CAPITULO 3

L as Plantillas

Introduccion a las plantillas

Una plantilla es un modelo de fondo que se aplica a
todas las diapositivas de una presentacion. PowerPoint
pone a nuestra disposicion mas de cien plantillas.

Imaginemos que queremos comenzar a crear una
presentacion.

Si lo primero que queremos elegir es la plantilla que
acompanara a nuestras diapositivas o transparencias, etc.,
deberemos seleccionar la opcion “Plantilla” del siguiente
cuadro de dialogo:
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Escoger un diseno para la primera
diapositiva

Una vez escogida esta opcion del cuadro de dialogo,
debemos hacer click en el boton “Aceptar” para cerrar el
cuadro de dialogo. El paso siguiente consistira en elegir la
plantilla que consideremos mas adecuada dependiendo del
tipo de presentacién que queramos e incluso del tema con
el que esté relacionada la presentacion. Podemos observar
que hay bastantes plantillas sobre las cuales trabajar.

En la parte derecha de este cuadro de dialogo
disponemos de una pequena ventana donde podemos ver
una Vista Previa de como quedaria la plantilla:
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Elegida la plantilla, haremos click en el botéon
“Aceptar”.

El siguiente paso consistira en elegir un diseno para
la primera de nuestras diapositivas. A continuacion
pulsaremos sobre el boton “Aceptar” para que se ejecuten
las acciones seleccionadas. Como podemos observar,
existe un conjunto bastante amplio de disenos para
nuestras diapositivas:
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Hueva diapositiva EE
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De esta forma ya habriamos seleccionado la
plantilla para la presentacion y ademas el disefio para la
primera diapositiva de la presentacion.

Aplicar una plantilla a una
presentacion

Imaginemos que cuando hemos comenzado a crear
una presentacion, no hemos elegido la plantilla. Si en
algin momento queremos escoger una plantilla,
pulsaremos sobre el boton “Aplicar Disefio” que se
encuentra en la Barra de Herramientas:

En la ventana que aparece, podemos seleccionar la
plantilla que deseemos utilizar para la presentacion con la
que estemos trabajando en ese momento, y luego
pulsaremos sobre el boton “Aplicar”.
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Buscar las archivas que coincidan con estos criterios de blsqueda:

Mombre de archivo: | j Texto o propiedad: b Buscat ahara
Tipo de archivo: |PIantiIIas de presentacion (*,pot) j Ultima modificacitn: |cualquier momento | = MNueva blisqueda

17 archivos encontrados,

Después de hacer click en el boton “Aplicar” nos
aparecera la presentacion con el disenio aplicado, tal como
nos muestra la siguiente ilustracion:

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar texto
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De esta forma podremos o bien eliminar la plantilla
que tuviéramos en ese momento en nuestra presentacion,
0, en caso de que no tuviéramos todavia ninguna plantilla
asociada, escoger por primera vez una plantilla para la
presentacion.

Debemos recordar que la plantilla se aplicara a
todas las diapositivas de la presentacion sobre la que esté
trabajando. Si sustituye una plantilla por otra, el cambio
afectara a todas las diapositivas de la presentacion.
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Guardar una presentacion

Al igual que en otras presentaciones de Windows,
podremos proceder de distintas formas a la hora de
guardar nuestras presentaciones. Una de ellas consiste en
hacer un click sobre el icono “1ndar”:

Este icono lo encontramos en la barra de
herramientas estandar, no sélo en PowerPoint, sino en
cualquier otra aplicacion de Office.

Si es la primera vez que guardamos la presentacion,
aparecera el cuadro de didlogo “Guardar”, a través del cual
podremos darle un nombre a nuestro archivo asi como
elegir una unidad de disco y una carpeta donde guardarlo:

Guardar EHE
Guardar e_n:l[:| Personal j | | IfFl E g =

F‘resentl .ppt Guardar |
F‘resent2.ppt

Prueba.ppt

[ TrueType
incrustadas

Nombre de archivo: ||

|
Guardar como tipo; IPresentacién *.ppt) j

Si por el contrario, no es la primera vez que
guardamos la presentacion, ya no sera necesaria la
aparicion de este cuadro de dialogo, pero si se guardaran
los cambios realizados desde la ultima vez que guardamos
nuestra presentacion hasta el momento en que volvamos a
guardarlo.

Guardar una presentacion con otro
nombre

Para guardar una presentaciéon con otro nombre
distinto al que ya se le hubiera asignado, deberemos
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desplegar el menu “Archivo” y, a continuacion, seleccionar

el comando “Guardar como”:

frchivo Edicion Mer Insertar Eo
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Cerrar
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Guardar como HTML. ..

Presentaciones portatiles. ..
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Enwiar a 4
Propiedades

1 Presentl.ppt
2 Present2.ppk

3 Prueba.ppt

De esta forma conseguiremos que aparezca el

cuadro de diadlogo “Guardar como”:

Guardar como

Guardare_n:lD Personal j El E;

Presentl .ppt
PresentZ.ppt
Prueba.ppt

Guardar |

Cancelar

u TrueType

incrustadas

Mombre de archivo: ||

Guardar coma tipo: IPresentacién (*.ppt)

I
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A través de este cuadro podremos elegir un nombre
distinto para la presentacion e incluso, guardar este nuevo

archivo en la unidad de disco y carpeta que deseemos.

Por ejemplo, en la imagen siguiente seleccionamos

la carpeta “Mi Maletin” que se encuentra en el Escritorio:
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Guardar como 2]

Guardar eni | 2z Escricorio e
ﬁsr;riﬂ;ncno Gua—rdarl
= Disco de 314 (4:)
- =
£ 14 Malek = 0O
Anfora en "Servidor' (Y1)
E;Entnrncu de red u ;%L:ilr:;as
[ Manual Internet
[ i Malzting
25 Ulbicaciones de Internet (FTP)
o=l Agregar o modficar ubicac,.. |

Mombre de archivo: I

Led Led

Guardar como tipo: IPresentacién *.ppt)

Opciones de “Guardar”

Podemos establecer opciones para guardar archivos
desde el menu “Herramientas” escogiendo el comando
“Opciones”:

Herramientas Presentacion ¥

? Ortografia. .. F?
Corrector de estilos...
Idioma. ..

Autocarreccion. ..

Aukoiragen. ..
PowerPoint Central
Presentacién remota. .,
Mokas de la reunidn. ..
Expandir diapositiva

Macro 3
Camplementas. ..
Personalizat. ..

Opciopes...

Aparecera una ventana en la que podremos escoger
distintas posibilidades que podemos activar o desactivar
haciendo click en las casillas de verificacion
correspondientes. También podemos indicar a PowerPoint
como queremos que guarde los archivos:
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er I Generall Edicio’nl Imprimir ~ Guardar |OrtograF|'a| Avanzadasl

—Opciones de Guardar
v Permitir guardar rapidamente
[™ solicitar propiedades de archivo

¥ Informacidn de bisqueda de texto
V¥ Guardar informacién de Autorrecuperar cada IID E minukos

Guardar archivos de PowerPoint como:
0 de M oft PowerPoi

Acepkar I Cancelar |

Algo muy importante a tener en cuenta es evitar las
complicaciones que se nos pueden presentar en caso de
desconexion del ordenador o bloqueo de la aplicacion. Para
evitarnos el disgusto, debemos tener activada la opcion
“Guardar informacion de autorrecuperar cada... minutos”.
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