :
M
: 4
& ' = :. ‘TY.): — ek
- . =

/= Y ya aparecera nuestro gréfico circular::

/= 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 gréficos 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 leccion anterior) es mucho
menos llamativo que cuando tiene sus sectores separados o0 aparece en 3D; ambos temas los aparenderemos en
estas dos lecciones. Para separar un sector solamente de nuestro gréfico:

N St -
[ S ."-" Briset o '. , I ESs
o W =5 O S
| Camtriar tige Sumdnt tume

’ - pte [ BT L

‘= Picamos dentro de ese sector (veras que aparece marcado con unos circulitos en cada esquina) y sin soltar
el boton 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, aparecerd asi:

100
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



——— — —

brafs 9]

G TXTT
L e R A e I T N R T+

naOffice

|
i
:

= Volvemos hacia atrés 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:

R R SR R R ST

HOE GRS R e WL b BT L R D2 RUAN R

/= De modo que cuando queramos, soltamos el botén y este seré 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 grafico circular (por cierto, abre el ejercicio del curso) a 3D; para ello:

St elad) aptr - WO FowerFoant

‘ Cambvar tipo Gu:
e gritico

2 Estando en la dltima diapositiva del ejercicio del curso que preparamos en la leccion 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 (cuestién de gustos) arriba a la derecha. Sigo, ahora pico
dentro del gréafico para que quede seleccionado, me voy entonces a la ficha (a la derecha) Herramientas de
gréaficos, 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:

2 Iremos 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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Ventas

= Un resultado mas que aceptable. Guarda ahora nuestro ejercicio.
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TEMA08: ’
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 regla y 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 la leccién;

G ) q-o * Sroom ] prrie - MM AewerPaed -~ v-
(og) ™

| Haga dlic para sgregar notas
e R L e—— B=7 e

2 Para hacer visible la regla en Power Point (si ni la tenemos activa ya), debemos picar arriba en:
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'3 Y para ver la dispositiva dividida en cuadriculas, habré que picar en:

. _‘w ‘W | .__’="‘El ‘
it ‘Qmﬂ:mml Uneas de s cuadriculs Q @ ’-' ':E!%‘E

Ajustar C escala Muewn
oSS . _‘Mténdcnom ) L hBarmn de mensaies mu:. :?:ms-  ventana

le presentsuin Mastiaru ocultar y Zoom || e N

&3

...................................................
.....................................................

e L I N RS T A

e B e S e T Nl R T L AT

.......

‘= 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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= Nos apareceria entonces un cuadro de didlogo donde podemos definir esos parametros:

I N T N T N T T T ety

BULOE D

*
~
-
®
o
m
-

O

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 picar en:
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= 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:

I R SeIATEEH0L DY - MITTocoTt FawpsPont
m;mmvlm Goimadiones  Preverdaodn con dispoitiens e Vita  Complementos

-_w- n@z-:-'m Q L g 475

‘M mm h—-«l-u‘*‘

‘= 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:

108
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



caoffice ” —

Ice

gesarioNo0t b « Mikratolt PowerPolnt

mm = | m@ @ 5 3 4

et | SmadtAnt Grafics | anmhmlo Motn tuam m«moy w«a

EﬂaA&D&\/ QEAO®
®(‘7()ODI'[5V<)OQ@
~

S GO T s LR IS

' Y finalmente otra en forma de multidocumento::

0 a0 DR W0Espa - M
lwn|num|nqdo Animaciones  Preseriapén con dsportias  Benm  Viita Complementos

:r"a-'.l Hél Ia ol @

Amaat Gogtite | MUk Aoske. | Cuadre lmum,wam‘ r
| | detra wauﬂu.

A

BﬁAhJ;uOOQQ@
@GLOCOr Lo
D@5ﬁ0©¢\¢ﬁ0\
QOC )

M-m
PEQONECHLFPEII
CavnoLDDFETM
BOHA

Formas de scuacidn
Pe=tmpl

_Dagrama de Mo
LDe<s0an (o l=hv)
00 AN E § we.sAao,
OBEDO Munigacumenrss

= Y podemos verlas en la diapositiva, aparentemente no nos diran 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 ratén vamos viendo como van quedando seleccionadas (una, varias o todas):
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Una vez que las tenemos seleccionadas, caben un monton de posibilidades, por ejemplo darles un fondo de color,
color a los bordes, y cualquier otro formato de los muchos disponibles. No hay mas que hacer pruebas y comprobar
gue las Formas no son tan indtiles como muchos piensan...

MANEJAR NUESTRAS FORMAS USADAS EN DIAPOSITIVA

/= En 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:

/= Y como ya dije, ahora podremos aplicar a todas a un tiempo cuantos formatos se nos ocurran, por ejemplo:
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= En laimagen 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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'@ 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

‘= Ya 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 una Forma:
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/= Y por supuesto tampoco para agrandar o minimizar una forma de manera muy sencilla (arrastrando desde
una de las esquinas):

@\ﬂ# Qe Gecamutiof poms - Miiuseh Puwarboiet T
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= ¢ 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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ta un cuadro de texto en of dot

agrega texto 3 i forma selectionads

/= Tras picar

/= Texto al que por supuesto podremos aplicar a su vez cuantos formatos nos imaginemos, por ejemplo lo
centramos:
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Y asi un sinfin méas de posibilidades a nuestro alcance con tan solo saber movernos por los rincones de Power Point
gue 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 imégenes 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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= Fijate en la imagen, que arriba a la izquierda pico en la opcién Imagen de la ficha Insertar, hazlo ti también:
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'@ Logicamente nos aparece un cuadro de dialogo para que indiguemos 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 aparecera la imagen que hayamos seleccionado (tl 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.

2 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 laimagen 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".

‘[B-QVHI-I‘C-U' t-ﬁ'lv----‘l'lvl'ﬂ'hn-t-l‘l--|~l'lvi‘6~' ---|~|-10| g2

fe

[N SLEEALAY SRR L

@ Aver 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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Aqui se puede
esoritbir  texto
s problemas

CAPITULO |

Que trata de la condicion y ¢jerciao del
famoso hidalgo D. Quijote de la Mancha

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

'@ Bien, pues pienso que esto v& avanzando correctamente y a estas alturas ya sabes "montar" una presentacion
con diapositivas, y aunque de momento digamos que aun 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 sin pausa’,
en eso estamos.
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TEMA09:
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
L /Lf 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.

= En 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: Si deseas disponer de la imagen usada y el texto que aparece en la diapositiva >> descarga
imagen y texto del curso.

SELECCION DE OBJETOS
2 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 mas una forma, de manera
gue queden asi:
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‘= La forma més sencilla de seleccionar un objeto (imagen, texto...) es la de picar sobre él; en el ejemplo,
seleccionamos el texto:
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‘= Sj 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 boton principal del raton, extender
la seleccion a todos; quedarian asi:

i) d9-0 * BIEECRR AR IR v | Mertsmreas e 50100 L] - =

e T N\
Wk VORI

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 boton derecho y elijas luego la
opcién de "Pegar" tendrias una copia en la diapositiva.
COMO DUPLICAR OBJETOS EN POWER POINT 2010

= En 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 una imagen:

2D B S d e 2 Qo T B S G WD gy

urmnm
] mmaum,qmum
hedalgo D. Quijote deba Mancha
!nmhptdehundn,demyonmnm

DESCARGAR: Si deseas 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

= Ya 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 cuestidn y pulsamos las teclas Ctrl + Alt + D lo que hara 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:

122
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011


http://www.deseoaprender.com/PowerPoint2007/material.zip
http://www.deseoaprender.com/PowerPoint2007/material.zip

Es.ofﬁ“c - ' _—

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

@n n-9 ¢ BEANANTAL PON | WITRIN PawerPoe Memmients @
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DUPLICAR OBJETOS, TODOS DE UNA VEZ

/= 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
boton 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 opciéon Agrupar para
gue queden asi:

N N T NN

= Yaimaginaras 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

'@ En 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 necesitamos
usar una gran precision--. Una de estas herramientas son las cuadriculas y guias, que activamos asi:

@ i R ArsamouMIl 20w - WNOIIAN Prmerborm
== _Wide.  lountw: | Duslel dnwaseost | Wesmisdimsondieperines  Riwnaw | vivs |[Cooptementoy. 0000000 |
| (B[} cuancador ax sapoutan JM“W  Regm =] . I
AE% S Pagia oe notas | Ll o s it ||~ inaas de i q *'331 o Al
(TEMnemacta ton duposteel ] Ptréndenotat || bhens e mee s i m “.‘,":M i o AT

A

‘= Es decir, picamos en cualquier lugar libre de la diapositiva con boton derecho, y seleccionamos la opcion
Cuadricula y 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:):

B 1v1o1Grnr 170 B 40442

WA T

m»bmwwﬁdﬂ
uwvctludehmenulao radarg

R

e

v
2

R SRR AR

Ve

COMO SE USAN LAS GUIAS

‘= Las guias son Utiles 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

= Lo que expliguemos en esta leccion servira para cualquier objeto (Formas, texto, imagen...), pero la mayoria de
ocasiones haremos uso de esta herramienta en relaciéon 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
queramos:

mmn.mhmmqmm
mmhlgo &bsdahmmamo adarg@

= Sin embargo, de esta forma no tendremos la misma precision que si usamos esta herramienta que aparece asi:
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Estios e imagen 3¢
R+ IONDT (IRTES: SRR S RTALE STOURY B AR OO O B ST R

\Q\tu honzontalmente
1483 opciones de rotacion...

'@ Una vez aparecen las opciones, su uso es muy sencillo e intuitivo; por ejemplo haremos rapidamente un giro
de 90° a laizquierda:

2 Setaroludt s - Mitrd108 PowelPrint WA - -

munmmmmmmmm

L Comprmu imagenes . QY Foomudenmmmagen s ShTraeralveente = |2 % 1 sem

X3 Camoar imagen »' (&2 Contomo desmagen~ 4§ trmar sitgodo + 17;-
g Rectablecn imagen T o) Hettor de by imagen
it Eilos ar mugen

A A L SR

Wﬁ‘m .

= O un volteo de laimagen (giro de 180°) si accedemos a esta otra opcion:
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'@ Pero si alin necesitas mas precision en grados concretos, podrias acceder a Mas opciones de rotacion...,
COMoO VEs:

Dwiefla  Animacones  PYEseMaoon con Gapostvar  Revsa Vi auhmr"ﬁ";1
nptimie magenes . &Y Farma de 1a magen - Qmet aAlfrnte = =~ g ¥ l.lSc- Iy

[ e s
Bliar magen 'd , gcm::mamen 24 Erviar al fondo - : SRS
tableger smagen 5 Hectos de ta imagen * %hm de uu'cnen Fj 55
£alsiys de imagen " Quganuar
M0 20 B OB e F e @ e

Vaftear vertizalmente
A4 VoRear ponzontaimente

‘= Fijate 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 presentacion Power Point y necesites insertar una imagen, se te puede
presentar el siguiente dilema: "solo 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:

SrvanteOt poie  Mimaf Pasertuint | | I R .. arta) e =

[55 I B RN IR -
e miete  Duele  anmaioon wwmoin on swesee  bew
f.»e-no A Compnmm magene: [ vzl ) :ym-..n......,‘ :
| D Cutttrate I Camitiae pmagen e d_: s ‘Cemonmhmg-' =
| Quy volets 4 1dsden = S dertabivses magen T o Biacion de L imagn ~

| At £1051 04 mager

= Veras que el puntero del ratén toma una forma especial con un doble angulo:
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hidalgo D. Quijote de la Mancha
- En un lugar de b Mandu, de cuyo nombre no
mmmhmwm\n\u
mhﬂp delosdehna man‘lno

@\’@

= 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 botdn del raton. Por ejemplo yo selecciono
esta parte:

= Ahora ya es muy sencillo; solo tengo que agrandar la imagen (picando en el extremo inferior derecho y sin
soltar el boton del raton voy "abriendo” el tamafio de esa imagen todo lo que desee, quedando algo asi:
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A UNA IMAGEN, LE APLICAMOS UNA FORMA; EL RESULTADO EXCELENTE

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

Cetarrotioll.ppex < Microsoft Powerficint |
o Animacones  Presentaoén con dlapesitias  Revsar ‘vita  Complementos r‘im“s‘_{

e T

If Imagen

R RAREE  NETRI R 3

F=He=R
Diagrama de flujo
Ot oealw
PUERNRB R LAVED
Qoo

Cintas ¥ estrellas

\Du«}ﬁ!&(}@@@)@@@

s R IT 14

TIESONEN My U b4 .
'@ Selecciono la imagen (ya sabes, picando dentro de ella) y me voy a Forma de laimagen (ficha Formato

dentro de Herramientas de imagen); ahi selecciono una de las muchas formas que se me ofrecen, y resultara

esto:
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'@ 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:

R8-S RA L SRS SINTENED] ps - Wiressn PoweiPain Pt de magen
olnn- ,‘:no-u-nmn T (?nmnmmom Qmunm° [
(D Cortpste » By Combrias imagen ‘:' 1‘! gl 2 Comtarna ne isagen « | S tnwn itonds « 12]- * flpae

Re:
oy Voner  coloresr = S Rrstanierst magen E E ..mi By Panel 2o ssiecnon Ae et 22 K6t o

= Y en ese mismo apartado "Efectos de imagen"”, voy a la opcién Reflexion y selecciono una que me parece
muy interesante (la imagen preyectada abajo):
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CAPITULO |
Que trata de Ia condicion v gjercicio 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
f' antigua, rocin flaco y 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 animacién, 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 tu que hacer al mismo tiempo--.

2 Es 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
tu por tu cuenta con total solvencia...

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

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

2 No 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
(que 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 ensefiaré a crear presentaciones, pero la cuestién del disefio luego, es algo muy personal
donde cada uno reflejara sus preferencias.

2 Vamos 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...:

136
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



http://www.deseoaprender.com/PowerPoint2007/imagenes/Tema10/Bach.jpg
http://www.deseoaprender.com/PowerPoint2007/imagenes/Tema10/Bach.jpg

.:..Off'”“'“""' ﬁ ——

o ice

 mreretacgs con dage Riice Wt Compimnio .-
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= Nos aparece el desplegable con los temas, e iremos a Mas temas en Microsoft Office Online...:

Wy s Fresentacont « Microsclt PowetPoint
o Mnido tasertar Immlw Presentandn con diapostas  Rewsar  Vista  Camplemento

uuuummmgvmo
) Buscartemas.,
Q' Guards tema actual.

B LD

'@ 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:
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= Picaremos sobre este tema para ir a la pagina que nos permitira descargarlo:

deplantifes | LUNQA €N AQQOSTO

plantita
‘egpuestas g = .
sy 3] plactila de PowerPoint Plantita 1da 23
Acerca de st plantills

deta :
d Proporconada por: Indhirs Soldrzane Comentarios
ncpal deda yermon: PowerPoint 2007 r "
3 Tamaso de descargs: 414 KB {1 min, @ 56 Kbps) Clasificar esta plantily
recentemente rlq:f 152-?0 ST (147 votadiones) i

s oAt WRHAWN Comparta con Micresof sus comentaros so
a plan 2

piantia
33 Reportar a Microsoft plantifas moropas
ndientes
3 phantifis
3}’ Compartr Mantils enviada por membros de &

o (Dezcaoan]
Feruct 4

= Si 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 aplicacion Power Point 2010 incluido este tema recién bajado. Ahora NO
SALGAS del ejercicio y sigue en la proxima leccidon 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 leccién).

GUARDAR LA PLANTILLA DESCARGADA

2 Una 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:

@

Presentacion2 - Microsoft PawerPoinl

4

Neevo Guardar una copia del documento

i Presentacion de PowerPoint
1 Guarda la presentacion en el formato de archive
J Abrir ! predeterminado,

-~
=]
H Guardar

Guarda la presentacion de modo que siempre sé abre

o ] Presentacion de PowerPoint
en 13 vista Presentacién.

Presentacion de PowerPoint 97-2003...

&R
Guardar como | * d - l Guardar una copla de |a presentacion que sea
totaimente compatible con PowerPoint 97-2003,

1 imprimir > ,  Buscar complementos para otros formatos de archivo
“Z!PJ % o Mas informacion sobre |os complementos para guardar
&n otros formatos como POF o XPS
’,/"f Preparar » | == Otrnc farmatac

2 Picaremos sobre Guardar como Yy elegimos la opcion gque te indico en la imagen de arriba:
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= En 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:
Wnemaow

J§'§

,I.,,
H‘H ;
-ha"

g

1

()

7D T T A O T A D

= Una vez hecho lo anterior, vamos ahora a Nuevo, lo que nos llevard a:
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Informseas

|
O Atamitg 150 na.poty :. i

| ) |

= Vamos al apartado a la izquierda de Mis plantillas..., que nos lleva a:

&
~ Invoia lmmv Mﬂ ‘7 mas ) Presents £ON Glapoy it R wista Cunlr-mm
-t X = 21l Owedo - : N = T ‘n i
y A2 e = | :!’ | y .
B L) = Restadlecer v 4 ‘JJ . a
Fegar ML b AN ESIED i lnmno«-mx- “x
> — > thpy .

Hueva
S Supzimia 3 Smina

2 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 aplicacion 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 dejé 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

= 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:

Johann Seba
(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 vivig, tal
como puedes ver arriba. Para hacernos una idea de cémo queda, pulsamos Mayusc + F5:
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Johann Sebastian BACH—
(1685 — 1750)

2 Me 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:

| (e -0 = bas " oL NETIERTEE Y Wi —
-
s Lhaie e POATIICan (70 20T [, 4 copnverar [ -
§ O » — - A . - id
, s Cavmn (Frisen " ANai¥ =~ ‘T AT s T - , - AR
3 — & e bt - T ey
Prgs tnsers NE § @M p A~ ETIAEWND = Powwas Organiw  titw
- J | dvswitns + &) o — . by - - te

Crlanwy got Some
B BEERaER

II' | |
CHRNRRNNES
Cresamy putanstar

a8 nsEmn

Catcwws recieraes
LA

W Mag colerts

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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2 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 "més disimulados" en el conjunto, lo que hace que la
diapositiva tenga mejor aspecto...Pero nos quedan aln cosas por hacer con esta primera diapositiva, vamos a "darle
vida", que sera lo que veamos en las proximas lecciones.

INSERTAR IMAGEN EN LA DIAPOSITIVA DE POWER POINT 2010

2 Vamos 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 vamos a:
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2 Tras 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 ubicacion. 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 atrds para que no tape nada del titulo:

;D"“l')—(i s et Yol
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men . ity Aremauicne. Presareaniin o Sup stV ‘

34 Enviat al fonda| ~| gEmmmamen. -
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-’anmu.'-—_-x =
& Urserde esmagen = || Sy Tane W8 pewenin 24~
2 Ctenr oe mmage

2 Y finalmente le aplicaré un estilo a la imagen (una forma redondeada), para ello voy a:
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Initio Insertar Disefio Animacionss Presentacion con diapositivas Re

& Brilio ~ 14 Comprimir imagenes P ¥ Forma de ki
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imagen.

= El 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

= En esta nueva leccién 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 animacién, como este
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>
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2 Picamos sobre la flechita de Agregar efecto y saldra un desplegable; nos situemos encima del apartado
Entrada y en el nuevo desplegable vamos abajo y elegimos la opcion 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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2 Hay un montén 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 permitird conseguir que la imagen parezca surgir del
fondo, haciendo una entrada muy interesante en la diapositiva). Ahora so6lo nos quedaria ver el efecto producido,
asi que veras que a la derecha tenemos un boton Presentacidn, pica sobre él y veras el efecto tantas veces como
quieras. Finalmente pico en Detener:

Perrunalizer ananacm X

) B )

Madfcan Aumentar y guwar

3 Ahacer do w

Yeloodat R v
1 Strugee N

|- D'"f,'_, (BT Fresersacin
+

V] vsts preva automance

W0 Erpadoltattat, mtmnanenat 5348 i -l kR il

2 Es légico 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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2 jilnteresente!!; ya has aprendido a agregar el primer efecto en una presentacion. Veremos en la siguiente leccion
mas cosas alin sobre estos efectos, asi que vamos alla de inmediato.
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TEMA11:

LOS EFECTOS EN LAS ANIMACIONES DE POWER POINT
2010

DIAPOSITIVA CON TEXTO Y ANIMACION

2 Hoy vamos a seguir viendo como se da forma a una presentacion de Power
Point 2010, en concreto vamos a crear una nueva diapositiva en la que vamos a
incluir texto como verds, 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
# 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 el curso.

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

2 Es légico que una presentacion de Power Point 2010 comience con una diapositiva que sea como una
introduccién de lo que viene a continuacién. 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:

C“ d a-9 *maey Lot armaw $40W . M N PowrPorn Ferewierts) fe Bhige - "X
| R Y T L TR T —— fomats v
= 3 - = Ao » e
B ] &3 Buady Won K urpa SoE- w®Rgs u_a { ¥ ‘JJ s - “"L'
Sl L s - fatermpann -

Frpw
\ . J l-(“ 1-' o Demnny

| Putage e

»;_ * O

53
WK g Mg AV EF AWM 5, Peme Gpnan b
- Rl g

- o Sewsoten *

W Mg ool

[ Dprimvaoed  ene” (5 Bipshal etan sneronenel (DT & s "I".‘" "

2 Como fuente: Calibri, tamafio: 32px., y ademas texto centrado, y como color el azul que te indico. Y en el
segundo pérrafo:
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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 animacién del primer parrafo de texto, asi que lo seleccionaremos y
picamos en:

63 \ u ) - 15 > lohann Sebastian BACH. ppsx - Microst
) .
Inicio insertar Diseno Animaciones Presentacion con dlaposmvas eV
e — N ..0 T\_}
1 - in ';\A ;4)\ i
L g
& - r—.':\‘(“ \ ‘J —J
3 </ Ju

Transicl

I R R RO I R R R X

1*1 Bt v 1-8rary

.

2 Al picar sobre Personalizar animacion, (tendremos seleccionado el primero de los parrafos) saldré a la derecha
el cuadro que ya conoces:
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2 Puedes ver que voy ahora a Entrada > Mas efectos..., que me lleva a este otro cuadro de seleccién:
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2 Elijo la opcién Voltear que me parece muy interesante porque hace que las letras aparezcan una a una cayendo
desde arriba (lo aprecias en la imagen de arriba) y veras su efectos "en real" cuando piques sobre "Voltear" (o
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:

E T ———— A Sl

Corlt Bty

dese

," (» sieroduce | (BT Aresentacen |

B3l =
| () vsta previa outomitcs

B EsAul NG intemscsnsd 13532 e ~ it o
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
imagenes y texto --que en definitiva es lo bonito de las presentaciones de Power
Point--.

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
particularidad de que seras tu quien le indique el movimiento que debe seguir.

Se trata de una operacién en la que realizas un dibujo (una linea curvada o
. sinuosa) y el texto o imagen lo seguira tal cual le hayas indicado.

2 Para nuestro ejercicio de hoy, vamos a seleccionar el segundo parrafo y a continuacion vamos a:
¥ P |} \ Pt ap e
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2 Es decir, picamos en la flechita de Agregar efecto, vamos a la opcién Trayectoria de la animacion > Dibujar
desplazamiento personalizado > A mano alzada:

=

BTSSR S R TR N A

ALMLAE AL MRS

<

2 Veras 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 péarrafo.

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.

B Agresareieco o] Ko Q]| g ]

personaizada

Modificar: Ruta personalizada

Inicio: \ O Después de| .1‘

Ruta de acceso: iDesbloqueado v I

Velocidad:

[0 _ 2% fCaadroTexts

Trabaj...| |
% 1\ S5 2 CuadroTexto: Un... [v]
/

. -
YNaaan wela = g

SeleonapianGarcoOn: 8 - s
. .k-m_ - ) Vemiow &
Q) lb Reproduce | ?‘\; e N0
bR

o

| lvista preves automitics

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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2 Le 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:
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2 He elegido en la Transicién 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 leccion.
ANIMANDO VARIOS OBJETOS AL MISMO TIEMPO

2 También podremos en Power Point 2010 aplicar efectos a dos objetos a un tiempo (ya sean dos o 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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2 Una vez hecho lo anterior, nos iremos ahora a:
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2 Se trata como puedes ver de ir a Mas efectos..., dentro de la categoria Salir. Ahi elegiremos entonces:
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= La opcién Bumeran (aunque tienes otras decenas de ellas para elegir), pues me ha gustado el efecto de esta
cuando hace la salida.
Te muestro ahora como quedaria la configuracion de los efectos hasta el momento:
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2 Puedes probar ahora con F5 y verds lo interesante de los efectos aplicados. En la siguiente lecciébn vamos a

aprender a insertar nuestros primeros sonidos en una diapositiva --aunque seran de momento muy simples--.
Seguiremos.

PODEMOS APLICAR SONIDO A LOS OBJETOS EN POWER POINT 2010

2 Efectivamente, siguiendo con la leccion anterior donde vimos como aplicAbamos 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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2 Picamos con botén derecho sobre el primero de los efectos (el que corresponde al primer parrafo) y elegimos
la opcién Opciones de efectos...:
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Modifu
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= Ahora 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 péarrafo el llamado Camara (efecto parecido al
disparo de una camara de fotos); pico en "Aceptar".

Hago ahora lo mismo con el siguiente pérrafo:
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2 En 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

Efectd | Intarvalos | Arsmacitn de texto

Tratriician et diadatitivg

*\‘ : | [ .‘,»-.,:" \

B A A A Al L A

e || B

@e])

llevarlo a la practica en tus presentaciones sin problemas.

DUPLICAR IMAGEN Y DISMINUIR TAMANO DE LA COPIA:

2 Vamos a aprender una nueva tarea interesante. Te explico en que consistird: voy a hacer una copia de la
imagen que tenemos en la segunda diapositiva, esa copia la haré mas pequefa y la ubicaré al lado del texto.

Personalizar anknsodn

iy  Canoar vl
Modificor: Bumeran
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veioodad: 'RM

& 1 CuadinTexts:
& IV I CuatkaTexta:
¥ Ny 1CuasrgTax
c) \ 2 CuadroToxto;

&4

naOffice

Finalmente aplicaré unos efectos de transicién a ambas imagenes para acabar desapareciendo la imagen grande

con un sonido. Todo ello lo vamos a aprender en esta leccion 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):

RN R R O R T I T T IO 111y D I KR e
;

N LB e e

ina

D

Espancl (alfab. ir

4
a|
4.0

¥

—

Cortar

Copiar

Pegar %
Cambiar imagen..,
Traeral frents
Enviar al fondo

Hipervinculo..,

Guardar como imagen,..

Tamano y posicién...

Formato de imagen..,

2 Y ahora segun te comenté, la segunda imagen, la disminuyo de tamafio y la ubico:
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RO R KX T IO OO [Ee 0 IO SO RO § (O KO R .0

RN R RY oY

L

"RRER

na’ | ¢4 Espanol lalfab. internacionali
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

2 Habiamos 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 ella y:

SLILTIE PSS 4 THA BV

z —— —
13 BEAr1 T 4 ReadALE SR K 1311 1480 10482 | Persocalizar snsnaccn

. ﬁ{‘} Agroger efecty ;’ L’z

Entraca » y gien
Enfasi bl

Cong
1 Sumeran 2 Sale prt
& Cuadro {\‘ Trayectons gein soimatiin » e
1 Cuadros hicalores = —v_—,
y o 5 Imagen
4. Desplacal Ribely futrs
A Tide L1 Johen S
& Fersiands M
M 4Imagen
§Admbo

Mat efector

4 Reordersr C{

s fegroduce | | B preser

v
[¥] vista previa sutomézcs

ks o~ EE]Y WUSSp—

2 Le aplico un efecto de salida Bumeran. Me voy ahora a la segunda imagen (la pequefia) y:
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Pt Zoepoar i 2o h et Gttt et b A i 4208

R AT Y S g -

Personalizar animacion WX

~| Ko Quita |

oo
"‘( ég \dgna de I animacion » "d,o:"‘{

0 Y 5lmagen
A Title 1: Johann Sebast, .,
4 oy 4 Imagen E
195 W, Simagen

By canoer

& Entrada
gﬁw Enfasis

1 Aparecer
W 2 Aumentary girar
¢ 3% 3. Cuadros bicolores

| €

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

R Desizar #* Doblar u W 5 imagen
#* Espiral hacia dentro X Flotante t: Title 1: Johar
-1Imagen

3k Fusta * Girar y

= 145 M 5Imagen
’ Hilo ‘* Lanzar

i # Rebote i % Remolino

#* Susurro F velocidad suave

= Concretamente elijo el efecto Rebote. Termino ahora con estas caracteristicas que aplico a la imagen:
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Dueho Anmaoaones Presentanon con dpoLtivel Renia Vista Compéementos Foamato 7]
prvegay | . slo [Sinsomicto] | AvATZar & I POTRNS
, ] ‘ -I .‘, \ —‘II « 8 Raoide - Al hacer dic con of mouse
mauon J ) J { P
9 »- -~ = s Aplcat 8 todo ¢ Automaticemente deipuss de 0000 -
Tirncon 2 erts fiapoitve
- )3 009 Fiytareeq e ' (e 4D | Persanalizar animacodn rx

B\ [Fy Agregar efecto vj (T Quits |
Hoddicar: Rebote
ireso 3 Demubs de v

= /d \‘:&\\.}m w

0 K O imagen
l, *' Yitle 1= Johann Sebast
[ Y dlmegen v]
149 W Simagen

[#] Recrdens (@)

! [ Regroduer | (B fresentacn |

[¥] Vsts orevia saométics

2 Ahora me voy a la priema imagen para aplicarle un sonido cuando salga; para ello:

18t Onedo Animacianes Prerentacsan con diapositive Hevisw Vit Complemerion -
Mo BSinsomas *  Ayanzare 3 la Bapesibive
| 3 -l -j jl i ripiao ’ ALPACH ONC COn W mouse
N animeciSe. —J — —_ L5 0 AR #Y00e 7 Ageomdlicameme atipuds @ 0008
e 10ne Tamii e & 0120 Eapuritas
(Mnu:hmmm bt x,

s combar =] R Qutar]

Modificar: Bumeran
i "3 Nhack dc w
rrerdad Riogs %

9| | o Stmegin
e TIHE L Jolen Senadt

D akmagem
179 ™ Simecen ™

') Inicsar ol hacer ghic

niar con Antenase
Inicar geipott de Antenar
DN Se gfeckas..
= L
Intervalor
Mostrar e1cals de Uempo avdnzads

Quetar

2 Ya sabes, boton derecho sobre el apartado correspondiente de Imagen, y elijo Opciones de efectos...:
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TIANSIGON & «1ta diopoiitn

Bumeran

Efecto | Interyalos

Mejoras

Somdo:

Y N

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.

Solo te queda ahora probar tu presentacién del ejercicio que realizas y comprobar como todo funciona segun lo
explicado.

164
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



530ffice
TEMA12:
INSERTAR VIDEOS EN PRESENTACIONES POWER POINT

2010

PREPARAMOS UNA DIAPOSITIVA PARA EL VIDEO

2 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 produccidn propia).

2 La tarea no es muy complicada como vas a aprender en estas lecciones, pero
debes conocerla por si en alguna ocasion 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:

[ R S e

n‘l’ wn ) =g rertan hA g
- L) Q el L e Fie s Jamgramartie

ALYty § Wardht Teche k \

o ftphge  ~ ' e -’“‘_‘_’rﬂk ' 3

b o S Yo N
roxs ' v 3 P A NP ) S
LU AT i 3

Do E mone @ ()5 43— e

Teve magen  Imegene N de Tommad Smantan Sesfue

Fresiohanay Tefagialion *
pmer ez

Duphine Y e $ " Wie' > ' Dioehel ek inbuntiont FEER  YORSTSSSSE=C )

2 Tras crear la capa, insertamos dicho texto, y vamos a:
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On ) "’ o IR Linate Setuttias & t 425320 Pt # o re Methiemenis Se Smgn . = ¥

a3l

o e tesetne Oarde - - e e vt Cengieeenn LETEE w

> 3 o . 3

- ] 3 Oneis [P R ¢ - i3 _.-‘IJ ‘, 3 _nl.uw
‘ R Lo 3 i ‘ ..lm .

luu en AV, » . » ey 'u‘tl "nunur e

<0 ausasuee ol Do N Eda® A A I Gisn o 150 Serweroner
[T TP " (e § P Scken

'—'l.la/'n\ ;-"'

| Dusormmanes  meme' O Expeder san ieinaneses T e ok -k

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:

Onl ‘q o~ s S Lo 84 = pot - o FreoePwet NeTamanier 30 23U -
Iremm LT Dreeda AmmcraTes Penmtaoin can lssol e i 1] L
<) .— »le o a3 Peeno du fare ¢ 3 § |igm =
L L O L A\ | [ Ao l L Cae
R SALTYVA D & B o

. ’ ol Lipctons

A, Banw wardhn

| Cupmsetarl wew D Do Ee irmesasmed TR o ——

2 Una vez que hemos aplicado el estilo que mas nos guste, podremos jugar con el tamafio del texto, a través de
esta opcion (por ejemplo):
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| oy

e nsertar Ottty Arumacane A ereiacon con Sadoeutne Favieny vitla Complemene fommaty

o - =

Herramuemia: de SDiyd

| Quefis Cavtn iCuerpsl (M B A AT (= R ERIE u.n £ g
" Festattecnr y

Kurva 2 N B et Al ETIan 3a.  Toma Ovganaw fatie:

xp0iding « d Damns

2 Hecho 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, sélo hay que picar F5 (para ver la diapositiva actual), y
vemos el resultado:

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

FICHA PRESENTADOR EN POWERPOINT 2010

2 En 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 boton de Office que ya conoces, y picaremos abajo en:

@ u € - U v lohonn Sebastan SACH ppts « Microsoft PFowerfaint
‘ rnlia: Vists Comp
Documentos recientes i &
| Huevo = == |l
o 1 lohann Sebastian BACH.pptx = E o 2 33 | K=
7 one 2 lohann Sebastisn BACH.ppax » ﬂ]fg{jé& .,1’\‘:\'
3 luns.potx . \,..-:1 ~ O W
A\/L i Dt
4 desamrolloll ppis e '.['—;_}5 ‘ (1) -
H Guardar M LRSI 0 20 Aor
1 5 ‘desarroliodl pptc ‘rlf-{ v'.'.\ﬂ\,\ ==
l"" ,I —

—~ e ~ =
< -3 ExemoanmLppb — ,?p \\ N =
H Ggardarcomo o
J AT

'3 \'-‘Nm&"}‘w =
/':
Q YipardE B fiopts R
}m;}a 'l’ u' ' #ectos de transicion, pptx =
WU RAY AN

3 {| -\‘ "4' ) Efectos animacion Enfasis.ppts o
*"”' L - Administraciones Pablicas ppts =
Tipot de graficorppltc L
_@ Enviar » Qverdocking.ppts -
sjempioPiantila. pots 1=
ot Publicar ’ NuevoNombre.ppix i

-
LecciondeGuardar.ppts =
1 Cerrar Elemplo.ppta -

1) Opaones de Pogerpoiot || X gaiu de meomt

2 Una vez que piquemos en el botén Opciones de PowerPoint, nos debe aparecer el cuadro de didlogo que ya
conoces también:

Revinibn

Gosawy
Avarzadas
Pertondlzae

~l Vtilizar siempre Cleard) _’3-~ A

Compismentos

Qﬂuu Programadot en I cnta de opcnes
Centro 0o onfunza e °"‘!"'“'0ﬁ\dtwiq( Q
\ ' Imbn PrOQIamacot induye harrementat phis | .
Recursns - *ﬂmﬁ,&hm' \. "0“ ha treation de i oh ¥ SuimAllanee RO AR po

' Petsonalizar x copia ge Mictosoft Office

tiombre de wivang  V.Salas

|miciates v

Elegir 103 idioma) que deses utilizat con Micosoftt Office muuid&vm.

eptac | | cancens |

= Dentro del apartado Més frecuentes, tendremos que activar en la parte derecha la casilla Mostrar ficha
Programador..., picando luego en "Aceptar":
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Cn) @90 =
3)

230ff

ghanm Sebaisen BACH

ot Mitrotolt Powerifains
“ | Imoo Insertar Diedo Ammaionet Pretentacion con dlapastives Reatar vista to
= : ‘ 3 | kg
t 21 Duedio o = (a5 —.l.'
T Restablecer ,F‘:-\‘b =
Pegar Nuevs 8 “ = N - mmay Oroanc
. @apositn = ad Elminar b ot Sk - . - . re {(( ) uv
273 | A\ b P
| Portaps Dweo\ives Fuente 0\ M "( \‘\_f"\.’;' il
e B 2 D L E A Dt
- L SERI R o W% T \

= Ahora ya tendrias que ver una nueva ficha llamada precisamente Programador en el menu de Power Point
2010. Picamos sobre ella:

Ciy ) H?-0 = sMann Sebastian BACK paty - Mitrovolt
a)
4/

S s W R
Mis contioles

nrena unm\i-(" Wl teiGunto ce

cophedds B pdrus

22 WA e5te £QUIDO

2 Veras que hay unas cuantas opciones, pero vamos a picar en Mas opciones..

erdoint
Inioa nzeftar Diseno Ammanones Prrzentacion con Guepoiftive) Peaim Virla Frogramadar
S m— — a2 o Y e 'u‘g
| : ! Als 8l =4 % 0. ~I\\\
. ~4 — f A A IRy ™
Vioust Mewos Seguridsd | 7 @ [H 2 98 G Ver tédigo Pansi de 7P LA/~
- - ( N
Basc de macros y doaumentos (% oS L NC
lodge Comtraity Lagaur) . ~.\‘ AN

. (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:

Alfredo Rico — RicoSoft - 2011

169



2a0ffice

Q?" H9-0 3

- ~/ Ivoo imenm Dieto Animacones Presentacion con glapoimaar Revawm Vivta Programacor
- ‘-

TR /N AWM g | gm0

Vitual Matros Segurided |5 @ =2y Ver cddigo Panei oe

Banc e matros ‘ﬂ o + documentos

Codigo

+) WoeoSaft FlexArray Control
1) WideoSaft FlexString Contral

~ Y ™ \\ o
\,M‘t‘{ ii’). l‘\:»sl
Agdcbe POF Reader

Apple QuckTime Contral 2.9

Archyvo ncustado de Merosoft Office Groove
AudoNotes Cass -

INSERTAR VIDEO YOUTUBE EN POWERPOINT 2010

2 En el cuadro de opciones que habiamos quedado en la leccién anterior, iremos al apartado:

Do)\ild D=0 3

e
—) imdo Insentat Disedo Animscianes Presentation con diaposftivay Revisar Vinta Programador

(ol L T Mroapuauce y
M N AR aE s | [
Visusl Mactor Segundag 7 @ j N | % 14 Panel de

Batie de macros documentos

Sky Software Fleview ActveX Control 6.4
Sky Software FoiderView ActiveX Control 6.1

Skype Class

ST CopyCd Class
STSUpie UnloadC Cass
SysCoieCol class

2 Picaremos sobre Shockwave Flash Object y seguidamente sobre boton "Aceptar”, esto hara gue nos aparezca:
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2 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 (atiin no hay video, claro):
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udrdar como imagen..

Propledades

S

Objeto Shockwave Flash Object »

Ver codigo

Agrupar

Craenar

3y Formato de control..,
2 Acabamos la explicacion en la leccion siguiente, donde insertamos nuestro video Youtube.
INSERTAR VIDEO YOUTUBE EN POWERPOINT 2010 (SEGUNDA PARTE)

2 Recordaras que en la anterior leccidon habiamos quedado en el momento en que dibujamos la capa que
contendré 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:

L -
R - Pretertation con Glapositivat Revizar Viita Fogramador
| ShockwaveFlashl Shociuavefiads - X
Alfabética | por cat rogiedades 0.
ShockwaveSash! ~ | Rer coaiga Panel de
0 SOtUmeN O}
falze Moo ar

MovieData [ e |
Pla g 1
Profie .~ T\ _"Fia_ |
profinddess: | |
Probeole ) 0
IQuakty 1
Qualty2 Hoh
Shov

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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Nt &5 YouTube -boch \:s s
A SR O SN S -_—
& 2 C ¥ vip 'www.youtube com': 15

ERporials || Hegite 1) UveSeoch Maoe | samBogiie [ deomnder - Adiacee AP GOOGLE || PR [I] vigesDa [T Aiviaem
CANTATAS DE BACH 45 videcs
¢ Boch Cantita 8WYE1 3¢
o Bach. Cantata 2y 61 1
o Bach Cantats 84w 091 2
Linta 0¢ roproduocion reprodecy ms 45 voecs  Tarcd

TALLER BASICO DE FLORES DE yo 2009 27 videos

o Tuler Bach Basic
n ¢ Tailer Bach Basicot

o Tades Bach Biaicot 202

Linta de coproduccdn  reprodecs we 17

JS Bach - Josus joy of man's desaing, BWY 147

EARERE> ) > ' ' e 1t P )

Gavotte en rondeau

.
Vi _

2 Y elijo uno (el que te sefialo en rojo), pico sobre él para que arranque:

Inicio' Videon Canales Suscriptioons Historlal
Gil Shaham, Bach - Gavotte en rondeau vof 2|
i WA SANeYITLIO 8O Fre
- 2002

Panis $2¢ volin 5080 Nrg 3 Gavole en rond

r—:us-w\-uﬂnm

P T gy ek epmam mam

b: violistarevirtuoso
) relacionados

Holary Mater - luch P
Coied S0t AR No.

PO

Jiaeze Ses
Bach Gavotze on Rond
-
L2 2 2. 3.3 i 78199 regrodecccods Gl Shamam - S avinsh
e onCend
Favorion  + Comparnts Listan do ruproduccion Matcar eehicsis e oa
4 wisEs
- Facasoch o =3 roEnes SED TG T

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 direccién para
que 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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{ShockwaveFlasht thocna eFiah
Alfsbétea | o categonnn |

[«]

coo dispoiitivat Revisar Vitta Programador

SwdonaveFashl

I

M7, 128

T
:

1Mo D /vy youtube comWatch v L0 SasR VS w
MoveDota ‘S
Playng Teue
Profie Faise
ProfleAdoress
ProfieFort 0
pQuakty 1
QuaEty2 Hgh
Eandl
Showal

[°% tin: ffwww. youtube, com/watch?v =L05xsiRv

FEw
L 000
Meny M

Pannl de
cotumentss

MoUificee

2 Justamente te colocas dentro del apartado Movie y picas con boton derecho eligiendo luego "Pegar"” para que la
direccién URL quede segun te indico en la imagen de arriba. Esa direccién URL ahora tenemos que modificarla de la

siguiente manera:

;_‘ Aloyetrmorkng Sl
L AlowScroticcess

grooncCowr <1
LES
[BCColor
j0=vceFont False
EndativMovie False V-5 4
[P0V o~ | '~‘.
| [FrEmeiaam -1 .' )
“'—'0'" s\ S
httpx/]s\m*w’voumbe com/vLOSxsRvFEW
o . ,
Mze btz v, youtie. com A DShaRvFEw
MoveDats
Payng True
[Prafie Falos
[Profieaccrass
{2 5 et Q
Uty ]
QuUaktyZ Hgh
S AN
Scale ShowAl

coo diaposdivat Rewiar Vista Peagramadot
[Shockwavertash = - =
Atfabéncs | puor categerias | 0
(Name) Shadonavesash A Paoel de ey
Airoda 2 datumentos ~3 O\
AowFulSoresn  fase WMadificas ~~STAR\\\ S

2 Se trata de eliminar la parte que pone: watch? y también eliminar el signo =y sustituirlo por el signo / debiendo
guedar la direccion 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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2 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 leccion donde veremos como insertar
video nuestro.

INSERTAR VIDEO PROPIO EN POWER POINT 2010

2 Después de haber aprendido a insertar en nuestra presentacion 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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2 Acto seguido nos iremos al apartado desde donde insertar nuestro video:

vy

S
e
=] o

Tedls  Iugen

Lemiey

.

posmva &3 Peltcula"-|

Mo iarmtacco I dus s utees

Aum &b Fermat Smantht Critiee
piedanfings betng s

Clip muitimeshia,

Drapentizs b ge 4

W00 Dl el inteaconel

T Yo

2 Es decir, ficha Insertar y opcién Pelicula de archivo...
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2 Aqui l6gicamente tendremos que indicar a PowerPoint 2010 la carpeta y archivo correspondientes, que
"Aceptamos":

1 . . . , . . .
D FAREREE VUSRS . 8 (RN RE S RN RN X I R SR RN I R R - RN R R - RN )

Microsoft Office PowerPoint

ECHmo desea que empiece [ pelicula en la u&mmo&mdhposuras’
ol B ' Yy

[ Mostrar Ayuda >> ] | A\

YR\

Automaticamente— JnLA\’hacer,thm w
= >

3w e Yoo L2

2 Le tendremos que indicar a Power Point si queremos 0 no que arranque automaticamente el video cuando pase
la diapositiva; en mi caso le indico que NO, segun ves en la imagen de arriba (pico en Al hacer clic encima). Con
esto, ya debemos ver nuestro video incrustado en la diapositiva:

177
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



caOfficé

2 Tendremos asi listo el trabajo; nuestro video ya estara disponible para arrancarlo y visualizarlo.
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TEMA13:

INSERTAR SONIDO EN PRESENTACIONES POWER POINT
2010

PREPARAR LA DIAPOSITIVA

2 En este nuevo Tema de Power Point 2010 seguiremos aprendiendo més
cosas sobre presentaciones; en esta ocasion veremos como podemos afiadir
sonido en una diapositiva de forma muy sencilla.

2 También podras ver que el sonido podemos insertarlo desde un archivo (mp3)
que tengamos guardado en nuestro Pc y puede ser una cancién o un trozo que
" hayamos cortado previamente...

Lo primero que vamos a hacer es proceder a crear una nueva diapositiva que
dejaremos preparada para realizar el ejercicio sobre el que trabajaremos y a partir
. 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

2 Légicamente, 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:

Posomtsedn batt dagifigs  Aiwasr Wile Aapasate D e .
A = iy P - o~ ;'-'\‘. X ;\ \ Bt
A AN Y4% Vo trenyinin
“kiA ESZI3 80 'm--"\:-v\_ Yol

rores VN e it
—Jl’\\\()lu

3 Ougsjmae) o riquess

M Yo s Uit Sapestio

I DMpIOTa Y e E et (S CIpeRal T imaraosnat

2 Hay que ir a laficha Inicio y opcion Nueva diapositiva donde seleccionamos En blanco (ver imagen de arriba).
Hecho esto, ya tendremos la diapositiva lista:
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0a) d n-«-Yv = Johann Sebsstian BACH.pom

J
=

Microson
Inico Insenar Dieho Animaciones Presentacion con Graposves Revisar

=1, 4 23 Disedo ~
=) =

=3 ':J Rastablecer
Pegar Nuevs N A & e 8
X J | diapositiva~ x-J Elminar
Portapa.. (= Disposiives

Sl & . x |
et/

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 ubicacion. En cuanto a la diapositiva nueva, voy a colocarle un titulo:

0:1 d " - ) S fohann Sebastian BACH pp Miooioft FowesPoint
3 )
~ ivo nsestar Dusedo Ahsmacinnes Presentacion con (apeiitivay Revisnr Visty Programacol <]
- —3

=
A BTR = ® ) om o4 B
QT I Y B M W TN I ST o
Tabls  Dmagen Imsgenes  Albom de  Farmar SmatAs Gritico ; CUBD | ENCADEZAO Y WOrdAn Fecha

- predisefadss fotogration = . de te pie de pagins ¥ how) 'ﬁ
Tabias Y 4 “

Mustraciongs yincuies

vl L L R0 dSald. =

Culatitndy Mt

Iritaeliiain Tuadro de tento en ef document
00rega testo & b Torms 1eletOonads

2 Recuerda que para ello vamos a la ficha Insertar y a la opcién 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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Dn | d L | s sohaen Sehantinn BACH s - M 10N PowerPuind

/ mioo Insertee Duedo Animasiones Prerentacidn con Gapottival Revtiae Viuta Brogramacor Complemer

o weiwlt () B
— 23 el _Jnnlwmn

R?" J du&;:,n:n St ElNVINAL Nk g G A‘@ - .- ;"‘ v ‘olmg_gtnm.u
Potaga.. Duanoetival fuente r-u_r, f{"j' \ A\ \‘ Qb.m
—— e AT =

'f\'u»_\n\'l"'nu 1‘,
et

Uso del sonido en una presentacion

BRRE s a

2 Finalmente, desde los Estilos rapidos terminamos de configurar nuestro titulo:

Johann Sebattian BACH ppee - Microsan PowerPoint

Hearamient., - =
3 Fresentacion con diapositnas  Rewsar  Vita  Programador  Complementos Formato .
A Rellena de forma . & Traer ol frent v
e derorm A | an B Do )
« | CZ Contomo de forma + o & - 'J-' ! fond 83 —~ ,"‘.‘ 1N
- stiley
T o Efectos de tormas - rapidos v i * s Panel de 4 ele(\m "L‘« ’ | S _28‘*8
Eatilos de forma g Fu‘ Se.plkaatatosdmhpﬂb\\\ “.‘-‘) \\ O A o
2 - e ] = Al -‘_

Se aplica a todo el texto de la forma

Podriamos seguir mejorando el disefio del titulo cuanto quisiéramos, pero de momento lo dejamos asi.

INSERTAR SONIDO DESDE ARCHIVO...

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

LR SR ARERRL LA RF

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

o = ’ ehevan Caltopp “ " . L
hio | @ Sonido:=
Inseital Dusfin Ansoons PE21am3010N (00 MADSLIVAS LY | w

Ml RS @ A4  Sonido de archiv

Y oigenny  Album e Famal Smastin Qritics Cu

preduefinga ftogeatio = . de 1w "
it aoome Lomaa dels '.'q:r'l{-l wuftiness
=1
= n i A e g . e Reprodudr pists de audis de (O

GLADAT £Onde

Uso del sonido en una presentacion

SSEC00Ne W plemerio Oe i
JR0Re y Aapa G e Arepw
It 2w e SIgE Ao,

2 De lo que se tratara ahora es de elegir nuestro archivo de sonido (descéargatelo desde el menu) desde la carpeta
donde lo tengamos guardado:

182
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011



230ff

® Microsoft®

Ice

(L] merns mime Arvmacones WEIANAQON CON GAADOLTNVAT M vila Mogramacaor on
B gn: ) BADH-Cantatall vl @A X yd-
jDocumenton . (15, Johan Sebasten Sach - Cantata 11 (13- Corafj007.g
= recentes J | 15. Johann Sebastan Sacn - Cantata 31 (11-Coral)mp3
L;)E,:mmo
Ms
-—)mm
g MeC
Ma wtos de
.
grﬁ!
Hiomibre de ardwo: 9‘
To de srchvo: ArChvos de sonido (*.afs = afc; =.aff; *.0u "and; "oad; " mad: " 003 Tl T v
[Lteomentas -] [LAcpue ] (_concin |

Uso del sonido en una resentacic’m

Microsoft Office PowerPoint g

-
\l/ LComo desaa que empiece ¢l sonido en la presentacidn con diapositivas?

AR RURE LR LR L KT RUN LN RE

LMOS?I&' Ayuda >> ]

[ Automaticamente I Al hacer dic encima ]

2 Yo 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, segln ves en la imagen de arriba. Una vez la selecciono,
no tengo mas que picar en "Aceptar"::

2 Nos pregunta como deseamos que empiece el sonido (de forma automatica o al hacer clic), y le indicamos que
automaticamente. Ya nos aparecera ese pequefio 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 im4genes de abajo:
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THSETN BRSTAUI v WRSTRN UL WPI g Meranuentss O¢ imagen  Mariamient - = X
Amnvmanaooe: | Preentaodn con dugosdions  Revaar | Vita | Frogessacor | Compéonénton formato Opciones w
& Traer al frente « 2 v X
Youltar durante presentasdn o Reprodudr s0mde  Agtomatsaments ] Iz ']l
), Ervelar al 1gngo
Repetir 1a reproducodn hatta 1y intenupodn §J Tamada minmo de un ardvwo de 1onida (08 ‘100 S|l Ra s e seheends Tamafo
R, Fanet de selecndn v
ene: de sonid > ) gancas
s ——
4 = VA0 AT | Pecsonalzar mumpcide . (Y X

o) A

! Mo ar Reproducie

It » Después de v
[oD 15 30h. B v|
7
/
/
/
/
/
/
,’
""
/
—— /’

[epmiezicio + 2 ' 40

(; Regr ocutx | (a hmnmn]

[¥] sta previa automdnes

b Espadiol Afab. intemacionsy

2 Sélo nos faltaria probar este sonido (F5 --6 bien <Mayusc>+F5--) para ver que todo funciona:
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=3 Office

Uso del sonido en una presentacion

n fragmento de |3 Cantat:

tian BACH, que se inicia y termina

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

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

r

c.._’*. u N - B H johann Sebastian SACH.ppix - Microso
4

Initio Insertar Diseno Animaciones Presentaciaon con diapositivas Revis

| a1 [,

Vista \‘J‘L Pessonalizar ‘“'“‘““.t%] AN

previa

Yista previa Animadiones - V1 S Transic

ATy LS

CICA RN LT SRR R Kl Ot

2 Nos iremos ahora a las Opciones de efectos...:
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2 4001005 USRS O TEOOE v Personalizar animacidn v X
B [y camvar o] (% Quitac]

Modificar: Reproducic.., 7 "y
el (g

00 15.Joh.. P 2

Iniciar al hacer ¢lic

Inicrar con Anterior
Iniciar gespués de Anterior
Opciones de glecto:.,.[%

Intervalos.,

Qcuttar escala de tiempo avanzada
Quitar

3

Ilmv(o L AU "
*

2 Puedes ver que disponemos de tres pestafias en la configuracion:

Reproducir Sonido ? X
Efecto | Intervalos | Configuraciin de sonido |
Inidar reproduccion
(@) Desde & principo : \
() Desde la dtma posidén Yy
O A partir de: . segundos
P 3 S s facic
O Respuss de;| - % ; dapositivas E__
Sondo: {Sin sorudo) J 3 12
Despuss de |3 animacidn: U‘,‘?,i‘@f’i’ ; v
- ]
do
| aceptar | | cancelar |

2 Le podremos indicar por ejemplo el tiempo que queremos transcurra hasta que comience el sonido; le pondré 3
segundos:
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Reproducir Sonido

| Efecto | Intervalos | Configuracn de soniio |

Después de |a anmaaon: | No atenuar

Inicar repeoduccion
() Desde ¢l principio
() Dasde |a (itima pasicidn
() A partr de: loi03 & sequndos
Detensr Ia reproduccién Q
(®) Al hacer cic
{0 Después de la diapasitivaaghial) <
(@) Después de; | l __f .'tﬁaboét:vas
| RN o
§oddo | {5 zocudo]

facién

1

| Aceorar | | Cancelar |

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

Reproducir Sonido ? X

i
Opcionés de reproducdén

Volumen del sonido:

Opciones de presentach lolumm l

Jcion
Tiempo total de reproi %

Efecto | Intervalos 1'7Cmﬁguraodn de sonido |

cu!tarehconooei rz presentacion mdlmﬁvhs ‘
Infof? ' i }-

Acchivo: Gl oS, :1}‘ s Bach - Cantata 11 (11-Coral)007.mp3 E

| G341

|_Aceptar | | Canceler |

2 Hoy 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...;
PROPIEDADES DEL SONIDO EN POWER POINT 2010

te invito a que experimentes tl. Seguiremos.

= Desde la ficha Animaciones, veras que en la parte derecha tienes este apartado:
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tan BACH. ppsx - Microsoft PowerPoint = X

n diapositivas Revisar Vista Programador Complementos L2l

¥y [Sinsonido] ~ | Avanzar a la diapositiva

1 't
‘I ‘ ‘l = a_:g_ Rapido - [_7_]%:.! Racer dic con &l mouse
1 _,\ = v

= jad Aplicar 3 todo utomaticamente después de:  00:00
Transicion a esta diapositiva '

=
9

P S et S

Qa2 i dagaasaaaganana il

101 L Ayniacer €hicoph ol piousk X

Espcfa un clic del mouse para ir a Ja sigulente
didpositiva,

0> 15 Joh...

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

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

jan BACH, ppix - Mitrosoft PowerPoint [and

n diapositivas Revisar Vista Programador Complementos 7

#h [Sinsonido]  ~ | Avanzar a la diapositiva

n" B i_;(':l_ Rapido - Al hacer clic con el mouse

;.JApucav atodo v Automaticamente después de:  00:01 % =
Transicidn = esta diapositiva fl ~ \){'1":,*. |

0> 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 boton Reproducir como ves en la imagen:
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O o

B > i) (B hsame)

¥ -
; [v] vista prevea automasca

fiol (alfab. internacionad) ‘LQ = ?La‘l:“ (-] |;“ -

2 Compruebo asi que todo es correcto:

Uso del sonido en una presentacion

Insertaremos un fragmentode la Cantata 11

sebastian BACH, que se inicla y termina
a misma diapositiva

-Después veremos mas opclones

“

2 Al comprobar la presentacion completa, veras que una vez acabe el sonido, la presentacién continuara hasta
reproducirse todas las diapositivas (segun hemos ido viendo a lo largo del curso):
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2 Todo tiene que funcionar correctamente; de no ser asi habra que comprobar el posible fallo. Sequiremos

SONIDO DESDE CD EN POWER POINT 2010

2 Es 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.pp4x < Microsoft PowsrPoint

on diapositivas Revisar

A_J

de texto pie de.pagins

Vista

_1_5‘

|

-~
vincuios | o | > Poe

e S IR AT P AR R b e A
|1n|~| r-2l.l-\;1 Yt o1 B
dr\ WA® S

n una presentacion
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Programador

4 5§

| o 2 Cuadro Encabezadoy "{ord-\rt F«M

Complementos ) L7l

2| Numerog de mapqsutwq @?elmuh -
_.\ > =,
:’.r‘w- \'v_ J & T Q) Sonidoioy

| y'bofs 'ﬂ(—"’ \i; Sopido de archivo..

uuzo

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

l

Sonido de la Galaria multimedia

|r_P¢—:g Reproducir pista de K'O de i

r; Grabar sonido.,,
=3 -

Modificar: Reproducir

Inioa: &) Despuésde v

00 15 Joh... P v
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2 Como puedes observar, es posible jugar con las pistas y los tiempos de reproduccién de nuestro CD:

® Microsoft®

Ice

l'Insertar audio de CD 7

Seleccion de dlips -
Empezar en la pista: |1_ al lm
Finalizar enlapista: (15 /2 hora: [04:34,64 [$] sequndos

Opdones de reproduccion
["1Repetir la reproducdidn hasta su interrupcian
Volumen del sorido: | <

Opdones de presentacion
["] Daultar el icono de sonida durante la presentacion con diapositivas
Informacion

Tiempo total de reproduccion:
Archivo: [CD Audio]

1:07:23,72

| Acepter | [ concelar |

bt

e5 Presen
ﬁanm Grafico
--6 R R 2 N

y del soni

| Insertar audio de CD 7 z

Seleccion de dlips -
Empezar en la pista: I e ,[ hora: |00:00 14‘~'[ segundas
Finalizar en la pista: I "-‘ hora: [02:42,16 (3 segundos

Opdones de reproducddn % Prese
[ ]Repetir la reproduccién hasta su interrupcién
Volumen del sorido: | <{] Ii “

— rtArt Grafic

Opdones de presentacion
["] Ocultar &l icono de sonida durante la presentacion con diapositivas .

Informacian SN
Tiempo total de reproduccion: 02:42,16

Archivo: [CD Audio]

|_Aceptar | [ cencelar |

2 También podriamos acceder al CD desde Insertar > Sonido > Sonido de archivo...:
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2 |gualmente, podriamos insertar en nuestra presentacion sonido grabado por nosotros...; no habria mas que
disponer de un micréfono y entrar en:

OsOTt FOWErFome - =

7,5
Revisar Vista Programador Complementos - @l
A . 5 _I Numero de dlapqsmva ( &;Pﬂftula ¥

L AN(~2

. \
- *-‘ \,;:’,"“ﬂ Sonldo—}

5 2 Simbioio o~

uadro Encabezadoy WordArt Fecha
stexto piedepagina =~  yhora 'ﬁ Ob qﬂ Somdo de archivo...

,‘ Somdo de |a Galeria multimedia..,

Reproducir pista de audio de CD..

Grabar Rnido...

W
Modificar: Reprodudir
Inicio:

9 Después de v |
| |
| |

2 Con lo que accederias al grabador de sonido de Power Point 2010:
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Micrzsoft PowerPoint =P = <
tias  Revisar  Vista  Programador  Complementos @
- I A —z_j A _#] Numero de diapasitiva | (53 Pelicula ~

L= €2 Simbola  4f) sonido ~
ccion || Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha :
detexto pie depagina - yhora "4 Objeto )
| Testo _A\e
F2ab oot o od o h oot et Boatnt »1 2001 ek d ' ¢ animacion v %
A =
Nombre: |MiSonidoPrueba | D Después de v
Duradon total de sonido:. 0 ]
> (1=} 1) —
— [»eli

_ = Con esto hemos aprendido lo mas destacable en lo referente al manejo de sonido en nuestras presentaciones
Power Point. Ahora deberas ser tu 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 PowerPoint 2010:

®  Crear, administrar y colaborar con otras personas
Administrar los archivos en la nueva vista Backstage
Crear una presentacion en colaboracion con otros compafieros
Guardar versiones de las presentaciones automéaticamente
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 las imagenes
Quitar el fondo y otras partes no deseadas de una imagen
Recortar imagenes con mayor precision
Nuevos disefios de imagenes graficas SmartArt
Usar transiciones con efectos gréaficos de movimiento 3D
Copiar y pegar efectos animados de un objeto (texto o formas) a otro
Agregar una captura de pantalla a una diapositiva

(] Entregar y compartir las presentaciones de forma mas efectiva
Hacer que las presentaciones sean portatiles para compartirlas
Convertir una presentacion en un video
Difundir una presentacion con diapositivas
Identificar y resolver problemas de accesibilidad
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 fantésticas 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 pestaiia 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 informacion personal ocultos y configurando opciones. En sintesis, se trata de todo lo que se hace a
un archivo que no se hace en él.

La ficha Archivo reemplaza al botén (;_3 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.

Inpertar  Deedo de phgna Befenciis Comppondenca Fasiear Vitts
it (Cuerped = (11 A A" Aac B IZe -t iR R W AaBbi
o & v e ox, X 4. A- EE AN E & T Hae

Fortapage.., Furmle i Fieaio
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Vista de la ficha Informacion en la nueva vista Backstage

Crear una presentacion en colaboracion con otros companeros

La co-autoria le permite a usted y a otros colaboradores cambiar una presentacion 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 presentacién y combinen posteriormente diferentes versiones de la presentacion.

Al usar una ubicacién 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 presentacién almacenada en el servidor.
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NOTA Cuando otros autores realicen la misma accién, 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 de estado.

En el grupo Vistas de presentacion de la ficha Vista, haga clic en Normal para ver la presentacién en la vista Normal.

En el panel de la izquierda que contiene las pestafias Esquema y diapositivas, en la pestaiia Diapositivas, aparece un pequefo 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 pestaiia Archivo y, a continuaciéon, en Informacion 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 electrénico o un mensaje instantaneo a los coautores, haga clic en Enviar un mensaje y, a continuacion, 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 presentaciéon de que se han realizado cambios. En el panel que contiene las
pestafias Esquema y Diapositivas, en la pestana 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 pestaia Archivo y, a continuacion, en Informacién. Posteriormente, junto a
Actualizaciones de documento disponibles, haga clic en Guardar y, a continuacion, en Guardar y revisar.
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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
revisién haciendo clic en Cerrar la vista Combinar, que carga automaticamente 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 notificacién, haga lo siguiente:

Haga clic en la pestafia Archivo.

Haga clic en Opciones en el lado izquierdo de la pantalla 'y, 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 automdticamente

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 configuracion
Autorrecuperar o Autoguardar.
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Instantanea de la configuracién 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 seccion diferente.

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

Informacion general sobre las secciones

;Alguna vez se ha perdido en una presentacion enorme cuando los titulos y nimeros de las diapositivas empiezan a confundirse, y navegar por la
presentacion se vuelve imposible? jSimplemente pierde registro de dénde 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 colaboracién. 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 util
cuando desea organizar y ordenar las diapositivas en categorias l6gicas que ya ha definido.

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

LIBRD DE VENTAS

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

Agregar y asignar nombre a una seccion

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

agregar una seccion.
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Mueva diapositiva...

Agregar seccion

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

2. Para cambiar el nombre de la seccion por uno mas adecuado, haga clic con el botén secundario en el marcador Seccion sin titulo y haga clic en Cambiar

nombre de seccién, tal como se muestra a continuacion.

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

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

S!Bdﬁn -
= e — l E-:ﬁ Cambiar nombre de seccion

1

4

Porces OF Competition Quitar 1a seccion

Eliminar seccion y diapositivas
Eliminar todas las secciones

Subir secdon

v  Bajarsecaon

%5 Contraertodo

f_f’ Expandir todo
O S S < Y S

Hidden Costs of Dutsavrcing

Escriba un nombre adecuado para la seccion y luego haga clic en Cambiar nombre.

Subir o bajar una seccion en la lista de diapositivas

1 . . . ., . ., . . .z . .z
[EIHaga clic con el botén secundario en la secciéon que desee mover y, a continuacién, haga clic en Subir seccién o Bajar seccion.

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 presentacion 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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Combinar y 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 tendra un modo excelente de hacer referencia a una presentacion mientras trabaja con otra.

Ademés, 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.

1
[E\VOLVER AL PRINCIPIO

Trabajar desde cualquier lugar: PowerPoint Web Apps

Trabaje en su presentacion incluso cuando esta 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 sesién 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 presentacion 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 presentacion en una biblioteca de SharePoint 2010 o cargue el libro en SkyDrive.
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Ver una presentacion en el explorador

Cuando abre la presentacién 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 presentacion con diapositivas para ver la presentacién en pantalla completa.

e e

Excursiones de este ano

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 presentacion con diapositivas de difusion, haga clic en el vinculo de la invitacién para ver la presentacion con
diapositivas. El moderador usa PowerPoint 2010 para recorrer las diapositivas. Para obtener mas informacion acerca de la difusién de presentaciones con
diapositivas, vea el tema sobre la caracteristica de difusién 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.

Y mE w4 EEw

Excursiones de este afo

En el modo de edicién, puede agregar y eliminar contenido, asi como dar formato al texto. También puede agregar, eliminar, duplicar y ocultar diapositivas.
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Si desea ver el aspecto que tendran los cambios en la presentacion, cambie a modo de visualizacion. En la ficha Vista, haga clic en Vista de lectura. También
puede hacer clic en Presentacion 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 presentacién 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 con Firefox.
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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.

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.

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
aplicacion de escritorio de PowerPoint.

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 informacion 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 edicién 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 la presentacion

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 péster, 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 méas videos de procedimientos y saber cémo usar videos en las presentaciones, vea los siguientes temas:

Insertar un video en la presentacién

Aplicar un nuevo color a un video

Aplicar efectos especiales al video

Agregar y sincronizar superposiciones de texto en el video

Cambiar el brillo y el contraste de un video

Cambiar el color, el estilo y el grosor del borde de un video

Reproducir el video en una forma

Comenzar o finalizar el video con un efecto de atenuacién

Agregar una imagen de marco de poster al 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 presentacion porque todos los archivos estan alli. Si desea limitar el tamafio de la presentacién, 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 continuacién, en Video de archivo.
En el cuadro de didlogo Insertar video, busque y haga clic en el video que desee insertar y, 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.

. « Videos publicos » Videos de muestra v | 45 || Buscar
v I Nuevacarpeta
Vinculos tavorkos Nombre Fecha de captura Etiquetas Tamano
B Oocumentos !,l.ag? | i
an < ; & Mariposa',” 2733 K8
£y Sttios recientes & Oso h 3951 KB
Bl Escritorio Tipo: Archivo de audio o video de Windows Media
Eaui Tamado: 2,66 MB
R Equipo Duracién: 00:00:10
E_ Imagenes
B Masica
[# Cambiados reciente...
B Busquedas
4 Acceso piblico
Carpetas A it J ’
Normbre de archivo: v [ Achivos de video )
Heramientas v | insetar |¥] | 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 continuacién, en Video de imagenes prediseiiadas.

En el panel de tareas Imagenes predisefadas, 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 sélo la casilla Peliculas.

Haga clicenIr.

SUGERENCIA  Es posible que deba cambiar el texto de la bisqueda 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 tamafio 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 boton 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 |a 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 cédigo para insertar aunque las ubicaciones de los cédigos 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 siguientes acciones:
®  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.

m [Autoguardado] - Microsoft PowerPoint

nes Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato

= = = =
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Realice alguna de las siguientes acciones:

®  Paraaplicar 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 que desee.

®  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 ment Sombra y, a continuacion, elija

las opciones que desee.
(] Para aplicar o cambiar un reflejo, elija Reflejos, y haga clic en la opcion 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 variacién 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 continuacién, 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 menu y, 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 opcién Sin efecto para quitar el
efecto. Por ejemplo, para quitar una sombra, seleccione Sombra y, a continuacién, 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.

Sefiale el area del video en la que desea que aparezca el texto y, a continuacion, arrastre el puntero del mouse para dibujar un cuadro de texto.
Escriba el texto en el cuadro de texto.

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 se reproduzca.

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 clic en Panel de animacion.

Para agregar un efecto de fundido al texto, seleccione el cuadro de texto al que desea agregar una animacion de fundido de entrada.
En la ficha Animaciones, en el grupo Animacion avanzada, haga clic en Agregar animacién.

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 Animacion avanzada de la ficha Animaciones, en la lista Desencadenador, seleccione En marcador y, a continuacion, haga clic en el marcador

correspondiente al tiempo en que desea que se aplique el efecto de fundido de entrada al cuadro de texto.

Agregar
animacion -

E& Panel de animacion  f Inicio: Al hacer clic
[g Di:s'ennadﬂm""] B Duracién: 02,00
“B Al hacer dic con b Retraso: 00,00
Ani 'IE En marcadaor * | ORO.mpg B
:F.__-I'-.I-l;r_cadul }I.
Marcadar 2
Y

Para agregar un efecto de fundido al texto, seleccione el cuadro de texto al que desea agregar una animacion de fundido de salida.

En la ficha Animaciones, en el grupo Animacién avanzada, haga clic en Agregar animacién.

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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13. En el grupo Animacion avanzada de la ficha Animaciones, en la lista Desencadenador, seleccione En marcador y, a continuacion, 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 dreas mas claras y mas oscuras de un video (contraste).

Cambiar el brillo de un video

1.  Seleccione el video en la diapositiva.
En Herramientas de video, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Brillo.
3. Seleccione el valor de brillo que desee.

N

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

1.  Seleccione el video en la diapositiva.
En Herramientas de video, en el grupo Ajustar de la ficha Formato, haga clic en Contraste.
3. Seleccione el valor de contraste que desee.

N

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 continuacion, cambiar el color, el aspecto del estilo de
linea o el grosor de la linea.

Cambiar el color de un borde

1.  Seleccione el video en la diapositiva.
2. En Herramientas de video, en el grupo Estilos de video de |a 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 del documento.

Cambiar el estilo de un borde

Seleccione el video en la diapositiva.
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 = Sino 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 la diapositiva.
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 = Sino puede ver las fichas Herramientas de video o Formato, compruebe que ha seleccionado el video.

En Colores estandar, haga clic en Sin contorno.
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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 laimagen que aparece debajo).

Seleccione el video en la diapositiva.
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.

pptYBEpptm [Autoguardado] - Microsoft PowerPoint
Inicio Insertar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato Reproducdén |

P e =
} ?* x @ D_wa‘ — . Uy# Iniciar [7] Repetir 1a reproduccién hasta su intermupcion
Lo " i e He) Fundido de entrada: 0350 a ] Reproducit a pantalla completa
eproducic  Agregar  Quitar ecortar = | velumen ™ ;
marcador marcador | video ﬁ Fundido de salida: 03,50 - ] Ocultar con reproduccién detenida — Rebobinar después de la reproduction
Vista previa Marcadores Editar & Opciones de nideo

Seleccione el video en la diapositiva.
En Herramientas de video, en el grupo Edicion 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 de salida.

Agregar un marco de poster al video

Cuando se agrega un marco de poster, el publico obtiene una imagen de vista previa del video.
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.

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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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 opcion, quitara cualquier animacion
asociada con el video.

En la vista Normal, haga clic en el marco del video de la diapositiva.
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Especificar cémo 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 Presentacién 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 continuacion, en Presentacién 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 reproduccion 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 presentacién. Segun la resolucion del archivo de video original, es
posible que parezca distorsionado al ampliarlo. Vea siempre el video antes de incluirlo en la presentacion para poder deshacer la opcién de pantalla completa
si el video aparece distorsionado o borroso.

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 del video.

Haga clic en Reproducir.

NOTA También hay una opcion 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 Edicion, 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 informacion sobre cdmo crear una animacién
automatica o desencadenada, vea Animar texto u objetos.

En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la ficha Edicién, active la casilla de verificacién Ocultar con reproduccion 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 verificacion Repetir la reproduccion hasta su
interrupcion.
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Rebobinar un video después de reproducirlo

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 Edicion, active la casilla de verificacién 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 del video.

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 la diapositiva.
En Herramientas de video en el grupo Edicion de la ficha Edicion, haga clic en Recortar video.
En el cuadro de didlogo Recortar video, siga uno o ambos 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 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.

(o000 ] @ [E] @ 100:017,002 [+
v Hora de finalizacdn

[ aceptar | [ cancelar |

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 narracién 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 la diapositiva.
En Herramientas de audio, en la ficha Reproduccién 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 posicién inicial que desee para el clip de audio.
®  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 clip de audio.

}i . .'-llllbmr_m-la)_

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 ubicacion especifica en un video.

Mientras realiza una presentacion, 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 rdpidamente partes especificas en un video (o clip de
audio).
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Agregar un marcador

Insertar un clip de audio o video a una diapositiva.
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 de interés.
Para indicar un punto de interés, siga uno de los siguientes procedimientos:
®  Sjtrabaja con un clip de video, en Herramientas de video de la ficha Reproducciéon en el grupo Marcadores, haga clic en Agregar marcador.
®  Sjtrabaja con un clip de audio, en Herramientas de audio de la ficha Reproduccion 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

En la escala de tiempo, ubique el marcador que desea quitar y haga clicen él.
Siga uno de estos pasos:

®  Sjtrabaja con un clip de video, en Herramientas de video de la ficha Reproduccién en el grupo Marcadores, haga clic en Quitar marcador.

®  Sjtrabaja con un clip de audio, en Herramientas de audio de |a 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 més. 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 codigo para insertar y, a continuacion, pegarlo en PowerPoint

Para establecer un vinculo a un video en un sitio web, vea el tema sobre como insertar un video en la presentacién y la seccién sobre como establecer un
vinculo a un archivo de video en un sitio web.

Aplicar efectos y texturas artisticas a las imdgenes

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, lluminado de bordes, Fotocopia y Trazos de pintura.

’1

Ejemplo de cuatro de los efectos artisticos (desde la parte superior izquierda a la parte inferior derecha): Dibujo de linea, Cristal, Cemento, Fotocopia
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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 con lapiz

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 compresion. Por esta razon, 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 compresion y el efecto artistico no obtiene el aspecto que deseaba.

Haga clic en laimagen a la que desea agregar un efecto artistico.
En Herramientas de imagen, en la ficha Formato del grupo Ajustar, haga clic en Efectos artisticos.

nﬁi" m ﬁ ﬁComprimirimégenes
&'y : ..

% Cambiar imagen

Correcciones Color  Efectos
= - artisticas = ‘E Restablecer imagen

Ajustar |

Grupo Ajustar 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 que desee.

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 artistico que 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 Restablecer imagen.
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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 la imagen a la que desea agregar un efecto.

Para agregar el mismo efecto a varias imagenes, haga clic en la primera imagen y, a continuacién, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace
clic en las demaés. Si usa Microsoft Word, debe copiar las imagenes a un lienzo de dibujo si ain 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.

E—’ Cantorna de imagen -

b e N r
|i ‘ d H » | il Bfectos delaimagen =

% 52 Disefio de imagen

i

L
L

Estilos de imagen [

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 *.xIs y, a continuacién, inténtelo de nuevo.

Realice uno o varios de los siguientes procedimientos:

®  Paraagregar o cambiar una combinacion integrada de efectos, elija Preestablecidos y, a continuacion, haga clic en el efecto que desee.

Para personalizar el efecto integrado, haga clic en Opciones 3D y, a continuacion, ajuste las opciones que desee.

®  Paraagregar o cambiar una sombra, elija Sombra y, a continuacién, 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.

(] Para agregar o cambiar un reflejo, elija Reflejos y, a continuacion, haga clic en la variacion de reflejo que desee.

Para personalizar el reflejo, haga clic en Opciones de reflejos y, a continuacion, ajuste las opciones que desee.

(] Para agregar o cambiar un iluminado, elija Iluminado y, a continuacién, 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 continuacion, 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 del documento.

Para personalizar la variacién 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.
(] Para agregar o cambiar un borde, elija Bisel y, a continuacién, 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 continuacién, 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 Ayuda 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 continuacion, haga clic en la opcién para quitarlo.
Por ejemplo, para quitar una sombra, haga clic en Sombra y, a continuacion, 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 de color.

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 una imagen
®  Ajustar la borrosidad de una imagen

Cambiar el brillo de una imagen

1. Hagaclic en laimagen en la que desea cambiar el brillo.
2. En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Correcciones.

E oo r
al e | T ﬁc::mprlmlrlmagenes
= %Cambiarimagen
Cnrreccmnes Color  Efectos

= - artisticas = qE'.;Flvastal::ulvau:var|mEu;‘|vEr1
Ajustar

Grupo Ajustar 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. En Brillo 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 desee usar.

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 la imagen en la que desea cambiar el contraste.
En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Correcciones.

Q E ﬁ ﬁCnmprimirimégenes

%3 Cambiar imagen
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Ajustar |

Grupo Ajustar 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 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 desee usar.

Para ajustar la cantidad de contraste, haga clic en Opciones de correcciones de imagenes y, a continuacion, en Brillo y contraste, desplace el control
deslizante Contraste o escriba un nimero en el cuadro situado junto a dicho control.

SUGERENCIA = Si usa 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 la imagen en la que desea cambiar la borrosidad.
En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Ajustar, haga clic en Correcciones.

Q m ﬁ ﬁ@mprimirima’genes
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Grupo Ajustar 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 dindmica para ver el aspecto que tendré la
imagen antes de hacer clic en la que desee usar.
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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 junto a 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 (saturacién) 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 Saturacion de color cambiada al 66%
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La misma imagen con un efecto de cambio de color a aguamarina

La misma imagen con un efecto de cambio de color a rojo
¢, Qué desea hacer?

Cambiar la intensidad de una imagen
Cambiar el tono de color de una imagen
Volver a colorear una imagen

Cambiar la transparencia de un color

Cambiar la intensidad del color de una imagen

La saturacion 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 al gris.
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Haga clic en la imagen 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.

Q m ﬁ ﬁCnmprimirimégenes

%3 Cambiar imagen

Correcciones Color  Efectos
- *  artisticos * ‘ﬁ Restablecer imagen

Ajustar |

Grupo Ajustar de |a 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 Saturacion de color, 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 dinamica 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 la imagen 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.

Q m ﬁ ﬁCnmprlmlrlmagenes
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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 continuacién, en la miniatura que desee ver.

SUGERENCIA Puede mover el puntero del mouse sobre cualquiera de los efectos y usar Vista previa dinamica 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).

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 |a 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 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 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 para enfatizar.

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 pequena 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
informacion 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, 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 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 opcidn Definir color transparente esta disponible para las imagenes de mapa de bits que alin no son transparentes y para algunas imagenes
predisefadas. 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 continuacion, 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.

Aunque sélo 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 la imagen 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.

Pegar
S

|Pn¢apapems [=

Desactivar la compresion de imagenes

Para conservar la méaxima calidad de imagen, puede desactivar la compresién de todas las imagenes de un archivo. No obstante, desactivar la compresién
puede crear archivos de tamafio muy grande sin limite maximo.

Haga clic en la pestafia Archivo.

En Ayuda, haga clic en Opciones y a continuacién haga clic en Avanzadas.
Junto a Tamaiio y calidad de la imagen, haga clic en el archivo para el que desee desactivar la compresién 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 seleccién 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 resolucion de imagen compatible con el uso del archivo. Por ejemplo, si va a enviar la imagen por correo electrénico, puede
especificar una resolucion mas baja para reducir el tamafio del archivo. En cambio, si la calidad de la imagen es mas importante que el tamafio del archivo,
puede especificar que las imagenes no se compriman nunca.

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 la imagen y descartar informacion no deseada, como las partes recortadas de una imagen
u otra informacién de edicion de la imagen.

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 opcion.

IMPORTANTE = Comprimir una imagen o cambiar la resolucién para reducir el tamano 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 resolucion de una imagen

Configurar una resolucion de imagen predeterminada para todas las imagenes de un archivo
Eliminar las areas recortadas de una imagen

Descartar todos los datos de edicion de una imagen

Este articulo describe cobmo reducir el tamafio de un archivo de Office comprimiendo las imagenes y cambiando su resolucién. Si desea recortar los bordes de
una foto o recortar la foto, vea el tema sobre como recortar una imagen.
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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 automéaticamente a un tamafio 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 informacién 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 compresién 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 propésito, puede reducir o cambiar la
resolucion. La reduccion o el cambio de resolucion 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 la imagen o las imagenes cuya resolucion desea cambiar.
En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Ajustar, haga clic en Comprimir imagenes.

Q m ﬁ ECnmprimirimégenes

%5 Cambiar imagen

Correcciones Color  Efectos
- *  artisticos * ‘E Restablecer imagen

Ajustar |

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 ficha Formato.

Para cambiar la resolucién 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 que desee.

NOTA La opcidn 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 Tamafio y calidad de la imagen, haga clic en el archivo para el que desea configurar la resolucion de imagen predeterminada.
En la lista Establecer salida de destino predeterminada en, haga clic en la resolucién que desee.

Eliminar las areas recortadas de una imagen

Si ha recortado una imagen, puede eliminar las areas recortadas para reducir el tamafo del archivo. También es aconsejable hacerlo para impedir que otras
personas puedan ver las partes de la imagen que quito.
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IMPORTANTE  Esta accion 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 iméagenes para las que desea descartar informacién no deseada.
En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Ajustar, haga clic en Comprimir imagenes.

ala u o
EQE E ﬁ ﬁCnmprlmlrlmagenes
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% Cambiar imagen
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= - artisticas = ‘E Restablecer imagen

Ajustar |

NOTA Si no ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, aseglrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble
clic en la imagen para seleccionarla y abrir |a ficha Formato.

Para quitar areas recortadas de la imagen o las imagenes seleccionadas Ginicamente y no de todas las imagenes del documento, active la casilla de verificacion
Aplicar sélo a esta imagen.
En Opciones de compresién, active la casilla de verificacion Eliminar las areas recortadas de las imagenes.

Descartar echar todos los datos de edicion de una imagen

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 edicion. 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 continuacion.

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 edicion de la imagen. Ademas, se guardara una segunda copia de la imagen con formato JPEG o PNG, que capturaréa 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 podran deshacerse.

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 del cual desea quitar los datos de edicion.
En Tamaiio y calidad de la imagen, active la casilla de verificacién Descartar datos de edicion.

NOTAS

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.

Si planea enviar el archivo en un mensaje de correo electronico 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 gréaficos (.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 botén 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 conservary las que desea
quitar.
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Imagen original con lineas de eliminacién del fondo

IMPORTANTE  Comprimir una imagen para reducir el tamafio 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 compresion. Por esta razén, debe comprimir la
imagen y guardar el archivo antes de quitar el fondo. Puede rehacer la compresién 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 el fondo.
En Herramientas de imagen, en la ficha Formato, en el grupo Fondo, haga clic en el boton Eliminacion del fondo.

4

Eliminacian del
fondo

Eliminacion del fondo

Grupo Eliminacion 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 la ficha 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 ningun trabajo adicional experimentando con la posicién 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.

(] Para indicar las partes de la imagen que desea quitar ademas de las marcadas automaticamente, haga clic en Marcar areas para quitar.

SUGERENCIA  Si cambia de opinion 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 linea para cambiarla.

> © @

Marcar las areas Marcar las areas Eliminar
para mantenear para guitar marca

Eliminacion del fonda
Grupo Refinar en la ficha Eliminacion del fondo
Haga clic en Cerrar y guardar cambios en el grupo Cerrar.
NOTA Para cancelar la eliminacién 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 laimagen que conservo al quitar el fondo proyectara una sombra.

SUGERENCIA  Si usa PowerPoint, puede guardar la versién original de la imagen, aunque le haya quitado el fondo.
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Recortar imdgenes 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 se luzcan.

Recorte las partes de una imagen que no desea

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 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 recortar imagenes
Recortar unaimagen

Recortar segiin una forma especifica

Recortar segin una relacién de aspecto comun
Recortar para ajustar a una forma o rellenarla

Eliminar las partes recortadas de una imagen

Informacion general sobre recortar imagenes

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 de aspecto comun.

Recortar una imagen

1. Seleccione la imagen que desea recortar.
2. En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Tamaiio, haga clic en Recortar.
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Grupo Tamaiio en la ficha Herramientas de imagen | Formato en PowerPoint

NOTA Si no ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, aseglrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble
clic en la imagen 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 segun dimensiones exactas, haga clic con el botén secundario en la imagen y a continuacion, en el menu contextual, haga clic en
Formato de imagen. En el panel Recortar, en Posicién 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 segiin una forma especifica. Cuando se recorta segin 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 seguin una forma especifica.
Si va a recortar varias imagenes, debe hacerlo segin la misma forma. Para recortarlas segin 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.

$

i |zz7em 2

+..

Recortar E 1,19 cm

Recortar

Recortaralaforma #

&+,

Relacion de aspecto *

Rellenar

4

Ajustar

NOTA Si no ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, aseglrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble
clicen la imagen 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 continuacion recorte cada imagen individualmente
a la forma que desee.
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Recortar segun una relacion de aspecto comiun

Si lo desea, puede recortar la imagen segln una fotografia o relacién de aspecto comin para poder colocarla en un marco. Esta es también una buena forma
de ver las proporciones de la imagen al recortarla.

Seleccione la imagen 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.

. illzzzem 2

Recortar E 1,19 cm

-

.|'." Becortar
[y Recortaralaforma »

Relacion de aspecta *

@ Rellenar
E Ajustar

NOTA Si no ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, aseglrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble

clicen 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.

- il 227 em

¥

4

Recu-rtar < 1,19 em

.|'." Recaortar
E‘? Recortar a laforma F

Relacion de aspecto ¥

% Rellenar
E Ajustar

NOTA Si no ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, aseglrese 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 una imagen

Incluso después de recortar partes de una imagen, dichas partes permanecen en el archivo de imagen. El siguiente procedimiento reduce el tamafio 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.
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IMPORTANTE  Esta accion no puede deshacerse, por lo que deberia proceder solo después de estar seguro de haber hecho los recortes y cambios deseados.

Haga clic en la imagen o las iméagenes de las que desee descartar informacion no deseada.
En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Ajustar, haga clic en Comprimir imagenes.
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Ajustar

NOTA Si no ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, aseglrese de que ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble
clicen la imagen para seleccionarla y abrir la ficha Formato.

En Opciones de compresion, active la casilla de verificacion Eliminar las areas recortadas de las imagenes.

Para quitar recortes de la imagen o imagenes seleccionadas Unicamente y no de todas las imagenes del archivo, active la casilla de verificacion
Aplicar sélo a esta imagen.

SUGERENCIA Para obtener mas informacién para reducir el tamafio de archivo de las imagenes y comprimir imagenes, vea el tema sobre cémo reducir el
tamafio de archivo de una imagen.
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Nuevos diseiios 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 disefios de elementos graficos SmartArt. Y, lo que es aiin 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 gréficas SmartArt.
Agregue las fotografias.
Escriba texto descriptivo.

Hay varios disefios de imagenes diferentes para elegir.

FE =

| Salud

Tratamiento

Medicina

Ejemplo de un disefio de imagenes graficas SmartArt

Para conocer los procedimientos y obtener mas informacién para usar elementos graficos SmartArt, vea lo siguiente:

Crear un elemento grafico SmartArt

Obtener mas informacién sobre los elementos graficos SmartArt
Convertir el texto de las diapositivas en un elemento grafico SmartArt
Convertir imagenes 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 informacion 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, PowerPointy Word.
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En este articulo

Descripcion general de la creacion de elementos graficos 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 grafico 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 entendery
recordar un texto, ademas de promover la accién. 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 tamafo y estén correctamente alineadas. También necesitara 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 demas 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 Relacion. 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
0 se quitan segun sea necesario.

También puede agregar y quitar formas en un elemento grafico SmartArt para ajustar la estructura del disefio. Por ejemplo, aunque el disefo 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 disefo 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 grafico SmartArt rapidamente. Ademas, puede agregar animacion al elemento grafico 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 grafico
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.
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Consideraciones a la hora de crear un elemento grafico
SmartArt

Antes de crear un elemento gréfico SmartArt, visualice el tipo y el disefio méas adecuados para mostrar sus datos. ;Qué desea trasmitir con el elemento gréafico
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 de tiempo Proceso
Mostrar un proceso continuo Ciclo
Mostrar un arbol de decision Jerarquia
Crear un organigrama Jerarquia
llustrar conexiones Relacion
Mostrar coémo las partes se relacionan con un todo Matriz

Mostrar relaciones proporcionales con el mayor componente en la parte superior o inferior Piramide

Dibujar un arbol genealégico con imagenes 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 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 fijo de formas. Por ejemplo, el disefio Flechas opuestas del tipo Relacion esta
disefiado 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 ideas opuestas
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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

1.  EnlafichaInsertar en el grupo Ilustraciones, haga clic en SmartArt.

="

Formas Smartart Grafico

-

| Ilustraciones |

Ejemplo del grupo Ilustracién de la ficha Insertar en PowerPoint 2010.

2. Enel cuadro de didlogo Elegir un grafico SmartArt, haga clic en el tipo y en el disefio que desea.
3. Escriba el texto mediante uno de 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 a continuacion pegue el texto.

NOTAS

®Si el panel de texto no se 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 boton 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 ni borde.

(] Haga clic 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 que desee.

Agregar o eliminar formas en un elemento grafico SmartArt

1. 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.
3. En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Crear grafico, haga clic en Panel de texto.

N
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Crear grafico

Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegulrese 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:
®  Parainsertar 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 gréafico SmartArt.

1. Hagaclic en el elemento gréfico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos SmartArt, haga clic en Cambiar colores.

Herramientas de SmartArt

Revisar Vista

©0 .
i'ﬁ' v
Cambiar L_| —1
colores = | —— ) i

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 la variacion de colores que desea.

Aplicar un estilo SmartArt a todo 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 en el disefio 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 boton 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+A Y, 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 continuacién arrastre los controladores
de tamafio hacia adentro o hacia afuera hasta que el elemento grafico SmartArt tenga el tamafio deseado.

Si'ya 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

Informacion 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 grafico 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 réapida, 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 tamafo 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 electronico 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 gréficos
SmartArt, con uno de los disefios de elementos graficos SmartArt nuevos, centrados en la foto. Ademas, puede agregar animacion a su elemento grafico
SmartArt en sus presentaciones de PowerPoint.

Cuando cree un elemento grafico SmartArt, se le pedird que elija un tipo, como Proceso, Jerarquia o Relacién. Un tipo es similar a una categoria de
elemento grafico SmartArt y cada tipo contiene varios disefios diferentes.

Mas informacion acerca de cémo crear un elemento grafico SmartArt.

Elementos a tener en cuenta al elegir un diseno

Cuando elija un disefio para el elemento grafico SmartArt, preguntese 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 informacion no secuencial. Lista
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Mostrar etapas en un proceso o escala de tiempo. Proceso
Mostrar un proceso continuo. Ciclo
Crear un organigrama. Jerarquia
Mostrar un arbol de decision. Jerarquia
llustrar conexiones. Relacién
Mostrar como las partes se relacionan con un todo. Matriz
Usar imagenes para transmitir o dar énfasis al contenido. 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 atencion 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 Relaciéon
esta disefiado 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 nimero 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 disefios 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
disefio similar con lineas de conexién 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 grafico SmartArt.

Cuando selecciona un disefio, aparece un texto de marcador de posicion (por ejemplo, [Texto]). El texto de marcador de posicion no se imprime y no aparece
durante una presentacién 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 variacion de color.

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 segln sea necesario.

Cuando se crea un elemento grafico SmartArt, el elemento grafico SmartArt y su panel de texto se rellenan con el texto del marcador de posicién 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 informacion adicional acerca del elemento grafico SmartArt.
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caoffice

Escriba aqui el texto X

.‘

& Rivel 1 T =
* Nivel 2 |
L E: | ‘
L ] F |z -
- 4 _ :
» Nivel 2
- & Nivel 2
L Y — e
[ ]
|
L |J

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.

- "

Escriba aqui el texto ¥

* Punto 1 - abajo
* Punto 2 - arriba
® Punto 3

x Punto 4

Flechas de contrapaso

Todo lo anterior marcado con una X de color
rojo no aparecera en este grafico SmartArt
¥ no se guardara.

LDtener mas

El panel de texto funciona como un esquema o una lista con vifietas que asigna informacion directamente al elemento grafico SmartArt. Cada elemento
grafico SmartArt define su propia asignacion 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 o MAYUS+TAB
para aplicar una sangria negativa en el panel de texto. Todas estas manipulaciones actualizan la asignacién entre las vifietas del panel de texto y las formas del
diseno 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 gréfico SmartArt.

NOTA Dependiendo del diseno 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 cémo 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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T T

Escriba aqui el texto X : Direcciones
Tendencias Fuluras '
* Tendencias - - - -
- . " —
. “'“‘@‘5'1'_5’S mas cortos || Viajes mas | | Prendas
* Enuipo ligero cortos térmicas
& ‘Jerta e imégenes
S —
. Direcci t : || Equipo | | Trajes de
irecciones futuras : ligero invierna
. - F -~ S
* Prendastérmicas e —
s Trajes deinvierno || Venta de || FRopa
imagenes de agua
s Ropa de agus g gua |
Lista de jerarquias | is
L% A
- BT amas ww
Escriba aqui el texto X ° Direcciones )
Tendencias Fuluras '
* Tendenciss . - - -
. "‘-‘“‘@‘5'1'_5’S mes coros || Viajes mas | | Prendas
* Equipo ligeta . corlos | térmicas
» “erta de imagenes
r—‘r e
o . || Equipo | | Trajes de
* Direcciones futuras F ligero inviemo
I . I‘ -.l R
® Prendastermicas e —
» Trajes deinvierno || Wenta de || Ropa
imagenes de agua
s Ropa de agus g gua |
Proceso basico... L
. A

Si utiliza un disefio de organigrama con una forma Asistente, una vifieta con una linea adjunta indica la forma Asistente.

- !

Escriba agui el texto

* Administrador
» Empleado

» Empleado 2
Le Ayydante

Organigrama...

SUGERENCIA = Sino desea todo el texto en formas independientes, cambie a otro disefio que muestre todo el texto como vifietas.

Aunque 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 tamano de fuente de una forma se reduce porque se agrega mas texto a la forma, también se reduce al mismo tamafo 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 dinamica 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 gréfico SmartArt.

La segunda galeria, Cambiar colores, proporciona una gama de diferentes opciones de color para el elemento gréafico 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
Frirl‘lﬂl"ﬂ

fecha .
-

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.:#::> »

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 impresién 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 actualizard automaticamente.

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 combinacién 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 tamafio y posicién que desea, puede mover la forma o cambiar su tamafo. Puede encontrar la mayoria de las
opciones de personalizacion 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 boton 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 gréafico SmartArt, pero siempre puede animar una forma o todas a la vez.

Para obtener mas informacion acerca de como agregar una animacion a un elemento grafico SmartArt en una presentacion, vea el tema sobre como animar el
elemento grafico SmartArt.

Procedimientos para crear elementos graficos SmartArt

Para obtener mas informacion acerca de como crear elementos graficos SmartArt, vea los articulos siguientes.

Crear un elemento grafico SmartArt
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Crear un organigrama
Convertir el texto de la diapositiva en un elemento grafico SmartArt
Convertir imagenes 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 compafiia 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 un organigrama.

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 la creacién de organigramas
Crear un organigrama

Crear un organigrama con imagenes

Agregar o eliminar cuadros en un organigrama

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 animacioén al organigrama

Descripcion general de la creacion de organigramas

Un organigrama representa graficamente la estructura administrativa de una organizacién, como los jefes de departamentos y los empleados de una
compaiiia. Mediante un elemento grafico SmartArt en Excel, Outlook, PowerPoint o Word puede crear un organigrama e incluirlo en una hoja de calculo, un
mensaje de correo electrénico, una presentacion 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 automaticamente.

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 de texto.

Escriba agui el texto X :
Administrador
& Administrador

* Empleado 1
* Empleado 2

E Ayudante :
Ls Avudarte X ;
Empleado Empleado
| 1 2

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.

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 animacion al organigrama.

1
[EVOLVER 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.

="

Formas Smartart Grafico

-

| Tlustraciones |

Ejemplo del grupo Ilustracién de la ficha Insertar en PowerPoint 2010.

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.

®  Hagaclic en [Texto] en el panel de texto y, a continuacion, escriba el texto.
®  (Copie texto desde otra ubicacién 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

-

| Tlustraciones |

Ejemplo del 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 la imagen que desea
usar, haga clic en el archivo de imagen y a continuacion haga clic en Insertar.

;]

Un icono de imagen

Para escribir el texto, siga uno de estos procedimientos:
®  Hagaclic 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.

®  Hagaclic 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.

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 gréfico 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:

._] Agregar forma = <@ Promaver 4 Subir
[f5 Agregar vifieta = Disminuir nivel 4 Agregar
[Ej Fanel de texto : De derecha a izguierda fl, Disefia

Crear grafica

NOTA  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.

259
Alfredo Rico — RicoSoft - 2011




nuOﬁICmém o —

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.
(] Para insertar 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.
®  Paraagregar un asistente de cuadro, haga clic en Agregar asistente.

El asistente de cuadro se agrega encima de los demas 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 esta 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 continuacién presione SUPRIMIR.

NOTAS

®  Cuando necesite agregar un cuadro a su grafico de relacién, pruebe agregando la forma delante o detras de la forma seleccionada para lograr la posicion 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.
®  Aunque 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. Haga clic en el elemento grafico SmartArt cuya linea desea cambiar.
Haga clic con el botén secundario en la linea y a continuacion haga clic en Formato de forma en el menu contextual.
3. Haga clic en Estilo de linea y luego seleccione el Tipo de guién que desee.

N

Cambiar el diseno de dependencia del organigrama

Un disefno de dependencia afecta al disefio de todos los cuadros debajo del cuadro seleccionado.

1. Haga clic 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 « <@ Fromaver 4 Subir
53 agregar vifieta = Disminuir nivel ¥ Agregar

Ej Fanel de texto : De derecha a izguierda % Disefia =

Crear grafico

NOTA  Si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que ha seleccionado un elemento gréfico 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..

Ayudanke

®  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 la izquierda.

HOHE

(] Para disponer 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.

Administ...

mm

1
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Cambiar los colores de organigrama

Puede aplicar combinaciones de colores derivadas de los colores del tema a los cuadros del elemento grafico SmartArt.

Haga clic en el elemento grafico SmartArt cuyo color desea cambiar.
En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos SmartArt, haga clic en Cambiar colores.
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Herramientas de SmartArt

Revisar Vista Disefio Formato
Q0 ;
L 'il-
Cambiar L_’
colores = | E—

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 gréafico SmartArt para seleccionarlo y abrir la ficha Disefo.

3. Hagaclic en la combinacién de colores que desee.

SUGERENCIA Al colocar el puntero sobre una miniatura, puede ver cémo afectan los colores al elemento grafico SmartArt.

Cambiar el color de fondo de un cuadro del organigrama

1.  Haga clic con el botén secundario en el borde de un cuadro y a continuacion haga clic en Formato de forma en el menu contextual.
2. Haga clic en el panel Relleno y luego en Relleno sélido.

-
3. Hagaclicen Color y luego en el color que desee.

4.  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).

Aplicar un estilo SmartArt al organigrama

Solo valido para PowerPoint

Un estilo SmartArt es una combinacién 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.

1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt cuyo estilo SmartArt desea cambiar.
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 boton Mas.

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 animacion al organigrama para destacar cada cuadro, cada rama o cada nivel jerarquico.

1. Haga clic en el organigrama con elementos graficos SmartArt al que desea agregar animacion.
2. Enlaficha Animaciones en el grupo Animacién avanzada, haga clic en Agregar animacion y seleccione la animacién que desee.
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Para cambiar la animacién 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 animacién 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 representacién visual de la informacion que se

puede personalizar totalmente.

En este articulo

Informacién general sobre como 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 grafico SmartArt

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 conversién 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
disefios 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 con vifietas.

Agenda del dia

* Estado actual

= Logros

— Areas que mejorar
= Oportunidades

= dQué estd hacendo la competencia?

= 40Amo podemos mejorar nuestra cuota de mercada?
* Propuesta

= Proceso y plan

— Resultados deseados

Agenda del dia

iTome una diapositiva sencilla con vifietas y conviértala en un estupendo grafico 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 funcion

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.

T
[ElVOLVER 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.

b
2. Enel grupo Parrafo de la ficha Inicio, haga clic en Convertir a grafico SmartArt 3
3. Enlagaleria, haga clic en el disefio que desee para el elemento grafico SmartArt.

La galeria contiene disefios para elementos graficos SmartArt que funcionan mejor con listas con vifietas. Para ver todo el conjunto de disefios, 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 antes de 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 acceso rapido.

Si cierra la presentacion, no puede usar el comando Deshacer, pero puede copiary pegar todo el texto del panel de texto en una diapositiva.
Perdera el formato, pero conservara la informacion.

®  También puede convertir la diapositiva en un elemento grafico SmartArt haciendo clic con el botén secundario en el marcador de posicion que contiene el
texto de la diapositiva que desea convertiry, a continuacion, 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 convirtio 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 grafico SmartArt.
2. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Estilos SmartArt de la ficha Disefio, haga clic en Cambiar colores.

Herramientas de SmartArt

ista Dizefio Formatao
Q0
“ 'mm | m® L
Cambiar '—‘L L'J o
colores [:-! k4

Estilos SmartArt

Si no ve la 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.

3. Haga clic en la variacion 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 gréfico
SmartArt.

1.  Hagaclic 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.

b
Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el botéon Mas.

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 gréafico SmartArt para seleccionarlo y abrir la ficha Disefo.

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 grafico SmartArt

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.

= E—” Contorno de imagen -
-‘ “ + | il Efectos de la imagen -
% Disefio de imagen -

[ Estilos de imagen M |

‘r"’"| . ——

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 ficha Formato.

3. Enlagaleria, haga clic en el disefio que desee para el grafico SmartArt.
La galeria contiene disefios para graficos SmartArt que funcionan mejor con imagenes.

Luego de seleccionar un disefio para el elemento grafico SmartArt, las imagenes se colocan automaticamente en las formas y se organizan en
funcion del disefo 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 presentacion y la vuelve a abrir posteriormente, puede invertir la conversion a un grafico SmartArt. Para ello, haga clicen

)

Deshacer en la Barra de herramientas de acceso rapido.

Agregar texto a un elemento grafico SmartArt
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Haga clic en el grafico SmartArt.
Escriba el texto siguiendo uno de 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 grafico SmartArt y luego escriba el texto. Para obtener los mejores resultados, use esta opcién después de agregar

todos los cuadros que desee.

NOTAS

®Si 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 pestafia 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 ni borde.

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.

] EJED*

Egregai Agregar  Panel

CY
‘ =
forma™| vineta de texto <=

Agregar forma detras
Agregar forma delante
Agregar forma superior

Agregar forma debajo

Jof) dli O @

fer 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:

(] Para insertar 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 continuacién presione SUPRIMIR.
Para eliminar todo el grafico 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.

Haga clic en el grafico SmartArt.
En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos SmartArt, haga clic en Cambiar colores.

Herramientas de SmartArt

ista Diseno Formato
2
=) —
i al .
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.

Haga clic 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 a su disefio.

Haga clic en el elemento grafico SmartArt.
En Herramientas de SmartArt en |a 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 boton Mas.

Sugerencias

Para cambiar el tamafio de todo el elemento grafico SmartArt, haga clic en el borde del grafico SmartArt y a continuacion arrastre los controladores de
tamafo hacia adentro o hacia afuera hasta que el elemento grafico SmartArt tenga el tamafo deseado.

Si ya tiene 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

En el 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 el control.
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Haga clic en Reordenar hacia arriba o Reordenar hacia abajo en el menu 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 informacién e ideas, y un grafico es una ilustracion visual de datos o valores numéricos.
Basicamente, los elementos graficos SmartArt estan disefiados para texto y los graficos estan disefiados para nimeros.

Use la siguiente informacion para decidir cuando conviene usar un elemento grafico SmartArt y cuando un gréfico.

Use un elemento grafico SmartArt si desea realizar cualquiera de las siguientes acciones:

Crear un organigrama.

Mostrar una jerarquia, como un arbol de decision.

Ilustrar los pasos o etapas de un proceso o flujo de trabajo.

Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento.

Enumerar datos.

Mostrar informacién ciclica o repetitiva.

Mostrar una relacion entre partes, como conceptos superpuestos.

Crear una ilustracion matricial.

Mostrar informacién proporcional o jerarquica en una ilustracion piramidal.

Crear una ilustracion rapidamente escribiendo o pegando texto y colocandola y ordenandola automaticamente.

Para crear un elemento grafico SmartArt, vea el tema sobre cdmo crear un elemento grafico SmartArt. Para obtener ayuda para decidir qué disefo 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 siguientes acciones:

Crear un grafico de barras o un grafico de columnas.

Crear un grafico de lineas o un grafico de dispersion XY (punto de datos).

Crear un grafico de cotizaciones para representar graficamente los precios de diversas cotizaciones.

Crear un grafico de superficie, de anillos, de burbujas o radial.

Crear un vinculo a datos activos en un libro de Microsoft Excel.

Actualizar el gréfico automaticamente cuando se actualicen los niUmeros de un libro de Microsoft Excel.

Usar célculos de hipotesis y poder cambiar los niimeros y ver los cambios reflejados automatica e inmediatamente en el grafico.
Agregar automéaticamente 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 cdmo 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 animacién 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 Presentacidn 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

Para obtener informacién sobre como cambiar o quitar una transicién o configurar sus propiedades , vea Cambiar o quitar transiciones entre diapositivas.

Para obtener informacién sobre como hacer que en una diapositiva aparezcan vifietas o imagenes o cémo usar una animacion personalizada, vea

Animar texto u objetos.

¢, Qué desea hacer?

Agregar una transicién a una diapositiva
Establecer el intervalo para una transicion
Agregar sonido a las transiciones de diapositivas

Agregar una transicion a una diapositiva

En el panel que contiene las pestafias Esquema y Diapositivas, haga clic en la pestafia Diapositivas.

Diapositives. SECHISRNNINS

1

Seleccione la miniatura de la diapositiva a la cual desea aplicarle una transicion.
En la ficha Transiciones, en el grupo Transicién a esta diapositiva, haga clic en un efecto de transicion.

Inmicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapos

e

| - | - i

JF H = [q .=
| == rEe— Opci
Minguna Dividir Cortar Desvamecer Barmido =| Mpdones
: de efectos -
Transicion a esta diapos
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Seleccione una transicion en el grupo Transicion a esta diapositiva. En este ejemplo se ha escogido una transicién Desaparecer.

b
Para ver mas efectos de transicion, haga clic en el botén Mas

NOTA Para aplicar la misma transicion de diapositiva a todas las diapositivas de la presentacion, siga los pasos anteriores del 2 al 4y, en la ficha
Transiciones, en el grupo Intervalos, haga clic en Aplicar a todas.

Establecer el intervalo para una transicion

Para establecer la duracién de la transicién entre la diapositiva anterior y la actual, haga lo siguiente:

®  Enlaficha Transiciones en el grupo Intervalos, escriba o seleccione la velocidad que desea en el cuadro Duracién.

gEL Sonido:  [5in sonido] | Avanzar a la diapositiva
E Duracidn: 01,00 5 Al hacer clic con el mouse
gﬁﬁ.plicaratndn Después de: ﬁ 00:00,00 5

Intervalos

Para especificar cuanto tiempo debe transcurrir antes de que la diapositiva actual avance a la siguiente, siga uno de los siguientes procedimientos:

®  Paraavanzar 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.

®  Paraavanzar 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 pestafias Esquema y Diapositivas, haga clic en la pestafia 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

®  Paraagregar un sonido de la lista, seleccione el sonido que desee.
(] Para agregar 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) Avanzar a la diapositiva
B Duradidn; 0100 2% [ Al hacer clic con el mouse
sl Aplicar a todo [ Después de: ;5} 00:00,00
Intervalos
dl, sonido: [Sin sonida)] Awanzar a la diapositiva

B Duradidn: 01,00 25 ¥ Al hacer dlic con &l mouse

13l Aplicar a todo ] Después de: i§ 000000
Intervalos

Configurar los intervalos y la velocidad de una transicion

Puede modificar la duracién 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

(] Para obtener mas informacion sobre como agregar transiciones a las diapositivas, vea el tema Agregar transiciones entre diapositivas.
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tema Animar texto u objetos.

Para obtener mas informacion sobre cémo cambiar o quitar transiciones, vea Cambiar o quitar transiciones entre diapositivas

¢, Qué desea hacer?

Configurar la duracién de una transicién

Modificar las opciones de efectos de una transicién
Especificar un tiempo para avanzar a la diapositiva siguiente
Configurar un sonido para reproducir durante la transicién

Configurar la duracion de una transicion

Seleccione la diapositiva que contiene la transicion que desea modificar.
En el cuadro Duracién del grupo Intervalos que se encuentra en la ficha Transiciones, escriba la cantidad de minutos que desea.
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i sonide: [Sin sonido]

& Duracion:

Ld

-

Avanzar a la diapositiva

00,10 S [I| Al hacer clic con el mouse
[7] Después de: 00:00,00 =

Intervalos

s+ Aplicar a todo

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.

Seleccione la diapositiva que contiene la transicién que desea modificar.
En la ficha Transiciones, en el grupo Transicion a esta diapositiva, haga clic en Opciones de efectos y seleccione la opcion que desea.
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En este ejemplo, se aplica una transicion de la Galeria a la diapositiva y se selecciona la opcién Desde la derecha.
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Una transicion de la Galeria con la opcion Desde la derecha seleccionada durante una presentacion.

Especificar un tiempo para avanzar a la diapositiva siguiente

1.  Seleccione la diapositiva para la cual desea establecer los intervalos.
2. En Avanzar a la diapositiva en el grupo Intervalos de |a ficha Transiciones, realice una de las siguientes acciones:

-.F..-..I_._..... e, TP — - &

: o Ly TR ,

a - e e b ey .
- S - i Prrapp——" ——— T

;J:. Sonide: [Sin sonido) *  Avanzar ala diapositiva

D Duracion: 00,10 - | [¥] Al 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 verificacion Al hacer clic con el mouse.

Para especificar el tiempo antes de que avance la diapositiva, active la casilla de verificacion 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 Presentacién con diapositivas.

Configurar un sonido para reproducir durante la transicion

1.  Seleccione la diapositiva que contiene la transicién que desea modificar.
2. Enlalista Sonido del grupo Intervalos de |a ficha Transiciones, seleccione el sonido que desea.
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f Sonide: [Sinsonide] ~  Avanzarala diapositiva

-

D Duracion: 00,10 - 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 animacion, 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 animacion de la trayectoria de la animacion del cuadrado azul se copia en el circulo verde.
Para copiar una animacion, haga lo siguiente:

1.  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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a0 Panel de animacion

5 Desencadenar -

Agregar :
animacion * [% Copiar animacién

Animacion avanzada

La apariencia del cursor cambiara y se mostrara asi:

N

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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Capturary 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 informacioén 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 boton 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
informacion 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 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 la hoja de célculo a la que desea agregar la captura de pantalla.
2. En el grupo Ilustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Captura de pantalla.

ra > 2 .

Imagen Imagenes Formas Smartart Captura de
predisefiadas < pantalla -

r====1
i
]

| Ilustraciones |

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 4rea 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.

i
Outlook
NOTA Se puede agregar solo una captura de pantalla a la vez. Para agregar varias capturas de pantalla, repita los pasos 2y 3 a continuacion.

1. Haga clic en el mensaje de correo electrénico al que desea agregar la captura de pantalla.
2. Enel grupo Ilustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Captura de pantalla.
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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.

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.

PowerPoint
NOTA Se puede agregar sélo una captura de pantalla a la vez. Para agregar varias capturas de pantalla, repita los pasos 2 'y 3 a continuacion.

Haga clic en la diapositiva a la que desea agregar la captura de pantalla.
En el grupo Iméagenes de la ficha Insertar, haga clic en Captura de pantalla.

ElE L
a Bkl [+

Imagen Imagenes Captura de Album de
predisefiadas pantalla~ fotografias =
Imagenes

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 4rea 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.

Word

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.

Haga clic en el documento al que desea agregar la captura de pantalla.
El grupo Ilustraciones de la ficha Insertar, haga clic en Captura de pantalla.

d B D™l

Imagen Imagenes Faormas Smartért Grafico Captura de
predisefiadas - pantalla =

| Ilustraciones |

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 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 presentacién.

Hacer que las presentaciones sean portadtiles 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 presentacién 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 para compartirla

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 seccion Tamaiio y rendimiento de archivos multimedia, haga clic en Comprimir

medios.
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Tamaiio y rendimiento de archivos multimedia

“«
Permite aherrar espacio en disce y mejorar el rendimiento de la
Calitly 2 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 ccupan 13 MB.

1 7| Calidad de presentacion . de medios
Permite ahorrar espacio al tiempo que se
mantiene Ia calidad general del audio y del video.

1 || Calidad de Internet
4 La calidad sera comparable a la de los recursos cambiar cualquier parte de esta
multimedia que se transmiten a través de Internet.

| Calidad baja
Util cuando el espacio es limitado, como al enviar

presentac:ones por correo electromco.

m’f‘) Deshacer

Puede deshacer la compresion anterior,

en cuenta que contiene:

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 sera comparable a archivos multimedia transmitidos por Internet.

®  Bajacalidad Se usa cuando el espacio es limitado, por ejemplo, cuando se envian presentaciones por correo electrénico.

Grabar la presentacién en un disco

Cualquier persona que cuente con un reproductor de CD o de DVD estandar puede mirar y disfrutar una presentacion o un album 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.

Cree un video de presentacion con la configuracion Internet y DVD.
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 presentacion (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 grabacion de DVD.

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 tamafio del archivo multimedia y la calidad del video.
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Crear un video con los contenidos de la presentacion

Convertir una presentacion en un video

Ahora es posible guardar una presentacion de Microsoft PowerPoint 2010 como un video para facilitar su distribucion y visualizacion entre los destinatarios.

En este articulo

¢Por qué convertir una presentacion en un video?

Grabar y sincronizar la narracion de voz y los movimientos del puntero
Guardar la presentacién como un video

¢ Qué partes de la presentacion no se incluiran en un video?

¢ 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 presentacién 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 presentacion como un video:

Puede grabar y sincronizar la narracién de voz y los movimientos del puntero laser en el video.

Puede controlar el tamafo 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 creacion 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 presentacién, es conveniente "capturar” el elemento humano grabando y sincronizando la narracién e incluso los movimientos
del puntero laser.

Puede grabar la presentacién de diapositivas antes de compartirla con el publico o bien puede grabar una narracién durante una presentacién en vivo e
incluir los comentarios y preguntas del publico en la grabacién.

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
narracioén en una presentacion de diapositivas. Por otra parte, para ver los procedimientos para usar el puntero laser, vea el tema sobre cémo convertir el
mouse en un puntero laser.

Guardar una presentacion como un video
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Cree una presentacion.

(Opcional) Grabar y sincronizar la narraciéon 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 Crear video.

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 definicién.
Realice una de las acciones siguientes:

(] Para crear un video de calidad muy alta pero con un tamafio de archivo grande, haga clic en Pantallas de PC y de alta definicién.
(] 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 tamafo 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 continuacién siga uno de estos procedimientos:
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10.

11.

®  Sino grabd ni sincronizé 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 duracion 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 continuacion, haga clic en
Guardar. Puede controlar el progreso de la creacion 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
mafiana siguiente.

Para reproducir el video recién creado, vaya a la ubicacién de la carpeta designada y, a continuacion, 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 presentacién o un vinculo a una presentacion
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 ubicacion

Usar el correo electrénico para enviar una presentacion o un vinculo a
una presentacion

Puede enviar la presentacion de Microsoft PowerPoint 2010 a otras personas por correo electronico como datos adjuntos, un vinculo, un archivo PDF, un
archivo XPS o como un fax de Internet.

NOTA Si la presentacion que piensa enviar por correo electronico contiene archivos de audio o de video, haga lo siguiente:

Comprimir archivos multimedia para reducir el tamafio de la presentacion

Optimizar multimedia en la presentacién 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 presentacion al mensaje de correo electrénico.

®  Haga clic en Enviar un vinculo para crear un correo electrénico que contenga un vinculo a la presentacion.

NOTA Antes de hacer clic en Enviar un vinculo, debe guardar la presentacién en una ubicacién 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 Portétil (.pdf) y luego adjunte el archivo PDF
a un mensaje de correo electrénico. Para obtener més 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 presentacién 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 aiin no lo ha hecho, haga clic en Enviar
como fax de Internet y serd dirigido a un sitio web en el cual podréa 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 esta viendo su presentacion. La publicacion 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 continuacion, 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 continuacidn, haga clic en Iniciar sesién.

Sugerencia: Si aln no lo ha hecho, Cree una cuenta de YouTube.

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 mientras trabaja:

Haga clic en la pestafia Archivo.

Haga clic en Guardar como y siga uno de estos procedimientos:

®  En el 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 didlogo 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 predeterminado y, a
continuacioén, haga clic en Guardar.

A partir de este momento, puede presionar CTRL+G o hacer clic en Guardar g que esta en la parte superior de la pantalla para guardar la presentacion de
forma rapida en cualquier momento.

Difundir una presentacion con diapositivas
Difunda la presentacion de diapositivas directamente para un publico remoto mediante una cuenta Windows Live o un servicio de difusién de la organizacién.

Ahora puede difundir una presentacién 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 audiencia remota

Difundir una presentacion para una audiencia remota

Puede difundir una presentacion de Microsoft PowerPoint 2010 por Internet para una audiencia remota. Mientras muestra la presentacién de diapositivas en
PowerPoint, la audiencia sigue su desarrollo en el explorador.

En este articulo:

Informacioén general sobre la difusion 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 presentacion de diapositivas en PowerPoint 2010 permite a los presentadores compartir una presentacion con cualquier persona, en
cualquier lugar, mediante la Web. Usted envia un vinculo (direccion URL) a la audiencia y todos los invitados pueden ver de forma simultanea la presentacion
en el explorador.

Puede enviar a los asistentes la direccion URL de la presentacion por correo electronico. Durante la difusion, puede pausar la presentacion cuando lo desee,
reenviar la direccién 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 presentacion. Puede elegir
entre varios servicios:

Servicio de difusion de PowerPoint. Este servicio esta disponible para cualquier persona con una identificacién de Windows Live y es una buena solucién para
ofrecer la presentacion a una audiencia que esta fuera de la organizacién. Cualquier persona en Internet podra obtener acceso a la direccién URL para una
presentacion hospedada en este servicio.

Un servicio de difusion 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.

t
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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 presentacién 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 a Internet  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 Office instaladas.
Exploradores admitidos La caracteristica de difusién 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 presentacién se muestra como transicion con efecto Desvanecer en el explorador.

Los protectores de pantallay los correos electronicos emergentes pueden ocasionar molestias a la audiencia que esta viendo la presentacion con

diapositivas.

El audio (sonidos, narracion) no se transmite a la audiencia mediante el explorador.

No pueden agregar anotaciones manuscritas ni marcas en la presentacion durante su difusién.

Si sigue un hipervinculo a un sitio web desde la presentacion, los asistentes solo pueden ver la Ultima diapositiva que se mostrd en la presentacién

original.

Si reproduce un video en la presentacién, 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 presentacion de diapositivas.
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e | J‘ ia T Frmn wre Ml Reale Rreatedd. ¢
0 e i kg Wb e

G | e e peshin
A B 1o B P mtends | G b el nader

et
r— R =
2 O
Desde &l Desde Ia Difundir presentaddn  Presentacdn

principio diapositiva acual de diapns'rtivas% personalizada -
Iniciar presentacion con diaposit

Se abre el cuadro de didlogo Difundir presentacion de diapositivas.

Difunda la presentacion con diapositivas a espectadores remotos
gue pueden verla mediante un explorador web.

Senvicio de difusion

FPowerFPoint Broadcast Service

El Servicio de difusidn de PowerPoint €5 un senvicio publico para los
usuanos de PowerPaint 2010, Todas 1as personas que reciban el
vinculo de la difusion pueden verla. Necesitara un Windows Live ID.

Bl inf ormacion

Al hacer clic en Tniciar d'rl'us.lén', acepta los sigulentcs términos:
Acuerdo de servicio

| Cambiar senvicio de difusién | | Iniciar difusion | | Cancelar |
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2. Siga uno de estos pasos:
°

Si desea hospedar la presentacion en el servicio que aparece en Servicio de difusion, vaya al paso siguiente
®  Sidesea utilizar algun otro servicio para que hospede la presentacion con diapositivas, haga clic en Cambiar servicio de difusién. En Elija un

servicio de difusion, seleccione el servicio que desea usar. Para obtener mas informacién 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
difusioén, 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 difusion. PowerPoint crea una direcciéon URL para la presentacion

FDIuMiumwesemndendlapuﬁmas 'u1

Difundir una presentacion con diapositivas

h— -

Comparta este vinculo con espectadores e inicie a continuacidn la
prﬂentaddn con diapositivas.

'htl:p HpmvemunLFah!st afficeapps. 1|'.le- -
lintcomfPowerPaintBroadcast. aspx?ppthid=

,Madﬁagﬂ G00c-44b4-B714- QfBA-l:Zﬂ-laaEt

[ Copiar vinculo

=3 Enviar por correo electrinico...

L | Iniciar presentacién con diapositivas |

)

PowerPoint crea una direccion URL Unica para la presentacion.

4. Para enviar la direccion URL de la presentacion a la audiencia, siga uno de estos pasos:
(] Para enviar la direccion URL de la presentacion por correo electrénico, haga clic en Enviar por correo electrénico
(] Para copiar el vinculo, haga clic en Copiar vinculo.

5.

Cuando la audiencia reciba la URL de la presentacion, haga clic en Iniciar presentacion con diapositivas para comenzar la difusion

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 estd listo para finalizar la difusién, presione ESC para salir de la vista Presentacién y haga clic en Finalizar difusion.

Difunds

¥ &l Resolucidn: Usar resolucion achual = d ﬁ
. [EF Mostrar en: Manitar princigel - _ﬁ
Dresde el Desde la Ln - Enviar || Finafzar
principie.  dispesitive sduat | ) Usar vista del moderador ritaciore] dfusian
Iniciar preserfacin con daposithvas aniones Difundir

|o \ista de difusidn  Extd difundienda ests pressnbacidn y no e pueden reslizsr cambics. ﬁ'ﬁllﬂ:ﬁmm

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 pestafa Archivo. En Preparar para compartir, haga clic en Comprobar si hay problemas y, a continuacion, haga clic en Comprobar
accesibilidad.

Convertir el mouse en un puntero ldser
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.

..I .'.H R 'ﬁ'.’ iE L

Tipo de presentacion Mostrar diapositivas
@ Realizada por un orador {pantalla completa) @ Todas
(" Examinada de forma individual (ventana) () Desde: —L? Hasta: —I:.:-J
(71 Examinada en expasicdn {pantalla completa) Presentacion personalizada:
| -]
Cpciones de presentacian Avance de diapositivas
(71 Manual

(@) Usar los intervalos de diapositiva guardados

Varios monitores

Mostrar presentacion en:

|I'~'1r:uni13:ur principal |:||

Color del puntero l&ser: |_@
mEnm

Para mostrar un puntero laser durante la presentacion con diapositivas, mantenga presionada la teda
CTRL vy presione el botén primario del mouse,

[ Mostrar vista del moderadar

| Aceptar | | cCancelar

Especificar el color que desea para el puntero laser

Convertir el mouse en un puntero laser

En la vista Presentacion 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 la diapositiva.

NOTA  Para obtener mas informacion acerca de las vistas, vea el tema sobre cuando y como usar las vistas en PowerPoint 2010.

1. Siga uno de estos pasos:
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(] Para usar el puntero laser en la vista Presentacion con diapositivas, en la ficha Presentacion con diapositivas, en el grupo Iniciar presentacién con
diapositivas, haga clic en Desde el principio o en Desde la diapositiva actual para iniciar la presentacion.

° Para usar el puntero laser en la Vista de lectura, en la ficha Vista, en el grupo Vistas de presentacion, haga clic en Vista de lectura.

2. Mantenga presionada la tecla CTRL, haga clic con el botéon 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, aseglrese de mantener presionada CTRL antes de mover el mouse
para ocultar el puntero del mouse.

3. Para cambiar el color del puntero laser, siga este procedimiento:
1.  Enlaficha Presentacion con diapositivas, en el grupo Configuracién, haga clic en Configuracion de la presentacioén con diapositivas.
2. Enel cuadro de didlogo Configurar presentacién, en Opciones de presentacion, seleccione el color que desee en la lista Color del puntero laser y,
a continuacioén, haga clic en Aceptar.

Tipo de presentacsin Mostrar diapositivas
(@ Realzada por un grador (pantalla completa) @ Todas
©) Examinada de forma indvidual (ventana) ©Desde: | Hnesta: [ [
(") Examinada en exposiddn (pantalla completa) Frasentacidn personalizada:
i -]
Avance de diapositivas
() Manual
@) Usar los intervalos de diapositiva guardados
Varios monitores
Mastrar present acion &n
[Mooitor princps!
[] Mostrar vista del moderador

Para mostrar un puntero lser durante la presentacidn con diapositivas, mantenga presionada la teda
CTRL ¥ presions & botdn primario del mouse,

| Aceptar | [ Concelar |

Especificar el color gue desea para al 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 como grabar y configurar los intervalos de las presentaciones, vea el tema sobre cdmo grabar y agregar
narracion e intervalos a una presentacion.

1.  Enlaficha Presentacion con diapositivas, en el grupo Configurar, elija la flecha situada junto a Grabar presentacion con diapositivas. H; .

Haga clic en Iniciar grabacion desde el principio o Iniciar grabacion desde la diapositiva actual, segun donde desee comenzar a grabar su presentacion.

3. En el cuadro de didlogo Grabar presentacion con diapositivas, active la casilla de verificacion 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.

4. Haga clic en Iniciar grabacién.

N

SUGERENCIA Para hacer una pausa en la narracion, en el menu contextual Grabacién, haga clic enPausa. Para reanudar la narracion, haga clic en
Reanudar grabacién.

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 continuacion, haga clic en el boton primario del mouse.

Para finalizar la grabacién de la presentacion, haga clic con el botén secundario en la diapositiva y, a continuacién, haga clic en Fin de la presentacion.
Los intervalos de la presentacion 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 Presentacién con
diapositivas, en el grupo Iniciar presentacién con diapositivas, haga clic en Desde el principio o Desde la diapositiva actual.

9.  Para modificar los movimientos del puntero o los intervalos de las diapositivas, basta con que repita estos pasos.

© No
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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.

Paseq artistico los jueves
Festival de misica y poesia
Viernes con misica en directo

&>

|
Velada de peliculas en blanco v 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 electronico u hospedadas en un sitio de SharePoint 2010 con SharePoint Workspace Mobile 2010. Cuando edita una presentacion 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 animacién enriquecidos.

Abray 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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