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Somos una empresa 100% mexicana, con mas de 20 afios de experiencia siendo el Cen-

tro lider de Capacitaciéon en informatica.

Hoy en dia, tener las mejores herramientas es so6lo una parte del todo lo que signi-
fica que conviene siempre estar en permanente capacitacion.

Grupo Eduit ha establecido un programa integrado capaz de identificar y perso-
nalizar las necesidades de los diferentes niveles educativos del pais manteniéndose en
cada paso como asesor y colaborador, generando un “programa conforme a sus necesi-

dades”.

Mision
Satisfacer las necesidades de capacitacion en tecnologias de informatica a través de
programas de entrenamiento de calidad, siendo siempre una empresa a la vanguardia.

Vision

Ser lider de soluciones de capacitaciéon a nivel internacional.
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« Conocer qué es POwerPoint.

« Conocer qué es una diapositiva y la forma de trabajar con ellas.
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1 Introduccion

1.1 ;Qué es Power Point?

PowerPoint es un programa para crear presentaciones graficas. PowerPoint le proporciona los medios para
crear y visualizar presentaciones con diapositivas.

1.2 ;Qué es una Diapositiva?

Una presentacion es un archivo que contiene una serie de diapositivas relacionadas entre si. Estas diapo-
sitivas aparecen una a la vez y se usan para crear transparencias (impresiones en acetatos) o bien diaposi-
tivas fotograficas.

1.3 Crear una presentacion basica en PowerPoint 2007

Familiarizarse con el drea de trabajo de PowerPoint

Realice uno de los procedimientos siguientes:
= Si Office PowerPoint 2007 no se esta ejecutando todavia, inicie la aplicacion.

Cuando inicia PowerPoint, se abre en la vista denominada vista Normal, donde puede crear diapositivas y
trabajar en ellas.
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1 Enel panel Diapositiva puede trabajar directamente en diapositivas individuales.

2 Los bordes punteados identifican los marcadores de posicion, donde puede escribir texto o insertar
imagenes, graficos y otros objetos.

3 La ficha Diapositivas muestra una versién en miniatura de cada una de las diapositivas a tamafio com-
pleto que se muestran en el panel Diapositiva. Después de agregar otras diapositivas, puede hacer clic en
una miniatura de la ficha Diapositivas para que la diapositiva correspondiente aparezca en el panel Diapo-
sitiva. También puede arrastrar miniaturas para reorganizar las diapositivas de la presentacién. Ademas,
puede agregar o quitar diapositivas en la ficha Diapositivas.

4 Enel panel Notas puede escribir notas sobre la diapositiva actual. Puede distribuir las notas a su audien-
cia o hacer referencia a ellas en la vista del moderador mientras ofrece la presentacion.

NOTA De forma predeterminada, Office PowerPoint 2007 aplica a las presentaciones nuevas la plantilla
Presentacion en blanco, que aparece en la ilustracidn anterior. Esta plantilla es la mds simple y genérica
de las plantillas de Office PowerPoint 2007. Presentacidn en blanco es una buena plantilla para utilizarla
cuando se empieza a trabajar por primera vez con PowerPoint, porque es sencilla y se puede adaptar a
muchos tipos de presentacidon. Para crear una presentacidn que esté basada en la plantilla Presentaciéon en

blanco, haga clic en el Botén de Office , haga clic en Nuevo, haga clic en En blanco y reciente debajo
de Plantillas y, a continuacion, haga doble clic en Presentacion en blanco debajo de En blanco y reciente.

Después de abrir la plantilla Presentacion en blanco, sélo queda a la vista una pequefia seccién del panel
Notas. Para ver una seccidon mayor del panel Notas con el fin de tener mds espacio para escribir en él, rea-
lice el procedimiento siguiente:

1. Sefiale el borde superior del panel Notas.

2. Cuando el puntero se convierta en una , arrastre el borde hacia arriba para proporcionar algo mas
de espacio para las notas del orador, como se muestra en la ilustracién siguiente.
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Click to add notes

Observe que la diapositiva del panel Diapositiva cambia de tamafio automdticamente para ajustarse al
espacio disponible.

Cerca de la parte superior de la pantalla hay tres botones que pueden ser utiles:

. Deshacerlﬁ| , que deshace el ultimo cambio. Para ver una informacién en pantalla acerca de la
accion que se deshard, coloque el puntero sobre el botdn. Para ver un menu de otros cambios recien-

tes que también se pueden deshacer, haga clic en la flecha situada a la derecha de Deshacer '}E'
También puede deshacer un cambio presionando CTRL+Z.

= Rehacer o Repetir , que rehace o repite el ultimo cambio, dependiendo de la accion que haya
acabado de realizar. Para ver una informacion en pantalla sobre la accién que se va a rehacer o repetir,
coloque el puntero sobre el botén. También puede rehacer o repetir un cambio presionando CTRL+Y.

= Ayuda de Microsoft Office PowerPoint |, que abre el panel Ayuda de PowerPoint. También puede
abrir la Ayuda presionando F1.

1.4 Asignar nombre y guardar su presentacion

Al igual que con cualquier programa de software, conviene asignar un nombre a la presentacion y guardar-
la inmediatamente para, en lo sucesivo, ir guardando los cambios frecuentemente mientras trabaja:

1. Haga clic en el Botén de Office , elija Guardar como vy, a continuacion, realice uno de los proce-
dimientos siguientes.

* Para una presentacion que soélo se puede abrir en Office PowerPoint 2007, haga clic en Presen-
tacion de PowerPoint.

*= Para una presentacion que se puede abrir en Office PowerPoint 2007 o en versiones anteriores
de PowerPoint, haga clic en Presentacion de PowerPoint 97-2003.

Si elige esta opcion, no puede utilizar ninguna de las nuevas caracteristicas de Office PowerPoint
2007.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, en la lista Guardar en, seleccione la carpeta u otra ubicacion
donde desee guardar la presentacion.
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3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la presentacion, o no haga nada para acep-
tar el nombre de archivo predeterminado y, a continuacion, haga clic en Guardar.

A partir de este momento, puede presionar CTRL+G o hacer clic en Guardar  que estd en la parte supe-
rior de la pantalla para guardar la presentacion de forma radpida en cualquier momento.

1.5 Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas

La diapositiva individual que se proporciona automdaticamente en la presentacion tiene dos marcadores de
posicién, uno con formato para un titulo y otro con formato para un subtitulo. La disposicion de los mar-
cadores de posicidn en una diapositiva se denomina disefio. Office PowerPoint 2007 también proporciona
otros tipos de marcadores de posicidn, como los destinados a imagenes y graficos SmartArt.

Cuando agrega una diapositiva a la presentacién, puede realizar el procedimiento siguiente para elegir un
disefio para la nueva diapositiva al mismo tiempo:

1. En la ficha Diapositivas, haga clic justo debajo de la Unica diapositiva que se muestra.

2. Enlaficha Inicio, en el grupo Diapositivas, haga clic en la flecha situada al lado de Nueva diapositiva.

=| Reset

Slide = | % Delete
ides

Aparece una galeria que muestra miniaturas de los diversos disefios de diapositivas que estan dispo-
nibles.
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1 El nombre identifica el contenido para el que estd proyectado cada disefio.

2 Los marcadores de posicion que muestran iconos en color pueden contener texto, pero
también puede hacer clic en los iconos para insertar objetos automaticamente, incluidos graficos
SmartArt e imagenes prediseiadas.

3. Haga clic en el disefio que desee para la nueva diapositiva.

La nueva diapositiva aparece ahora tanto en la ficha Diapositivas, donde esta resaltada como diapo-
sitiva actual, como en el panel Diapositiva. Repita este procedimiento para cada nueva diapositiva
que desee agregar.

Si desea que la nueva diapositiva tenga el mismo disefio que la diapositiva anterior,
sélo tiene que hacer clic en el botédn Nueva diapositiva en lugar de hacer clic en la flecha situada
junto a él.

1.5.1 Identificar cuantas diapositivas necesita

Para calcular el nimero de diapositivas que necesita, realice un esquema del material que tiene previsto
tratar y, a continuacién, divida el material en diapositivas individuales. Probablemente desee como mini-



file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/power/javascript:AppendPopup(this,'ofclipart_9')

Microsoft PowerPoint 2007

mo:
= Una diapositiva para el titulo principal

* Una diapositiva de introduccién que enumere las dreas o puntos principales de la presentacion
* Una diapositiva para cada drea o punto enumerado en la diapositiva de introduccién

= Una diapositiva de resumen que repita la lista de areas o puntos principales de la presentacién

Utilizando esta estructura basica, si tiene tres dreas o puntos principales que presentar, puede prever un
minimo de seis diapositivas: una diapositiva de titulo, una diapositiva de introduccién, una diapositiva para
cada uno de los tres puntos o areas principales y una diapositiva de resumen.

Si hay una gran cantidad de material para presentar en cualquiera de los puntos o dreas principales, puede
crear un subgrupo de diapositivas para ese material utilizando la misma estructura bdsica de disefio.

Tenga en cuenta el tiempo que cada diapositiva debe estar visible en la pantalla durante Ia
presentaciéon. Una estimacién estandar excelente es de dos a cinco minutos por diapositiva.

1.5.2 Aplicar un nuevo disefio a una diapositiva

Para cambiar el disefio de una diapositiva existente, realice el procedimiento siguiente:
1. En la ficha Diapositivas, haga clic en la diapositiva a la que desea aplicar un nuevo disefio.

2. Enlaficha Inicio, en el grupo Diapositivas, haga clic en Disefio y, a continuacién, haga clic en el nuevo
disefio que desee.

Si aplica un diseiio que no tiene suficientes marcadores de posicién del tipo correcto para
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el contenido que ya existe en la diapositiva, se crean automdticamente marcadores de posicion
adicionales para incluir dicho contenido.

1.5.3 Copiar una diapositiva

Si desea crear dos diapositivas similares en contenido y disefio, puede ahorrar trabajo creando una diapo-
sitiva que tenga todo el formato y contenido que ambas diapositivas van a compartir, y realizando después
una copia de esa diapositiva antes de dar los toques finales individuales a cada una.

1. En la ficha Diapositivas, haga clic con el botdn secundario en la diapositiva que desea copiar y, a con-
tinuacion, haga clic en Copiar en el menu contextual.

2. Siguiendo en la ficha Diapositivas, haga clic con el botdn secundario donde desee agregar la nueva
copia de la diapositiva y, a continuacién, haga clic en Pegar en el menu contextual.

También puede insertar una copia de una diapositiva de una presentacién en otra presentacion.

1.5.4 Reorganizar el orden de las diapositivas

» En laficha Diapositivas, haga clic en la diapositiva que desea mover y, a continuacidn, arrastrela hasta
gue ocupe la posicidn que desee.

Para seleccionar varias diapositivas, haga clic en una de las diapositivas que desea mover vy, a conti-
nuacion, mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en las demas diapositivas.

1.5.5 Eliminar diapositivas

* En la ficha Diapositivas, haga clic con el botén secundario en la diapositiva que desea eliminar y, a
continuacién, haga clic en Eliminar diapositiva en el menu contextual.
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2 Trabajar con texto de diapositivas

El texto es la base sobre la cual se crea una presentacién. En PowerPoint 2007, puede escribir y editar texto
en la ficha Esquema o en los cuadros de texto de las diapositivas. Para asegurarse de que una presentacién
sea atractiva para la audiencia, ponga atencidn a la ubicacidn y al formato del texto de las diapositivas.
Puede realzar sus presentaciones si personaliza el tamano, la alineacidn, el espaciado y la apariencia de las
palabras y las frases en las diapositivas.

2.1 Escribir texto

La primera diapositiva de una presentacion contiene marcadores de posicion para el titulo y el subtitulo.
Cuando selecciona un marcador de posicién en la diapositiva, el puntero cambia a un cursor en |. Cuando
hace clic en el marcador de posicidn, un cuadro de seleccidn rodea al marcador y aparece un punto de
insercidn parpadeante en el centro.

El punto de insercién parpadeante indica la posicién en la cual aparecera el texto al escribir.

Cuando hace clic en el marcador de posicidn del subtitulo, se cancela la seleccidn del marcador de titulo y
se selecciona el marcador de subtitulo.

El texto que escribe en la diapositiva también aparece en la ficha Esquema del panel Informacion general,
donde se muestra un esquema de toda la presentacién.

PowerPoint 2007 cuenta con varios disefios diferentes para diapositivas. El disefio Titulo y objetos contiene
marcadores de posicidn para un titulo y una lista con vifetas.

Cuando agrega una nueva diapositiva, la ficha Esquema muestra un icono para la segunda diapositiva y la
barra de estado muestra Diapositiva 2 de 2.

Si comienza a escribir en la diapositiva vacia sin primero seleccionar un marcador de posicion, PowerPoint
2007 escribe el texto en el marcador de posicidn de titulo. El titulo aparece en la diapositiva y en la ficha
Esquema.

Puede agregar una nueva diapositiva a la presentacién desde la ficha Esquema. Cuando agrega una nueva
diapositiva a la presentacion, aparece un icono para la Diapositiva 3 en el panel Esquema.



Cuando presiona la tecla TAB, el icono de la Diapositiva 3 cambia a una vifieta en la Diapositiva 2. La vifieta
permanece gris hasta que escribe texto.

También puede escribir texto en la ficha Esquema. Después de escribir una linea de texto, presione la tecla
ENTRAR al final de la vifieta. PowerPoint 2007 agrega una nueva vifieta con el mismo nivel de sangria. Pue-
de seguir agregando mds vifietas.

Cuando presiona las teclas MAYUS y TAB, en la ficha Esquema, la tercera vifieta cambia a un icono para la
diapositiva. La nueva diapositiva aparece en el panel Diapositiva.

Cuando escribe texto demasiado largo para caber en el marcador de titulo con el tamafio de fuente pre-
determinado, PowerPoint 2007 disminuye el tamaio de la fuente para que el texto quepa en el marcador.

Las vifietas que escribe aparecen con el mismo nivel de sangria.

Puede usar el botédn Aumentar nivel de lista para cambiar los titulos de diapositivas a vinetas y vifietas a
subpuntos en la diapositiva y en la ficha Esquema.

Los subpuntos agregados aparecen con el mismo nivel de sangria. Puede usar el boton Disminuir nivel de
lista para cambiar los subpuntos a vifietas y las vifietas a titulos de diapositiva. Para crear rapidamente
vifietas y subpuntos cuando escribe texto en la ficha Esquema, puede usar las teclas MAYUS y TAB o la
tecla TAB.

En lugar de presionar ENTRAR para agregar otro subpunto en la ficha Esquema, si presiona las teclas CTRL
y ENTRAR, PowerPoint 2007 crea una nueva diapositiva.

Procedimiento
1. Escribir texto.

2. Para comenzar a escribir un titulo, en el panel Diapositiva, haga clic en el marcador de posicidn
Haga clic para agregar titulo.

3. Para especificar un titulo para la presentacién, escriba texto el adecuado en el cuadro de texto
Haga clic para agregar titulo.

4. Para especificar un subtitulo, en el panel Diapositiva, haga clic en el marcador de posicién Haga
clic para agregar subtitulo y, a continuacién, escriba el texto adecuado.

5. Paraver el esquema de la diapositiva, en el panel Informacidn general, haga clic en Esquema.
6. Para agregar otra linea de texto al subtitulo, presione ENTRAR y escriba el texto que necesita.

7. Para agregar una nueva diapositiva con un disefio de Titulo y objetos, en el grupo Diapositivas,
haga clic en la flecha cerca de Nueva diapositiva y en Titulo y objetos.

8. Escriba un titulo adecuado para la segunda diapositiva.

9. Para agregar una tercera diapositiva a la presentacion, en la ficha Esquema, haga clic a la derecha
del titulo de la segunda diapositiva y presione ENTRAR.

10. Para cambiar la Diapositiva 3 a una vifieta en la Diapositiva 2, presione la tecla TAB.

11. Para escribir texto en una lista con vifietas, en la ficha Esquema, escriba una linea de texto, presio-



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ne ENTRAR, escriba otra linea de texto y presione ENTRAR.
Para agregar una tercera diapositiva, presione MAYUS+TAB.

Para especificar un titulo para la tercera diapositiva, en la ficha Esquema, escriba el texto adecua-
do.

Para crear una vifieta después del texto actual, en la ficha Esquema, presione ENTRAR y la tecla
TAB.

Para crear una lista con tres vifietas, en la ficha Esquema, escriba una linea de texto y presione
ENTRAR. Repita el paso las veces que sea necesario para crear la lista con vifietas.

Para crear un subpunto debajo de la dltima linea de texto de la diapositiva, en la ficha Inicio, en el
grupo Parrafo, haga clic en el botén Aumentar nivel de lista.

Para agregar subpuntos a la lista, en el marcador de posicidn, escriba el texto necesario y presione
ENTRAR. Repita el paso las veces que sea necesario para crear una lista de subpuntos.

Para crear una diapositiva adicional, en la ficha Esquema, presione CTRL+ENTRAR.

2.2 Diferentes formas de editar texto

Después de agregar texto a una diapositiva, es posible que desee modificar el texto. Antes de modificarlo,
seleccionelo mediante las siguientes técnicas:

Para seleccionar una palabra y el espacio siguiente, haga doble clic en la palabra. No obstante, no
se seleccionard la puntuacién que se encuentra a continuacién de la palabra.

Para seleccionar palabras, lineas o parrafos adyacentes, use alguno de los métodos siguientes:
o Mueva el mouse a través del texto.

o Haga clic al comienzo del texto que desea seleccionar, mantenga presionada la tecla MA-
YUS y presione una tecla de direccién para seleccionar los caracteres uno por uno o haga
clic al final del texto que desea seleccionar.

Para seleccionar todo el texto de una diapositiva, haga clic en el icono de la diapositiva en la ficha
Esquema.

Para seleccionar completamente una vifieta o un subpunto, haga clic en la vifieta en la ficha Esque-
ma o en la diapositiva.

Para seleccionar todo el texto en el marcador de posicion, haga clic en el marcador de posicion; a
continuacién, en el grupo Edicién de la ficha Inicio, haga clic en Seleccionar. Finalmente, haga clic
en Seleccionar todo.

Después de seleccionar el texto, éste aparece destacado en la ubicacién donde hizo la seleccion. Puede
editar de varias formas el texto seleccionado, mediante las siguientes acciones:

Para reemplazar una seleccién, puede escribir un texto nuevo.



e Para eliminar la seleccién, puede presionar SUPRIMIR o RETROCESO.
e Para mover el texto seleccionado, arrastrelo a la ubicacion deseada.

e Para mover o copiar texto, use los botones Cortar o Copiar y Pegar del grupo Portapapeles en la
ficha Inicio.

NOTA

Puede usar la ficha Esquema para mover o copiar facilmente un texto entre diapositivas.

e Para deshacer una accién o algin cambio realizado, puede hacer clic en el botén Deshacer de la
barra de herramientas de acceso rapido. Si deshace una accidn por error, puede hacer clic en el
botén Rehacer de la barra de herramientas de acceso rapido para repetir la accion.

2.3 Crear y modificar cuadros de texto

En PowerPoint 2007, puede crear un cuadro de texto en una diapositiva mediante el boton Cuadro de
texto de la ficha Insertar. Cuando hace clic en el botén Cuadro de texto, la forma del cursor cambiaa una T
invertida. Haga clic en la diapositiva donde desee que aparezca el texto. Aparecera un pequefio cuadro de
texto vacio con un punto de insercién parpadeante en su interior.

A medida que escribe en el cuadro de texto vacio, el ancho del cuadro de texto aumenta para acomodar el
texto vy, si es necesario, puede expandirse mas alla de los bordes de la diapositiva.

Cuando se selecciona el cuadro de texto como una unidad, el borde discontinuo se convierte en un borde
solido. Puede manipular el cuadro de texto como una unidad. Por ejemplo, puede cambiar su tamafio y su
ubicacion.

Mediante el controlador de rotacidn, puede girar el cuadro de texto de modo que el texto se lea de forma
vertical en lugar de forma horizontal.

Otra forma de crear un cuadro de texto es hacer clic en el boton Cuadro de texto y arrastrar el cursor para
dibujar un cuadro donde desee que aparezca el texto en la diapositiva. No importa el alto que establezca
para el cuadro; cuando suelta el mouse, el cuadro cambia a un alto estandar. A continuacion puede escribir
texto dentro del cuadro de texto.

Puede mover el cuadro de texto para alinearlo con las vifietas de la diapositiva. Arrastrar el borde del cua-
dro de texto es la forma mas eficaz de moverlo dentro de una diapositiva. Para copiar el cuadro de texto,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras arrastra el cuadro de texto.

De forma predeterminada, PowerPoint 2007 modifica el tamafio del cuadro de texto para que se ajuste al
texto que contiene. Puede arrastrar los controladores alrededor del borde del cuadro de texto para cam-
biar su tamafio y su forma.

Para anular la seleccién del cuadro de texto, haga clic en un drea en blanco de la diapositiva. El borde des-
aparecera.

También puede modificar las propiedades del cuadro de texto para crear un cuadro de texto de un tamafio
o forma especificos.



Si desea que un cuadro de texto muestre un borde cuando no esté seleccionado, puede cambiar el color
de linea.

Puede agregar color y transparencia a una linea si selecciona la opcién Linea sdlida.

En la pagina Color de linea, puede seleccionar un degradado o color adecuado para el borde para lograr el
efecto que desea.

Cuando crea un cuadro de texto, PowerPoint 2007 aplica la configuracidon predeterminada para la fuente,
tamafio y estilo. Si desea usar cuadros de texto de estilo diferente para toda la presentacién, puede cam-
biar la configuracion predeterminada de la presentacidn en la que esta trabajando.

En el cuadro de didlogo Fuente, puede especificar la fuente, el estilo de fuente, el tamanio, el color, el estilo
de subrayado y los efectos que desea aplicar a todos los cuadros de texto que cree de ahora en adelante
en la presentacion.

También puede agregar otros efectos, como un color de relleno, un formato de esquema o un efecto es-
pecial.

Después de aplicar una configuracién especifica al cuadro de texto, puede guardar esta configuracién como
predeterminada para los cuadros de texto.

Todos los cuadros de texto que cree desde ahora tendran la misma configuracién que la del cuadro de texto
predeterminado.

Procedimiento de la demostracion

1. Creary modificar cuadros de texto.

2. Para crear un cuadro de texto, en la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en el botén Cuadro
de texto y después en la lista con vifietas que se encuentra justo debajo.

3. En el cuadro de texto recién creado, escriba el texto necesario.

4. Para seleccionar el cuadro de texto como una unidad, en el panel Diapositiva, mueva el puntero
hacia el borde hasta que cambie a una flecha de cuatro puntas y haga clic con el botén del mouse.

5. Para girar el cuadro de texto, arrastre el controlador de rotacién de color verde que se encuentra
en la mitad superior y girelo 90 grados hacia la derecha.

6. Para crear un cuadro de texto, en la ficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en el botén Cuadro
de texto, seleccione el centro del area debajo de la lista con vifietas y, a continuacién, arrdstrelo
aproximadamente 50 milimetros hacia el costado derecho y 13 milimetros hacia abajo.

7. Para mover el cuadro de texto, haga clic en el borde del cuadro de texto, seleccione el borde sdlido
y arrastre el cuadro a la esquina inferior izquierda de la diapositiva.

8. Para cambiar el tamafio del cuadro de texto, seleccione el controlador de la esquina inferior de-
recha del cuadro y arrastrelo a la derecha hasta que el cuadro tenga dos lineas de alto y el mismo
ancho de las vifietas.

9. Paraanular la selecciéon del marcador de posicidn, en el panel Diapositiva, haga clic en un drea en
blanco de la diapositiva.



10. Para cambiar las propiedades del cuadro de texto, haga clic con el botén secundario del mouse
sobre el borde del cuadro de texto y haga clic en Formato de forma.

11. Para modificar el color de linea, en el cuadro de didlogo Formato de forma, haga clic en Color de
linea.

12. Para especificar la propiedad del color de linea, en el cuadro de didlogo Formato de forma, en la
pagina Color de linea, haga clic en una opcién adecuada.

13. Para especificar un color de linea, en la pagina Color de linea, haga clic en la flecha Color bajo la
opcioén Linea sdlida. En la paleta Colores del tema, haga clic en un cuadro de color y, a continua-
cién, haga clic en Cerrar.

14. Para cambiar la fuente del texto, seleccione el texto y, a continuacidn, en la ficha Inicio, haga clic
en el iniciador del cuadro de didlogo Fuente.

15. Para cambiar la fuente, en el cuadro de didlogo Fuente, seleccione una fuente en el cuadro Fuente
para texto latino.

16. Para cambiar el color de fuente, haga clic en la flecha junto a Color de fuente. En la paleta Colores
del tema, seleccione un color y haga clic en Aceptar.

17. Para usar la configuracion actual como la predeterminada para los cuadros de texto, haga clic con
el botén secundario del mouse sobre el borde del cuadro de texto y, a continuacion, haga clic en
Establecer como cuadro de texto predeterminado.

18. Para agregar un cuadro de texto, en la ficha Insertar del grupo Texto, haga clic en el botén Cuadro
de texto, arrastre el puntero para crear un cuadro de texto en el panel Diapositiva y, a continua-
cién, escriba el texto adecuado en el cuadro de texto.

2.4 Revisar el texto

PowerPoint 2007 ofrece caracteristicas que ayudan a crear presentaciones en las cuales el texto es cohe-
rente y no tiene errores ortograficos. Ademas de la caracteristica Autocorreccién, la cual corrige automa-
ticamente errores comunes de ortografia y tipografia, PowerPoint 2007 le ayuda a corregir manualmente
los errores de ortografia de una presentacion.

Cuando una palabra o frase es correcta, pero desea sustituirla por otra diferente, puede usar las caracte-



risticas Buscar y Reemplazar para cambiar una palabra por otra en toda la presentacidon. También puede
usar las caracteristicas Buscar y Reemplazar para garantizar el uso coherente de las fuentes de una presen-
tacion.

2.5 Revisar la ortografia

El corrector ortografico de PowerPoint 2007, de forma predeterminada, revisa la ortografia de toda la
presentacidon con un diccionario integrado. Para destacar palabras que no estdn en el diccionario o que
pueden estar mal escritas, PowerPoint 2007 subraya las palabras con una linea roja ondulada. Para corregir
los errores de ortografia y tipografia, puede usar cualquiera de los siguientes métodos:

e Ver una lista de posibles escrituras al hacer clic con el botdn secundario en una palabra que tiene
un subrayado rojo ondulado. Puede elegir la escritura correcta de la lista u ordenar a PowerPoint
2007 que omita la palabra.

o Para revisar la ortografia de toda la presen-
tacidn, haga clic en el botdn Ortografia en el grupo Revision en la ficha Revisar. Cuando PowerPoint
2007 encuentra una palabra que no esta en el diccionario, aparece el cuadro de didlogo Ortogra-
fia. Puede elegir cambiar la palabra reemplazdndola por las palabras sugeridas o puede omitir las
sugerencias. PowerPoint 2007 muestra la siguiente palabra que no esta en el diccionario para que
usted la corrija o la omita y, de este modo, continle examinando la presentacion completa.

PowerPoint 2007 revisa la ortografia en su presentacidn, pero no le indica que use una palabra mejor o
alternativa. El diccionario de sinébnimos de PowerPoint 2007 le ayuda a encontrar palabras alternativas o si-
ndnimos para una palabra seleccionada. Puede ver una lista de sindnimos en el panel de tareas Referencia
si hace clic en el botdn Sinénimos, el cual se encuentra en el grupo Revision de la ficha Revisar.

Nota

Para muchas palabras, una forma mds rdpida de encontrar un sindnimo adecuado es hacer clic con el bo-
tén secundario en la palabra y seleccionar Sinébnimos. Puede seleccionar una palabra de la lista de palabras
sugeridas o ver el panel de tareas Referencia para usar el diccionario de sinénimos.



2.6 Buscary reemplazar texto

Puede localizar y modificar un texto especifico en una presentacion mediante los
botones Buscar y Reemplazar en el grupo Edicidon de la ficha Inicio. El botén Seleccionar del grupo Edicién
ayuda a seleccionar todo el texto en un marcador de posicién o todos los objetos, incluidos los objetos
ocultos en una diapositiva. En la tabla siguiente se describen las funciones de los botones del grupo Edi-
cion.

Método

Usar el botdn Buscar

Descripcién

Haga clic en Buscar en el grupo Edicién de la ficha Inicio para localizar cada aparicidon de una palabra, parte
de una palabra o una frase. En el cuadro de didlogo Buscar, puede especificar el texto que desea buscar.

También puede especificar si PowerPoint 2007 debe localizar texto que coincida exactamente con las ma-
yusculas y minusculas. Si especifica el uso de mayusculas y minusculas y busca la palabra persona, Power-
Point 2007 no localizara la palabra Persona. Si especifica que debe coincidir la palabra completa y busca la
palabra persona, PowerPoint 2007 no localizara la palabra personal.

Para seleccionar todo el texto en un marcador de posicidn, haga clic en el marcador de posicidn del texto,
a continuacién, en Seleccionar en el grupo Edicion y, finalmente, en Seleccionar todo.

También puede usar el botdn Seleccionar para ocultar o ver objetos en una diapositiva si usa la diapositiva
en presentaciones similares para dos audiencias diferentes. Para seleccionar todos los objetos de la dia-
positiva, seleccione un marcador de posicién en la diapositiva, haga clic en Seleccionar y, a continuacion,



en Seleccionar todo. Esta accidn agrega a la seleccion todos los demds objetos de la diapositiva. Después,
puede trabajar con todos los objetos como una unidad. También puede ver u ocultar un objeto determina-
do en una diapositiva mediante el panel de tareas Seleccidn y visibilidad.

Haga clic en Buscar en el grupo Edicién de la ficha Inicio para localizar cada aparicidon de una palabra, parte
de una palabra o una frase. En el cuadro de didlogo Buscar, puede especificar el texto que desea buscar.

También puede especificar si PowerPoint 2007 debe localizar texto que coincida exactamente con las ma-
yusculas y minusculas. Si especifica el uso de mayusculas y mintsculas y busca la palabra persona, Power-
Point 2007 no localizara la palabra Persona. Si especifica que debe coincidir la palabra completa y busca la
palabra persona, PowerPoint 2007 no localizara la palabra personal.

2.7 Usar el botén Reemplazar

Haga clic en Reemplazar en el grupo Edicion para localizar cada aparicién de una palabra, parte de una
palabra o una frase y para reemplazarla con otro texto que especifique.

En el cuadro de didlogo Reemplazar, puede especificar el texto que desea buscar y el texto con el cual desea
reemplazarlo. Ademads, puede especificar si desea que coincidan las mayusculas y mindsculas y palabras
completas. Puede reemplazar cualquier texto caso por caso o todas las apariciones del texto de una vez.

También puede buscar y reemplazar una fuente en una presentacion. En el cuadro de didlogo Reemplazar
fuente, especifique la fuente que desea cambiar y la fuente con la cual desea reemplazarla.
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2.8 Usar el boton Seleccionar

Para seleccionar todo el texto en un marcador de posicién, haga clic en el marcador de posicidn del texto,
a continuacién, en Seleccionar en el grupo Edicion y, finalmente, en Seleccionar todo.

También puede usar el botdn Seleccionar para ocultar o ver objetos en una dia-
positiva si usa la diapositiva en presentaciones similares para dos audiencias diferentes. Para seleccionar
todos los objetos de la diapositiva, seleccione un marcador de posicion en la diapositiva, haga clic en Se-
leccionar y, a continuacion, en Seleccionar todo. Esta accién agrega a la seleccidn todos los demas objetos
de la diapositiva. Después, puede trabajar con todos los objetos como una unidad. También puede ver u
ocultar un objeto determinado en una diapositiva mediante el panel de tareas Seleccién y visibilidad.

2.9 Cambiar la apariencia del texto

La alineacidon y el formato adecuados del texto de las diapositivas realzan su legibilidad. Las caracteristicas
de PowerPoint 2007 ayudan a modificar la alineacion del texto, el espaciado entre las lineas del texto y
los parrafos y la apariencia del texto. Ademas, la caracteristica Autoajustar ayuda a cambiar el tamafio del
texto para ajustarlo a un marcador de posicién.
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2.10 Cambiar el tamaio del texto

PowerPoint 2007 usa la caracteristica Autoajustar para cambiar el tamafio del texto en un marcador de
posicién. Por ejemplo, si escribe mas texto del que cabe en un marcador de posicion de titulo, la caracte-
ristica Autoajustar reduce automaticamente el tamafio de fuente para que el texto se ajuste al marcador
de posicion

La primera vez que la caracteristica Autoajustar cambia el tamafio de fuente, el botén Opciones de autoa-
juste aparece a la izquierda del marcador de posicion. Si hace clic en este botdn, aparece un menu que per-
mite controlar el tamafio automatico del texto. Por ejemplo, puede dejar de cambiar el tamafio del texto
para el marcador de posicion actual, pero mantener la configuracién global de Autoajustar. También puede
ver el cuadro de didlogo Autocorreccién, donde puede cambiar la configuracién de Autoajustar.

Ademas, puede usar la caracteristica Autoajustar para hacer que una lista con vifietas larga se ajuste a la
diapositiva mediante la conversion del marcador de posicién de texto a un disefio de dos columnas. Para
aplicar formato al marcador de posicién de modo que se ajuste a una lista con vifietas de dos columnas,
en la lista que aparece cuando hace clic en el botdn Opciones de autoajuste, seleccione la opcién Cambiar
a dos columnas.

2.11 Formas de modificar el tamaiio, la alineacion, el espaciado y la apariencia
del texto

Para lograr que el texto de una presentacién sea mas atractivo, puede modificar el tamafio, la alineacidn, el
espaciado y la apariencia del texto. En la tabla siguiente se describen los métodos para modificar diferentes
caracteristicas de texto.

Ademads de cambiar la apariencia de los parrafos, puede modificar la apariencia de palabras individuales.
Después de seleccionar los caracteres a los cuales desea aplicar formato, puede usar los botones del grupo
Fuente en la ficha Inicio para realizar las siguientes tareas:

e Cambiar la fuente.
e Aplicar atributos como negrita, cursiva, subrayado y efectos de sombreado y tachado.

e Cambiar las mayusculas y minusculas de las palabras.



Cambiar el color de los caracteres. La caracteristica Autoajustar reduce automaticamente el tamafio
del texto en un marcador de posicién. Si desea asegurarse de que el tamafio del texto de una presentacion
sea coherente, puede desactivar esta reducciéon automatica del texto. Después, puede ajustar el tamafio
de los marcadores de posicién para ajustarse al texto mediante cualquiera de los siguientes métodos:

e Arrastre manualmente los controladores de tamafio en las esquinas o en los bordes del marcador
de posicidn seleccionado.

e Use la opcidn Ajustar tamaio de la forma al texto en la pagina Cuadro de texto del cuadro de dia-
logo Formato de forma.

Puede ajustar manualmente el tamafio del texto de una presentacion mediante los botones del grupo
Fuente de la ficha Inicio. Use el botdn Disminuir tamafio de fuente para reducir el tamafio de fuente del
texto seleccionado en una diapositiva. Puede especificar un tamafio exacto en el cuadro Tamafio de fuen-
te. Para aumentar el tamafio de fuente del texto seleccionado, use el botéon Aumentar tamafio de fuente.

2.11.1 Tamaiio

La caracteristica Autoajustar reduce automaticamente el tamafio del texto en un marcador de posicidn. Si
desea asegurarse de que el tamafio del texto de una presentacion sea coherente, puede desactivar esta
reduccién automatica del texto. Después, puede ajustar el tamafio de los marcadores de posicidon para
ajustarse al texto mediante cualquiera de los siguientes métodos:

e Arrastre manualmente los controladores de tamafio en las esquinas o en los bordes del marcador
de posicidn seleccionado.

e Use la opcidn Ajustar tamafio de la forma al texto en la pagina Cuadro de texto del cuadro de dia-
logo Formato de forma.

Puede ajustar manualmente el tamafio del texto de una presentacion mediante los botones del grupo
Fuente de la ficha Inicio. Use el botén Disminuir tamano de fuente para reducir el tamafio de fuente del
texto seleccionado en una diapositiva. Puede especificar un tamafio exacto en el cuadro Tamano de fuen-
te. Para aumentar el tamafio de fuente del texto seleccionado, use el botén Aumentar tamafio de fuente.

2.11.2 Alineacion

Para controlar la alineacion del texto dentro de un marcador de posicidn, puede hacer clic en el texto y, a
continuacién, en uno de los siguientes botones de alineacién del grupo Parrafo de la ficha Inicio:

e Use el botdn Alinear texto a la izquierda para alinear el texto con el borde izquierdo del marcador
de posicidn. El texto alineado a la izquierda es la opcidn tipica para parrafos.

e Use el botdn Centrar para alinear el texto con el centro del marcador de posicién. Esta opcidn se
suele usar con titulos y encabezados.

e Use el botdn Alinear texto a la derecha para alinear el texto con el borde derecho del marcador de
posicion. El texto alineado a la derecha no se utiliza con frecuencia en titulos y parrafos, pero es
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posible que desee usarlo en cuadros de texto.

e Use el botén Justificar para alinear el texto con los bordes izquierdo y derecho del marcador de
posicién. De este modo, se agrega espacio entre las palabras para rellenar una linea de texto.

2.11.3 Espaciado

Use el botdn Interlineado en el grupo Parrafo para cambiar el espaciado del texto seleccionado en una
diapositiva. Si desea ajustar el espacio ubicado antes o después de un parrafo, abra el cuadro de didlogo
Parrafo. Puede abrir el cuadro de didlogo Parrafo mediante cualquiera de los pasos siguientes:

e Haga clic en el botdn Interlineado y, a continuacidn, en Opciones de interlineado.

e Enla esquina inferior derecha del grupo Parrafo, haga clic en el icono Iniciador de cuadros de dia-
logo.

En el cuadro de didlogo Parrafo, puede ajustar la configuracién de Antes de y Después de para todo el
parrafo.

2.11.4 Apariencia

Ademads de cambiar la apariencia de los parrafos, puede modificar la apariencia de palabras individuales.
Después de seleccionar los caracteres a los cuales desea aplicar formato, puede usar los botones del grupo
Fuente en la ficha Inicio para realizar las siguientes tareas:

e Cambiar la fuente.
e Aplicar atributos como negrita, cursiva, subrayado y efectos de sombreado y tachado.

e Cambiar las mayusculas y minusculas de las palabras.

Cambiar el color de los caracteres. Ademas de cambiar la apariencia de los parrafos, puede modificar
la apariencia de palabras individuales. Después de seleccionar los caracteres a los cuales desea aplicar for-
mato, puede usar los botones del grupo Fuente en la ficha Inicio para realizar las siguientes tareas:

e Cambiar la fuente.

Aplicar atributos como negrita, cursiva, subrayado y efectos de sombreado y tachado.

e Cambiar las mayusculas y minusculas de las palabras.

e Cambiar el color de los caracteres.
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» Conocer los diferentes temas de disefio que tiene PowerPoint para
dar un aspecto profesional a las presentaciones.

« Trabaja con temas y aprender como personalizarlos.



3 Diseiosy temas

El disefio y el orden de las diapositivas de una presentacién son de vital importancia para su eficacia.
PowerPoint 2007 ofrece diversas caracteristicas para ayudarle a garantizar que la presentacion tenga un
aspecto coherente y que su mensaje llegue de manera efectiva a través del uso de colores, fondos y efectos
apropiados.

3.1 Trabajar con el diseiio de la diapositiva

El disefio y el orden de las diapositivas de una presentacién contribuyen al desarrollo l6gico de su conteni-
do. El disefio se refiere al estilo en el cual se organizan los datos en una diapositiva. En PowerPoint 2007,
es posible elegir el disefio de cada diapositiva que desee agregar a la presentacidn. Si es necesario, puede
modificar el disefio de la diapositiva posteriormente. También puede cambiar el orden de las diapositivas
de una presentacion de acuerdo con sus necesidades.

3.1.1 Cambiar el disefio de una diapositiva

En una presentacidn, si una diapositiva ya incluye contenido, puede agregar elementos de otro disefio al
disefio existente sin eliminar el contenido. Por ejemplo, el disefio de la diapositiva actual es el disefio Titulo
y objetos. Cuando selecciona el disefio Dos objetos, PowerPoint 2007 agrega un marcador de posicién a la
derecha de la lista con vifietas. El contenido de la lista con vifietas no cambia.

Cuando escribe texto en el marcador de posicién, en la ficha Esquema, observe que las vifietas estan agru-
padas para indicar que aparecen en marcadores de posicion diferentes.

En el panel Diapositiva, el tamafio del marcador de posicidn es mayor que el de las vifetas. Puede dismi-
nuir manualmente el tamafio del marcador de posicidn para que se ajuste al texto.

Si desea recuperar el disefio original, puede volver a aplicar el disefio sin eliminar el texto que ya haya
escrito. Haga clic en el botdn Restablecer del grupo Diapositivas en la ficha Inicio para recuperar el disefio
original.

1. Cambiar el disefio de una diapositiva.

2. Paracambiar el disefio de la pagina, en la ficha Inicio, en el grupo Diapositivas, haga clic en el botdn



Disefio y luego en el disefio Dos objetos.

3. Ala derecha de la diapositiva, haga clic en la vifieta en el marcador de posicién y escriba el texto
adecuado.

4. Para disminuir manualmente el tamafo del marcador de posicidn, a la derecha de la diapositiva,
arrastre el controlador inferior central del marcador de posicién hacia arriba hasta que éste sélo
tenga espacio suficiente para las vifietas.

5. Para restablecer el marcador de posicion al tamano original, en la ficha Inicio, en el grupo Diaposi-
tivas, haga clic en el botén Restablecer.

3.2 Trabajar con temas

Para cambiar el aspecto de una presentacion, es posible modificar el tema de una presentacion aplicando
uno distinto o cambiando los colores, fuentes y efectos del tema existente. Es posible agregar colores des-
de la paleta Colores de una combinacion.

PowerPoint 2007 también ayuda a personalizar el fondo de una diapositiva mediante la adicién de som-
breado, textura y una imagen al fondo.

3.2.1 Aplicar un tema

Las presentaciones de PowerPoint 2007 que crea a partir de una plantilla o disefio predefinido incluyen un
tema, que es una combinacion de colores, fuentes, formatos, graficos y otros elementos que dan a la pre-
sentacion un aspecto coherente. El tema de una presentacidn creada con una diapositiva en blanco incluye
de forma predeterminada un fondo blanco y estilos de fuente y tamafios bdasicos.



Si desea
cambiar el tema de una presentacién, puede seleccionar un nuevo tema de la galeria Temas. Con la carac-
teristica de vista previa activa de PowerPoint 2007, puede seleccionar una miniatura de tema en la galeria
Temas y observar el cambio de estilo de la presentacidn sin necesidad de aplicar el tema.

Para cambiar el tema de una presentacion creada a partir de una plantilla o para aplicar un tema a una
presentacion en blanco, realice los siguientes pasos:

1. Para mostrar los temas disponibles en la galeria Temas, abra una presentaciony, en el grupo Temas
de la ficha Diseiio, haga clic en Mas.

2. Para aplicar el tema, en la galeria Temas, haga clic en la miniatura del tema.

3.2.2 Cambiar la combinacion de colores de un tema

Las combinaciones de colores que proporciona PowerPoint 2007 fueron seleccionadas por disefiadores
profesionales conforme a principios de disefio estandar. Al usar las combinaciones de colores predetermi-
nadas, se asegura de que las diapositivas tengan un aspecto atractivo.

Una vista previa de las distintas combinaciones de colores permite seleccionar la apropiada para la pre-
sentacion.

Cuando selecciona una combinacién de colores diferente, sdlo cambia el color del tema. Otras caracteris-
ticas del tema, como la fuente y el grafico de fondo, siguen siendo las mismas.

Si ninguna de las combinaciones de colores del tema se ajusta a sus necesidades, puede crear su propia
combinacion.

En la galeria Colores del tema aparecen todos los conjuntos de colores de los temas predeterminados. Las
primeras cuatro areas de color son para texto y fondos. Las siguientes seis dreas de color son colores de
énfasis que siempre son visibles sobre los cuatro colores de fondo posibles. Las ultimas dos areas de color
estdn reservadas para hipervinculos e hipervinculos visitados.

PowerPoint 2007 aplica la nueva combinacidn de colores a la presentacion, y el color del tema selecciona-
do pasa a ser el color de fondo de todas las diapositivas.

Si es necesario, puede aplicar una combinacion de colores a una sola diapositiva.

1. Cambiar la combinacion de colores de un tema.



3.2.3

Para abrir la galeria Color, en la ficha Diseiio, en el grupo Temas, haga clic en el botén Colores.

Para ver el efecto de los distintos temas en la diapositiva activa, en la galeria Colores, elija algunas
combinaciones de colores.

Para cambiar la combinacién de colores del tema aplicado a la presentacién, haga clic en otra com-
binacién de colores de la galeria integrada.

Para abrir el cuadro de didlogo Crear nuevos colores del tema que muestra los colores del tema
Brio, en la ficha Disefio, en el grupo Temas, haga clic en el botdn Colores y, a continuacion, en
Crear nuevos colores del tema.

En el cuadro de didlogo Crear nuevos colores del tema, en la secciéon Colores del tema, haga clic
en una de las areas de color para el texto y el fondo.

En la paleta Colores del tema, en la primera fila del intervalo, haga clic en un color del tema y, a
continuacién, en Guardar.

En el panel Informacién general, en la ficha Diapositivas, seleccione una diapositiva, en el grupo
Temas, haga clic en el botén Colores, haga clic con el botdn secundario del mouse en una combi-
nacion de colores y, a continuacién, haga clic en Aplicar a las diapositivas seleccionadas.

Cambiar la fuente y los efectos de un tema

En PowerPoint 2007, puede cambiar las fuentes y los efectos de un tema con la galeria Fuentes. Esta galeria
muestra la combinacién de fuentes para cada tema. La lista estd ordenada alfabéticamente segun el tema.
La primera fuente de cada combinacion se usa para los titulos y la ultima fuente, para el resto del texto
de la diapositiva. La galeria Efectos muestra la combinacion de efectos que se aplica a las formas de una
presentacion.

Los cambios que realiza en un tema se guardan con la presentacion en la cual cambia el tema. Estos cam-
bios no afectan al tema predeterminado. Para cambiar las fuentes y efectos de un tema, realice los siguien-

tes pasos:
1. Paraver la galeria Fuentes, en el grupo Temas de la ficha Disefio, haga clic en Fuentes.
2. Haga clic en la combinacién de fuentes que desea usar en la presentacién activa.
3. Para ver la galeria Efectos, en el grupo Temas de la ficha Diseiio, haga clic en Efectos.
4. Haga clic en la combinacidn de efectos que desee usar en la presentacién activa.



3.2.4 Usar colores que no son parte de una combinacién de colores

En sus presentaciones, puede usar una amplia gama de colores, ademas de la combinacién estandar de 12
colores que proporciona PowerPoint 2007.

El cuadro de didlogo Colores proporciona una gama casi infinita para elegir un nuevo color de fuente.

Observe que, cuando el color de fuente cambia a verde, al texto también se le aplica un contorno de color

rojo.

El color que aplicé al titulo aparece en el extremo izquierdo de la paleta Colores recientes.

El color recién agregado puede usarse ahora en toda la presentacién,

y permanece en la paleta aunque cambie el tema aplicado a la presentacién.

El texto conserva el color de fuente que aplicd, aunque cambie el tema.

1.

2.

Usar colores que no son parte de una combinacidn de colores.

Para abrir la paleta de colores, seleccione el titulo de la presentacion y en la ficha Inicio, en el gru-
po Fuente, haga clic en la flecha Color de fuente.

Para abrir el cuadro de didlogo Colores, en la parte inferior de la paleta de colores, haga clic en
Mas colores.

En el cuadro de didlogo Colores, haga clic en el tono verde mas vivo.
Para cambiar el color de fuente del titulo, en el cuadro de didlogo Colores, haga clic en Aceptar.

Para aplicar el color de fuente a un texto en otra diapositiva, en el panel Informacién general, en
la ficha Diapositivas, haga clic en la diapositiva que desee, seleccione el texto adecuado y haga clic
en la flecha Color de fuente.

Para cambiar el color del texto seleccionado, en Colores recientes, haga clic en el cuadro verde.
Para abrir la galeria Temas, en la ficha Disefio, en el grupo Temas, haga clic en Mas.

Para aplicar otro tema a la presentacién, haga clic en Intermedio.
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3.2.5

Agregar una imagen al fondo de la diapositiva

Puede agregar una imagen al fondo de una diapositiva como un objeto

Unico o como imagen en mosaico que llene toda la diapositiva. Para agregar una imagen al fondo de una
diapositiva, realice los siguientes pasos:

1.

En el grupo Fondo de la ficha Disefio, haga clic en el botén Estilos de fondo y, a continuacion, en
Formato del fondo.

Para aplicar una imagen como fondo, en la ficha Relleno del cuadro de didlogo Dar formato a fon-
do, haga clic en la opcién Relleno con imagen o textura.

Para seleccionar la imagen que desea como fondo, haga clic en Archivo, vaya a la carpeta que con-
tiene la imagen que desea usar y haga doble clic en el archivo correspondiente.

Para establecer que la imagen rellene toda la diapositiva, marque la casilla de verificacién Mosaico
de imagen como textura.

Para aplicar la imagen como fondo de la diapositiva activa, haga clic en Cerrar.



« Crear un album de fotografias con PowerPoint.

« Cambiar la apariencia de las imagenes.
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4 Crear un album de fotografias

Un dlbum de diapositivas de PowerPoint es una presentacion que se puede crear para mostrar las foto-
grafias personales o empresariales. Puede agregar efectos que incluyan transiciones de diapositivas que
capten la atencidn, fondos y temas vistosos, diseifos especificos, etc. Después de que las imagenes estén
en el dlbum, puede agregar titulos, ajustar el orden y el disefio, enmarcar las imagenes e, incluso, aplicar
un tema para personalizar alin mas la apariencia del album.

Para compartir el aloum de fotografias con otras personas, puede enviarlo como datos adjuntos de correo
electrénico, publicarlo en Web, o imprimirlo.

La opcidon De escaner o camara, para agregar imagenes a una presentacion o a un album de
fotografias, no esta disponible en Microsoft Office PowerPoint 2007.

| Album de
faokografias

Diapositiva de titulo con tema

Imagen

Cuadro de texto vacio que se utiliza para el espaciado
Forma del marco

e Titulo

4.1 Agregar una imagen desde un archivo o disco

1. En el grupo llustraciones de la ficha Insertar, haga clic en la flecha situada debajo de la opcién Album
de fotografias y, a continuacion haga clic en Nuevo album de fotografias.

2. En el cuadro de didlogo Album de fotografias, en Insertar imagen de, haga clic en Archivo o disco.

3. En el cuadro de didlogo Insertar imagenes nuevas, busque la carpeta que contiene la imagen que
desee insertar y haga clic en Insertar.
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4. Para obtener una vista preliminar de un archivo de imagen del dlbum de fotografias, en Imagenes
del album, haga clic en el nombre de archivo de la imagen cuya vista preliminar desee obtener y; a
continuacioén, véala en la ventana Vista preliminar.

5. Para cambiar el orden en el que se muestran las imagenes, en la seccion Imagenes del album, haga
clic en el nombre de archivo de la imagen que desee mover y, a continuacidn, utilice los botones de
flecha para subirla o bajarla en Ia lista.

6. En el cuadro de didlogo Album de fotografias, haga clic en Crear.

4.2 Agregar un titulo

Cuando se agrega un titulo, se escribe texto que describe cada imagen del album de fotografias.
1. Agregue una imagen.

2. Enelgrupo llustraciones de |a ficha Insertar, haga clic en la flecha situada junto a Album de fotografias
y, a continuacion, haga clic en Editar album de fotografias.

3. En el comando Opciones de imagen del cuadro de didlogo Editar aloum de fotografias, active la ca-
silla de verificacidn Titulos debajo de TODAS las imagenes.

Si esta casilla de verificacion no esta disponible, tiene que elegir primero un disefio para las
imagenes del album de fotografias. Para ello, en la lista Diseiio de la imagen de Disefo del album,
seleccione el disefio que desee.

4. Haga clic en Actualizar.

De forma predeterminada, PowerPoint usa el nombre del archivo de imagen como marcador de po-
sicion para el texto de titulo.

5. En la vista Normal, haga clic en el marcador de posicidn del texto de titulo, y escriba el titulo.

4.3 Cambiar la apariencia de una imagen

Abra la presentacion del dlbum de fotografias que contiene la imagen que desea cambiar.

En el grupo llustraciones de la ficha Insertar, haga clic en la flecha situada junto a Album de fotografias y, a
continuacién, haga clic en Editar dlbum de fotografias.

En el cuadro de didlogo Editar dlbum de fotografias, siga uno o mas de los siguientes procedimientos:

Para mostrar todas las imagenes de un dlbum de fotografias en blanco y negro, en la seccidon Opciones de
imagen, active la casilla de verificacion TODAS las imagenes en blanco y negro.

Si desea seleccionar un disefio para las imagenes, en la lista Disefio de la imagen de la seccién Disefio del
album, seleccione el disefio que desee.
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Para enmarcar las imagenes, en la lista Forma del marco de la seccidn Disefio del album, seleccione una
forma de marco que vaya bien con todas las imagenes del aloum de fotografias.

Si desea seleccionar un tema para el album de fotografias, en la opcidn Disefio del album, situada junto
a Tema, haga clic en Examinar y, a continuacién, en el cuadro de didlogo Elegir tema, busque el tema que
desee usar.

Para obtener mas informacidn sobre el uso de los temas, vea Aplicar un tema (o fondo) a una presentacion.

Para agregar un cuadro de texto (que proporciona espacio en el dlbum de fotografias), en Imagenes del
album, haga clic en la imagen que desee complementar con un cuadro de texto y, a continuacidn, haga clic
en Nuevo cuadro de texto.

Para girar, aumentar o reducir el brillo y el contraste de una imagen, en la lista Imagenes del dlbum, haga
clic en la imagen que desee girar y, a continuacion, siga este procedimiento:

Para girar una imagen en el sentido de las agujas del reloj, haga clic en

Para girar una imagen en sentido contrario a las agujas del reloj, haga clic en
Para aumentar el contraste, haga clic en

Para reducir el contraste, haga clic en

Para aumentar el brillo, haga clic en

Para reducir el brillo, haga clic en
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Conocer los diferentes tipos de elementos multimedia que se pueden
trabajar en PowerPoint.

Trabajar con graficos

Trabajar con la galeria multimedia de PowerPoint.



5 Creacion de diapositivas avanzadas con elementos multimedia

5.1 Trabajar con graficos

En muchos tipos de presentaciones, puede ser una ventaja agregar elementos graficos para reforzar vi-
sualmente el contenido. Por ejemplo, en una presentacion para nuevos empleados, las fotografias de las
instalaciones corporativas pueden transmitir informacidon de un modo mas eficaz que las descripciones
textuales.

En PowerPoint 2007, puede agregar a sus diapositivas diversos elementos graficos, como imagenes pre-
disefiadas, fotografias, formas e ilustraciones. Después de insertar los graficos en la diapositiva, puede
aplicarles formato, cambiarles el tamafio, asi como moverlos y copiarlos de acuerdo con sus necesidades.

5.2 Agregar y modificar imagenes prediseiiadas

Puede usar imagenes predisefiadas, como un caracter de vifieta o una ilustracion, para representar un
concepto.

Para agregar una imagen predisefiada a una diapositiva, puede hacer clic en el botdn Insertar imagen
predisefiada en el marcador de contenido o bien hacer clic en el botdn Imagen predisefiada en el grupo
llustraciones de la ficha Insertar. El panel de tareas Imagenes predisefiadas muestra las imagenes predise-
fiadas como miniaturas.

En el panel de tareas Imagenes predisefiadas, puede usar palabras clave para buscar una imagen predise-
fiada, una coleccion especifica de la Galeria multimedia de Microsoft, o bien archivos especificos o tipos
de medios, tales como peliculas.

Las miniaturas de todas las imagenes prediseiadas, fotografias, peliculas y sonidos que estan asociados
con la palabra clave aparecen en el panel de tareas.

Cuando mueve el puntero sobre una miniatura, una Informacién en pantalla muestra el principio de la lista
de palabras clave asociadas con la imagen, las dimensiones y el tamafio del archivo de imagen y su forma-
to, por ejemplo, Metarchivo de Windows (WMF).

Si no puede localizar una imagen adecuada en su equipo, puede buscar imagenes adicionales en el sitio



web de Microsoft Office Online.

Cuando hace clic en el vinculo Imagenes predisefiadas de Office Online, el explorador web predeterminado
se abre y muestra la pagina de recursos de la Galeria de imagenes de Office Online.

Esta pagina muestra varias imagenes predisefiadas asociadas con la palabra clave seleccionada.

Puede usar la flecha Pagina para seleccionar un nimero de pdagina en particular o usar Siguiente para ex-
plorar las paginas.

Cuando hace clic en el icono Copiar, puede aparecer una pagina donde se notifica que la accién de copiado
necesita un control ActiveX. Si el control ya esta instalado en su equipo, la pagina se cierra en unos segun-
dos. De lo contrario, debe seguir las instrucciones para instalarlo.

PowerPoint 2007 inserta la imagen copiada en el centro de la diapositiva.

Cuando selecciona una imagen predisefiada en una diapositiva, aparece la ficha contextual Formato. Pue-
de usar los botones de esta ficha para modificar la imagen seleccionada.

Observe que cuando cambia el alto de la imagen, la configuracidn en el cuadro Ancho también cambia para
mantener la relacion de aspecto de la imagen.

La configuracion Ancho de forma cambia automdaticamente porque la relacidn de aspecto de la imagen
estd bloqueada.

Puede cambiar los colores y el sombreado para que se ajusten a su imagen predisefiada.

Es posible aplicar diversos efectos a la imagen predisefiada, tales como resplandor, sombra, reflexién y giro
tridimensional, con los comandos del grupo Estilos de imagen.

Sino le gustan todos los cambios que realizd en una imagen, puede restaurar las configuraciones originales
con el botén Restablecer imagen.

Procedimiento de la demostracion

1. Agregar y modificar imagenes predisefiadas

2. Para mostrar el panel de tareas Imdagenes predisefiadas, haga clic en el botén Imagenes predise-
fadas del marcador de contenido.

3. Para mostrar las miniaturas de todas las imagenes predisefiadas, fotografias, peliculas y sonidos
asociados con una palabra clave, escriba una palabra clave en el cuadro Buscar del panel de tareas
Imagenes predisefiadas y, a continuacidn, haga clic en Buscar.

4. Parainsertar unaimagen predisefiada en la diapositiva, haga clic en la miniatura de la imagen pre-
disefiada deseada en el panel de tareas Imagenes predisefadas.

5. Para abrir la pagina de recursos de la Galeria de imagenes de Office Online, haga clic en el vinculo
Imagenes prediseiiadas de Office Online en la parte inferior del panel de tareas Imagenes predi-
seifiadas.

6. Para buscar las imagenes deseadas, en la ficha Imagenes predisefiadas escriba una palabra clave
en el cuadro Buscar y después haga clic en Buscar.



10.

11.

12.

13.

5.2.1

Para explorar las paginas y seleccionar una imagen predisefiada, haga clic en la flecha Pagina y
seleccione el nimero de la pagina deseada.

Para copiar la imagen deseada al Portapapeles, haga clic en el icono Copiar bajo la imagen.

Para insertar la imagen seleccionada, haga clic en la presentacidon Imagen_predisefiada_01 en la
barra de tareas y, a continuacidn, en la ficha Inicio, haga clic en el botén Pegar del grupo Portapa-
peles.

Para cambiar el tamafio de la imagen predisefiada, en la ficha contextual Formato, escriba el alto
deseado en el cuadro Alto de forma del grupo Tamaiio y luego presione ENTRAR.

Para cambiar los colores de la imagen predisefiada, haga clic en el botén Volver a colorear del
grupo Ajustar y, a continuacion, seleccione el color deseado.

Para agregar un efecto de resplandor a la imagen predisefiada, haga clic en el botén Efectos de la
imagen del grupo Estilos de imagen, elija Resplandor y después seleccione el efecto de resplandor
deseado.

Para aplicar un efecto de sombra a la imagen predisefiada, haga clic en el botén Efectos de la ima-
gen del grupo Estilos de imagen, elija Sombra y, a continuacion, seleccione el efecto de sombra
deseado.

Usar la Galeria multimedia de Microsoft

La Galeria multimedia de Microsoft es una herramienta que puede usar para organizar imagenes, image-
nes predisefiadas y clips de audio y video almacenados en diferentes ubicaciones del equipo. Mediante la
Galeria multimedia de Microsoft, podrd obtener acceso facilmente a elementos multimedia, independien-
temente de donde estén almacenados en realidad.

También puede organizar varios tipos de elementos multimedia, como los que se instalan con Microsoft
Office y los que se descargan de la Web. Realice los siguientes pasos para catalogar una imagen mediante
la Galeria multimedia.

5.2.2

Agregar una imagen a la Galeria multimedia

Para agregar una imagen a la Galeria multimedia, realice los siguientes pasos:

1.

Para abrir la ventana Favoritos — Galeria multimedia de Microsoft, haga clic en el vinculo Organizar
clips en la parte inferior del panel de tareas Imagenes prediseiiadas.

Para agregar clips a la carpeta Favoritos, en el panel Lista de colecciones, haga clic en Favoritos
bajo Mis colecciones.

En el menu Archivo, elija Agregar clips a la galeria y, a continuacion, haga clic en Por mi cuenta.

Para agregar un archivo a la coleccidn Favoritos, busque el archivo deseado en el cuadro de didlogo
Favoritos — Agregar clips a la galeria y haga clic en Agregar.
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Para agregar imagenes a una coleccion distinta de la que esta seleccionada actualmente, haga clic en el
botén Agregar a del cuadro de didlogo Favoritos — Agregar clips a la galeria y, a continuacion, seleccione
la coleccion deseada o créela en el cuadro de didlogo Importar a la coleccion.

Para eliminar una imagen de la Galeria multimedia, realice los siguientes pasos:

1. Enlaventana Favoritos — Galeria multimedia de Microsoft, haga clic en la flecha que aparece jun-
to alaimagen que desea eliminary, a continuacién, haga clic en Eliminar de la Galeria multimedia.

Para confirmar la eliminacién, haga clic en Aceptar en el cuadro de mensaje Galeria multimedia de Micro-
soft.  Para agregar una imagen a la Galeria multimedia, realice los siguientes pasos:

1. Para abrir la ventana Favoritos — Galeria multimedia de Microsoft, haga clic en el vinculo Organizar
clips en la parte inferior del panel de tareas Imagenes prediseiiadas.

2. Para agregar clips a la carpeta Favoritos, en el panel Lista de colecciones, haga clic en Favoritos
bajo Mis colecciones.

3. En el menu Archivo, elija Agregar clips a la galeria y, a continuacion, haga clic en Por mi cuenta.

4. Paraagregar un archivo a la coleccion Favoritos, busque el archivo deseado en el cuadro de didlogo
Favoritos — Agregar clips a la galeria y haga clic en Agregar.

Para agregar imagenes a una coleccion distinta de la que estd seleccionada actualmente, haga clic en el
botdn Agregar a del cuadro de didlogo Favoritos — Agregar clips a la galeria y, a continuacidn, seleccione
la coleccion deseada o créela en el cuadro de didlogo Importar a la coleccién.

5.2.3 Agregar palabras clave a la imagen

Las palabras clave se asocian con imagenes para facilitar el proceso de busqueda de imagenes especificas
en grandes colecciones o bases de datos de imagenes. Para agregar palabras clave a una imagen, realice
los siguientes pasos:

1. Para abrir el cuadro de didlogo Palabras clave, en la ventana Favoritos — Galeria multimedia de
Microsoft, haga clic en la flecha que aparece junto a la imagen a la que desea agregar una palabra
clave y, a continuacién, haga clic en Editar palabras clave.

2. Paraasociar palabras clave al archivo seleccionado, escriba las palabras clave separadas por comas
en el cuadro Palabra clave y, a continuacidn, haga clic en Agregar.

Las palabras clave que escriba se agregan a la lista Palabras clave para el clip actual, que contiene palabras
clave que ya estan asociadas con la imagen.

3. Paracerrar el cuadro de didlogo Palabras clave, haga clic en Aceptar.
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5.2.4 Eliminar una imagen prediseilada de la Galeria multimedia

Para eliminar una imagen de la Galeria multimedia, realice los siguientes pasos:

1. Enlaventana Favoritos — Galeria multimedia de Microsoft, haga clic en la flecha que aparece junto
a la imagen que desea eliminar vy, a continuacion, haga clic en Eliminar de la Galeria multimedia.

Para confirmar la eliminacién, haga clic en Aceptar en el cuadro de mensaje Galeria multimedia de Micro-
soft.

Use imdgenes para hacer que las diapositivas sean mas atractivas e interesantes visualmente. Puede re-
alzar el color y el brillo de la imagen, girarla en cualquier angulo y aplicar efectos especiales tales como
sombras y bordes.

El cuadro de didlogo Insertar imagen muestra el contenido de la carpeta Imagenes.

En PowerPoint 2007, es posible crear un vinculo a la imagen para asegurarse de que la imagen insertada en
una presentacién se actualice cuando cambie el archivo de imagen.

Para insertar un vinculo a la imagen, haga clic en la flecha Insertar en el cuadro de didlogo Insertar imagen
y, a continuacion, haga clic en Vincular al archivo. También puede seleccionar Insertar y vincular para inser-
tar la imagen en la diapositiva y vincularla a un archivo gréfico de manera simultanea.

Cuando inserta una imagen en una diapositiva se inserta, de forma predeterminada, en medio del marca-
dor de contenido. Puede agregar imagenes a una diapositiva sin usar un marcador de contenido, indepen-
dientemente del disefio de la diapositiva.

Observe que la imagen ocupa toda la diapositiva porque no se insertd la imagen en un marcador de con-
tenido.

Puede cambiar el tamafio de las imagenes arrastrando los controladores que aparecen cuando selecciona
una imagen.

También puede recortar o cambiar el alto y ancho de una imagen para cambiar su tamafio.

Cuando hace clic en el botdn Recortar, los controladores de recorte aparecen en las esquinas y a los lados
de la imagen.

Cuando recorta una imagen, puede revisar el alto y el ancho de ésta en el grupo Tamafio de la ficha For-
mato.

Después de cambiar el tamafio de las imagenes en una diapositiva, puede ajustar mas su tamafio en el
cuadro de didlogo Tamafio y posicidn.

El alto y ancho de una imagen cambian proporcionalmente si la casilla Bloquear relacién de aspecto esta
activada.

Por lo tanto, para cambiar la proporcion del alto y ancho, desactive la casilla Bloquear relacién de aspecto.
Puede aplicar formato a todas las imagenes de una diapositiva.

Puede agregar un borde a una imagen para mejorar su aspecto.
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De forma predeterminada, se aplica un borde fino a laimagen. Cambie el ancho predeterminado del borde
con el botén Contorno de imagen.

Puede aplicar un Estilo de imagen para cambiar la apariencia general de una imagen.

Para modificar la apariencia de la imagen de manera que se ajuste a sus necesidades, también puede apli-
carle diversos efectos, tales como Sombra, Reflexién y Giro 3D.

Si usa una imagen que no ha creado, puede agregar una atribucion para dar a conocer la fuente.

Para agregar una atribucidn es posible que desee cambiar el tamafo predeterminado del cuadro de texto
y alinearlo con el lado de la imagen.

El tamafio de archivo de una imagen puede ser muy grande. PowerPoint 2007 le ayuda a comprimir el
archivo de imagen.

No obstante, dependiendo de la configuracién de la resolucidn, es posible que pierda algo de calidad visual
al comprimir una imagen.

Elija la resolucion necesaria para las imagenes segun dénde o cédmo se vera la presentacidn, por ejemplo,
en la web o impresa.

También puede configurar otras opciones, tales como eliminar areas recortadas de una imagen, para lograr
el mejor equilibrio entre la calidad y el tamafio del archivo.

PowerPoint 2007 comprime las imagenes a 150 pixeles por pulgada.

En el cuadro de didlogo Comprimir imagenes, debe activar la casilla Aplicar sélo a las imagenes selecciona-
das para asegurarse de que PowerPoint 2007 no comprima todas las imagenes de la presentacion.

Procedimiento de la demostracion
1. Agregar y modificar imagenes

2. Paraagregar una imagen a la diapositiva, haga clic en el botdn Insertar imagen desde archivo en el
marcador de contenido de la izquierda.

3. Para buscar la imagen e insertarla en el marcador de contenido, busque la imagen deseada en el
cuadro de didlogo Insertar imagen y después haga clic en Insertar.

4. Para agregar una imagen a una diapositiva sin usar el marcador de contenido, en la ficha Insertar
haga clic en el botdn Imagen del grupo llustraciones.

5. Busque la imagen deseada en el cuadro de didlogo Insertar imagen, seleccidnela y haga clic en
Insertar.

6. Para cambiar el tamafio de las imagenes, seleccione una imagen y, a continuacion, arrastre los
controladores segln sea necesario.

7. Para recortar la imagen, en la ficha contextual Formato, haga clic en el botdn Recortar del grupo
Tamafio.

8. Pararecortar la imagen, arrastre los controladores de recorte.
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Si desea desactivar el botdn Recortar, en la ficha contextual Formato, haga clic en el botén Recortar
del grupo Tamafio.

Para ajustar mds el tamafio de la imagen, haga clic en ella y, a continuacidn, en la ficha contextual
Formato, haga clic en el icono Iniciador de cuadros de didlogo del grupo Tamario.

Para aplicar a la imagen la configuracidon de tamafo necesaria, desactive la casilla de verificacién
Bloquear relacién de aspecto bajo Escala, seleccione la configuracién del cuadro Alto en Tamafio
y giro, escriba el alto deseado, seleccione la configuracion del cuadro Ancho, indique el ancho de-
seado y después haga clic en Cerrar.

Para seleccionar todas las imagenes de la diapositiva, mantenga presionada la tecla CTRL y des-
pués haga clic en cada imagen.

Para agregar un borde a todas las imagenes, en la ficha Formato haga clic en el botén Contorno de
imagen del grupo Estilos de imagen y, a continuacidn, haga clic en el color deseado.

Para cambiar el ancho del borde, en la ficha Formato haga clic en el botén Contorno de imagen del
grupo Estilos de imagen, elija Grosor y después haga clic en el ancho deseado.

Para ver la galeria Estilos de imagen, seleccione una imagen y, a continuacion, en la ficha contex-
tual Formato, haga clic en Mas en el grupo Estilos de imagen.

Para aplicar un estilo de imagen, haga clic en uno de los estilos de la galeria Estilos de imagen.

Para aplicar un efecto a la imagen, haga clic en el botén Efectos de la imagen del grupo Estilos de
imagen, elija Giro 3D y haga clic en un estilo.

Para agregar una atribucion, en la ficha Insertar haga clic en el boton Cuadro de texto del grupo
Texto, inserte un cuadro de texto en la parte inferior de la diapositiva y escriba el texto deseado.

Para comprimir el tamafio de archivo de una imagen, haga clic en ellay, a continuacién, en la ficha
Formato, haga clic en el botén Comprimir imagenes del grupo Ajustar.

Haga clic en Opciones en el cuadro de didlogo Comprimir imdgenes.

Para cambiar las opciones de compresion, seleccione la opcidn Pantalla bajo Destino en el cuadro
de didlogo Configuracién de compresidn y después haga clic en Aceptar.

Para comprimir la imagen, haga clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Comprimir imagenes



« Trabajar con animaciones en las presentaciones.

« Trabajar con transiciones.



6 Trabajar con animaciones

Con todas las opciones disponibles para crear presentaciones en PowerPoint 2007, ya no necesita confor-
marse con presentaciones estdticas, sobre todo si las ejecuta desde un equipo. Al contrario, puede usar
animaciones para captar la atencidn de su audiencia y reforzar su mensaje. En PowerPoint 2007, puede
aplicar varios tipos de efectos de animacion al texto y a los graficos de sus diapositivas. Por ejemplo, puede
animar texto para que aparezca en la pantalla un parrafo, palabra o letra a la vez.

Efectos de animacion

PowerPoint 2007 ofrece varios efectos de animacidn predefinidos, tales como Barrido, Desvanecer y Des-
plazar hacia arriba, que puede aplicar a los elementos de una diapositiva. También puede crear una combi-
nacion de animacion propia mediante varias categorias de animaciones en el panel de tareas Personalizar
animacién. Puede aplicar los siguientes efectos de animacién a sus diapositivas:

¢ Entrada. Puede usar las opciones bajo Entrada para especificar como debe aparecer un
elemento en la diapositiva durante la presentacién.

% Enfasis. Puede configurar el efecto de animacién para la fuente, tamafio o estilo de un



elemento en una diapositiva para aumentar o disminuir la visibilidad durante una presen-
tacion. También puede aplicar efectos como Aumentar y hundir y Girar.

«»* Salir. Puede usar las opciones bajo Salir para especificar cdmo debe desaparecer un ele-
mento de una diapositiva durante una presentacion.

% Trayectoria de la animacidn. Si desea que un elemento se mueva en una diapositiva, pue-
de usar los efectos de animacidn bajo Trayectoria de la animacién. Puede aplicar un efecto
de animacion para mover el elemento en diagonal hacia la esquina superior derecha o en
un movimiento circular.

Si los efectos predefinidos no satisfacen sus necesidades, puede hacer clic en Mas efectos en la parte infe-
rior de cada lista para mostrar galerias de animaciones disefiadas profesionalmente. La galeria de anima-
ciones clasifica los tipos de animaciones como Basica, Sutil, Moderado y Llamativo.

6.1 Animar texto u objetos

Puede animar sonidos, hipervinculos, texto, graficos, diagramas y objetos para resaltar los puntos impor-
tantes, controlar el flujo de informacién y agregar interés a la presentacién.

Para simplificar el disefio con las animaciones, aplique un efecto de animacion estandar e integrado a los
elementos de todas las diapositivas, a diapositivas seleccionadas en el patrén de diapositivas, o a los dise-
fos de diapositivas personalizadas en la vista Patrén de diapositivas.

Puede aplicar animaciones personalizadas a elementos en una diapositiva, en un marcador de posicién o
a un parrafo, incluidos una vifieta y los elementos de lista. Por ejemplo, puede aplicar una animacion de
desplazamiento a todos los elementos de una diapositiva o aplicar la animacién a un solo parrafo en una
lista numerada. Utilice las opciones de entrada, énfasis y salida ademas de trayectorias de la animacién
personalizadas o establecidas previamente. Puede aplicar también mds de una animacidén a un elemento,
por lo que puede crear un elemento de vifieta de desplazamiento hacia arriba y después hacia fuera.

La mayoria de las opciones de animacion contienen efectos asociados que puede elegir. Estos incluyen
opciones para reproducir un sonido con una animacién y animaciones de texto que puede aplicar a una
letra, palabra o parrafo (por ejemplo, un titulo de desplazamiento hacia arriba en una palabra cada vez en
lugar de todas a la vez).

Puede obtener una vista previa de la animacién del texto y objetos para una diapositiva o para toda la
presentacion.
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6.1.1 Panel de tareas Personalizar animacion

i “E # Pritmer & jempla

2B Para controlar cémo y cuando desea que un elemento aparezca durante la
1 3B presentacion, por ejemplo, para desplazarlo hacia arriba desde la izquierda

4 2 . ) . .

; ‘!r =z cuando hace clic en el mouse (ratén), utilice el panel de tareas Personalizar
R animacion. El panel de tareas Personalizar animacidn le permite ver infor-
AGE o macion importante sobre un efecto de animacidn, incluidos el tipo de efecto

3‘1—? ‘JE ’ . .. . . . s
- de animacion, el orden de diversos efectos de animacidn con respecto a otros
— 4
5B g ‘_r"" y una parte del texto del efecto de animacién.
gt

1 Iconos gueindican el intervalo del efecto de animacidn con respecto a los otros eventos de la diapositiva.

Las opciones son las siguientes:

= Iniciar al hacer clic (icono de mouse, mostrado aqui): el efecto de animacién se inicia cuando hace

clic en la diapositiva.

» |niciar con Anterior (no hay icono): el efecto de animacidn se inicia al mismo tiempo que se reprodu-

ce el efecto anterior de la lista (es decir, un clic ejecuta 2 o mas efectos de animacion).

» |niciar después de Anterior (icono de reloj): el efecto de animacion se inicia inmediatamente después
de que finaliza la reproduccion del efecto anterior de la lista (es decir, no tiene que hacer clic otra vez

para que se inicie el siguiente efecto de animacidn).

2 Seleccionar un elemento de la lista para ver el icono de menu (tridngulo) y después hacer clic en el icono

para mostrar el menu.

3 Numeros que indican el orden en que se reproducen los efectos de animacién y que se corresponden
con las etiquetas asociadas a los elementos animados en la vista Normal, y se muestra el panel de tareas

Personalizar animacion.

4 Iconos que representan el tipo de efecto de animacién. En este ejemplo, se trata del efecto Enfasis.

Los elementos animados se sefialan en la diapositiva con una etiqueta numerada que no se puede impri-
mir. Esta etiqueta se corresponde con los efectos de la lista Personalizar animacién que se muestra junto al
texto u objeto. Esta etiqueta aparece sélo en la vista Normal y si se muestra el panel de tareas Personalizar

animacion.
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6.1.2 Aplicar un efecto de animacion estandar a texto o a un objeto

1. Haga clic en el texto u objeto que desea animar.

2. En la ficha Animaciones, en el grupo Animaciones, seleccione el efecto de animacién que desee en

la lista Animar.

6.1.3 Crear un efecto de animacion personalizado a texto o a un objeto, y aplicarlo

1. Haga clic en el texto u objeto que desea animar.
2. En la ficha Animaciones, en el grupo Animaciones, haga clic en Personalizar animacion.

3. En el panel de tareas Personalizar animacién, haga clic en Agregar efecto y siga uno o mas de los

siguientes procedimientos:

» Para agregar al texto u objeto un efecto de entrada, elija Entrada y después haga clic en el efec-

to.

» Paraagregar un efecto a texto o a un objeto que ya estd visible en la diapositiva, como girar, elija

Enfasis y después haga clic en el efecto.

» Paraagregar un efecto a texto o a un objeto que hace que el elemento salga de la diapositiva en

un determinado punto, elija Salida y haga clic en el efecto.

» Para agregar un efecto que haga que el texto o un objeto se mueva en una trama especificada,

elija Trayectorias de la animacién y haga clic en la trayectoria.

4. Para especificar como se aplica el efecto al texto o al objeto, haga clic con el botén secundario del
mouse en el efecto de animacidn personalizado en la lista Personalizar animacion y después haga clic

en Opciones de efectos.
5. Siga uno de estos procedimientos:

» Para especificar opciones de configuracidn para texto en las fichas Efecto, Intervalo y Anima-



cion de texto, haga clic en las opciones que desee utilizar para animar el texto.

» Para especificar las opciones de configuracion para un objeto, en las fichas Efecto e Intervalo,

haga clic en las opciones que desea utilizar para animar el objeto.

6.1.4 Aplicar efectos de animacion al contenido de una diapositiva

PowerPoint 2007 proporciona efectos de animacién disenados profesionalmente, que puede aplicar a di-
versos elementos en sus presentaciones.

Usar animaciones en las diapositivas le ayuda a reforzar cierta informacion y a asegurarse de que la audien-
cia le presta atencion.

Cuando anima el titulo de la presentacién, aparece un cuadro que contiene un 1 a la izquierda del titulo. El
numero indica que es el primer elemento animado en la diapositiva. Ademas, aparece un icono de anima-
cion bajo el numero de la diapositiva en la ficha Diapositivas, que indica que uno o mas elementos estan
animados en esta diapositiva en particular.

Puede hacer ajustes a la animacién mediante las opciones proporcionadas en el panel de tareas Persona-
lizar animacion.

Cuando aplica un efecto de animacién a una lista con vifietas, PowerPoint 2007 muestra el efecto. Al lado
de cada vifieta aparece un numero, que indica el orden respectivo en el que aparecen los elementos con
vifietas cuando se crea la diapositiva. Observe que las vifietas de segundo nivel aparecen al mismo tiempo
que las de primer nivel.

En el panel de tareas Personalizar animacién, aparecen nimeros junto a los iconos, que indican el desen-
cadenador de animacion, el efecto y el texto afectado.

También puede aplicar un efecto de animacion a una imagen en una diapositiva. Vera una descripcién com-
pleta de una animacidn si elige un elemento del panel de tareas Personalizar animacién.

En PowerPoint 2007, es posible usar diversos efectos adicionales para los tipos de animacién Entrada,
Enfasis y Salir.

Observe que los nimeros 6 y 7 aparecen a la izquierda de la imagen en la diapositiva cuando aplica otro
efecto de animacién a la imagen. Estos numeros indican que los efectos de animacién 6 y 7, que aparecen
en el panel de tareas Personalizar animacioén, se aplicaron a la imagen.

En el panel de tareas Personalizar animacion, sdlo la flecha que apunta hacia arriba a la izquierda del botén
Reordenar estd activa porque el efecto seleccionado es la dltima animacion en la lista.

Después de volver a ordenar los efectos de animacidn, la séptima animacién se convierte en la segunda
animacién en la lista. La animacién original de la imagen aparece ahora en la posicién 7.

Los numeros junto a las vifetas indican que las animaciones relacionadas ahora tendran lugar después de
las animaciones de la imagen.

Todas las vifietas tienen el mismo efecto de animacidn. Por lo tanto, en el panel de tareas Personalizar ani-



macion, solo se ve la primera vifieta; las demds estan ocultas. Para cambiar el efecto de animacién que se
aplica a las vifetas ocultas, use la barra para ampliar el contenido.

Cuando hace clic en Opciones de efectos para la lista con viiietas, aparece el cuadro de didlogo Cuadros
bicolores porque el efecto Cuadros bicolores se aplica a la lista con vifietas.

Observe que las vifietas de segundo nivel bajo el texto Denominacién tienen nimeros consecutivos en la
diapositiva y en el panel de tareas Personalizar animacién. La numeracidn indica que las vifietas apareceran
una tras otra.

Las animaciones pueden resultar tediosas si usa demasiados efectos en una sola presentacién.
Aplique sdlo un efecto o un conjunto de efectos a cada tipo de elemento en una diapositiva.
Después de aplicar un efecto de animacién, puede modificar la animacion para mejorar el efecto.
En PowerPoint 2007, es posible agregar efectos de sonido a las animaciones.

Para los elementos de texto, puede especificar cdmo y cuando debe aparecer el texto.

Cuando hace clic en Aceptar, PowerPoint 2007 muestra automaticamente todos los cambios realizados en
la animacién. Observe que el color que selecciond en la lista Después de la animacidn se aplica al titulo de
la diapositiva cuando finaliza la animacién.

En el panel de tareas Personalizar animacion, el icono del mouse que esta junto a cada animacion indica
gue la animacién comienza con un clic del mouse. En la presentacion con diapositivas, cada elemento apa-
rece después de hacer clic con el mouse.

Procedimiento de la demostracion

1. Aplicar efectos de animacion al contenido de una diapositiva

2. Paraver los efectos de animacidon comunes, haga clic en el titulo de la diapositiva, y después, en la
ficha Animaciones, haga clic en la flecha Animar del grupo Animaciones.

3. Paratener una vista previa de los diversos efectos y aplicar uno de ellos, elija las opciones Desvane-
cer, Barrido y Desplazar hacia arriba, una tras otra, en la lista de animacién, y haga clic en Desplazar
hacia arriba.

4. Para abrir el panel de tareas Personalizar animacién, en la ficha Animaciones, haga clic en el botén
Personalizar animacion del grupo Animaciones.

5. Paraver el efecto de la animacién que aplicé al titulo de la diapositiva, haga clic en el boton Repro-
ducir del panel de tareas Personalizar animacién.

6. Para aplicar un efecto de animacidn a la lista con viietas, haga clic en ella y después en Agregar
efecto del panel de tareas Personalizar animacion, elija Entrada y seleccione el efecto deseado.

7. Para aplicar un efecto de animacion a la imagen en la diapositiva, haga clic en la imagen, después
en Agregar efecto del panel de tareas Personalizar animacion, elija Entrada y seleccione la anima-
cién deseada.

8. Para abrir el cuadro de didlogo Agregar efecto de énfasis, haga clic en Agregar efecto del panel de
tareas Personalizar animacion, elija Enfasis y, a continuacion, haga clic en Mas efectos.
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Para tener una vista previa de todos los efectos de animacién, haga clic en cada uno de los efectos
del cuadro de didlogo Agregar efecto de énfasis y observe el efecto sobre la imagen.

Para aplicar otro efecto de animacidn a la imagen, haga clic en Tambalear bajo Moderado en el
cuadro de didlogo Agregar efecto de énfasis y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Para cambiar la secuencia de la animacidn, haga clic dos veces en el botén Reordenar del panel de
tareas Personalizar animacion.

Para cambiar la posicion de la animacion de la Imagen 1 de la séptima a la segunda posicidn, haga
clicen Imagen 1y, a continuacién, en el botdn Reordenar.

Para ver las vifietas ocultas, haga clic en la barra para ampliar contenidos del panel de tareas Per-
sonalizar animacion.

Para abrir el cuadro de didlogo Cuadros bicolores, en el panel de tareas Personalizar animacién
haga clic en Denominacién, después en la flecha Denominacion y, a continuacién, en Opciones de
efectos.

Para cambiar el orden de la animacién, haga clic en la flecha Agrupar texto del cuadro de didlogo
Cuadros bicolores de la ficha Animaciéon de texto, haga clic en Por parrafos de 2° nivel y, a conti-
nuacion, haga clic en Aceptar.

Para ver cdmo PowerPoint 2007 crea la diapositiva, haga clic en el botdn Reproducir del panel de
tareas Personalizar animacion.

Para cambiar el efecto de animacién de la animacién 1, en el panel de tareas Personalizar ani-
macién haga clic en 1, después haga clic en Cambiar, elija Entrada y, a continuacidn, haga clic en
Cuadros bicolores.

Para cambiar la velocidad de la animacidn, haga clic en la flecha Velocidad bajo Modificar: Cuadros
bicolores del panel de tareas y, a continuacién, haga clic en Medio.

Para agregar un efecto de sonido a la animacién, haga clic en la flecha Rectangulo 2: Introduccién
al color del panel de tareas Personalizar animacién y en Opciones de efectos, en la ficha Efecto,
haga clic en la flecha Sonido en Mejoras y, a continuacion, haga clic en el efecto de sonido deseado.

Para seleccionar un color para que se muestre después de que termine la animacién, en el cuadro
de didlogo Tablero haga clic en la flecha Después de la animacién bajo Mejoras y, a continuacion,
seleccione el color.

Para modificar el efecto de animacién que se aplica al texto, haga clic en la flecha Animar texto,
haga clic en Por letra y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Para ver todos los efectos de animacion que aplicé a la diapositiva, haga clic en Presentacién con
diapositivas del panel de tareas Personalizar animacién vy, a continuacion, haga clic con el botdn
primario del mouse después de que se muestre cada elemento de la diapositiva.

Para regresar a la vista Normal, presione ESC y, a continuacion, cierre el panel de tareas Persona-
lizar animacion.



6.2 Agregar efectos de transicion a una diapositiva

Las transiciones controlan la manera en que aparecen diapositivas sucesivas en la vista Presentacién con
diapositivas. Puede usar transiciones para evitar interrupciones repentinas o discontinuidad entre las dia-
positivas.

En PowerPoint 2007, puede aplicar efectos de transicién a diapositivas individuales, a grupos de diapositi-
vas o0 a toda una presentacion, ya sea en la vista Normal o en la de Clasificador de diapositivas. Los diversos
efectos de transicion que puede aplicar a las diapositivas de su presentacion incluyen deslizar, disolver
desde los bordes externos o desde el centro y abrir como una persiana vertical.

Sélo puede aplicar un efecto de transicién a una diapositiva. Ademas de seleccionar el tipo de transicidn de
una diapositiva, puede especificar las siguientes configuraciones para una transicién:

e Sonido de transicion. Puede especificar un sonido que acompaiie la transicién.
e Velocidad de transicion. Puede especificar la velocidad del efecto de transicion.

e Tiempo de transicion. Puede especificar el tiempo tras el cual debe producirse una transicion.

6.2.1 Agregar transiciones entre diapositivas

Las transiciones de diapositivas son efectos de tipo animacidn que se producen en la vista Presentacién con
diapositivas, cuando pasa de una diapositiva a la siguiente. Puede controlar la velocidad de cada efecto de
transicidn de diapositivas y también agregarle sonido.

Microsoft Office PowerPoint 2007 incluye muchos tipos diferentes de transiciones de diapositivas, entre
los que se incluyen (pero sin limitarse a) los siguientes:
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Sin transicién

Persianas horizontales

Persiana vertical

Recuadro entrante

Recuadro saliente

Cuadros bicolores hacia el lado
Cuadros bicolores hacia abajo
Barrido horizontal

Barrido vertical

Para ver mas efectos de transicidn, en la lista Estilos rapidos, haga clic en el botén Mas ™, tal y como se
muestra en el diagrama anterior.

6.2.2 Agregar la misma transicion de diapositivas a todas las diapositivas de la presentacion

1. Enel panel que contiene las fichas Esquema y Diapositivas, haga clic en la ficha Diapositivas.

2. En laficha Inicio, haga clic en la miniatura de la diapositiva.

3. Enlaficha Animaciones, en el grupo Transicion a esta diapositiva, haga clic en un efecto de tran-
sicién.
Para ver mds efectos de transicidn, en la lista Estilos rapidos, haga clic en el boton Mas =,

4. Para establecer la velocidad de transicion de las diapositivas, en el grupo Transicion a esta diapo-
sitiva, haga clic en la flecha situada junto a Velocidad de transicion y seleccione la velocidad que
desee.

5. En el grupo Transicion a esta diapositiva, haga clic en Aplicar a todas.

6.2.3 Agregar diferentes transiciones de diapositivas a las diapositivas de la presentacion

1. Enel panel que contiene las fichas Esquema y Diapositivas, haga clic en la ficha Diapositivas.
2. Enla ficha Inicio, haga clic en la miniatura de la diapositiva.

3. Enlaficha Animaciones, en el grupo Transicidn a esta diapositiva, haga clic en el efecto de tran-
sicién de diapositivas que desee para cada diapositiva.

Para ver mas efectos de transicion en la lista Estilos rapidos, haga clic en el botén Mas ™ .



4. Para establecer la velocidad de transicion de las diapositivas, en el grupo Transicion a esta diapo-
sitiva, haga clic en la flecha situada junto a Velocidad de transicion y seleccione la velocidad que
desee.

5. Para agregar una transicion de diapositivas diferente a otra diapositiva de la presentacion, repita
los pasos que van del 2 al 4.

6.2.4 Agregar sonido a las transiciones de diapositivas

1. Enel panel que contiene las fichas Esquema y Diapositivas, haga clic en la ficha Diapositivas.
2. En laficha Inicio, haga clic en la miniatura de la diapositiva.

3. Enla ficha Animaciones, en el grupo Transicidn a esta diapositiva, haga clic en la flecha situada
junto a Sonido de transicion y, a continuacidn, lleve a cabo una de las acciones siguientes:

»  Para agregar 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.

4. Para agregar sonido a otra transicion de diapositivas, repita los pasos 2 y 3.



« Trabajar con tablas.

« Trabajar con graficos.



7 Trabajar con tablas y graficos

Mostrar los datos en forma organizada mejora la eficacia de la presentacién. PowerPoint 2007 ofrece diver-
sos formatos tabulares para organizar de forma eficaz los datos. Si desea presentar informacién como in-
formes de encuestas y tipos de cambio de divisa, puede usar tablas. Sin embargo, en algunos casos, es mas
eficaz presentar los datos numéricos mediante graficos en PowerPoint 2007. Por ejemplo, puede presentar
datos relacionados con las variaciones del mercado de valores o analisis comerciales en un grafico en lugar
de hacerlo en una tabla. Algunas veces, los datos numéricos necesarios pueden encontrarse en una hoja
de calculo de Excel 2007. PowerPoint 2007 ofrece caracteristicas que le permiten vincular los datos a las
tablas de la presentacién o incrustar la hoja de cdlculo en una diapositiva con facilidad.

7.1 Tipos de objetos graficos para presentar datos

Es posible que desee usar datos y cifras para reforzar un argumento de una presentaciéon de PowerPoint
2007. Los objetos graficos, como tablas, graficos y diagramas, pueden permitirle presentar estos datos con
mayor eficacia que un texto sin formato. Puede insertar estos objetos graficos en cualquier diapositiva de
PowerPoint. La descripcién de cada uno de los objetos graficos se detalla en la siguiente tabla.

7.1.1 Tabla

Puede usar una tabla para condensar informacién en un formato de cuadricula de filas y columnas estruc-
turado. Ese formato permite identificar con facilidad las categorias o elementos individuales y comparar
los datos. Si ya existe la informacién tabular, por ejemplo, en forma de hoja de cdlculo de Excel, es posible
importar los datos a una tabla en una presentacidn o incrustarlos como un objeto en una diapositiva.



7.1.2 Gréfico

Puede usar un grafico para representar visualmente informacién numérica. Una representacion grafica de
los datos es util cuando desea que los asistentes comprendan tendencias en lugar de identificar valores
exactos.

Si los datos que desea mostrar como un grafico ya existen en otro programa, puede copiarlos y pegarlos en
el gréfico de la presentacién de PowerPoint.

7.1.3 Diagrama

Puede usar un diagrama para representar estructuras jerarquicas o procesos. La nueva herramienta de
creaciéon de diagramas que proporciona Microsoft Office 2007 ayuda a generar sofisticados diagramas de
procesos, jerarquias, ciclos y relaciones.

7.1.4 Métodos para insertar una hoja de calculo de Microsoft Office Excel

Cuando desee mostrar datos simples que posiblemente no cambien, use tablas en las presentaciones. Sin
embargo, si los datos requieren calculos o existe la posibilidad de que deban actualizarse, tal vez desee
conservar los datos en una hoja de célculo de Excel. Puede incrustar esta hoja de cdlculo de Excel como
un objeto en una diapositiva de PowerPoint 2007 o vincular la diapositiva a la hoja de calculo de Excel. El
objeto incrustado o vinculado mantiene una conexion con el programa de origen, en este caso, Microsoft
Excel. Las diferencias entre los objetos incrustados y los objetos vinculados son las siguientes:

e Objeto incrustado. Un objeto incrustado mantiene una conexion directa con su programa de ori-
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gen. Para modificar los datos de un objeto incrustado, haga doble clic en él para abrir el programa
en el cual se cred originalmente. Al incrustar un objeto en una presentacién, aumenta el tamafio
de archivo de ésta porque, ademas de los datos, PowerPoint 2007 almacena informacidn acerca
de como mostrarlos.

e Objeto vinculado. Un objeto vinculado en una diapositiva es una representacion de informacion
almacenada en el documento de origen. Si modifica el documento de origen en el programa de
origen después de agregar el objeto vinculado a una diapositiva, PowerPoint 2007 actualiza el ob-
jeto vinculado. PowerPoint almacena sélo los datos necesarios para mostrar la informacidn. Por lo
tanto, la vinculacidon de objetos genera archivos de menor tamafio que la incrustacién de objetos.

Supongamos que desea almacenar informacidn de ventas pasadas y proyecciones de ventas futuras en
hojas de cdlculo de Excel. En una diapositiva de una presentacién, es posible incrustar la informacién de
ventas pasadas, la cual no cambiara, como un objeto. En otra diapositiva, es posible vincular las proyeccio-
nes de ventas futuras, las cuales aln estdn en proceso de actualizacion. Cuando actualiza los datos en la
hoja de cdlculo, la tabla vinculada en la presentacién de PowerPoint 2007 se actualiza automaticamente.

7.1.5 Opciones de formato adicionales para un grafico



Con los grupos Disefios de grafico y Estilos de disefio en la ficha Disefio, puede aplicar sofisticados formatos
a un grafico sin necesidad de aplicar formato manualmente a cada elemento del grafico. Para obtener un
mayor control sobre la apariencia del grafico, use las opciones de las fichas contextuales Disefio y Formato
para las siguientes tareas:

o Agregar formas e imagenes.

e Aplicar formato a elementos individuales como titulos, ejes, etiquetas de datos y lineas de division.
e Agregar lineas de tendencia, barras y otras lineas.

e Personalizar los atributos de un grafico tridimensional.

e Personalizar la apariencia de las formas.

e Agregary aplicar formato a texto especial, como WordArt.

e Organizar objetos con precision.

e Controlar el tamafio total del grafico.

Para cambiar los atributos de un grafico, puede hacer doble clic en cualquier objeto del grafico. Por ejem-
plo, puede hacer doble clic en un eje para mostrar el cuadro de didlogo Dar formato a eje, donde puede
cambiar la escala, las marcas de graduacidn, la posicion de las etiquetas, el estilo de las lineas y otros
aspectos del eje. Si tiene problemas para hacer doble clic sobre algunos de los elementos mas pequefios
del gréfico, puede seleccionar el elemento al que desea aplicar formato en la lista Area del grafico que se
encuentra en el grupo Seleccién actual de la ficha Formato. Para mostrar el cuadro de didlogo Formato
para la seleccién, en el grupo Seleccidn actual, haga clic en Aplicar formato a la seleccién.

7.1.6 Insertary aplicar formato a un grafico

En una diapositiva que contiene un marcador de contenido, haga clic en el botén Insertar grafico en el
marcador para iniciar el proceso de creacién de un grafico.

En el cuadro de didlogo Insertar grafico, puede seleccionar el tipo de grafico que necesita o usar el tipo de
grafico predeterminado.

Cuando hace clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Insertar grafico, se inicia Excel 2007. Las ventanas de
PowerPoint 2007 y Excel 2007 cambian de tamafio y se muestran en paralelo.



La ventana de Microsoft Excel muestra una hoja de calculo vinculada que contiene datos de ejemplo que
muestran como configurar los datos para el grafico. Puede reemplazar los datos de ejemplo escribien-
do sus propios datos directamente en la hoja de célculo. Mientras escribe, PowerPoint 2007 actualiza el
grafico con los nuevos datos. Para asegurarse de que los cambios realizados en los datos se reflejen en el
grafico, seleccione el grafico en la presentacion antes de editar los datos en la hoja de célculo.

Puede ocultar los datos en una columna especifica de la hoja de cdlculo para que no aparezcan en el gra-
fico.

De forma predeterminada, el grafico se traza a partir de la serie de datos en las columnas de la hoja de
calculo. La leyenda en el grafico refleja las diversas categorias en la serie de datos. Si prefiere que el grafico
se base en la serie de las filas, haga clic en el botéon Cambiar fila/columna en el grupo Datos en la ficha
contextual Disefio.

Cuando cierra la hoja de calculo, la ventana de Microsoft PowerPoint 2007 cambia de tamafio. De este
modo, los datos aparecen trazados en forma de grafico.

Los graficos circulares son un tipo de grafico de uso frecuente. No obstante, un grafico circular sélo puede
trazar una serie de datos. Por ejemplo, si selecciona Circular para el conjunto de datos actual, sélo se tra-
zara la serie Tipica.

Si ve que el tipo de grafico que selecciond no representa adecuadamente las caracteristicas mds importan-
tes de sus datos, puede cambiar el tipo de grafico para que logre el efecto que necesita.

PowerPoint 2007 proporciona 12 tipos de graficos, cada uno con variaciones bidimensionales y tridimen-
sionales. Puede personalizar el aspecto de cada variacion.

PowerPoint 2007 incluye opciones para cambiar el estilo visual general del grafico.

Puede aplicar las combinaciones de formato predefinidas desde los grupos Disenos de grafico y Estilos de



disefio en la ficha contextual Disefio.

Ademas de aplicar formato al grafico, puede cambiar los titulos de los ejes del grafico.

Si desea modificar los datos del grafico, primero debe abrir la hoja de cdlculo de Excel 2007 que esta vin-
culada al grafico.

Después de editar los datos y cerrar la hoja de calculo, el grafico en la presentacion refleja los nuevos datos.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Insertar y aplicar formato a un grafico

Para insertar un grafico en la diapositiva, en el marcador de contenido, haga clic en el botdn Inser-
tar grafico.

Para usar el tipo de gréfico predeterminado para crear el grafico, en el cuadro de didlogo Insertar
grafico, haga clic en Aceptar.

Para especificar el encabezado y los datos numeéricos, en la hoja de cdlculo Grafico en Microsoft
Office PowerPoint, escriba el texto necesario.

Para excluir los datos de la columna D del grafico, haga clic para seleccionar la celda Al y luego
arrastre la flecha en la esquina inferior derecha de la celda D5 hacia la izquierda de la celda C5.

Para cerrar la hoja de calculo de Excel 2007, haga clic en el botén Cerrar.

Para modificar el grafico, en la ficha contextual Disefo, en el grupo Tipo, haga clic en el botén
Cambiar tipo de grafico.

Para modificar el tipo de gréfico, en el cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico, en el panel de-
recho, haga clic en la miniatura del tipo de grafico necesario y luego en Aceptar.

Para cambiar el estilo del tipo de grafico seleccionado, en la ficha contextual Disefio, en el grupo
Estilos de diseio, haga clic en el botén Mds y luego en la miniatura requerida.

Para cambiar el disefo del gréfico, en la ficha contextual Disefio, en el grupo Diseiios de grafico,
haga clic en Disefio rapido y luego en la miniatura requerida.

Para cambiar el nombre del texto de titulo bajo el grafico, haga clic en Titulo del eje, arrastre el
puntero para seleccionar Titulo del eje, escriba el texto necesario y haga clic en un area en blanco
fuera del titulo.

Para modificar los datos del grafico, en la ficha contextual Disefio, en el grupo Datos, haga clic en
el botdn Editar datos.

Para modificar los datos, en la hoja de cédlculo Grafico en Microsoft Office PowerPoint, cambie los
valores necesarios y haga clic en el botén Cerrar.



7.1.7 Insertary aplicar formato a una tabla

En una diapositiva que contiene un marcador de contenido, puede hacer clic en el botén Insertar tabla en
el marcador para iniciar el proceso de creacién de una tabla.

En el cuadro de didlogo Insertar tabla, puede especificar el nUmero de columnas y filas que necesita en la
tabla. Puede personalizar y aplicar formato a toda la tabla o sélo a celdas individuales usando los botones
en las fichas contextuales de Herramientas de tabla. Estas fichas contextuales aparecen sélo cuando una
tabla esta activa.

Con frecuencia, se usa la primera fila de la tabla para los encabezados de columna y la primera columna de
la izquierda para los encabezados de fila. Para escribir informacion en la tabla, se hace clic en una celda y
luego se escribe. Presione la tecla TAB para mover el punto de insercion de una celda a otra.

Observe que la fila de encabezados estd sombreada. La configuracion de bandas facilita la lectura de las
tablas. En las filas con bandas, a las filas pares se les aplica un formato diferente que a las filas impares. Es
posible que no siempre desee usar filas con bandas para las tablas.

Puede usar los botones en la ficha contextual Disefio para aplicar un estilo de tabla. Un estilo de tabla le
permite aplicar formato al texto y sombrear las celdas, de modo que la informacién clave se destaque en
la tabla.

Antes de aplicar un estilo en particular, puede obtener una vista previa del efecto del estilo en la tabla.

Cuando aplica un estilo de tabla, puede elegir aplicar formato al texto en la primera columna para que
aparezca en negrita.

Puede insertar una fila sobre o bajo una fila especifica que contiene el punto de inserciéon usando los bo-
tones correspondientes en el grupo Filas y columnas en la ficha Presentacién. También puede insertar una
columna a la izquierda o a la derecha de una columna especifica. Si ya no necesita una columna o una fila,
puede quitarla usando el botén Eliminar.

Puede usar los botones en la ficha Disefio para combinar celdas con el propdsito de crear una celda que
abarque dos o mas columnas o filas. También puede dividir una celda en dos o mas celdas usando el botdn
Dividir celdas.

La combinacién de celdas resulta util cuando necesita una celda grande, por ejemplo, para especificar un
nombre para la tabla.

En PowerPoint 2007, es posible proporcionar un color de fondo especifico a una celda seleccionada para
diferenciarla del resto. Por ejemplo, una celda que contiene el nombre de la tabla puede tener un color de
fondo diferente.

También puede aplicar un color de fondo especifico a las filas o columnas de la tabla. En este caso, debe
seleccionar las celdas en la fila o columna y luego aplicar el color.

Si desea aplicar el ultimo color seleccionado a otras celdas, seleccidnelas y luego haga clic en el botdn
Sombreado y no en la flecha.

Ademads de aplicar formato a las celdas individuales, también puede personalizar y aplicar formato a toda
la tabla después de seleccionarla completamente.



Por ejemplo, puede personalizar el estilo del borde de la tabla.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Insertar y aplicar formato a una tabla

Para insertar una tabla en la diapositiva, en el marcador de contenido, haga clic en el botén Inser-
tar tabla.

Para especificar el nimero de columnas y filas para la tabla, en el cuadro de didlogo Insertar tabla,
escriba o seleccione la cantidad requerida en los cuadros Niumero de columnas y Numero de filas
y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Para especificar encabezados para la tabla, en la celda superior izquierda de la tabla, escriba el
texto necesario y luego presione la tecla TAB. Repita el paso para las otras celdas en la fila de en-
cabezado.

Para agregar contenido a la tabla, escriba el texto necesario.

Para eliminar la configuracion de bandas de las filas, en la ficha contextual Disefio, grupo Opciones
de estilo de tabla, desactive la casilla de verificacidon Filas con bandas.

Para ver varios estilos de tabla, en la ficha contextual Diseiio, en el grupo Estilos de tabla, haga clic
en el botéon Mas.

Para aplicar un estilo de tabla especifico, en la galeria Estilos de tabla, haga clic en el estilo reque-
rido.

Para cambiar el formato del texto en la primera columna a negrita, en la ficha contextual Disefio,
grupo Opciones de estilo de tabla, active la casilla de verificacion Primera columna.

Para insertar una fila sobre la fila de encabezado, haga clic en una celda en la fila de encabezado y,
a continuacion, en la ficha contextual Presentacion, en el grupo Filas y columnas, haga clic en el
botdn Insertar arriba.

Para combinar tres celdas en una sola, seleccione la primera fila, en la ficha Presentacion, grupo
Combinar, haga clic en el botén Combinar celdas.

En la celda combinada, escriba el texto necesario. En la ficha Presentacion, en el grupo Alineacion,
haga clic en el botdn Centrar.

Para especificar un color de fondo para la celda, en la ficha contextual Diseio, en el grupo Estilos
de tabla, haga clic en la flecha de Sombreado y luego, en la paleta, haga clic en el cuadro necesario.

Para especificar un color en especial para una fila de la tabla, seleccione las celdas en la fila.

En la ficha contextual Disefo, en el grupo Estilos de tabla, haga clic en la flecha de Sombreado y
luego, en la paleta, haga clic en el cuadro necesario.

Para seleccionar la tabla completa, presione CTRL+E.

Para especificar un borde para la tabla, en la ficha contextual Disefio, en el grupo Estilos de tabla,
haga clic en la flecha de Bordes, en Bordes externos y, a continuaciéon, en un area en blanco de la
diapositiva.



7.2 Tipos de diagramas

Mientras crea una presentacion, es posible que desee usar diagramas para mostrar informacién concep-
tual, como un proceso o la relacion entre elementos jerarquicos. En tal caso, puede usar los diversos dia-
gramas predefinidos que se encuentran disponibles en los graficos SmartArt. En la tabla siguiente se des-
criben los diagramas predefinidos.

7.3 Diagrama de procesos

Un diagrama de procesos es Util para ilustrar un conjunto ordenado de pasos para una tarea especifica.
Por ejemplo, puede usar un diagrama de procesos de un proceso de aprobacidn de libros para representar
graficamente los pasos correctamente ordenados para el lanzamiento de una nueva serie de libros.

7.3.1 Diagrama de ciclo

Un diagrama de ciclo es util parailustrar un proceso que incluye una secuencia continua de pasos, tareas o
eventos. Puede usar un diagrama de ciclo para ilustrar la relacidn de un conjunto de pasos, tareas o even-
tos con un elemento central. Por ejemplo, puede usarlo para presentar graficamente el ciclo de revision del
rendimiento anual de un empleado o el ciclo de vida de un producto.

7.3.2 Diagrama de relaciones

Un diagrama de relaciones es util para ilustrar una conexion entre dos o mas conjuntos de elementos. Los
disefios de diagramas de relaciones incluyen diagramas radiales, de Venn y de circulos concéntricos. Puede
usar un diagrama de Venn que contenga circulos superpuestos para representar graficamente la forma en
la que varios departamentos de una organizacién comparten empleados o recursos.


file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/power/Javascript:void(0)
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/power/Javascript:void(0)
file:///F:/eduit/PROYECTOS/OFFICE/nuevos%20dise%c3%b1os/AUTORUN%20OFFICE%202007/guias/power/Javascript:void(0)

Microsoft PowerPoint 2007

7.4 Convertir el texto de las diapositivas en un grafico SmartArt

Las presentaciones suelen incluir diapositivas con listas con vifietas. Si utiliza Microsoft Office PowerPoint
2007, puede convertir el texto de una lista con vifietas en un grafico SmartArt que ilustre el mensaje
visualmente. Un grafico SmartArt es una representacion visual de informacion que puede personalizar
completamente.

7.4.1 Descripcion general de como convertir el texto de las diapositivas en un grafico Smar-
tArt

Convertir el texto en un grafico SmartArt es una manera rdpida de convertir las diapositivas existentes en
ilustraciones disefiadas profesionalmente. Por ejemplo, con un solo clic, puede convertir una diapositiva
de la agenda en un gréfico SmartArt. Puede elegir entre una gran variedad de disefios integrados para co-
municar mensajes o ideas de una forma eficaz. Sitlie el puntero sobre una miniatura para realizar pruebas
y ver qué disefios de graficos SmartArt funcionan mejor con listas con vifietas.

Agenda

* Tendencias de mercado

» Investigacion de clientes
« Campaiia de publicidad Agenda
= Aumento de ventas
. !.u-un
Campaia 4% ventas
L de publicidad
Investigacidn
{ 4 de clienbes
Tendencias
de mercado

Tras seleccionar un disefio para el 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 grafico
SmartArt cambiandole el color o agregandole un estilo SmartArt.

7.4.2 Convertir el texto de las diapositivas en un grafico SmartArt

1. Haga clic en el marcador de posicidn que contiene el texto de la diapositiva que desea convertir.

2. En la ficha Inicio, en el grupo Parrafo, haga clic en Convertir a grafico SmartArt.
3. En la galeria, haga clic en el disefio que desee para el grafico SmartArt.

La galeria contiene diseios para graficos SmartArt que funcionan mejor con listas con vifetas. Para
ver todo el conjunto de disefios, haga clic en Mas graficos SmartArt.

NOTAS

= Si desea tanto una diapositiva con el texto como otra con el grafico SmartArt creado a partir del mis-
mo texto, cree una copia de la diapositiva antes de convertirla en un grafico SmartArt.
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= Sino ha cerrado la presentacion y la vuelve a abrir posteriormente, puede invertir la conversién a un

grafico SmartArt haciendo clic en Deshacer  en |la Barra de herramientas de acceso rapido.

Si cierra la presentacién, no podra utilizar Deshacer, pero puede copiar y pegar todo el texto del panel
de texto en una diapositiva. Perderd el formato pero conservara la informacion.

= También puede convertir la diapositiva en un grafico SmartArt haciendo clic con el botdn secundario
en el marcador de posicidn que contiene el texto de la diapositiva que desea convertir y, a continua-
cion, 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 convirtid el texto a un grafico SmartArt.

7.4.3 Cambiar los colores de todo un grafico SmartArt

Puede cambiar los colores que haya aplicado a las formas del grafico SmartArt. Las diferentes combinacio-
nes de colores derivan todas de los colores del tema de la presentacion.

1. Haga clic en el grafico SmartArt.

2. En Herramientas de SmartArt, en la ficha Diseiio, en el grupo Estilos SmartArt, haga clic en Cambiar
colores.

3. Haga clic en la variacién de colores que desee.
7.4.4 Aplicar un estilo SmartArt a todo un grafico SmartArt

Un estilo SmartArt es una combinacion de efectos de disefio exclusivos y profesionales, como estilo de
linea, bisel o 3D, que puede aplicar al grafico SmartArt.

1. Haga clic en el grafico SmartArt.

2. En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, en el grupo Estilos SmartArt, haga clic en el estilo
de grafico SmartArt que desee.

Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el botén Mas. ™.
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7.5 Diagrama de jerarquias

Un diagrama de jerarquias es util para ilustrar la estructura de una organizacion o entidad. Por ejemplo,
puede usar un diagrama de jerarquias para representar graficamente la estructura del equipo directivo de
una organizacién o la estructura de arbol de una gama de productos.

7.5.1 Crear un organigrama

Si desea ilustrar las relaciones jerarquicas de su compafiia u organizacion, puede crear un grafico SmartArt
gue utilice un disefio de organigrama como, por ejemplo, Organigrama.

Un organigrama representa graficamente la estructura administrativa de una organizacién, como los jefes
de departamentos y los empleados de una compafiia. Mediante un grafico SmartArt en Microsoft Office
Excel 2007, Microsoft Office Outlook 2007, Microsoft Office PowerPoint 2007 o Microsoft Office Word
2007, puede crear un organigrama e incluirlo en la hoja de calculo, presentacién o documento. Para crear
un organigrama fécil y rapidamente, puede escribir o pegar texto en el organigrama y después hacer que
el texto se organice y coloque automdticamente.

Cuando se agrega una forma de ayudante a un diseiio de organigrama, como un Organigrama, una vifieta
con una linea adjunta indica la forma del ayudante en el panel de texto.

Aunque puede utilizar otros disenos jerarquicos para crear un organigrama, la forma del ayudante y los
disefos colgantes sdlo estan disponibles con los disefios de organigrama.

Para agregar un aspecto de calidad al grafico SmartArt y depurarlo, puede cambiar los colores o aplicar un
estilo SmartArt al organigrama. También puede agregar efectos como resplandores, bordes suaves o efec-
tos 3D. En presentaciones de Office PowerPoint 2007 puede animar el organigrama.

1. Enlaficha Insertar, en el grupo llustraciones, haga clic en SmartArt.

2. En la galeria Elegir un grafico SmartArt, haga clic en Jerarquia, haga clic en un disefio de organi-
grama (por ejemplo, Organigrama) y, a continuacion, en Aceptar.

3. Para escribir el texto, siga uno de los procedimientos siguientes:
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* Haga clic en una forma en el grafico SmartArt y, a continuacion, escriba el texto.

NOTA Para obtener un mejor resultado, utilice esta opcién después de agregar todas las
formas que desee.

= Haga clic en [Texto] en el panel de texto y, a continuacion, escriba el texto.

= Copie texto desde otra ubicacion o programa, haga clic en [Texto] en el panel de texto y, a
continuacion, pegue el texto.

[ Si el panel de texto no esta visible
1. Haga clic en el grafico SmartArt.

2. En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefo, en el grupo Crear grafico, haga clic
en Panel de texto.

7.6 Agregar una forma al organigrama

1. Haga clic en el gréfico SmartArt al que desea agregar una forma.

2. Haga clic en la forma existente que se encuentre mas cerca de donde desea agregar la forma
nueva.

3. En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, en el grupo Crear grafico, haga clic en la flecha
qgue hay bajo de Agregar forma y, a continuacidn, siga uno de los procedimientos siguientes:

= Parainsertar una forma en el mismo nivel que la forma seleccionada pero a continuacién de
la misma, haga clic en Agregar forma detras.

* Parainsertar una forma en el mismo nivel que la forma seleccionada pero delante de la mis-
ma, haga clic en Agregar forma delante.

»  Para insertar una forma un nivel mas arriba de la forma seleccionada, haga clic en Agregar
forma encima.

La forma nueva toma la posicion de la forma seleccionada y la forma seleccionada y todas las
gue haya directamente debajo de la misma bajan un nivel.

* Para insertar una forma un nivel por debajo de la forma seleccionada, haga clic en Agregar
forma debajo.

La forma nueva se agrega detras de las otras formas del mismo nivel.

» Para agregar un asistente de forma, haga clic en Agregar asistente.
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El asistente de forma se agrega sobre las demas formas al mismo nivel en el grafico SmartArt,
pero se muestra en el panel de texto detras de las otras formas en el mismo nivel.

Agregar asistente sdlo esta disponible para el disefio de organigramas. No esta disponible
para disefios jerarquicos, como Jerarquia.

NOTAS

= Aunque no se pueden conectar automaticamente dos formas de nivel superior con una linea en
los disefios de organigrama como Organigrama, puede imitar este aspecto agregando una forma
al grafico SmartArt y, a continuacién, dibujar una linea para conectar las formas.

=  Para mostrar una relacion jerarquica de linea de puntos entre dos formas, haga clic con el botén
secundario en la linea y, a continuacion, haga clic en Formato de forma en el menu contextual.
Haga clic en Estilo de linea y, a continuacidn, en el Tipo de guidn que desee.

= Para agregar una forma desde el panel de texto, coloque el cursor al principio del texto donde
desea agregar una forma. Escriba el texto que desee en la forma nueva, presione ENTRAR vy, a
continuacién, para aplicar la sangria a la forma nueva presione TAB, o aplicar sangria negativa,
presione MAYUS+TAB.

Para agregar un asistente de forma, presione ENTRAR mientras selecciona un asistente de forma
en el panel de texto.

7.7 Cambiar el disefio de dependencia del organigrama

Un disefio de dependencia afecta al disefio de todas las formas debajo de la forma seleccionada.

1. Haga clic en la forma del organigrama a la que desee aplicar un diseiio de dependencia.

En Herramientas de SmartArt, en la ficha Diseiio, en el grupo Crear grafico, haga clic en Disefio y,
a continuacidn, siga uno de los procedimientos siguientes:

* Para centrar todas las formas por debajo de la forma seleccionada, haga clic en Estandar.

»  Para centrar la forma seleccionada sobre las formas que hay por debajo y organizar las for-
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mas que hay debajo horizontalmente con dos formas en cada fila, haga clic en Ambos.

»  Para organizar la forma seleccionada a la derecha de las formas que hay por debajo y alinear
a la izquierda las formas que por hay debajo verticalmente, haga clic en Dependientes a la

izquierda.

Empleads A

= Para organizar la forma seleccionada a la izquierda de las formas que hay por debajo y ali-
near a la derecha las formas que hay por debajo verticalmente, haga clic en Dependientes
a la derecha.

Administ...

E

]

:

!

7.8 Cambiar los colores de organigrama

Puede aplicar combinaciones de colores derivadas de los colores del tema a las formas del grafico Smar-
tArt.

1. Haga clic en el grafico SmartArt cuyo color desea cambiar.

2. En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, en el grupo Estilos SmartArt, haga clic en Cam-
biar colores.
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3. Haga clic en la combinacion de colores que desee.

Al colocar el puntero sobre una miniatura, puede ver cdmo afectan los colores al grafico
SmartArt.

7.9 Aplicar un estilo SmartArt al organigrama

Un estilo SmartArt es una combinacion de varios efectos, como estilo de linea, bisel o 3D, que se puede

aplicar a las formas en el disefio del grafico SmartArt para crear en un aspecto Unico y de diseio profesio-
nal.

1. Haga clic en el grafico SmartArt cuyo estilo SmartArt desea cambiar.

2. En Herramientas de SmartArt, en la ficha Disefio, en el grupo Estilos SmartArt, haga clic en el
estilo de grafico SmartArt que desee.

Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el botén Mas. ™

NOTAS

»= Al colocar el puntero sobre una miniatura, puede ver cémo afecta el estilo SmartArt al gréfico
SmartArt.

= También puede personalizar el grafico SmartArt moviendo las formas, cambiando el tamafiio de
las formas y agregando un relleno o efecto.




* Insertar audio en una presentacion.

» Insertar video en una presentacion.



8 Trabajar con archivos de audio y video

Una presentacién de PowerPoint 2007 le ayuda a transmitir informacion de manera visualmente atractiva.
No obstante, puede que desee presentar mucha informacién en poco tiempo. En tal caso, utilice elemen-
tos multimedia, como sonido, clips de peliculas y animaciones en su presentacién. Los elementos multi-
media también le ayudan a mostrar su informacidon de manera interesante y eficaz. Por ejemplo, un video
corto puede ser mas eficaz que unas vifietas para explicar como interactuar con posibles clientes.

8.1 Tipos de sonidos

La presentacion de diapositivas con efectos de sonido puede captar la atencién de la audiencia. En una
presentacion, puede insertar un clip de audio para el contenido en una diapositiva o un clip de sonido
como efecto de transicién en una presentacidon con diapositivas. PowerPoint 2007 admite los siguientes
tipos de sonidos.

8.1.1 Archivos de audio

Puede insertar un archivo de audio, como un discurso o una entrevista, en una presentacion. Para insertar
un archivo de audio, en la ficha Insertar, haga clic en el botén Sonido del grupo Clip multimedia y, a conti-
nuacién, seleccione el archivo que desea agregar a la presentacion.

En PowerPoint 2007, puede grabar un sonido o narracion y adjuntarlo a la diapositiva. Puede insertar
un archivo de audio, como un discurso o una entrevista, en una presentacion. Para insertar un archivo de
audio, en la ficha Insertar, haga clic en el botén Sonido del grupo Clip multimedia y, a continuacién, selec-
cione el archivo que desea agregar a la presentacion.

8.1.2 C(lips de sonido

PowerPoint 2007 ofrece algunos clips de sonido predefinidos, como un sonido de aplauso y otro de timbre
de teléfono. Realice los siguientes pasos para insertar un clip de sonido en una diapositiva:

1. En la ficha Insertar, haga clic en la flecha de Sonido del grupo Clip multimedia y, a continuacion,



haga clic en Sonido de la Galeria multimedia.

2. Parainsertar el clip de sonido en la diapositiva, en el panel de tareas Imagenes predisefiadas, se-
leccione el sonido que desee insertar.

Puede usar el vinculo Imagenes predisefiadas de Office Online del panel de tareas Imagenes predisefiadas
para descargar un clip de sonido del sitio web Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office Online.
8.1.3 Pistas de audio de CD

Puede insertar pistas de musica u otras pistas de audio de un CD en la diapositiva. Realice los siguientes
pasos para insertar pistas de audio desde un CD:

1. Inserte el CD en la unidad de CD-ROM.

2. Enlaficha Insertar, haga clic en la flecha de Sonido del grupo Clip multimedia y, a continuacion, en
Reproducir pista de audio de CD.

3. Para insertar pistas de audio desde un CD, escriba los niumeros de las pistas de inicio y final en el
cuadro de didlogo Insertar audio de CD.
También puede ajustar el volumen del sonido y especificar si desea repetir la reproduccién hasta su inte-
rrupcion.
Nota

Para reproducir las pistas durante una presentacion con diapositivas, el CD debe estar dentro de la unidad
de CD-ROM.

8.1.4 Sonidos grabados

En PowerPoint 2007, puede grabar un sonido o narracién y adjuntarlo a la diapositiva. PowerPoint
2007 ofrece algunos clips de sonido predefinidos, como un sonido de aplauso y otro de timbre de teléfono.
Realice los siguientes pasos para insertar un clip de sonido en una diapositiva:

1. En la ficha Insertar, haga clic en la flecha de Sonido del grupo Clip multimedia y, a continuacién,
haga clic en Sonido de la Galeria multimedia.

2. Parainsertar el clip de sonido en la diapositiva, en el panel de tareas Imagenes predisefiadas, se-
leccione el sonido que desee insertar.

Puede usar el vinculo Imagenes predisefiadas de Office Online del panel de tareas Imagenes predisefiadas
para descargar un clip de sonido del sitio web Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office Online.



8.2 Grabar una narracion

Puede incluir una narracién u otros sonidos en una presentacién de PowerPoint 2007.
Por ejemplo, si crea una presentacidon que las personas veran en sus propios equipos en lugar de una re-
unién, puede agregar una narracién a la presentacion. Ademas, si guarda una presentacion, puede incluir
los comentarios del orador en la presentacidn para uso futuro.

Para grabar un sonido, debe tener una tarjeta de sonido y un micréfono configurados en el equipo. Para
grabar una narracién, realice los siguientes pasos:

1. Para agregar una narracidn a una presentacion, abra la presentacién para la que desea grabar la
narracion y, a continuacién, en el panel Informacidon general, haga clic en la primera diapositiva.

2. Enlaficha Insertar, haga clic en la flecha de Sonido del grupo Clip multimedia y, a continuacidn, en
Grabar sonido.

3. Escriba un nombre para la grabacidn en el cuadro Nombre del cuadro de didlogo Grabar sonido y,
a continuacién, haga clic en el botén Grabar.

4. Grabe el texto asociado con la primera diapositiva y, a continuacién, haga clic en el botén Detener.

5. Para escuchar la grabacién, haga clic en el botén Reproducir del cuadro de didlogo Grabar sonido.
Si no esta satisfecho con la grabacion, haga clic en Cancelar y vuelva a grabar la narracién.

6. Siesta satisfecho con la grabacién, haga clic en Aceptar.

7. Pruebe la narracion abriendo la presentacion en la vista Presentacion con diapositivas.

Si no estd satisfecho con la narracidn, puede eliminar el icono de sonido de la diapositiva en la vista Normal
y volver a grabar la narracidn. Puede agregar una narracién a todas las diapositivas de la presentacién.
I

Insertar peliculas en una diapositiva

Puede usar una pelicula, también conocida como video, en su presentacion para asegurarse de que su
mensaje se transmita con claridad. Por ejemplo, incluir una pelicula motivadora en una presentacién de
creacion de equipos puede ser mas eficaz que incluir vifietas o imagenes. PowerPoint 2007 admite los si-
guientes tipos de peliculas en diapositivas.

8.2.1 C(lips de video

Puede insertar un video digital, que esté guardado como archivo, de la siguiente forma:

e Enlavista Normal, si el disefio de una diapositiva incluye un marcador de contenido, haga clic en
el botdn Insertar clip multimedia del marcador de posicidn y, a continuacidn, seleccione el archivo



deseado en el cuadro de didlogo Insertar pelicula.

e Enlaficha Insertar, haga clic en el botdn Pelicula del grupo Clip multimedia y, a continuacion, en
el cuadro de didlogo Insertar pelicula, seleccione el archivo deseado.

Cuando inserta un archivo de pelicula en una presentacion, PowerPoint 2007 le pide que especifique si el
video se debe reproducir automaticamente o sélo cuando se haga clic en él.

PowerPoint 2007 ofrece varios clips animados predefinidos. Estos clips también se conocen como archivos
de Formato de intercambio de graficos (GIF) animados.

Para incluir un archivo GIF en una diapositiva, realice los siguientes pasos:

1. Para abrir el panel de tareas Imdagenes prediseiadas, en la ficha Insertar, haga clic en la flecha de
Pelicula del grupo Clip multimedia vy, a continuacidn, en Pelicula de la Galeria multimedia.

2. Parainsertar el archivo GIF, haga clic en un archivo en el panel de tareas Imagenes predisefiadas.

También puede usar el sitio web Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office Online para descar-
gar un clip animado. Para abrir el sitio web Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office Online,
haga clic en el vinculo Imagenes predisefiadas en Office Online en el panel de tareas Imagenes predisefia-
das. Puede insertar un video digital, que esté guardado como archivo, de la siguiente forma:

e En lavista Normal, si el disefio de una diapositiva incluye un marcador de contenido, haga clic en
el botdn Insertar clip multimedia del marcador de posicidén y, a continuacién, seleccione el archivo
deseado en el cuadro de didlogo Insertar pelicula.

e Enlaficha Insertar, haga clic en el botén Pelicula del grupo Clip multimedia y, a continuacién, en el
cuadro de didlogo Insertar pelicula, seleccione el archivo deseado.

Cuando inserta un archivo de pelicula en una presentacién, PowerPoint 2007 le pide que especifique si el
video se debe reproducir automdticamente o sélo cuando se haga clic en él.

8.2.2 (Clips animados

PowerPoint 2007 ofrece varios clips animados predefinidos. Estos clips también se conocen como archivos
de Formato de intercambio de graficos (GIF) animados.

Para incluir un archivo GIF en una diapositiva, realice los siguientes pasos:

1. Para abrir el panel de tareas Imagenes predisefiadas, en la ficha Insertar, haga clic en la flecha de
Pelicula del grupo Clip multimedia y, a continuacién, en Pelicula de la Galeria multimedia.

2. Parainsertar el archivo GIF, haga clic en un archivo en el panel de tareas Imdagenes predisefiadas.

También puede usar el sitio web Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office Online para descar-
gar un clip animado. Para abrir el sitio web Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office Online,
haga clic en el vinculo Imagenes predisefiadas en Office Online en el panel de tareas Imagenes predisefia-
das. PowerPoint 2007 ofrece varios clips animados predefinidos. Estos clips también se conocen como
archivos de Formato de intercambio de graficos (GIF) animados.

Para incluir un archivo GIF en una diapositiva, realice los siguientes pasos:
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1. Para abrir el panel de tareas Imagenes predisefiadas, en la ficha Insertar, haga clic en la flecha de
Pelicula del grupo Clip multimedia y, a continuacién, en Pelicula de la Galeria multimedia.

2. Parainsertar el archivo GIF, haga clic en un archivo en el panel de tareas Imagenes predisefiadas.

También puede usar el sitio web Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office Online para descar-
gar un clip animado. Para abrir el sitio web Galeria de imagenes y multimedia de Microsoft Office Online,

haga clic en el vinculo Imagenes predisefiadas en Office Online en el panel de tareas Imagenes predisefia-
das.




« Insertar vinculos a presentaciones y a paginas web.

* Insertar botones de accion.
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9 Crear un hipervinculo

En Microsoft Office PowerPoint 2007, un hipervinculo es una conexién entre dos diapositivas de la misma
presentacion (como un hipervinculo a una presentacidn personalizada) o a una diapositiva de otra presen-
tacidn, direccidn de correo electrénico, pagina Web o archivo.

Puede crear un hipervinculo a partir de texto o de un objeto, como imagen, grafico, forma o WordArt.

9.1 Crear un hipervinculo a una diapositiva de la misma presentacion

1. Enlavista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.

N

En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.

3. En Vincular a, haga clic en Lugar de este documento.

E

Siga uno de estos procedimientos:
* Vincular a una presentacion personalizada de la presentacién actual:

1. En Seleccione un lugar de este documento, haga clic en la presentacidn personalizada
que desee utilizar como destino del hipervinculo.

2. Active la casilla de verificacion Volver al terminar la presentacion.
* Vincular a una diapositiva de la presentacién actual:

= En Seleccione un lugar de este documento, haga clic en la diapositiva que va a utilizar
como destino del hipervinculo.

9.2 Crear un hipervinculo a una diapositiva de otra presentacion

1. Enlavista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.

2. En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.

3. En Vincular a, seleccione Archivo o pagina Web existente.

4. Busque la presentacién que contiene la diapositiva con la que desea establecer un vinculo.

5. Haga clic en Marcador y, a continuacién, haga clic en el titulo de la diapositiva con la que desee
establecer el vinculo.

9.3 Crear un hipervinculo a una direccion de correo electronico

1. Enlavista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.



2. En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.
3. En Vincular a, haga clic en Direccion de correo electrénico.

4. En el cuadro Direccion de correo electronico, escriba la direccion de correo electrdnico con la que
desee establecer el vinculo o, en el cuadro Direcciones de correo utilizadas recientemente, haga
clic en una direccién de correo electrénico.

5. En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje de correo electrénico.

9.4 Crear un hipervinculo a una pagina o archivo en el Web

1. Enlavista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.
2. Enel grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.

3. En Vincular a, haga clic en Archivo o pagina Web existente y, a continuacion, en Explorar el Web

4. Busque y seleccione la pdgina o el archivo con el que desee establecer el vinculo y haga clic en
Aceptar.

9.5 Crear un hipervinculo a un nuevo archivo

1. Enlavista Normal, seleccione el texto o el objeto que va a utilizar como hipervinculo.
2. En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.
3. En Vincular a, haga clic en Crear nuevo documento.

4. En el cuadro Nombre del nuevo documento, escriba el nombre del archivo que desee crear y con
el que desee establecer el vinculo.

Si desea crear un documento en una ubicacidon diferente, en Ruta de acceso completa, haga clic
en Cambiar, busque la ubicacién donde desee crear el archivo y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

5. En Cuando modificar, haga clic en la opcidn correspondiente a modificar el archivo ahora o mas
adelante.

9.6 Agregar un boton de accion

Los botones de accién son botones predefinidos que pueden insertarse en una presentacién y para los que
pueden definirse hipervinculos. Contienen formas, como flechas derecha e izquierda, y simbolos conven-
cionales para ir a la diapositiva siguiente, anterior, primera y ultima, asi como para reproducir peliculas o
sonidos. Estos botones se suelen usar para presentaciones autoejecutables; por ejemplo, en presentacio-
nes que se muestran repetidamente en una cabina o en una exposicion.
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5.

En el grupo llustraciones de la ficha Insertar, haga clic en la flecha situada debajo de Formas y, a

continuacidn, haga clic en el botédn Mas o,

En Botones de accidn, haga clic en el botén que desee agregar.

Haga clic en una ubicacion en la diapositiva, y arrastre el puntero para dibujar la forma del botdn.
En el cuadro Configuracién de la accidn, siga uno de estos procedimientos:

Para elegir el comportamiento del botén de accién cuando se haga clic en él, haga clicen la
ficha Clic del mouse.

Para elegir el comportamiento del botén de accion cuando se mueva el puntero sobre él,
haga clic en la ficha Accién del mouse.

Para elegir qué ocurrira cuando haga clic o mueva el puntero sobre el botdn de accidn, siga uno
de estos procedimientos:

Si no desea que ocurra nada, haga clic en Ninguna.

Para crear un hipervinculo, haga clic en Hipervinculo a y después seleccione el destino del
hipervinculo.

Para ejecutar un programa, haga clic en Ejecutar programa y en Examinar y a continuacion
busque el programa que desee ejecutar.

Para ejecutar una macro, haga clic en Ejecutar macro y seleccione la macro que desee eje-
cutar.

NOTA Los valores de configuracion de Ejecutar macro Unicamente estan disponibles si la
presentacidon contiene una macro.

Si desea que la forma elegida como botén de accidn realice una accién, haga clic en Accién
de objeto y después seleccione la accién que desee.

NOTA Los valores de configuracién de Accidon de objeto Unicamente estan disponibles si la
presentacidn contiene un objeto OLE.

Para reproducir un sonido, active la casilla de verificacién Reproducir sonido y, a continua-
cién, seleccione el sonido que desee reproducir.
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» Conocer la herramienta Ensayar intervalos.

« Configurar intervalos a una presenacion.



10 Ensayar una presentacion

Los intervalos de diapositiva controlan el tiempo durante el cual aparece una diapositiva en la pantalla. En
PowerPoint 2007, es posible configurar el tiempo de transicidn de diapositiva usando la ficha Animaciones.
Puede especificar si la diapositiva avanza automaticamente después de una cantidad especifica de segun-
dos o cuando hace clic con el mouse.

Puede aplicar los efectos de transicion de la diapositiva actual al resto de las diapositivas de la presenta-
cion.

Cuando obtiene una vista previa de los cambios realizados al tiempo de transicidn de diapositiva, observe
gue la Diapositiva 1 aparece durante tres segundos y luego aparece la Diapositiva 2.

Si aplicé distintas transiciones a otras diapositivas, se sobrescriben las transiciones especificadas indivi-
dualmente. Para evitar sobrescribir los efectos, aplique los efectos comunes a todas las diapositivas y per-
sonalice los efectos en las diapositivas individuales. Cuando desactiva la casilla Automaticamente después
de, desaparecen los intervalos de diapositiva de la parte inferior de las diapositivas.

También puede configurar el tiempo de transicidon segun la duracidon de su narraciéon usando la opcidn
Ensayar intervalos. Cuando hace clic en el botdén Ensayar intervalos, la presentacion aparece en la vista
Presentacion con diapositivas y la barra de herramientas Ensayo aparece en la esquina superior izquierda
de la pantalla. Observe que un contador de Tiempo de exposicidn muestra el tiempo que la diapositiva
permanece en la pantalla.

Si desea repetir el ensayo para una diapositiva en particular, haga clic en el botdn Repetir de la barra de
herramientas Ensayo para restablecer el Tiempo de exposicidon para esa diapositiva. Si no esta satisfecho
con el tiempo que configurd para una diapositiva, puede reiniciar el ensayo.

Cuando llega al final de la presentacion con diapositivas, un cuadro de mensaje muestra el tiempo trans-
currido de la presentacion. Se le pedira que aplique los intervalos de diapositiva registrados. Una vez com-
pletado el ensayo, en la vista Clasificador de diapositivas, se agregan los intervalos registrados bajo cada
diapositiva.

También puede ver el tiempo de transicidon de cada diapositiva en el grupo Transicidn a esta diapositiva.

Puede ajustar manualmente los intervalos de cualquier diapositiva al seleccionar el tiempo y cambiar la
configuracidn en el cuadro Automaticamente después de. En el caso de fracciones de un segundo, Power-
Point 2007 ajusta el tiempo al numero entero mas préximo.

Cuando ve las diapositivas en la vista Presentacion con diapositivas, observe que las diapositivas avanzan
de acuerdo con los intervalos registrados.

Después de aplicar los intervalos de transicién de diapositiva, puede configurar la presentacidn para que
se ejecute automaticamente, ya sea una vez o de manera continua.

Por ejemplo, es posible que desee configurar una presentacidn autoejecutable para la demostracién de



un producto en una tienda. Cuando selecciona la opcién Examinada en exposicién (pantalla completa), la
presentacion se ejecutard de manera continua.

Procedimiento

10.

11.

12.

13.

14.

Ensayar una presentacion

Para especificar el tiempo de transicién de las diapositivas, en la ficha Animaciones, grupo Transi-
cidn a esta diapositiva, en Avanzar a la diapositiva, active la casilla de verificacién Automaticamen-
te después de y, a continuacion, en el cuadro Automaticamente después de, escriba 00:03

Para aplicar los intervalos de transicidn de la Diapositiva 1 a todas las diapositivas de la presenta-
cion, en la barra de herramientas Vista, haga clic en el botdn Clasificador de diapositivas, luego en
Diapositiva 1y, a continuacién, en la ficha Animaciones, en el grupo Transicidn a esta diapositiva,
haga clic en el botdn Aplicar a todo.

Para obtener una vista previa de los cambios realizados a la presentacion, en la barra de herramien-
tas Vista, haga clic en Presentacion con diapositivas. Vea las diapositivas a medida que avanzan y,
a continuacién, haga clic en la pantalla en negro para finalizar la presentacién con diapositivas.

Para eliminar la configuracién de tiempo de transicion de todas las diapositivas, en la ficha Ani-
maciones, grupo Transicion a esta diapositiva, en Avanzar a la diapositiva, desactive la casilla de
verificaciéon Automaticamente después de y, a continuacion, haga clic en Aplicar a todo.

Para ensayar la presentacidn, con la Diapositiva 1 seleccionada, en la ficha Presentacién con diapo-
sitivas, en el grupo Configurar, haga clic en el botdn Ensayar intervalos.

Para configurar un tiempo de transicién para la primera diapositiva, espere 10 segundos vy, luego
en la barra de herramientas Ensayo, haga clic en el botén Siguiente.

Para aceptar el tiempo especificado después del ensayo y volver a la vista Clasificador de diaposi-
tivas, haga clic en Si.

Para ver los intervalos de la Diapositiva 1, en la ficha Animaciones, en el grupo Transicion a esta
diapositiva, en Avanzar a la diapositiva, vea el cuadro Automaticamente después de.

Para ajustar el tiempo a un niumero entero, en el cuadro Automaticamente después de, haga clic
en la flecha de Arriba.

Para obtener una vista previa de los cambios realizados a la presentacion, en la barra de herra-
mientas Vista, haga clic en el botdn Presentacidon con diapositivas.

Presione ESC para detener la presentacion con diapositivas.

Para abrir el cuadro de didlogo Configurar presentacién, en la ficha Presentacién con diapositivas,
en el grupo Configurar, haga clic en el botdn Configuracion de la presentacidn con diapositivas.

Para configurar una presentacion autoejecutable, en el cuadro de didlogo Configurar presentacion,
en Tipo de presentacidn, seleccione Examinada en exposicidn (pantalla completa) y, a continua-
cion, haga clic en Aceptar.



» Configurar el tamafio de las diapositivas.

* Imprimimr una presentacion.



11 Imprimir una presentacion

En algunas situaciones, es Util tener una versién impresa de la presentacién. Por
ejemplo, si planea ejecutar una presentacion con un proyector de transparencias, necesita imprimir la pre-
sentacion en hojas especiales de acetato. Incluso si planea ejecutar la presentacion de forma electrénica,
es posible que desee imprimir la presentacidén para revisarla en busca de errores de tipografia e incohe-
rencias estilisticas.

Antes de imprimir una presentacion, puede modificar el tamafio y la orientacidn de las diapositivas en Con-
figurar pagina. De acuerdo con el tipo y las caracteristicas de su impresora, puede especificar el tamafio de
papel, color y nimero de copias que se imprimirdn. Obtener una vista previa de la presentacién permite
garantizar que la configuracidn se ajuste a sus necesidades.

11.1 Establecer el tamaiio de las diapositivas para impresion

Antes de imprimir una presentacion, en el cuadro de didlogo Configurar pagina, puede establecer
el tamano y la orientacion de las diapositivas para que se ajusten al papel. El cuadro de didlogo
Configurar pagina también permite configurar la orientacién para cualquier nota o documento re-
lacionado. La imagen muestra las diversas opciones que puede configurar para los tamafnos de
diapositivas.

Establecer opciones en el cuadro de didlogo Imprimir

Para imprimir una copia de cada diapositiva en una impresora conectada al equipo, haga clic en el
botdn de Microsoft Office, elija Imprimir y, a continuacién, haga clic en Impresién rapida. Si es ne-
cesario, puede ajustar la configuracién de impresion en el cuadro de didlogo Imprimir, que aparece
en la imagen.

Obtener una vista previa de una presentacion e imprimirla

Tras establecer el tamafo y la orientacién de las diapositivas, es posible que desee obtener una vista previa
de la presentacion para ver cdmo se verdn las diapositivas impresas. Si desea imprimir una presentacion
en color en una impresora monocromadtica, obtenga una vista previa en blanco y negro puros o en escala
de grises para comprobar que el texto sea legible sobre el fondo. Realice los siguientes pasos para obtener
una vista previa de una presentacion en escala de grises, seleccionar una impresora e imprimir una selec-
cion de diapositivas:

1. Para obtener una vista previa de la diapositiva, haga clic en el botén de Microsoft Office, elija Im-



primir y, a continuacién, en el panel Vista previa e impresion del documento, haga clic en Vista
preliminar.

2. Paraobtener una vista previa de la presentacion en escala de grises, en la ficha Vista preliminar, en
el grupo Imprimir, haga clic en el botdn Opciones, elija Color o escala de grises y, a continuacion,
haga clic en Blanco y negro puros.

3. Para moverse entre las diapositivas, en el grupo Vista previa, haga clic en el botdn Pagina siguiente
hasta llegar a la Ultima diapositiva.

NOTA
Si desea mostrar una vista ampliada de la diapositiva, mueva el puntero sobre una de las formas
de la diapositiva y, cuando la apariencia del puntero cambie a una lupa con un signo mas, haga clic
en la forma.

4. Paravolver alavista Normal, en el grupo Vista previa, haga clic en el botdn Cerrar vista preliminar.

5. Para abrir el cuadro de didlogo Imprimir, haga clic en el botén de Microsoft Office y, a continua-
cion, haga clic en Imprimir.

6. Para especificar una impresora, en el cuadro de didlogo Imprimir, haga clic en la flecha de Nombre
y, en la lista Nombre, haga clic en el nombre de la impresora que desea usar.

SUGERENCIA
Después de elegir la impresora, puede personalizar su configuracién para esta operacion de im-
presion particular en el cuadro de didlogo Propiedades. Para mostrar el cuadro de didlogo Propie-
dades, haga clic en Propiedades.

7. Para especificar un intervalo de diapositivas para impresién, en la seccién Intervalo de impresidn,
haga clic en la opcién Diapositivas y, en el cuadro adyacente, escriba el intervalo necesario.

8. Para especificar una combinacidn de colores para el documento impreso, haga clic en la flecha de
Color o escala de grises y, a continuacion, en Escala de grises.

9. Para imprimir las diapositivas, haga clic en Aceptar.

NOTA

PowerPoint 2007 imprime el intervalo de diapositivas especificado en tonos grises en la impresora
seleccionada.
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11.2 Crear e imprimir documentos

Puede imprimir las presentaciones como documentos (con una, dos, tres, cuatro,
seis 0 nueve diapositivas en cada péagina) para que la audiencia los utilice como referencia durante la pre-
sentacion o como referencia futura.

e El documento con tres diapositivas por pagina incluye espacio para que la audiencia pueda tomar
notas.

Puede seleccionar un disefio para los documentos en la vista preliminar.

11.2.1 Organizar el contenido en un documento

En la vista preliminar, puede organizar el contenido de un documento y, a continuacién, obtener una vista
preliminar para ver cdmo va a quedar exactamente la versidon impresa. Puede especificar que la pagina
tenga orientacién vertical u horizontal asi como el nimero de diapositivas que desee mostrar por pdgina.
Las instrucciones para seleccionar estas opciones se incluyen en la siguiente seccion.

Puede agregar, obtener la vista previa y editar los encabezados y pies de pagina, por ejemplo los nimeros
de pagina. En el disefio de una diapositiva por pagina, puede aplicar encabezados y pies de pégina sélo al
documento y no a las diapositivas, si no desea que aparezcan en las diapositivas el texto de los encabeza-
dos y pies de pagina, la fecha o los nimeros de las diapositivas.

11.2.2 Aplicar contenido y formato a todos los documentos
Para cambiar la apariencia, posicion y tamafio del texto de los encabezados y pies de pagina, la fecha o el
numero de pdgina de los documentos, haga los cambios en el patron de documentos. Para incluir el nom-

bre o el logotipo que debe aparecer en cada pagina del documento, agréguelo al patrédn de documentos.
Los cambios realizados en el patrén de documentos aparecen también al imprimir un esquema.

11.2.3 Imprimir los documentos

1. Abra la presentacién para la que desee imprimir documentos.
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2. Haga clic en el botdn de Microsoft Office , en la flecha situada junto a Imprimiry, a continuacion,
en Vista preliminar.

3. En el grupo Configurar pdagina, haga clic en la flecha situada debajo de Imprimir y, a continuacion,
seleccione la opcion de disefio de documento que desee en la lista.

Sugerencia El formato Documentos (3 diapositivas por pagina) proporciona lineas para que se
puedan tomar notas.

4. Para especificar la orientacidn de pdgina, haga clic en la flecha situada en la seccién Orientacién y, a
continuacién, haga clic en Horizontal o Vertical.

5. Haga clic en Imprimir.
Nota Sidesea imprimir los documentos en color, elija una impresora en color. Haga clic en el botén

de Microsoft Office , en la flecha situada junto a Imprimir y, a continuacidn, en Vista preliminar.
En el grupo Imprimir, haga clic en Opciones, elija Color o escala de grises y, a continuacién, en Color.

11.3 Crear e imprimir paginas de notas
Puede crear paginas de notas para utilizarlas durante la presentacién o para repartirlas a la audiencia.
11.3.1 Crear paginas de notas

Utilice el panel de notas de la vista Normal para escribir notas sobre las diapositivas.

1 Panel de notas en la vista Normal

Puede escribir las notas y aplicarles formato mientras trabaja en la vista Normal, pero para ver cémo se van
a imprimir las paginas de notas y ver el efecto del formato de texto, como los colores de fuente, cambie
a la vista Pagina de notas. En esta vista, también puede comprobar y cambiar los encabezados y pies de
pagina de las notas.

En cada pagina de notas aparece una imagen de una diapositiva, junto con las notas correspondientes. En
la vista Pagina de notas, puede mejorar el aspecto de las notas con graficos, imagenes, tablas y otro tipo
de ilustraciones.
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1 Las paginas de notas incluyen las notas y cada diapositiva de la presentacion.
2 cada diapositiva se imprime en su propia pagina de notas.

3 Las notas acompaian a la diapositiva.

4 se pueden agregar datos como graficos o imdgenes a las pdaginas de notas.

Las imdagenes o los objetos agregados en la vista Pagina de notas apareceran en la pagina de notas impresa,
si bien no aparecen en pantalla en la vista Normal. Si guarda la presentaciéon como pagina Web, las image-
nes o los objetos no aparecen al mostrar la presentacion en el explorador Web, sélo se mostraran las notas.

Los cambios, adiciones y eliminaciones realizados en una pdgina de notas se aplican sélo a esa pdagina de
notas y al texto de las notas en la vista Normal.

Para agrandar, cambiar la posicién o dar formato al drea de imagenes de diapositivas o al area de notas,
vaya a la vista Pagina de notas y haga los cambios necesarios.

No puede dibujar ni colocar imagenes en el panel de notas en la vista Normal. Cambie a la vista Pagina de
notas para dibujar o agregar una imagen.

11.3.2 Aplicar contenido y formato a todas las paginas de notas

Para que se apliquen el contenido o el formato a todas las paginas de notas de una presentacién, cambie el
patrén de notas. Por ejemplo, para colocar el logotipo de una empresa o cualquier otro tipo de imagenes
en todas las paginas de notas, agréguelas al patrén de notas. O bien,si desea cambiar el estilo de la fuente
utilizada en todas las notas, hagalo en el patrén de notas. Puede cambiar el aspecto y la posicion del drea
de la diapositiva, del area de las notas, de los encabezados, de los pies de pagina, del nimero de paginay
de la fecha.

11.3.3 Mostrar las paginas de notas en una pagina Web

Si guarda la presentacién como una pagina Web, las notas se muestran automaticamente, a menos que
opte por ocultarlas. Los titulos de las diapositivas se convierten en una tabla de contenido de la presenta-
cion y las notas aparecen debajo de cada diapositiva. Las notas pueden desempeniar la funcién del orador,
ya que proporcionan a la audiencia los antecedentes y los detalles que proporcionaria un orador durante
una presentacién en directo.
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Si desea que las notas no aparezcan en la pagina Web, las puede desactivar antes de guardar el archivo
como una pagina Web..

Imprimir paginas de notas

1. Abra la presentacién para la que desee imprimir notas.

2. Haga clic en el botén de Microsoft Office , en la flecha situada junto a Imprimir y, a continuacion,
en Vista preliminar.

3. En el grupo Configurar pdagina, haga clic en la flecha situada junto al cuadro Imprimir y, a continua-
cion, haga clic en Paginas de notas.

4. Para especificar la orientacidén de pagina, haga clic en la flecha situada debajo de Orientacién vy, a
continuacién, en Vertical u Horizontal.

5. Haga clic en Imprimir.

6. Para configurar los encabezados y pies de pagina, haga clic en Opciones y después en Encabezado y
pie de pagina.

NOTA Si desea imprimir las notas en color, elija una impresora en color. Haga clic en el botén de Mi-

crosoft Office , en la flecha situada junto a Imprimiry, a continuacién, en Vista previa. En el grupo
Imprimir, haga clic en Opciones, sefiale Color o escala de grises y, a continuacidn, haga clic en Color.

11.3.4 Crear e imprimir una presentacion en la vista Esquema

Existen varias formas de ver una presentacion en Microsoft Office PowerPoint 2007. Cada vista estd pen-
sada con un propdsito diferente. Por ejemplo, en la vista Esquema, PowerPoint muestra la presentacion
como un esquema formado por los titulos y el texto principal de cada diapositiva. Cada titulo aparece en la
parte izquierda del panel que contiene la ficha Esquema, junto con el icono y el nimero de la diapositiva.
El texto principal aparece con sangria debajo del titulo de la diapositiva. Los objetos graficos se muestran
sélo como pequefias anotaciones en el icono de diapositiva de la vista Esquema.

Trabajar en la vista Esquema es especialmente Util si desea realizar modificaciones globales, obtener una
descripcién general de la presentacién, cambiar la secuencia de las vifietas o diapositivas, o aplicar cam-
bios de formato.

Tras guardar la presentacién como pagina Web, el texto de la ficha Esquema pasa a ser una tabla de con-
tenido, que puede utilizar para desplazarse por las diapositivas.

NOTA Las fichas Esquema y Diapositivas cambian para mostrar un icono cuando el panel se vuelve estre-
cho. Si la ficha Esquema esta oculta, puede ampliar el panel arrastrando el borde derecho.

Aumente el tamafio del panel que contiene las fichas Esquema y Diapositivas.
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Crear una presentacién en la vista Esquema

1. En el grupo Vistas de presentacion de la ficha Vista, haga clic en Normal.
2. En el panel que contiene las fichas Esquema y Diapositivas, haga clic en la ficha Esquema.

3. En la ficha Esquema, coloque el puntero vy, a continuacidn, pegue el contenido o comience a escribir
el texto.

11.3.5 Ver una presentacion en la vista Esquema

1. En el grupo Vistas de presentacionde la ficha Vista, haga clic en Normal.

2. En el panel que contiene las fichas Esquema y Diapositivas, haga clic en la ficha Esquema.

Imprimir una presentacion en la vista Esquema

[EY

. Abra la presentacion que desea imprimir.
2. En el grupo Vistas de presentaciénde la ficha Vista, haga clic en Normal.

3. En el panel que contiene las fichas Esquema y Diapositivas, haga clic en la ficha Esquema.

4. Haga clic en el boton de Microsoft Office , seleccione la flecha situada junto a Imprimir y, a con-
tinuacion, haga clic en Vista preliminar.

5. En el grupo Configurar pagina, haga clic en la flecha situada junto al cuadro Imprimir y, a continua-
cion, en Vista Esquema.

6. Para especificar la orientacién de pdgina, haga clic en la flecha situada en la seccién Orientacién y, a
continuacién, haga clic en Horizontal o Vertical.

7. Haga clic en Imprimir.




» Personalizar una presentacion.

» Conocer qué es un patréon de diapositivas.



12 Personalizar los elementos de una presentacion

En PowerPoint 2007, es posible crear temas, combinaciones de colores y conjuntos de fuentes propios
para ajustarlos a sus necesidades. A continuacidn, puede hacer que cualquier combinacion de conjuntos
de fuentes y combinaciones de colores esté disponible como tema personalizado para todas sus presen-
taciones.

Para crear disefios de diapositivas propios, puede manipular objetos existentes en el patrén de diapositi-
vas. Incluso puede agregar un patron completamente nuevo y crear un disefio. Si crea una presentacion
gue posiblemente desee volver a utilizar varias veces, puede guardarla como una plantilla de disefio. Esta
plantilla de disefio puede servir de base para otras presentaciones.

12.1 Opciones de la ficha Patron de diapositivas

_Las plantillas de PowerPoint 2007 usan tres patrones para determinar el disefio basico de las presenta-
ciones.

e Patrdén de diapositivas. Este conjunto de patrones define la apariencia de todas las diapositivas de
una presentacion, incluido el tema, la ubicacidn del texto y los graficos del fondo.

e Patréon de documentos. Este patron define la apariencia de los documentos.

e Patrén de notas. Este patron define la apariencia de las notas del orador.

Para modificar los patrones de la presentacion, en el grupo Vistas de presentacion de la ficha Vista, cam-
bie a la vista Patrén de diapositivas haciendo clic en el botdn Patréon de diapositivas. En la vista Patrén de
diapositivas, PowerPoint 2007 muestra la ficha Patrén de diapositivas en la cinta de opciones y oculta las
fichas que no se necesitan.



» Trabajar con plantillas.

« Crear una plantilla.
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13 Crear una plantilla de PowerPoint 2007

13.1 ;Qué es una plantilla de PowerPoint 2007?

Una plantilla de Microsoft Office PowerPoint 2007 es un modelo o proyecto de una diapositiva o grupo de
diapositivas que se guarda como archivo .potx. Las plantillas pueden contener disefios, colores de temas,
fuentes de tema, efectos de tema, estilos de fondo e incluso contenido.

Puede crear sus propias plantillas personalizadas y almacenarlas, volver a utilizarlas y compartirlas con
otros usuarios. También encontrara cientos de tipos diferentes de plantillas gratuitas en Office Online y
otros sitios web de asociados.

Algunos ejemplos de plantillas de Office Online son:

Agendas Diplomas Folletos
Presupuestos Tarjetas de presen- | Calendarios
tacion
Diapositivas de conte- | Contratos Bases de datos
nido
Diapositivas de disefio | Diagramas Sobres
Informes de gastos Hojas de fax Prospectos
Formularios Vales de regalo Tarjetas de felicitacion
Inventarios Invitaciones Facturas
Etiquetas Cartas Listas
Memorandos Actas Boletines
Planes Programadores Postales
Ordenes de compra Recibos Informes
Curriculos Programaciones Instrucciones
Disefio de fondo Horarios

Una plantilla puede incluir lo siguiente:
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1 Contenido especifico de la materia, como Mencidn especial, Futbol y la imagen del balén de fatbol.

2 Formatos de fondo, como imdgenes, texturas, color de relleno degradado o sélido, y transparencia. En
este ejemplo se muestra el fondo con un relleno sdélido de color azul claro.

3 Color, fuentes, efectos (3D, lineas, rellenos, sombras, etc.) y elementos de disefio de tema (como los
efectos de color y el degradado dentro de la palabra Futbol).

4 Texto en los marcadores de posicién que solicitan informacion especifica, como nombre del jugador,
nombre del entrenador, fecha de la presentacién y cualquier otra variable, como el afio (2007).

13.2 Las plantillas son diferentes a las plantillas de disefio

No confunda las plantillas de PowerPoint 2007 con las plantillas de disefo utilizadas sélo en versiones an-
teriores de PowerPoint.

En PowerPoint 2007, los temas reemplazan a las plantillas de disefio. Para aprender cudl es la diferencia
entre los temas de PowerPoint 2007 y las plantillas de disefio de PowerPoint 2003 y anteriores, ademas
de cédmo agregar elementos de disefio a la presentacién de PowerPoint 2007 mediante el uso de colores,
fuentes, efectos y efectos de fondo.

Procedimiento recomendado para crear una plantilla

Cuando cree una plantilla, agregue en el patrén de diapositivas en la vista Patrén de diapositivas cualquier
contenido que desee proteger de los cambios realizados por los usuarios de la plantilla, como texto de
mensajes, logotipos, informacion de encabezado y pie de pagina, contenido especifico de materias, un
fondo, formato, colores, fuentes y efectos.

Los usuarios de la plantilla van a trabajar en la vista Normal, guiados por las indicaciones que agregé. Los
usuarios de la plantilla reemplazardn el texto de los mensaje y otros marcadores de posicion con datos
especificos para su propio proyecto o presentacion.

Crear una nueva plantilla
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1. Abra una presentacion en blanco; a continuacién, en la ficha Vista, en el grupo Vistas de presenta-
cion, haga clic en Patrén de diapositivas.

2. En la ficha Patrén de diapositivas, en el grupo Editar patrén, haga clic en Insertar patréon de diapo-
sitivas.

Notas

= En el panel de miniaturas de diapositivas, el patréon de diapositivas representa la imagen de
diapositiva de mayor tamafio y debajo se encuentran los disefios asociados.

=  Muchas presentaciones contienen mds de un patrén de diapositivas, por lo que tal vez tenga
gue desplazarse para encontrar el que desea.

3. Para empezar a personalizar el patron de diapositivas, lleve a cabo uno o varios de los siguientes
procedimientos:

= Para quitar cualquiera de los disefios de diapositivas integrados que acompafian al patrén de
diapositivas predeterminado, en el panel de miniaturas de diapositivas, haga clic con el botdn
secundario del mouse en cada disefio de diapositiva que no desee utilizar y, a continuacion,
haga clic en Eliminar el disefo.

= Para quitar un marcador de posiciéon predeterminado no deseado, en el panel de miniaturas
de diapositivas, haga clic en el disefio de la diapositiva que contiene el marcador de posicién,
haga clic en el borde del marcador de posicién en la ventana de presentacidn y, a continuacion,
presione la tecla SUPR.

= Para agregar un marcador de posicién de texto, en el panel de miniaturas de diapositivas, haga
clic en el disefio de la diapositiva que debe contener el marcador de posicién y, a continuacion,
realice lo siguiente:

1. En la ficha Patron de diapositivas, en el grupo Disefo del patrén, haga clic en Insertar
marcador de posicidn y, a continuacion, haga clic en Texto.

2. Haga clic en una ubicacion en el patrén de diapositivas y arrastre para dibujar el marcador
de posicidn.

Para cambiar el tamafio de un marcador de posicion, arrastre la esquina
de uno de los bordes.

3. Escriba un texto descriptivo que solicite a los usuarios de la plantilla que escriban la infor-
macién especifica.

= Para agregar otros tipos de marcadores de posicidon con contenido tal como imdgenes, image-
nes predisefiadas, graficos SmartArt, diagramas, peliculas, sonidos y tablas, en la ficha Patrén
de diapositivas, en el grupo Diseio del patrén, haga clic en el tipo de marcador de posicién que
desea agregar.

= Para aplicar un tema (para incluir color, formato y efectos en un disefio) a la presentacion, en
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la ficha Patrén de diapositivas, en el grupo Editar tema, haga clic en Temas y, a continuacion,
haga clic en un tema.

Para cambiar el fondo, en la ficha Patrén de diapositivas, en el grupo Fondo, haga clic en Estilos
de fondo y, a continuacién, haga clic en un fondo.

Para establecer la orientacién de pdgina de todas las diapositivas de la presentacidn, en la ficha
Patrén de diapositivas, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacidn de la diapositi-
va y, a continuacion, haga clic en Vertical u Horizontal.

Para agregar el texto que va a aparecer en el pie de pagina, en la parte inferior de todas las dia-
positivas de la presentacion, haga lo siguiente:

1. Enlaficha Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de pagina.

2. En el cuadro de didlogo Encabezado y pie de pagina, en la ficha Diapositiva, active la ca-
silla Pie de pagina y, a continuacion, escriba el texto que desea que aparezca en la parte
inferior de las diapositivas.

3. Para mostrar el contenido del pie de pagina en todas las diapositivas, haga clic en Aplicar
a todas.

NOTA Para obtener mas informacidn acerca del uso de los encabezados y pies de pagina,
vea Agregar un encabezado o pie de pagina y Cambiar o eliminar informaciéon de encabe-
zado y pie de pagina en una presentacion.

. Haga clic en el botén de Microsoft Office y, a continuacién, haga clic en Guardar como.

. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo o no haga nada si desea aceptar
el nombre sugerido.

. En la lista Guardar como tipo, haga clic en Plantilla de PowerPoint y, a continuacién, en Guardar.

Guarde las plantillas en la carpeta de plantillas ubicada en c:\Archivos de programa\
Microsoft Office\Templates\ para facilitar su busqueda.

. Si necesita ayuda para aplicar la nueva plantilla a una presentacién, vea Aplicar una plantilla de
PowerPoint 2007.



» Configurar las opciones al realizar una presentacion con diapositivas.

» Confgurar las opciones de avance.



14 Configurar presentacion con diapositivas

14.1 Tipo de presentacion

Utilice las opciones de la seccién Tipo de presentacidn para especificar como desea entregar una presen-
tacién a la audiencia.

» Para ofrecer la presentacion a una audiencia en directo, haga clic en Realizada por un orador
(pantalla completa).

= Para permitir que la audiencia vea la presentacién desde un CD o desde el disco duro de un equi-
po, o en Internet, haga clic en Examinada de forma individual (ventana).

Para dejar que la audiencia se desplace por una presentacion autoejecutable desde un equipo
desatendido, active la casilla de verificacion Mostrar barra de desplazamiento.

* Para entregar una presentacién autoejecutable que se muestra en una exposicién, haga clic en
Examinada en exposicidn (pantalla completa).

14.2 Mostrar diapositivas

Utilice las opciones de la seccion Mostrar diapositivas para especificar qué diapositivas estan disponibles
en una presentacion o crear una presentacién personalizada.

* Para mostrar todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en Todas.

*= Para mostrar un grupo determinado de diapositivas de la presentacion, escriba el nimero de la
primera diapositiva que desea mostrar en el cuadro Desde y escriba el niUmero de la ultima dia-
positiva que desea mostrar en el cuadro Hasta.

= Para iniciar una presentacién con diapositivas personalizada derivada de otra presentacién de
PowerPoint, haga clic en Presentacion personalizada y, a continuacién, haga clic en la presenta-
cion que desea ver como presentacién personalizada.

14.3 Opciones de presentacion

Utilice las opciones de la seccion Opciones de presentacidn para especificar cdmo desea que se ejecuten
los archivos de sonido, narraciones o animaciones en la presentacion.

* Para reproducir continuamente un archivo de sonido o una animacion, active la casilla de verifi-
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cacion Repetir el ciclo hasta presionar ‘Esc’.

»= Para mostrar una presentacion sin reproducir una narracion incrustada, active la casilla de verifi-
cacién Mostrar sin narracion.

= Para mostrar una presentacion sin reproducir una animacién incrustada, active la casilla de veri-
ficacidn Sin animacion.

* Cuando ofrezca la presentacién a una audiencia en directo, puede escribir en las diapositivas.
Para especificar un color de tinta, selecciénelo en la lista Color de la pluma.

NOTA La lista Color de la pluma Unicamente esta disponible si esta activada la opcién Realizada
por un orador (pantalla completa) (en la seccién Tipo de presentacion).

14.4 Avance de diapositivas

Utilice las opciones de la seccidon Avance de diapositivas para especificar como pasar de una diapositiva a
otra.

* Para avanzar a cada diapositiva manualmente durante la presentacién, haga clic en Manualmen-
te.

= Siprefiere utilizar intervalos de diapositiva para avanzar a cada diapositiva automaticamente du-
rante la presentacidn, haga clic en Usar los intervalos de diapositiva guardados.

Puede utilizar los intervalos de diapositiva para establecer el ritmo de la presen-
tacidon autoejecutable.

14.5 Rendimiento

Utilice las opciones de la seccion Rendimiento para especificar el nivel de claridad visual de la presenta-
cion.

» Para acelerar el trazado de los graficos en la presentacién, seleccione Utilizar aceleracién de gra-
ficos de hardware.

» En lalista Resolucién de presentacion, haga clic en la resolucién, o numero de pixeles por pulga-
da, que desee. Cuanto mayor sea el numero de pixeles, mas nitida sera la imagen, aunque dismi-
nuirad el rendimiento del equipo. Por ejemplo, una pantalla de 640 x 480 pixeles puede mostrar
640 puntos distintivos en cada una de las 480 lineas, es decir, unos 300.000 pixeles. Esta es la re-
solucién con mayor rendimiento, pero proporciona menor calidad. Por el contrario, una pantalla
de 1280 x 1024 pixeles proporciona imagenes muy nitidas pero un rendimiento mas lento.
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» Configurar las opciones par ejecutar una presentacion.



15 Ejecutar una presentacion

El objetivo de todos los esfuerzos para crear una presentacion convincente es poder
ejecutarla eficazmente ante su audiencia. PowerPoint 2007 ofrece varias caracteristicas que ayudan a que
la ejecucion de la presentacion sea tan eficaz como su disefio.

Es posible que desee usar la misma presentacidn con variaciones para diferentes audiencias. Por ejemplo,
puede que desee presentar una idea para un producto o servicio nuevo a un equipo de jefes de proyecto
y al equipo ejecutivo de una compaiiia. Muchas de las diapositivas serian iguales para ambos grupos, pero
la presentacidn para el equipo ejecutivo incluiria analisis mas competitivos y financieros. Puede crear fa-
cilmente presentaciones personalizadas seleccionando diapositivas adecuadas para un grupo especifico y
ocultando diapositivas que no desee mostrar. Para ajustar cualquier narracién que acompafie a la presen-
tacidn, puede alterar la velocidad a la cual aparecen las diapositivas.

En PowerPoint 2007, puede agregar facilmente notas del orador a las diapositivas para apoyar la ejecucién
de una presentacién y con el fin de crear documentos para los asistentes. Si desea ejecutar la presentacién
en un equipo distinto de donde la desarrolld, use las opciones que ofrece PowerPoint 2007 para crear un
paquete de presentacion. El uso de un paquete de presentacion asegura que todas las fuentes y los objetos
vinculados necesarios estén disponibles cuando realice una presentacién con diapositivas en otro equipo.

15.1 Adaptar una presentacion

En PowerPoint 2007, puede crear presentaciones con diapositivas personalizadas a partir de una presenta-
cion existente para ajustarlas a las necesidades de su audiencia. Por ejemplo, es posible que desee ocultar
algunas diapositivas que no considera adecuadas para una audiencia especifica.

Puede asignar un nombre adecuado para la presentacién personalizada con el fin de diferenciar las varia-
ciones de la misma presentacion.

Cuando agrega una diapositiva a la presentacién personalizada, el titulo de ésta aparece en el cuadro Dia-
positivas de la presentacidn personalizada a la derecha.

Para agregar varias diapositivas de manera simultanea a la presentacidn personalizada, mantenga presio-
nada la tecla CTRL mientras selecciona las diapositivas deseadas.

Puede obtener una vista previa de una presentacion personalizada desde el mismo cuadro de didlogo Pre-
sentaciones personalizadas.



En la vista Presentacién con diapositivas, observe que sélo se muestran aquellas diapositivas que seleccio-
no.

El nombre de la nueva presentacion personalizada aparece en la lista Presentacidn personalizada en el
grupo Iniciar presentacién con diapositivas. Puede ver la presentacidn personalizada haciendo clic en el
nombre de ésta en la lista.

Puede modificar la presentacién personalizada agregando y quitando diapositivas.

Al quitar una diapositiva del cuadro Diapositivas de la presentacién personalizada, PowerPoint 2007 la
quita de la presentacion personalizada, pero no de la presentacién.

Si desea cambiar el orden de las diapositivas en la presentacién personalizada, puede usar las flechas arri-
ba y abajo en el cuadro de didlogo Definir presentacidn personalizada.

Si se da cuenta de que la informacién en una de las diapositivas de su presentacién no es adecuada para
una audiencia especifica, en lugar de modificar la presentacién personalizada, puede ocultar esa diaposi-
tiva en concreto. Cuando oculta una diapositiva, en la ficha Diapositivas, aparece un cuadro con una linea
diagonal en el numero de la diapositiva y la miniatura de ésta aparece atenuada.

En la vista Presentacidn con diapositivas, observe que PowerPoint 2007 pasa de la Diapositiva 4 a la Diapo-
sitiva 6 porque la Diapositiva 5 estd oculta.

Puede ver una diapositiva oculta en la vista Presentacién con diapositivas usando la caracteristica Ir a dia-
positiva. Observe que en la lista Ir a diapositiva, el nUmero de diapositiva de la diapositiva oculta esta entre
paréntesis.

Procedimiento

1. Adaptar una presentacion

2. Para abrir el cuadro de didlogo Presentaciones personalizadas, en la ficha Presentacidn con diapo-
sitivas, grupo Iniciar presentacidn con diapositivas, haga clic en el botén Presentacidn con diaposi-
tivas personalizada y, a continuacidn, en Presentaciones personalizadas.

3. Para asignar un nombre a la presentacion con diapositivas personalizada, en el cuadro de didlogo
Presentaciones personalizadas, haga clic en Nueva; en el cuadro de didlogo Definir presentacion
personalizada, en el cuadro Nombre de la presentacion con diapositivas, escriba el nombre nece-
sario.

4. Para agregar diapositivas a la presentacidn con diapositivas personalizada, en la lista Diapositivas
de la presentacidn, haga clic en 1. El ciclo Taguien y después haga clic en Agregar.

5. Para agregar varias diapositivas juntas a la presentacion personalizada, en la lista Diapositivas de la
presentacion, haga clic en 3. Caracteristicas de una historia fantastica de éxito, mantenga presio-
nada la tecla CTRL, haga clic en las diapositivas necesarias y, a continuacion, haga clic en Agregar.

6. Para volver al cuadro de didlogo Presentaciones personalizadas, haga clic en Aceptar.

7. Parainiciar la presentacidn con diapositivas personalizada, en el cuadro de didlogo Presentaciones
personalizadas, haga clic en Mostrar.

8. Para desplazarse por la presentacién, haga clic con el botén del mouse.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

En la vista Normal, en la ficha Presentacion con diapositivas, grupo Iniciar presentacién con diapo-
sitivas, haga clic en el botdn Presentacién personalizada y luego en Presentaciones personalizadas.

Para editar la presentacién con diapositivas personalizada, en el cuadro de didlogo Presentaciones
personalizadas, compruebe que Editores de proyectos esté seleccionado y, a continuacion, haga
clic en Modificar.

Para quitar una diapositiva de la presentacidon con diapositivas personalizada, en el cuadro de
didlogo Definir presentacidn personalizada, en el cuadro Diapositivas de la presentacidn persona-
lizada, haga clic en 3. El maestro y luego en Quitar.

Para volver a la presentacion, en el cuadro de didlogo Definir presentacion personalizada, haga clic
en Aceptar y, en el cuadro de didlogo Presentaciones personalizadas, haga clic en Cerrar.

Para ocultar una diapositiva, en el panel Informacidn general, ficha Diapositivas, haga clic con el
botdn secundario del mouse en Diapositiva 5 y, a continuacién, haga clic en Ocultar diapositiva.

Para obtener una vista previa de los cambios realizados en la presentacién, en el panel Informacién
general, haga clic en Diapositiva 4, en la barra de herramientas Vista haga clic en el botdn Presen-
tacién con diapositivas y después presione la BARRA ESPACIADORA para desplazarse a la siguiente
diapositiva.

Para volver a la diapositiva anterior, presione la tecla FLECHA IZQUIERDA.

Para ver la diapositiva oculta, haga clic con el botén secundario del mouse en cualquier parte de la
pantalla, elija Ir a diapositiva y haga clic en (5) El aliado.

Presione ESC para finalizar la presentacién con diapositivas.

15.2 Mostrar una presentacion

En PowerPoint 2007, es posible ver una presentacién en la vista Presentacidn con diapositivas usando di-
versas herramientas y teclas.

Puede usar las teclas de direccidn para moverse hacia delante y hacia atras en la vista Presentacién con
diapositivas, y la barra espaciadora para moverse a la siguiente diapositiva.

Cuando mueve el mouse sobre una diapositiva en la vista Presentacién con diapositivas, el puntero y la
barra de herramientas sombreada aparecen en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

Si la barra de herramientas no aparece, salga de la presentacién con diapositivas y personalice las opciones
de PowerPoint 2007.

La barra de herramientas sombreada proporciona diversos botones, que incluyen Siguiente, Anterior, Op-
ciones del puntero y Exploracion.

También puede usar el menu contextual para desplazarse por una presentacion.

Ademas, con el menu contextual puede mostrar diapositivas que no estan alineadas en secuencia.

Durante la presentacion con diapositivas, puede usar un lapiz en pantalla o un marcador de resaltado para



destacar un punto. Puede seleccionar un puntero en la lista Opciones del puntero y después comenzar a
dibujar o resaltar.

Puede cambiar el color del Idpiz 0 marcador de resaltado para que contraste con el color del texto de la
diapositiva.

Si no desea guardar las marcas en las diapositivas, puede borrar una marca en particular o todas las marcas
en una diapositiva.

Cuando la herramienta de lapiz esta activa en la vista Presentacién con diapositivas, la presentacién no
avanzara a la siguiente diapositiva si hace clic en el mouse. Debe volver al puntero normal para poder
avanzar a la siguiente diapositiva con el mouse.

Cuando cierra la vista Presentacién con diapositivas después de usar el lapiz o marcador de resaltado en
una diapositiva, aparece un cuadro de mensaje que pregunta si desea o no conservar las anotaciones ma-
nuscritas.

Procedimiento
1. Mostrar una presentacion

2. Para abrir la presentacion en la vista Presentacion con diapositivas, en la barra de herramientas
Vista, haga clic en el botdn Presentacion con diapositivas.

3. Para ver el contenido de la diapositiva 1 y mostrar la diapositiva 2, haga clic en cualquier parte de
la diapositiva tres veces.

4. Para desplazarse entre las diapositivas, presione la tecla FLECHA IZQUIERDA para mostrar la dia-
positiva anterior y, a continuacion, presione la tecla FLECHA DERECHA para mostrar la siguiente
diapositiva.

5. Para mostrar la barra de herramientas sombreada, mueva el mouse.

6. Para desplazarse a la siguiente diapositiva, en la barra de herramientas sombreada, haga clic en el
botdn Siguiente.

7. Paravolver a la diapositiva anterior, haga clic con el botdn secundario del mouse en cualquier parte
de la pantalla y después haga clic en Anterior.

8. Para omitir algunas diapositivas, haga clic con el botén secundario en cualquier parte de la panta-
lla, elija Ir a diapositiva y luego haga clic en la dispositiva necesaria.

9. Haga clic con el botdn secundario en cualquier parte de la pantalla, elija Opciones del puntero y
haga clic en Rotulador.

10. Para llamar la atencidn hacia una palabra de la dispositiva, dibuje una linea debajo de la palabra
todo del titulo.

11. Para cambiar el color de tinta del rotulador, en la barra de herramientas sombreada, haga clic en el
botdn Rotulador, elija Color de tinta y, a continuacion, en la paleta, haga clic en el color necesario.

12. Para obtener una vista previa del color seleccionado, dibuje un circulo en la diapositiva.

13. Para borrar la linea creada por el puntero, haga clic con el botdn secundario del mouse en la panta-
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lla, seleccione Opciones del puntero y después haga clic en Borrar todas las entradas manuscritas
de la diapositiva.

14. Para mostrar el puntero, haga clic con el botdn secundario en cualquier parte de la pantalla, elija
Opciones del puntero y, a continuacion, haga clic en Flecha.

15. Para salir de la vista Presentacion con diapositivas, presione ESC y luego, en el cuadro de mensaje,
haga clic en Descartar.




» Conocer la herramienta Empaquetar presentacion.

« Empaquetar una presentacion.



16 Preparar una presentacion para un viaje

Cuando se crea una presentacién, se usan varias fuentes, objetos vinculados y otros componentes que
pueden no estar disponibles en otros equipos. Por lo tanto, cuando ejecute la presentacion desde otro
equipo, requerira todas estas fuentes y otros componentes necesarios para que la presentacién se mues-
tre correctamente.

En PowerPoint 2007, puede usar la caracteristica Empaquetar para CD para reunir todos los componentes
de la presentacién y guardarlos en un CD u otro dispositivo de almacenamiento extraible. Después, puede
copiar los componentes de la presentacion a otro equipo. Cuando use la caracteristica Empaquetar para
CD, la presentacién se configura de forma predeterminada para ejecutarse automaticamente en el Visor
de Microsoft Office PowerPoint.

De forma predeterminada, el paquete de presentacion incluye los archivos vinculados. Puede incluir las
fuentes TrueType en la presentacion seleccionando la opcion Fuentes TrueType incrustadas mientras crea

el paquete.
Nota: El tamafio del archivo aumenta considerablemente cuando incluye fuentes incrustadas.



17 EVALUACION FINAL

Disefie una presentaciéon del tema de “Virus Informaticos” con al menos 8 diapositivas. Descarga informa-
cion e imagenes ilustrativas de Internet y agrega lo siguiente:

10.

En todas las diapositivas inserte imagenes alusivas
Esquematice en una tabla, las caracteristicas mas importantes de los 5 virus mas dafiinos
En un grafico de barras represente los nombres de los virus y los afios en que han salido

Inserte un SmartArt de proceso con los pasos que sigue un virus para alojarse y ejecutarse
en una PC

Inserte transicidén en todas las diapositivas

Inserte una cancién de fondo

En la diapositiva 8 inserte un clip de pelicula alusivo al tema
Aplique efectos de animacién personalizada a cada elemento

Inserte un encabezado y pie de pdgina en las diapositivas mediante un patrén de diaposi-
tivas. En el pie el nimero de diapositiva y en el encabezado la fecha y hora.

Inserte un hipervinculo a la pagina de donde obtuvo la informacién al final de la dltima
diapositiva.



Microsoft PowerPoint 2007

www.grupoeduit.com

01 800 808 62 40




	1
	2
	3
	4
	Backtotop
	5
	6
	_GoBack
	1	Introducción
	1.1	¿Qué es Power Point?
	1.2	¿Qué es una Diapositiva?
	1.3	Crear una presentación básica en PowerPoint 2007
	1.4	Asignar nombre y guardar su presentación
	1.5	Agregar, reorganizar y eliminar diapositivas
	1.5.1	Identificar cuántas diapositivas necesita
	1.5.2	Aplicar un nuevo diseño a una diapositiva
	1.5.3	Copiar una diapositiva
	1.5.4	Reorganizar el orden de las diapositivas
	1.5.5	Eliminar diapositivas


	2	Trabajar con texto de diapositivas
	2.1	Escribir texto
	2.2	Diferentes formas de editar texto
	2.3	Crear y modificar cuadros de texto
	2.4	Revisar el texto
	2.5	Revisar la ortografía
	2.6	Buscar y reemplazar texto
	2.7	Usar el botón Reemplazar
	2.8	Usar el botón Seleccionar
	2.9	Cambiar la apariencia del texto
	2.10	Cambiar el tamaño del texto
	2.11	Formas de modificar el tamaño, la alineación, el espaciado y la apariencia del texto
	2.11.1	Tamaño
	2.11.2	Alineación
	2.11.3	Espaciado
	2.11.4	Apariencia


	3	Diseños y temas
	3.1	Trabajar con el diseño de la diapositiva
	3.1.1	Cambiar el diseño de una diapositiva

	3.2	Trabajar con temas
	3.2.1	Aplicar un tema
	3.2.2	Cambiar la combinación de colores de un tema
	3.2.3	Cambiar la fuente y los efectos de un tema
	3.2.4	Usar colores que no son parte de una combinación de colores
	3.2.5	Agregar una imagen al fondo de la diapositiva


	4	Crear un álbum de fotografías
	4.1	Agregar una imagen desde un archivo o disco
	4.2	Agregar un título
	4.3	Cambiar la apariencia de una imagen

	5	Creación de diapositivas avanzadas con elementos multimedia
	5.1	Trabajar con gráficos
	5.2	Agregar y modificar imágenes prediseñadas
	5.2.1	Usar la Galería multimedia de Microsoft
	5.2.2	Agregar una imagen a la Galería multimedia
	5.2.3	Agregar palabras clave a la imagen
	5.2.4	Eliminar una imagen prediseñada de la Galería multimedia


	6	Trabajar con animaciones
	6.1	Animar texto u objetos
	6.1.1	Panel de tareas Personalizar animación
	6.1.2	Aplicar un efecto de animación estándar a texto o a un objeto
	6.1.3	Crear un efecto de animación personalizado a texto o a un objeto, y aplicarlo
	6.1.4	Aplicar efectos de animación al contenido de una diapositiva

	6.2	Agregar efectos de transición a una diapositiva
	6.2.1	Agregar transiciones entre diapositivas
	6.2.2	Agregar la misma transición de diapositivas a todas las diapositivas de la presentación
	6.2.3	Agregar diferentes transiciones de diapositivas a las diapositivas de la presentación
	6.2.4	Agregar sonido a las transiciones de diapositivas


	7	Trabajar con tablas y gráficos
	7.1	Tipos de objetos gráficos para presentar datos
	7.1.1	Tabla
	7.1.2	Gráfico
	7.1.3	Diagrama
	7.1.4	Métodos para insertar una hoja de cálculo de Microsoft Office Excel
	7.1.5	Opciones de formato adicionales para un gráfico
	7.1.6	Insertar y aplicar formato a un gráfico
	7.1.7	Insertar y aplicar formato a una tabla

	7.2	Tipos de diagramas
	7.3	Diagrama de procesos
	7.3.1	Diagrama de ciclo
	7.3.2	Diagrama de relaciones

	7.4	Convertir el texto de las diapositivas en un gráfico SmartArt
	7.4.1	Descripción general de cómo convertir el texto de las diapositivas en un gráfico SmartArt
	7.4.2	Convertir el texto de las diapositivas en un gráfico SmartArt
	7.4.3	Cambiar los colores de todo un gráfico SmartArt
	7.4.4	Aplicar un estilo SmartArt a todo un gráfico SmartArt

	7.5	Diagrama de jerarquías
	7.5.1	Crear un organigrama

	7.6	Agregar una forma al organigrama
	7.7	Cambiar el diseño de dependencia del organigrama
	7.8	Cambiar los colores de organigrama
	7.9	Aplicar un estilo SmartArt al organigrama

	8	Trabajar con archivos de audio y vídeo
	8.1	Tipos de sonidos
	8.1.1	Archivos de audio
	8.1.2	Clips de sonido
	8.1.3	Pistas de audio de CD
	8.1.4	Sonidos grabados

	8.2	Grabar una narración
	8.2.1	Clips de vídeo
	8.2.2	Clips animados


	9	Crear un hipervínculo
	9.1	Crear un hipervínculo a una diapositiva de la misma presentación
	9.2	Crear un hipervínculo a una diapositiva de otra presentación
	9.3	Crear un hipervínculo a una dirección de correo electrónico
	9.4	Crear un hipervínculo a una página o archivo en el Web
	9.5	Crear un hipervínculo a un nuevo archivo
	9.6	Agregar un botón de acción

	10	Ensayar una presentación
	11	Imprimir una presentación
	11.1	Establecer el tamaño de las diapositivas para impresión
	11.2	Crear e imprimir documentos
	11.2.1	Organizar el contenido en un documento
	11.2.2	Aplicar contenido y formato a todos los documentos
	11.2.3	Imprimir los documentos

	11.3	Crear e imprimir páginas de notas
	11.3.1	Crear páginas de notas
	11.3.2	Aplicar contenido y formato a todas las páginas de notas
	11.3.3	Mostrar las páginas de notas en una página Web
	11.3.4	Crear e imprimir una presentación en la vista Esquema
	11.3.5	Ver una presentación en la vista Esquema


	12	Personalizar los elementos de una presentación
	12.1	Opciones de la ficha Patrón de diapositivas

	13	Crear una plantilla de PowerPoint 2007
	13.1	¿Qué es una plantilla de PowerPoint 2007?
	13.2	Las plantillas son diferentes a las plantillas de diseño

	14	Configurar presentación con diapositivas
	14.1	Tipo de presentación
	14.2	Mostrar diapositivas
	14.3	Opciones de presentación
	14.4	Avance de diapositivas
	14.5	Rendimiento

	15	Ejecutar una presentación
	15.1	Adaptar una presentación
	15.2	Mostrar una presentación

	16	Preparar una presentación para un viaje
	17	EVALUACIÓN FINAL

