INDICE

1 |Archivo Pag 2-9

2 |Edicién Pag 10-12
3 [|Ver Pag 13-22
4  |Insertar Pag 23-32
5 Formato Pag 33-37
6 [Herramientas Pag 38-44
7 |Presentacion Pag 45-48
8 [Ventana Pag 49

9 |Ayuda Pag 50-52

1- Menu archivo

1- Crear nueva Qresentaci()n

Para crear una nueva presentacion, debemos irnos al menu archivo y seleccionar la opcién nuevo. Nos
aparecera la siguiente ventana donde podremos llevar a cabo cualquiera de las opciones que se plantean.

: Nueva presentacion v X

Nuevo
_] Presentacién en blanco
&) A partir de una plantilla de disefio
@ A partir del Asistente para autocontenido. ..
ﬂ] A partir de una presentacion existente. ..
Album de fotografias. ..

Plantillas
Buscar en linea:

%2 Plantillas en Office Online
& EnmiPC...
L& En mis sitios Web. ..

Por el contrario, también es posible iniciar una nueva presentacion a partir de las teclas ctrl.+u. El resultadc
sera el siguiente:



Aplicar diseiio de diapositiva:
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Mostrar al insertar diapositivas

Disefio de la diapositiva

Como podemos observar, hay cuatro grandes grupos en lo referente a disefios:

« Aplicar disefio de diapositiva
« Disefios de objetos

« Disefio de texto y objetos

* Otros disefios

Se debe tener en cuenta que podemos acceder a las opciones de nueva presentacion retrocediendo a trave
las flechas de direccion de la ventana desplegada que nos mostraba el disefio de la diapositiva.

2— Abrir un documento

Al abrir un documento, se activa por defecto el contenido de la carpeta mis documentos. Se puede cambiar
ubicacién predeterminada de los archivos a través del mena herramientas seleccionando opciones. Nos
aparecerd la siguiente ventana:



Opciones .

| Ver | General | Edicion | Imprimir | Guardar | Sequridad | Ortografia y estilo |

Opciones de guardado

Permitir guardar rapidamente
[] solicitar propiedades de archivo

Guardar informacién de Autorrecuperar cada |10 $ | minutos
Convertir graficos al guardar para uso con versiones anteriores

Guardar archivos de PowerPaint como:
| Presentacion de PowerPaint W |

Ubicacion predeterminada de los archivos:
| D:iMis documentos),

| Aceptar | [ Cancelar ]

Si pulsamos sobre la pestafia de guardar, s6lo tendremos que cambiar el directorio en ubicacion
predeterminada de los archivos. De este modo, al querer guardar una presentacion en PowerPoint, la carpe
predefinida sera la que hayamos escrito en este cuadro de texto.

Con la combinacion de teclas ctrl + a podemos abrir un archivo.

Administracion y secretariado: Los archivos creados en PowerPoint tienen la extension *.ppt

3—Cerrar:

La opcidén de cerrar esta incluida también en el menu archivo. Es importante sefialar que PowerPoint va a
pedir siempre antes de cerrar un documento, si se desea guardar el trabajo realizado hasta ahora, siempre
cuando haya habido una modificaciéon del mismo desde que fue guardado por Gltima vez.

Cierra el documento sefialado o activo. En algunos casos pregunta si desea guardar el archivo.

4—Guardar:

Esta opcion va a almacenar nuestra presentacién en un directorio, ya sea el establecido por defecto o el qu
hayamos seleccionado. Las presentaciones se guardaran con la extensién .ppt

En esta ventana se coloca la ubicacion hacia donde se desea guardar el archivo, con que nombre y de que
(formato)



4.1-Guardar como:

La diferencia con guardar es que en la anterior solo se abre la ventana cuando al programa no se le a dada
una ubicacion de guardado, a partir de ahi, cada vez que hagamos clic se guardara la ultima actualizacion
presentacion en el lugar que se le habia ordenado. En cambio, en este comando siempre aparecerd la vent
anterior con la finalidad de cambiar el destino, tipo 0 nombre del documento.

Guardar como @

Guardaren: | [ San José v @~ |Q X [y £~ Herramientas

';2 () Imagenes Power Point

Mis documentos
recientes

!

Escritorio
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Mis documentos
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J [ Guardar ]

Cancelar |

=

Mombre de archivo: |amparo.ppt
L

(!ﬁ

T -
Mis sitios de red | = - omo tipo: | Presentacién (*.ppt)

Presentacion {*.ppt)

Pagina Web de un solo archivo (*.mht; *.mhtml)
Pagina Web (*.htm; *.html) —
PowerPoint 95 (*.ppt)

Presentacion de PowerPoint 97-2003 v 95 (*.ppt)
Plantilla de disefio (*.pat)

En PowerPoint 2003 podemos guardar el archivo creado con diversas extensiones.

5- Configuracion de pagina:

Esta opcion contenida en el menu archivo nos permite, como el mismo nombre indica, llevar a cabo una
configuracion de la pagina



Configurar pagina ﬂ

)X

Tamafio de diapositivas para: Orientacidn
Presentacién en pantalla v ‘ Diapositivas

Ancho: O vertical

e R
25,4 | 3[ cm (%) Horizontal

ﬁltﬂ, = Motas, documentos v esquema
119,05 [§jcm b () vertical

Mumerar las diapositivas desde: @) H;rizontal

TE | <

Como caracteristica a tener en cuenta, podemos sefialar que es posible ajustar el tamafo de las diapositiv
para una serie de opciones en tamafio de diapositivas para, tales como:

 Presentacion en pantalla
e Carta 216x279 Mm.
 Doble carta 432x279mm
» Papel A3

» Papel A4
 Transparencia

» Pancarta
 Personalizado

6— Imprimir:

La opcién de imprimir se halla en el menu archivo. Se debe resaltar que es posible seleccionar aquello que
nosotros deseemos imprimir, ya sean diapositivas, documentos, paginas de notas o la vista de esquema.
También es posible decidir si deseamos imprimir la presentacién a color, a escala de grises o con blanco y
negro puros, asi como seleccionar un intervalo de impresion.

En el botdn de propiedades se podra escoger una orientacién vertical u horizontal asi como el orden
ascendente o descendente de las paginas.



| Imprimir

Impresora
Mombre: |l 2 HP Laserlet 4L v ’ Propiedades
Estado: Inactiva [ : ]
; Buscar impresora...
Tipo: HP LaserJet 4L
Ubicacién:  LPT1:
Comentario: [:] Imprimir a archivo
Intervalo de impresion Copias
() Todas (") Diapositiva actual Seleccidn Nﬁnjgio_ de _c_o_Eias.
Presentacion personalizada: | [
(O Diapositivas: I E
Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12
[¥]1ntercalar
Imnprimir: Documentos
= o ]
Diapositivas ¥ | | Diapositivas por pagina; [€ |18
Color 0 escala de grises: ot e Vartical [l
. . | Ordent @ orizontsl O¥ertical | [
Escala de grises v
[Jajustar al tamafio del papel Imprimir diapositivas oculkas
|:] Enmarcar diapositivas
Imprimir come mato de entrada manuscrita

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ventana de impresién

Estas opciones van desde el tipo de impresora, nimero de copias y paginas del documento que se van a
imprimir, entre otras. Para modificarlas, seleccionamos sobre el botén de propiedades y posteriormente en
opciones avanzadas. Entre otras cosas, podremos seleccionar el tipo de papel que utiliza la impresora, el
namero de copias que deseamos hacer, la calidad de impresion, etc.



Opciones avanzadas de HP LaserJet 41 @@

(@ Configuraciones avanzadas del documento HP LaserJet 4L
= @ Papel{salida
Tamario del papel: \L A4 v |

Mamero de copias: 1 Copia
= [E.‘] Gréafico
Calidad de impresion: 300 x 300 dots per inch

Fuente TrueType: Sustituir con fuente de dispositivo
= iig; Opciones de documento

Caracteristicas avanzadas de impresion: Habilitadas
Semitonos: Seleccidn automatica

Optimizaciones de impresion: Habilitadas
=) {q’b Caracteristicas de la impresora
EconoMode: EconoMode: desactivado
REt: RET: activado
Control de imagen: ImageAdapt: automatizado
Densidad de impresion: 3

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Ventana de opciones avanzadas

7— Empaquetar para CD ROM

En PowerPoint 2003 es posible empaquetar la presentacion que hemos realizado y grabarla en un CD RON
con vistas a ser expuesta en equipos que posean al menos el sistema de Windows 98 S.E.

Con esta opcién, no es necesario que el equipo donde nosotros vayamos a exponer la presentacion tenga
PowerPoint instalado, ya que en el CD que grabaremos, se incluira por defecto el visor del PowerPoint.

Dicho visor es distribuido por Microsoft de forma totalmente gratuita y se puede descargar en la siguiente
URL:

http://lwww.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=428d5727-43ab-4f24-90b7-a94784af71a4&di:



Empaquetar para CD-ROM @

Lo Copie las presentaciones de en un CD que se reproducira en equipos
\\fﬁ que ejecuten Microsoft Windows 98 Sequnda edicion o posterior,
incluso sin PowerPoint,

Dar nombre al CD: l \

Archivos para copiar:

Presentacionl.ppt [ Agregar archivos... ]

Los archivos vinculados v el Visor de PowerPoint

se incluyen de forma predeterminada. Para [ Opciones ]
cambiar esta configuracion, haga clic en
Opciones.

[ Copiar a la carpeta... ] [ Copiar a CD ] [ Cerrar ]

Ventana de empaquetado para CD—ROM
8- Enviar a
Esta opcion permite enviar nuestro documento a una serie de destinatarios ya sean de correo, fax o

participantes en una reunion. También es posible enviar el trabajo a un documento de Microsoft Word o a Iz
carpeta de exchange

;:]‘ Destinatario de correo (para revision). ..
()= Destinatario de correo (como datos adjuntos)...
"y Carpeta de Exchange...

Participante de reunién en linea

6 Destinatario que usa el servicio de fax de Internet...

@] Microsoft Office Word. ..

Ventana de enviar a
9-Propiedades:

Muestra las propiedades del documento, abriéndose la siguiente ventana:



Propiedades de Presentacion1 @

General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

Titulo: ;7Diapositiva 1

Asunto:

Autor: fAlex Martinez Oliver ‘

Administrador: [ \

QOrganizacion: }

‘ Cateqgoria:

Palabras clave:

Comentarios:

Base del ‘
hipervinculo: L |

Guardar vista previa

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

General: En esta ventana se muestran las caracteristicas generales de la presentacion tales como tamafio
archivo, tipo, ubicacion, entre otros.

Resumen: Da informacion precisa con respecto a la presentacion tales como autor, titulo, organizacion,
algunos comentarios que te sirvan para obtener mas informacion sobre lo que se esta trabajando, entre otr:

Estadistica: Da informacién del documento con respecto a el numero de diapositivas que has realizado,
numero de parrafos, palabras, del tiempo de edicién entre otras.

Contenido: Incluye todo lo referente a fuentes usadas en el documento, titulos de cada diapositivas etc.

Personalizar: Se debe seleccionar un objeto para luego darle caracteristicas deseadas que se encuentre de
de las opciones nombre (asunto, destino, correo, etc.) tipo (texto, fecha, etc.) y valor.

10— Busqueda de archivos

Es posible llevar a cabo una busqueda basica de archivos. Para ello basta posicionarnos en el menu archiv
pulsar sobre buscar archivo Nos aparecera la siguiente ventana:



Busqueda basica de archivos

(KHCAWS

Buscar:

Buscar texto:

@) Sugerencias de bdsqueda...

Opciones de bisqueda adicionales:
Buscar en:

iUbicaciones seleccionadas
Resultados posibles:
&ipos de archivo seleccionados
Blisqueda rapida desactivada
Opciones de blisqueda...

¥ea también
% Busqueda avanzada de archivos
&\ Referencia

33 Buscar en este documento. ..

Ventana de busqueda de archivos

En la opcion de buscar en podremos seleccionar la busqueda para mi PC, o mis sitios de red. Sin embargo
podremos especificar en qué directorios se debe realizar dicha busqueda

En resultados posibles seleccionaremos los tipos de archivos que deseamos que sean buscados
11- Salir

Se cierra el PowerPoint, en el caso de que no se halla guardado el documento con que se estaba trabajanc
preguntara si lo quiere guardar.

2- MENU EDICION.
1-Deshacer:
Borra lo que se ha hecho en orden de lo ultimo a lo primero, por cada ves que se le da clic.
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2—Rehacer:
Vuelve a colocar lo que anteriormente se le dijo que deshiciera también en el orden de lo ultimo a lo primer
3—Cortar:

Al tener algo seleccionado y se le da al comando cortar lo seleccionado se elimina y queda almacenado en
archivo temporal.

4—-Copiat:

Al tener algo seleccionado y se le da al comando copiar lo seleccionado solo se almacena en un archivo.
5-Pegar:

Al darle al comando pegar lo que se habia guardado en al archivo temporal se aparece en la diapositiva.
Pegado especial:

En esta opcion observamos que podemos pegar como formato html, texto con formato o texto sin formato.
Ademas cabe la posibilidad de pegar un vinculo.

Pegado especial

PIX
Origen: Origen desconocido

) Pegar
e oo | Texto con Formato (RTF) '
SRR Texto sin formato

Resultado

= Pega el contenido del Portapapeles en la presentacion
.é como Formato HTML,

Ventana de pegado especial
Pegar como hipervinculo:

Esta opcion pega el objeto con una direccidn a otro destino, ya sea Internet, fttp, otra diapositiva (que pued
ser otro que no este en el orden siguiente) etc.

Borrar:
Elimina la seleccion sin guardarla en algun archivo temporal.

Seleccionar todo:

11



Selecciona todo los objetos de la diapositiva.
Duplicar:

Crea otra copia del lo(s) objeto(s) seleccionado.
Eliminar diapositiva:

Elimina la diapositiva actual o activa.

Buscar:

La opcién buscar nos abrird una ventana como la siguiente:

Buscar:

‘ =

[ Coincidir maydsculas y mindsculas
[1sélo palabras completas I R

Ventana de busqueda

Como muestra la ventana, podremos hacer que coincidan las mayusculas y mindsculas o buscar so6lo una(:
palabra(s) completa(s).

Reemplazar:

Se abrira la misma ventana que aparece en buscar y nos servira para buscar alguna frase o palabra y susti
por otra(s).

Propiedades:

Una vez creadas la propiedades personalizadas en el documento, todas estas aparecen en el recuadro "no
de propiedad" donde podras ubicar todas las propiedades realizadas en la presentacion.

3-MENU VER.
1-Diapositiva:

Es un tipo de vista en que aparecen las diapositivas de manera individual.

12



ic rosoft PowerPoint - [Presentacion2]

r.lwn gdiclén Wer Insertar Formato  Herramientas Presentacion  Yentana 7

g — . S

iTimesNewRoman - 18 +| N & § 8§ [|[=] = = | A A | = = | A - | yEstilo ) Nueva diapositivz

V=N T A e e = T

Prueba Power Poi

Pep Pico
Alex Martinez

EEE
i Dibujo~ [ 15 || Autoformas~ \ N OO Al @& D L-A-== @ 38

Diapositiva 1 de 4 Arce spafiol (Espafia - alfab. internacional L

i
’

s [nicio e [ Th Manual de Power Poi... %8 Presentacionz

Imagen de la opcién ver diapositiva

2—Clasificador de diapositivas:

Muestra las diapositivas de forma reducida de manera tal que se puedan observar varias en una misma



ERIENE BF \icrosoft PowerPoint - [Presentacion2]

3;] ‘Archivo  Edicion  ¥Yer Insertar Formato Herramientas Presentacion VYentana 7

RN = M SN MEe W e e W e Wi W AT, I oo = 7] EE

Iniroducaon

Prueha Power Point

P Prc

Alo. Mavoe:

B|EIZ

Clasificador de diapositivas Arce

' ‘4 Inicio S e G T Manual de Power Poi... %] Presentacidn2 il Ver Diapositiva.

Imagen de la opcién ver clasificador de diapositivas

4-Pagina de Notas:

Muestra las notas correspondiente a la diapositiva que se este trabajando.
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Prueba Power Point

Pep Picd

Esta es |la pagina de
notas referente a la
diapositiva actual

G entacion2 i wer presentacion con ...

Imagen de la opcidn ver pagina de notas

5-Presentacion con diapositiva:
Muestra la presentacion en pantalla completa de manera secuencial con todos los efectos y animaciones. E

quiere decir todas las diapositivas realizadas. También podemos ver la presentacion con diapositivas al pul
la tecla F5

15



Prueba Power F

Pep Pico
Alex Martinez

Imagen de la opcidn ver presentacion con diapositivas

6— Patrén

6.1-Patrén de diapositivas

Un patron de diapositivas es diapositiva que almacena informacion acerca de la plantilla de disefio aplicads
incluidos los estilos de fuentes, posiciones y tamafios de los marcadores de posicion, disefio de fondo y

16



combinaciones de colores.)

B2 Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]
@&rclwo §di¢_i,6rj Yer Insertar Formato Herramientas Presentacion  Ventana 7
Times NewRoman  » 18 ~ | N X S S % = L S 5: | A,' | - Estilo  Nueva patrén de

VN T A T e e = e T

Yista Patron de

%Haga clic para cambi
estilo de titulo

Haga clic para modificar el estilo
| subtitulo del patron

i (fecha y horay (pie de paginas _
(— Area de fecha | oo Areadepiedepdgina
=S

i Dibujo ~ | L || Autoformas> N\ N (DO ] A 2 8] W | D -2 A=

Patrdn de titulos Arce spafiol (Espafia - alfab. internacional L

B € %

—"—;; Inicio Th Manual de Power Poi...

%] Presentacién2 \i Ver pagina de notas....

Imagen de vista patron de diapositivas

6.1.1-Insercion de un patrén de diapositivas:

- Para insertar un patrén de diapositivas que utilice los estilos predeterminados de Microsoft PowerPoint, €
la barra de herramientas vista patron de diapositivas, pulsaremos en el icono Insertar nuevo patron de

17



- Para insertar un patrén de diapositivas agregando una nueva plantilla de disefio en la barra de herramien
Formato, pulsamos en Dise

, elegimos una de las opciones, pulsamos en la flecha y seleccionamos finalmente una de las opciones del
menu contextual

- Para insertar un patrén de titulos para un patron de diapositivas existente, debemos seleccionar la miniat
del patrén de diapositivas situada a la izquierda y, en la barra de herramientas vista patrén de diapositivas,

18



pulsar en Insertar nuevo patron de titulo

Yista Patron de diapositivas

. _9]_‘5 I Ial"_;' 5| | Cerrar vista Patrén

Imagen de la barra de herramientas vista patrén de diapositiva

6.1.2— Insercién de un patrén de documentos

—Blanco y Negro:

Convierte todas las diapositivas de su color original a blanco y negro.

7- Color o escalas de grises

Esta opcion esta compuesta por tres elementos:
* Color: Definida por defecto en una presentacién de PowerPoint
 Escala de grises

* Blanco y negro puros

En el ejemplo que se muestra a continuacion, observamos el estado de una diapositiva con el botén de col
activado:

19



A continuacion, observamos la misma diapositiva con la aplicacion de una escala de grises. Nos aparecera
pequefio cuadro donde configurar la tonalidad de grises que deseamos, entre otras funciones:

20



| Automético

Escala de grises

Aclarar escala de grises

Invertir escala de grises

Gris con relleno blanco

Megro con relleno en escala de grises
Megro con relleno blanco

MNegro

Blanco

Mo mostrar

Finalmente, podremos seleccionar la opcidn de ver las diapositivas en blanco y negro puro.

8- Panel de tareas

El panel de tareas nos enlaza a la ventana de estilo de la diapositiva. En este caso nos interesan las
combinaciones de colores que nos muestran una lista de las distintas tonalidades de colores que podemos

asignar a nuestra presentacion y las combinaciones de animaciones. En este punto podremos realizar distil
pruebas de animacion de las diapositivas de la presentacion que estemos llevando a cabo.
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: Estilo de la diapositiva

&) Plantillas de disefio
a4 Combinaciones de colores

4% Combinaciones de animacion

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Barrido desvanecido
Zoom desvanecido
Barrido con subrayado
Disolver

|Flash

Resaltar
Titulo: Flashl

Barras al azar

Barrido

Moderado

Ascender

Descender

Comprirnir

Desplegar hacia abajo
En orden inverso

Sirar

[Aplicar a todas las diapositivas ]

[P Reproducir] [@ Presentacic’un]

Yista previa automatica

Ventana de estilo de la diapositiva para ver el panel de tareas
9- Barra de herramientas
En esta opcidn es posible personalizar la vista de los iconos que aparecen en la barra de herramientas. Tat

so6lo tendremos que activar o desactivar los diferentes elementos que nos aparecen en la lista de la barra d
tareas que se muestra a continuacion:

22



| Barras de herramientas 4 I Estandar

Regla Formato
Cuadricula y quias... Cuadro de controles

_] Encabezado v pie de paagina... Dibujo

4 Marcas Esquema

Zoom... Imagen

Panel de tareas

Revision

Revisiones
Tablas v bordes
Yisual Basic
Web

Wordart

Personalizar. ..

Ventana de barra de herramientas

10— Regla

Esta caracteristica nos permite incluir dos regla en PowerPoint. La primera situada en la parte superior y la
segunda en la parte izquierda

23
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Ventana en la que hemos usado la regla

11— Cuadricula y guias

Esta opcion nos va a permitir una mejor alineacién en la diapositiva de los objetos y texto que vayamos
insertando en ella. Un guia es una linea recta no imprimible bien vertical o bien horizontal que se utiliza par
alinear objetos visualmente.

Si queremos que el valor predeterminado en todas las presentaciones sea el que hemos definido, bastara c
pulsar en el botén de establecer como predeterminado.
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Cuadricula y guias @

Ajustar

Obijetos a la cuadricula
[Jobietos a otros obijetos:

Configuracion de la cuadricula

Espaciado:

0,2 v ;cm

[“IMostrar cuadricula en la pantalla
Configuracion de las guias

[[IMostrar guias de dibujo en la pantalla

[Es;ablecer como predeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ventana de vista de cuadricula y guias

12— Encabezado y pie de pagina
Esta opcion nos permite incluir una serie de caracteristicas en el encabezado de cada diapositiva o en la pe

inferior. Entre estas, podremos introducir la hora en las diapositivas, numerarlas, o insertar un /os titulo/s er
encabezado

Encabezado y pie de pagina @

Diapositiva ’ Notas ¥ documentos para distribuir |

i

& Fija
|

[[Intmero de diapositiva
Pie de pagina

| |

[Ino mostrar en diapositiva de titulo

Ventana de encabezado y pie de pagina

13— Zoom

Esta opcion nos permite ampliar o reducir la imagen de la diapositiva en una vista normal. Los valores
comprenderan entre el 1y el 400%. Asimismo, se abre la siguiente ventana para seleccionar entre un aban
de posibilidades:

25



Zoorm
() Ajustar  Porcentaje:
O400% 100 3%
5 il |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ventana de zoom

MENU INSERTAR.

En el menu insertar podremos afiadir una serie de objetos a la presentacién de PowerPoint. A continuacion
describimos las opciones de insercion de PowerPoint 2003

1-Insertar nueva diapositiva

Cuando deseemos insertar una nueva diapositiva, nos aparecera por defecto la ventana que se muestra a

continuacion. Podremos escoger entre diferentes estilos de disefio en funcidon de nuestras necesidades, ya
para insertar imagenes, graficos, texto, videos con texto, etc. Si lo deseamos podremos desactivar la casille
mostrar al insertar diapositivas para que esta ventana no aparezca siempre que deseemos insertar una nue

diapositiva.
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: Diseiio de la diapositiva
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Aplicar diseiio de diapositiva:

Diseiios de texto

Diseios de objetos

= % B & HE|EBS SlEL | |BLEs| | (2.8 [EE8
bl c.: TR 50 | 15 | | | O = |
Diseiio de texto y objetos
0 g =) o TR -
sz |ES] | |ES): o |l B | @8 || (CEEE] EeaZ] | |[E2ES
) | ) (R IESE) BRI | |[EeEE) || | C l
Otros diseios
e
SN E N E N ERE =\ =222 | |l =5
ol | (il ===

Al

Mostrar al insertar diapositivas

Ventana de insercion de nueva diapositiva
2-Duplicar diapositiva:
Crea una copia de la diapositiva que se este trabajando.

3-Numero de diapositiva:

Opcién que sirve para colocar el numero de la diapositiva sobre el cual estamos trabajando. Podremos situ:
en la parte de la diapositiva que deseemos arrastrandolo con el raton.

4-Insertar fecha y hora

Esta opcion nos permite que cada diapositiva 0 una en particular, pueda contener y/o mostrar una fecha y
hora en un formato que nosotros podemos elegir previamente. Podremos incluir ademas un nimero de

diapositiva y un texto a pie de pagina.
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Encabezado y pie de pagina @

Diapositiva {Notas v documentos para distribuir
Incluir en diapositiva Aplicar a todas
(®) Actualizar automaticamente
oefofenns v

Idioma:

%Espaﬁol (Esparia - alfab. internacional) vJ L ccidenta J
OFija

[Intmero de diapositiva

Vista previa

[Jrie de pagina
| |

[[IMo mostrar en diapositiva de titulo

Ventana de insercion de fecha y hora

También cabe la posibilidad de distribuir documentos y notas, en el cual podremos insertar un encabezado
una fecha y hora que seran vistos en el modelo de ver pagina de notas.

5-Insertar simbolo
La opcién de insertar simbolo hace posible introducir en nuestra presentacion caracteres que pueden no es
presentes en un teclado convencional, o bien no conocemos el cédigo ASCII para sacarlos en pantalla. Es

importante sefalar que cada fuente puede disponer de simbolos que no estén presentes en otras.

Para usar un simbolo tan sélo deberemos seleccionarlo y pulsar en el botén insertar.

Fuente: |(texto normal) v|  Subconjunto: |Latin-1 v
iloflo|s|o|+|e|ulu|d|u|y|b|y|A"®
alAli|Ala|C|¢|C|é|C|e|Cl¢|D|d|P
d|E|le|E|&|E|e|E|e|E|&|G|g|G|g|C
g|Glg|H|MHE|D|T|1|T|1|T|i|1|i|l,

Simbolos utiizados recientemente: ’
elelelo|l®™+[£]<|>]+]x|w|ulalp

LATIN SMALL LETTER O WI... Cédigo de cardcter: (0OF3 | de: | Unicode (hex) v|

| insertar | | Cancelar |
.
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Ventana insertar simbolo
6— Insertar comentario

Cabe la posibilidad de insertar un comentario o varios comentarios en una o mas diapositivas. La ventaja q
pueda tener es que puede ser una ayuda importante para la persona que realiza la presentacion en Powerf

Todos los comentarios que incluya el usuario no van a ser vistos por los oyentes en la presentaciéon de
diapositivas.
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B2 Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]
'@mlwo §di¢_i,6rj ger' Insertar Eormato Herramientas Presentacion Ventana 7

iTimesNewRoman - 32 - | N & S [S]|E[E|= =2 |A A= =] A | FEstlo - Nyeva diapositve

TR T I N = A O T

Prueba Power Poin

Pep Pico
Alex Martinez

08/A10/2004

]
& Dibuio - [ 15 | Autoformas~ \ N (1O A Al & (@ & D - - A=
Diapositiva 1 de 7 Arce

B O A

L3

‘4 Inicio Th Manual de Power Poi... ®§ Presentacidn2 i Insertar simbolo,JPG ...

Ejemplo de insercion de un comentario

7— Insertar diapositivas de archivos

Con la insercion de diapositivas de archivos se permite la concatenacion de presentaciones de diapositivas
diferentes tipos de archivos. En algunos casos se pedird la instalacion de un convertidor el cual ya viene
incluido en Powerpoint2003.



8- Insertar diapositivas del esquema

Se trata de una opcién cuyo funcionamiento es similar al anterior. Podremos insertar esquemas gue proven
de un archivo de texto como *.txt,*.rtf,*.doc, etc.

9- Insertar imagen

La opcién de insertar imagen nos permite incluir en la presentacién una serie de ficheros desde imagenes
predisefiadas (incluidas en el PowerPoint), desde un archivo que tengamos en el disco duro, desde escane
camara digital, etc.

También sera posible incluir un organigrama, unas fuentes especiales ( WordArt) o las autoformas

pertenecientes a cualquier de los programas de Microsoft Office, tales como formas basicas, flechas de
bloque, etc

Imagenes predisefiadas...

Desde archivo...
Desde escaner o camara. ..

Muevo album de fotografias. ..

Autoformas

Wordart. ..

A S

%= Organigrama

2P B 2nDu B

o
o

Ventana de elecciones de insertar imagen (izquierda) y tipos de autoformas (derecha)

10— Insertar diagrama

A través de esta herramienta podremos introducir en las diapositivas cualesquiera de los seis diagramas
incluidos en PowerPoint. Se dispone de : organigrama de relaciones jerarquicas, diagrama de ciclo, diagrar
radial, diagrama piramidal, diagrama de Venn y diagrama de circulos concéntricos

Galeria de diagramas

Seleccione un tipo de diagrama:

T %
A&|O

Diagrama radial

Usado para mostrar las relaciones de un
elemento fundamental

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Ventana de galeria de diagramas
11- Cuadro de texto
Nos permite la inclusién de un espacio donde podamos insertar un texto en la diapositiva. Podremos aumel

o reducir el tamafio del cuadro de texto que PowerPoint asigna por defecto con ayuda del ratén, asi como
determinar su posicion en la pantalla

12— Peliculas y sonidos
En insertar peliculas podremos escoger entre cualquiera de las siguientes posibilidades:

« Pelicula de la Galeria multimedia: Pueden ser fotografias, imagenes, peliculas o sonidos presentes
PowerPoint

« Pelicula de archivo: Archivos de pelicula, Windows Media, Windows Media o archivos de pelicula
* Reproducir pista de audio de CD

* Grabar un sonido

" Peliculas v sonidos 4 IH Pelicula de la Galeria multimedia. ..

Pelicula de archivo...

Sonido de la Galeria multimedia. ..

Sonido de archivo...
Reproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido

Ventana de peliculas y sonidos

12— Graficos

Es posible combinar graficos con las presentaciones de PowerPoint. Si deseamos cambiar el grafico que
PowerPoint coloca por defecto, bastara con pulsar con el botén derecho del ratén sobre el grafico y pulsar

de gréfico. Nos aparecera una ventana con una serie de graficos que podemos elegir. Junto al grafico ya
seleccionado, aparecera la hoja de datos para introducir los valores oportunos.
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B2 Microsoft PowerPoint - [Presentacion2]

"‘ﬂthivq Edicisn  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Grafico  Ventana

e T = 1 e - 20 =

Gruaficos

{# Presentacion2 - Hoja de d¢

H ler trim.
O 2do trim.
M 3er trim.
H 4io trim.

081 0/2004

a8
Diapositiva 3 de 14 Arce spafiol (Espafia - alfab. internacional 5

—@Ees

ll.’ Inicio 0§ Manual de Pow. .. 8§ PresentacionZ \l Insertar pelicula. .. “9 [ ANGEL C

Ventana de graficos



Tipo de grafico

Tipos estandar [ Tipos personalizados |

Tipo de grafico:
|gd Columnas ~

E Barras
Pines

P Circular

..... %Y (Dispersion)

‘ Areas

e ) Anillos
@ Radial
@ Superficie
o Burbujas

Subtipo de

| £

Opciones

Linea con marcadores en cada valor de
T datos.

[] Formato predeterminado

[ Presionar para ver muestra ]

[Establecer como predeterminado J [ Aceptar J [ Cancelar ]

Ventana de seleccion de un tipo de gréafico

13- Insertar tablas

Cuando deseemos insertar una tabla nos parecera una ventana en la cual deberemos insertar el nimero de
y columnas que nosotros deseemos.

Insertar tabla

Mamero de columnas: Aceptar

| ‘)

Mdmero de filas: Cancelar

~
|2 v

Ventana de insercion de tablas

Seguidamente, nos aparecera otra ventana en la cual configuraremos una serie de opciones referentes a Ic
bordes de tabla y la distribucion de las celdas. Podremos realizar los cambios en la tabla que se muestran ¢

menu desplegable, asi como dividir celdas, ajustar el texto en las mismas y distribuir filas y/o columnas
uniformemente.
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Tablas y bordes v X
e Ve — | R < B2
rablax] 1 ([S] =] =] 5F

Insertar tabla...

Insertar columnas a la izquierda

¢ Insertar columnas ala derecha

Insertar filas en la parte superior

Insertar filas en la parte inferior

FEREEREE R R LR SRR ]

R, W

Eliminar columnas

Eliminar filas

Combinar celdas

Dividir celda

Bordes v relleno...

Seleccionar tabla

Seleccionar columna

ARSI NN NN NN A AN L L

Seleccionar fila

Ventana de configuracion de tablas y bordes

14-Insertar objeto

Esta funcion nos permite insertar cualquier tipo de archivo en nuestra presentacion. Tenemos la opcion de
crear este nuevo objeto, o insertar un objeto ya existente en la opcion de crear desde archivo. Si llevamos ¢
cabo la segunda opcion, podemos llegar a tener una presentacion de PowerPoint dentro de otra. La que he
insertado podra ser activada pulsando sobre ella.

Algunos tipos de objetos ya sean nuevos o existentes pueden ser:

* Presentacion de PowerPoint

« Diapositiva de PowerPoint

* Documento de Microsoft Word
» Hoja de célculo de Excel

» Archivo de sonido

e Etc.
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Insertar objeto m

Too de obeto
(%) Crear nuevo {archivo de sonido ~
(O Crear desde archivo Chart FX =
CheckConn Class

}CheckConnZ Class :

Control de calendario 11.0 [ Mostrar como icono

Diapositiva de Microsoft PowerPaint

| Documento de Microsoft Word hod

Resultado

) b, Inserta un nuevo objeto de Archivo de sonido en la
Dm presentacion.

Ventana de insercion de un objeto

15-Insertar hipervinculo

Esta opcion nos permite insertar un vinculo o enlace desde una diapositiva de la presentacién para accede
forma directa a :

» Un directorio/archivo de nuestro PC

» Un directorio/archivo de un PC conectado a un red de area local
* Una direccién de correo electronico

» Una péagina Web

» Una diapositiva siguiente, anterior, la primera, la Ultima, etc.

« Una nueva presentacion de diapositivas

Modificar hipervinculo @

Vincular a: Texto: {D:'l,OutIook Express ’ [ Info. de pantalla... ]
0 - =
Arc@o o Buscar en: ’uj Outlook Express v!
pagina Web = 3
: |) Mensajes Marcador. ..
existente Carpeta [ = ]
= actual
Lugar de este )
documento Paaqinas
consultadas
i
Crear nuevo Archivos
documento recientes
. e Direccion: [D:'I,Outlook Express v } l Quitar vinculo ]
Direccién de
correo
glectrdnico I Aceptar ] [ Cancelar J

Ventana de insercion de hipervinculo

MENU FORMATO
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1- Fuente

Muestra las distintas alternativas para cambiar o alterar el texto como el tipo de letra, estilo, tamafio, color €
Al pulsar sobre el la opcién, se abre la siguiente ventana:

Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
Times New Roman Negrita 54
Times New Roman A | |Mormal A~
T Trebuchet MS = (60 —
T Tunga Cursiva |66
' Tw Cen MT | |Megrita Cursiva 172 1=
T Tw Cen MT Condensed v |80 ™
Efectos Color:
[Jsubrayado [ ]Superindice [? | v ‘
Sombra Desplazamiento: ’ 0 $J %o
[Relieve [ subindice [Jpredeterminado para objetos nuevos
Fuente TrueType.
Se usara esta misma fuente en la impresora y en la pantalla.

Ventana de insercion de fuente

2— Numeracién y vifietas

La opcién de numeracion y vifietas es similar a la de Microsoft Word 2003. Al pulsar sobre esta opcién
podremos escoger entre unos estilos de vifietas sin numerar y numeradas ya incluidas en el PowerPoint.
También se nos ofrece la opcidn de personalizar las vifietas pulsando en el boton de personalizar o en el ds
imagen en el cual podremos elegir una de las imagenes que nos ofrece el programa para crear nuestras vif

Numeracion y vinetas @

o | FETRTE—
Con vinetas | Con nimeros |

Ninguno S E— @

@ [P S $ —

(]
A4

.
AT

] Personalizar. ..

2stablecer [ Aceptar ] [ Cancelar ]

pu)
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Ventana de numeracion y vifietas

Fuente: Wingdings v|
TS| 8 | Mp |2 (M| 22 Yol 22| X ler1&- @ |ORLA O °
OQO ¢+ | ¢ @ | ¢ X8 (@ “ 7 0
OO e® e e e o0 o0 e e o
0 0 9 0 0O D GWE R MG e | &
Simbolos utilizados recientemente: i
@|6|€|£|¥|O|®™£|£|<|>|+|x|o|p
wingdings: 110 Cédigo de caracter: |110 | de:| simbolo (decimal) v
| Aceptar | [ Cancelar ]

Ventana de personalizacién de numeracion y vifietas

3-Alineacién:

Muestra las distintas opciones o caracteristicas que se le quieran dar a una ubicacién o colocacién de un
parrafo como:

« Justificado

» Alineado a la derecha
» Centrado

« Alineado a la izquierda.

4—Interlineado:

El interlineado nos es Util para cambiar el espacio situado por encima, dentro o debajo de un parrafo. Al pul
sobre esta opcidn se abrira la siguiente ventana:

Interlineado @

Interlineado
a2

Antes del parrafo

-
\
\

Lineas i

50,3 tHLineas v!

Después del parrafo

]‘0 & iLl’rLeas vl

[ Aceptar l [ Cancelar ]
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Ventana de formato interlineado
5-Cambiar mayusculas y minusculas

Para cambiar las mayusculas y mindsculas de un parrafo o palabra, seleccionaremos previamente el texto

continuacion pulsamos sobre la opcion de cambiar mayusculas y mindsculas. En la ventana siguiente se
muestran las alternativas existentes:

Cambiar mayusculas y mintsculas @

@ Tipo oracion; [ aceptar_|
(O mindsculas

(O May(SCULAS
(O Tipo Titulo

() alternar MAY fmin

Ventana de cambiar mayUsculas y minasculas
6— Reemplazar fuentes

La opcién de reemplazar fuentes nos permite sustituir una fuente que hemos usado a lo largo de la
presentacién por otra de nuestra eleccién. Se debe seleccionar el texto con el que se desea cambiar la fuer

Reemplazar fuente

Reemplazar: | Reemplazar

[TimesMewRoman |4
jAgency FB v |

Ventana de reemplazar fuentes
7-Estilo de la diapositiva

Podemos definir el estilo de la diapositiva que nosotros consideremos mas adecuado para la presentacion
una serie de plantillas incluidas en PowerPoint. Si por el contrario nosotros hemos creado un estilo
anteriormente, pulsaremos en examinar para utilizar dicho estilo.
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&) Plantillas de diserfio
_as4 Combinaciones de colores
1% Combinaciones de animacién

Aplicar una plantilla de diseiio:

Utilizada en esta presentacion

Utilizada recientemente

Disponible para utilizar

Plantillas de
disefio
adicionales

£3 Examinar...

Ventana de estilo de la diapositiva

8- Disefio de la diapositiva

Al pulsar sobre esta opcidn se abrira una ventana la cual nos dara las distintos formatos del tipo de disefio
escoger para cambiarla por la existente en la/s diapositiva/s
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: Disefio de la diapositiva

Aplicar diseiio de diapositiva:

Diseiios de objetos

= S EH & HS|ES B&|EE | |[EaE8
by <2 bl L 5 T | L = | R [ | L
Diseiio de texto y objetos
e EE] B =] EE Bl =) (Daiz| |EAES
| L | (= | Y EREYER | W S | |

Otros disenos

)
s || s o s e o e ol | S s
e & iz s HH HI‘I o el NS 321 ||z o e %

s

Mostrar al insertar diapositivas

Ventana de disefio de diapositivas

9- Fondo

Aqui podremos cambiar el color de fondo y personalizarlo mas a nuestro gusto a través de los efectos de
relleno, presentes en el menu desplegadle que muestra el color del fondo elegido (rojo en el ejemplo)

Fondo

Relleno de fondo

Aplicar
Cancelar

[] Omitir imagenes graficas del fondo del patrén
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Ventana de la opcion para modificar las propiedades de fondo

Herramientas

1- Ortografia

Muestra la ventana que ayudara a corregir los errores gramaticales y ortograficos que se encuentren en la

presentaciéon mostrando las distintas alternativas. Podremos escoger entre las distintas alternativas que se
presentan: Desde omitir esta palabra y/o todas sus apariciones en la presentaciéon, hasta cambiarla/s por al
de las sugeridas por el programa, auto correccién, o agregarla al diccionario definido por defecto o uno que
nosotros hayamos creado.

Ortografia @

Mo se encontrd: [Hidrofugo !
Cambiar por: Hidrfugo | omtr || omiirtodas |
Sugerencias: [Hidréfugo ]

’Hidrc’nfuga ’ [ Cambiar J [Cambiar todas ]

[ Agregar ] [ Sugerir ]

Agregar palabras a: PERSON#\L.DIC v ‘ [ Autocorreccion ] [ Cerrar ]

Ventana de la opcion herramientas ortografia
2- Referencia

Esta caracteristica en PowerPoint nos permite que dada una palabra que nosotros introducimos, podamos
buscar sus sinébnimos y anténimos o buscar su traduccién en un idioma extranjero, entre otras opciones
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éReferencia
(C1® 14/
Buscar:

lignifugo

| Sinénimos: Espariol (Esparia - alfab. internacional)

| - Sinénimos: Espafiol (Espafia - alfab. internacional)

= refractario {(adj.)
refractario
incombustible
=) combustible {(anténimo)
‘ combustible
| =l éNo lo encuentra?
| Pruebe una de las siguientes opciones o consulte la Avuda para obtener sugerencias sobre como volver a definir la bdsqueda.
Otros lugares para buscar
Buscar ‘ignifugo’ en:
QlTodos los libros de referencia

&5, Todos los sitios de referencia

) Obtener servicios del Catalogo de soluciones de Office

&, Opciones de referencia...

Ventana de la opcién de referencia
3- Sinénimos

Opcién presente ademas en herramientas referencia. Nos permite dada una palabra seleccionada, buscar
otro término de similar significado.

4- Idioma

La ventana de seleccion de idioma nos permite escoger de entre una lista de idiomas, el que vamos a utiliz
en la presentacion (idioma predeterminado). Si hemos seleccionado un idioma que no se afiadié durante la
instalacion del programa, éste sera el momento en que el programa procedera a su instalacion. Posteriorme
sera el usado en nuestro trabajo.

En caso de estar disponibles los diccionarios del idioma seleccionado, éstos seran usados por PowerPoint
2003.
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Marcar el texto seleccionado como: Aceptar

Q:;"’ Espariol {Esparia - alfab. internacionfiad
v Espariol (Esparia - alfab. tradicional) — Cancelar
| %5 Inglés {(Estados Unidos)

|(no revisar)

| Afrikaans

Albanés

Aleman (Alemania) v

Predeterminat. ..

El corrector ortografico utiliza automaticamente los diccionarios del
idioma seleccionado, si estan disponibles.

Ventana de seleccion de idioma

5- Area de trabajo compartida

Esta opcion de Microsoft office se basa en un area alojada en un servidor Web en la que los miembros de (
grupo pueden compartir documentos e informacion, mantener listas de datos importantes y ofrecer a los
demas miembros del grupo informacién actualizada sobre el estado de un proyecto.
Las distintas funciones que podemos encontrar en un area de trabajo compartida son las siguientes:

« Biblioteca de documentos: Tendran acceso los miembros del area de trabajo compartida

* Lista de tareas

* Lista de vinculos

« Lista de integrantes del area compartida

» Alertas de correo electronico
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: Area de trabajo compartida

75 4 (25 0

Integrantes

Mombre del drea de documentos:
\Presentacionl
Ubicacion del drea de trabajo nueva:

l Sery20SiPowerPoint20031Provecto Power Point

Crear

Si desea compartir una copia de este documento, cree un area de documentos. Un &rea también permite invitar a otros usuarios, asignarles tat
recursos adicionales. Al hacer clic en Crear, el drea de documentos se crea automaticamente.,

@ Més informacidn. ..

Opciones...

Ultima actualizacién: 117102004 20:06

Ventana de area de trabajo compartida

6— Comparar y combinar presentaciones

Opcion de PowerPoint 2003 que permite cotejar presentaciones ya examinadas por otros usuarios y poderl
ajustar de acorde a nuestras necesidades.

Para ello se abrird una ventana donde deberemos elegir los archivos que deseamos combinar con la
presentacion actual. Se trata de archivos o copias de archivos que ya fueron enviados por correo electrénic

7— Colaboracién en linea

Se trata de otra de las opciones comunes en otros programas de Office. Permite, al igual que la opcion
anterior, el trabajo en grupo.

Colaboracion en linea » l &t Reunirse ahora

Programar reunion. ..

Discusiones \Web

Terminar revision. ..
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Ventana de colaboracion en linea.
* Para poder usar esta caracteristica, es necesario disponer del NetMeeting
8- Opciones de auto correcciéon

Las opciones de auto correccion las componen todas aquellas caracteristicas que PowerPoint 2003 corrige
forma automatica y que nosotros podemos configurar a nuestras necesidades. Al ejecutar la ventana,
comprobamos la existencia de tres pestafias:

 Auto correccién: Poner en mayudsculas nombres de dias, corregir dos mayusculas seguidas

 Auto formato mientras escribe: Reemplazar fracciones por (1/2) por (¥2), listas con numeracion y vifietas
automaticas

« Etiguetas inteligentes: Una etiqueta inteligente es un tipo de dato que es reconocido y etiquetado como
perteneciente a un tipo determinado, como por ejemplo, un nombre de persona. Entonces, al reconocer ¢
tipo de dato que se trata, se podran llevar a cabo acciones programadas. Por defecto, el texto no queda
marcado por etiquetas inteligentes. [Author ID1: at Mon Oct 11 20:44:00 2004]

Autocorreccion: Espanol (Espana - alfab. internacional)

Autocorreccion | Autoformato mientras escribe | Etiquetas inteligentes |

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

‘ Corregir DOs MAy(sculas SEquidas -
Poner en maydscula la primera letra de una oracidn
Poner en mayuscula la primera letra de las celdas de las tablas
Poner en mayuscula los nombres de dias
Corregir el uso accidental de bLOQ MaYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:
| |

|| [t A|
(e} €
() ® ‘
(tm) ™ v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ventana de opciones de auto correccion

9— Personalizar

Abre la ventana con todas las opciones para colocar todas las herramientas que se desee en la barra de
herramientas, introducir comandos y otras opciones.
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Personalizar

Barras de herramientas ‘ Comandos | Opciones |

Barras de herramientas:

Estandar ~ [ Nueva... ]
Formato 1
Barra de menus
|| Configuracién 3D
Configuracién de sombra Eliminat
Cuadro de controles i
Diagrama

Dibujo =
Esquema

Imagen

Lienzo de dibujo

Menls contextuales

|| Organigrama

Panel de tareas —
Revision
Revisiones
Tablas v bordes

[<=]]

Cambiar nomore. ...

[ Restablecer...

I

I

(<€

Cerrar

Ventana de personalizar barra de herramientas

Podremos agregar un comando a la barra de herramientas. Para ello basta con seleccionar una categoria,
arrastrar un comando hacia la barra de herramientas y soltarlo donde nos interese.

En la pestafia de opciones podremos definir una serie de caracteristicas interesantes como por ejemplo
mostrar siempre los menus completos o mostrar informacion de pantalla en las barras de herramientas.

Personalizar

| Barras de herramientas l Comandos ‘ Opciones |

Para agregar un comando a una barra de herramientas, seleccione una
categoria, arrastre el comando hacia fuera de este cuadro de didlogo v
suéltelo en una barra de herramientas.

Cateqorias: Comandos:

Archivo Nl | 3=] vifietas o]
Edicién -

Ver = Alinear alaizquierda

Insertar = | =4

Formato = Centrar -
Herramientas | | = alinear aladerecha

Presentacion con diaposil

Tabla = lustificar

Ventana v Avyuda .

Dibujo v | | %* Recoger estilo de texto v
[ Modificar seleccién - ] [ Reorganizar comandos. .. ]

- Cerrar
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Personalizar

Barras de herramientas | Comandos |

Menus v barras personalizadas

Las barras Formato v Estandar comparten una fila
Mostrar siempre los ments completos

[ Restablecer datos de uso de las barras de menus v herramientas ]

Otras opciones

[ 1conos grandes

Mostrar nombres de fuente usando la fuente

B Mostrar informacion de pantalla en las barras de herramientas
[] Mostrar teclas de método abreviado en la informacién de pantalla

‘ Animaciones de meny: | (Predeterminada por el sistema) |

Cerrar

Herramientas de personalizar comandos y opciones

10— Opciones

A través de esta ventana podremos configurar una serie de elementos del PowerPoint a través de sus siete
pestafnas:

 Ver: Mostrar barra de tareas, barra de estado, panel de tareas al iniciarse el programa...

» General: Cambio del nombre de usuario, vincular archivos de sonido mayores a partir de un tamafio
determinado, etc.

« Edicidn: Uso de graficos y opciones de copiar, cortar y pegar

« Imprimir: Diversas opciones de impresién en color, tono de grises, b/n, formato de impresion.

» Guardar: Permitir guardar rapidamente, ubicacion predeterminada de archivos, extension de los
documentos que se guarden..

» Seguridad: Contrasefas de apertura y escritura, ocultar informacion personal de las propiedades de arch

« Ortografia y estilo: Ocultar errores de ortografia, omitir palabras MAYUSCULAS, correccion automatica
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Opciones

Ver ‘General | Edicién || Imprimir | Guardar | VSeguridad | Ortografia y estilo |

Presentacion

[¥]Panel de tareas al inicio del programa

Panel de tareas de disefio de diapositivas al insertar nuevas diapositivas
Barra de estado
Reqla vertical
Yentanas en la barra de tareas
Presentacion con diapositivas
Prequntar si se mantienen las anotaciones manuscritas al salir
Mostrar mend al hacer clic con el botdn secundario
Maostrar barra de herramientas emergente
Terminar con diapositiva en negro

Vista predeterminada

Abrir todos los documentos con esta vista

fLa vista guardada en el archivo v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ventana de opciones en el menu de herramientas
PRESENTACION

1-Ver presentacion ((F5)

A través de la tecla F5 o pulsando sobre esta opcidn, iniciaremos la presentacién de las diapositivas en
pantalla completa.

2- Configurar presentacion
Podremos modificar algunos aspectos tales como el tipo de presentacion ( cambiara la forma de exponer g

diapositivas), no crear ningun tipo de animacién, mostrar un niamero limitado de diapositivas, el tipo de
avance de las diapositivas ( manual o con intervalos), resolucién de la presentacion, etc.
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Configurar presentacion @

Tipo de presentacion Mostrar diapositivas

(%) Realizada por un orador (pantalla completa) (3) Todas

() Examinada de forma individual (ventana) () Desde: ﬂ 31‘ Hasta: 3i

() Examinada en exposicion {pantalla completa) 7" i ‘

Opciones de presentacion Avance de diapositivas

[T]Repetir el ciclo hasta presionar 'Esc’ ® Manual

[ Mostrar sin narracion (O Usar los intervalos de diapositiva guardados

[[]5in animacién Yarios monitores

Color de la pluma: ‘_ 3| "* R ‘

Reproduccion

[Jutilizar aceleracién de gréficos de hardware

Resolucidn de presentacion: \ [Utilizar resolucién actual] v ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Ventana de configuracion de la presentacion

3— Ensayar intervalos

Esta opcion nos permite una llevar a cabo una distribucion éptima del tiempo que vamos a dedicar a cada
diapositiva de la presentacién asi como la duracion total de la misma. Iremos sefialando cuanto tiempo varn
a necesitar para comentar cada una de las diapositivas en la ventana que se muestra a continuacion. Al fin;
la presentacion, se nos dir4 de cuanto tiempo la hemos estimado.

Ensayo ¥ X

# i |/0:00:07 | %3 | 0:00:07

Ventana de intervalos
4- Grabar narracion

La opcién de grabar narracién, junto con otras configuraciones, nos permite crear una presentacion de
diapositivas donde la voz esté grabada y la sucesion de diapositivas se realice de una forma automatica.

Es posible ajustar la calidad de sonido en funcion de nuestras necesidades y del espacio en disco que

dispongamos. Hay tres tipos de calidad a escoger: radio, teléfono y CD y dentro de las mismas, diferentes
niveles de sonido que inciden directamente sobre la calidad de sonido que vaya a tener la narracion.
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aba Arracio
Lrabar narracion m

Calidad de grabacién actual [ Aceptar
Calidad: [sin titulo]

Espacio requerido en disco: 10 KB/segundo [ Cancelar
Espacio libre en disco: 8407 MB (en C:\)

Tiempo maximo de grabacién: 13326 minutos

J
J
[ Establecer nivel de micréfono... ]
J

[ Cambiar calidad...

Sugerencia

s Ajuste las opciones de calidad para obtener la calidad de sonido v el espacio en disco que desee.
@ Las grabaciones de calidad alta necesitan mas espacio. Se recomienda vincular las narraciones
\/ grandes para obtener un mejor rendimiento.

[J¢incular narraciones en:  C:\...\Imagenes presentacion), [ Examinar...

Ventana de grabar narracion
5- Botones de accion

PowerPoint posee una serie de botones que insertados sobre la presentacion nos permiten acceder a un pi
otro de la presentacion, sin que esta tenga que ser necesariamente secuencial ( una diapositiva es mostrac
la anterior y asi sucesivamente). También es posible insertar botones de accién a través de la opcidn
insertar/imagen/autoformas/Botones de accion.

Tendremos botones de accién para introducir un sonido, ir al principio de la presentacion, al final de la
misma, a la siguiente, ir a una zona de ayuda o iniciar un sonido entre otros.

Autoformas

&8 o 10 B Zo 2 D

Ventana de botones de accion
6— Efectos de animacioén

Opcién que nos permite establecer distintos efectos en una presentacién de forma individual por cada
diapositiva creada.

7- Personalizar animacion
Tras seleccionar una diapositiva, podremos configurar desde su aparicion en la pantalla hasta el

comportamiento de los objetos que hayamos creado en la misma, tales como botones, cuadros de texto,
gréficos o imagenes.

8- Transicion de la diapositiva

En la transicién de diapositiva, podemos definir dentro de una serie de opciones cémo queremos que
aparezcan en pantalla las diapositivas, asi como el modo en que estas van a ser reemplazadas por las
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siguientes.
La velocidad sobre la que se cambian las diapositivas puede ser regulada en esta ventana.

Es posible aplicar un mismo tipo de transicion para todas las diapositivas, pulsando sobre el boton de aplic:
a todas las diapositivas

: Transicién de diapositiva
| ©|@|aA
Aplicar a las diapositivas seleccionadas:

[ Sin kransicion

Persianas horizontales

Persianas verticales

Recuadro entrante

Recuadro saliente

Cuadros bicolores hacia el lado
Cuadros bicolores hacia abajo
Barrido horizontal

Barrido vertical

Cubrir hacia abajo

Cubrir a la izquierda

Modificar transicién

Velocidad: ERépido v

Sonido: ![Sin sonido] v i Repet

Diapositiva avanzada

Al hacer clic con el mouse

[] autométicamente después de S

[Aplicar a todas las diapositivas ]

r’ Reproducir] [@ Presentacién]

Vista previa automatica

Ventana de transicion de diapositiva
9— Ocultar diapositiva

Esta funcion sirve para que una o varias diapositivas seleccionadas no aparezcan en la presentacion en
pantalla paro sin eliminarlas.

10— Presentaciones personalizadas

Opcidn que nos servira para seleccionar diapositivas que servirdn de guia para la creacion de otras
diapositivas. Se desplegara la siguiente ventana la cual contiene las opciones para agregar y mostrar entre
otras.
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Presentaciones personalizadas @

Presentaciones personalizadas:

Presentacion personalizada 1

Nueva...

Modificar...

Quitar

Copiar

[ Cerrar ] | Mostrar

-

Ventana de presentacion personalizada

MENU VENTANA

1- Nueva ventana

Se abrira otra ventana del documento seleccionado.

2-0Organizar todas

Esta funcion sirve para que todas las ventanas abiertas se coloquen de tal manera que se puedan observal
todas a la vez.

3-Cascada

Coloca todas las ventanas en orden progresivo para que se vean todas las barras de titulos.

53



AYUDA

1- Ayuda de Microsoft PowerPoint.

Esta caracteristica de PowerPoint, accesible también al pulsar la tecla F1 permite al usuario encontrar
informacién acerca de cualquier caracteristica del programa bien en la ayuda del programa o a través del s
Web de Microsoft al que la aplicacién se conecta si se dispone de una conexién a Internet. También es pos
buscar la informacién requerida en:

» Galerias e imagenes
* Foros de usuarios

* Referencia

« Knowledge Base

Para poder acceder a estas zonas de busqueda, bastara con escribir la informacién deseada en el cuadro ¢
texto de buscar y pulsar sobre la flecha blanca de fondo verde situada a la derecha del mismo. Veremos
seguidamente dichas opciones descritas anteriormente.

También es posible realizar la busqueda de aquello que precisamos en la tabla de contenido donde los tem
abordados en PowerPoint estan organizados en categorias.

54



| i Ayuda de PowerPoint
®|®| A

Asistencia

Buscar:

|

&3 Tabla de contenido

mﬂw

.1 Office Online

* Conectar con Microsoft Office Online

* Obtener la informacion mas reciente sobre camo utilizar PowerPoint
*  Actualizar esta lista automaticamente desde Web

Q Asistencia
@ Formacion
& Comunidades
ﬂj Descargas

Vea también

* Movedades

* Pdngase en contacto con nosotros

* Ayuda para accesibilidad

« Configuracidn del contenido en linea. ..

Ventana de ayuda de PowerPoint

Podemos destacar también las opciones de asistencia en cuanto a diferentes temas relacionados con los
productos de Office ( entre los cuales se encuentra el PowerPoint 2003), los cursillos de formacion online q
ofrece Microsoft, los foros de comunidades y la zona de descargas donde podremos bajarnos actualizacion
del PowerPoint 2003, plantillas para nuestras presentaciones y diferentes utilidades.

2- Ayudante de Office

Se trata de una animacion la cual nos permite buscar contenidos de ayuda en el programa a través de un
interface simple y funcional. Es posible configurar las opciones de busqueda, asi como cambiar el personaj
animado que nos ayuda.

Ayudante de Office
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3— Microsoft Office Online

Esta opcion permite acceder directamente al sitio Web de ayuda de Microsoft Office. El enlace para
PowerPoint 2003 es el siguiente:

http://office.microsoft.com/es—es/default.aspx
4-Contactar con Microsoft

PowerPoint 2003 ofrece esta caracteristica para conectar con el sitio Web de Microsoft a través del cual
podremos detallarles problemas acerca del sitio Web de ayuda, un posible mal estado de los vinculos, defe
del programa, etc. Es una opcién relacionada también con las anteriores puesto que algunas opciones dest
en los puntos precedentes, vuelven a aparecer en este apartado. El enlace para contactar con Microsoft es
siguiente:

http://office.microsoft.com/es—es/contactus.aspx?App=3
5- Buscar actualizaciones

A través de esta opcidn es posible bajarse de Internet nuevas actualizaciones de los programas de Office,
como PowerPoint 2003. Este enlace nos llevara a un sitio Web donde podremos elegir diversas
actualizaciones que deseemos bajar. El enlace para buscar actualizaciones es el siguiente:

http://office.microsoft.com/es—es/officeupdate/default.aspx

6— Detectar y reparar

Detectar y reparar es una aplicacion que permite corregir y buscar errores de manera automatica. Ademas,
podremos seleccionar dos opciones:

» Restaurar los accesos directos durante la reparacién
» Descartar la configuracion personalizada y restaurar la predeterminada ( existente al instalar el
producto)

Detectar y reparar @

Detectar y reparar... buscara y correqira errores en esta aplicacion automaticamente.

Durante este proceso, es probable que se le pida el origen de la instalacion v que cierre
otras aplicaciones.

Restaurar los accesos directos durante la reparacion
[] Descartar la configuracién personalizada y restaurar la predeterminada

[ Iniciar I[ Cancelar ]

Ventana de detectar y reparar
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