CAPITULO 4

Pr esentaciones

Empezar con una presentacion en
blanco

Podemos crear presentaciones con el Asistente para
autocontenido y con las Plantillas. Pero si no queremos
solicitar la ayuda de los Asistentes y tampoco queremos
pensar desde el primer momento el tipo de plantilla que
utilizaremos para crear una determinada presentacion,
podremos comenzar el diseio de esta presentacion, como
si partiésemos de una hoja en blanco y, a partir de ahi,
empezar a disefnar la presentacion.

Para ello, haremos click en la opcion “Presentacion
en blanco”. Esto nos permitird crear una presentacion en
blanco:

PowerPoint

% " psistente para autocontenido Cancelar |

" plantilla Sugerencia e
para @

—Crear una nueva presentacion usando

nuEYos
usLarios

El Asistente para
autocontenido es el

modo méas rapido de
@ € abrit Una presentacion existente CHEar Una presentacion,

Después pulsaremos el botéon “Aceptar” para cerrar
el cuadro de dialogo.

De esta forma pasaremos directamente a escoger el
disenno de la primera de las diapositivas de nuestra
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presentacion, dejando para mas adelante la eleccion de la
plantilla.

Nueva diapositiva EH

Elija un autodisefio:

Tabla

[

También podremos crear una presentacion en
blanco mientras trabajamos con otra presentacion en
PowerPoint. Para conseguirlo debemos abrir el menu
“Archivo” y hacer click en el comando “Nuevo”. Aparecera
asi el siguiente cuadro de dialogo:

Nueva presentacion K E3

General |Diseﬁos de presentaciones I Presentaciones I Paginas Web I

—Yista previa
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Aceptar I Cancelar |

Haremos click sobre la pestana “General” y
escogeremos el icono de “Presentacion en blanco”.
Finalmente haremos click en el boton “Aceptar”.

Ahora eres tu quien decide

Una vez que hemos abierto una presentacion en
blanco, decidiremos qué camino deseamos escoger. Por
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ejemplo, ahora, podriamos darle contenido a la diapositiva,
o bien, escoger una plantilla para la presentacion, o si
quisiéramos, también podriamos crear una diapositiva
nueva. En el ejemplo que tenemos en la imagen se ha
seleccionado un disefio de tipo “Organigrama” para crear
la segunda diapositiva de la presentacion:

Nueva diapositiva K E3

Elija un autodiserio:
— Canicelar |
— EEE
Lovere Jovee Jover]

Zl] | = ]

Crganigrama

[

Por tanto, llegados a este punto, sera el usuario
quién decida cual es el camino que le parece mas efectivo
para elaborar su presentacion.

Para terminar este epigrafe podemos recordar las
diferentes formas de abrir una presentaciéon en blanco:

Escogiendo la opciéon en el cuadro de dialogo que
aparece al iniciar PowerPoint.

Desde el menu “Archivo” haciendo click en “Nuevo”.

Haciendo click sobre el boton “Nuevo” de la barra de
herramientas.

Opcion presentacion ya existente

Ya sabemos que, al iniciar una sesion de trabajo
con PowerPoint, aparece este cuadro de dialogo:
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PowerPoint E

—Crear una nueva presentacion usando fcepkar

J " psistente para autocontenido Cancelar

para
nueyvos

" Presentacion en blanco usUarios

- € Plankila Sugerencia @

El Asistente para
aukoconkenido es el

modo mas rapido de
% ¢ Abrir una presentacion existente! Crear Una presentacian,

Como hemos visto anteriormente, si deseamos
comenzar a crear una presentacion nueva, podemos
recurrir a uno de los tres botones de opcion etiquetados
como “Asistentes para autocontenido”, “Plantilla” o
“Presentacion en blanco”. Dependiendo de cémo
quisiéramos proceder a la hora de crear la presentacion,
hariamos click sobre un botén u otro.

Pero ahora imaginemos que hemos iniciado una
sesion de PowerPoint, con la finalidad de ver una
presentacion que ya ha sido creada. ;:Qué debemos hacer
entonces para poder abrir dicha presentacion? Lo mas facil
sera hacer click sobre el boton de opcion “Abrir una
presentacion existente”. Si ahora pulsamos sobre el boton
“Aceptar” para cerrar el cuadro de dialogo, aparecera un
nuevo cuadro, a través del cual podremos seleccionar la
presentacion que queramos abrir:

>

Buscar an: I[:| Personal j @lll sez |EE|EEE|| EI

F‘resentl ppt Ahrir I

.Prueba ppt - L&lc‘lrl
Avanzada... |

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de blisqueda:

Nombre de archivo: I j Texto o propiedad: I "I Buscar ahara |
Tipo de archivo: IF‘resentaciones (*.ppt;*.pps) j Ultima modificacidn: Icualquier manenka vl Mueva blisqueda |

|3 archivos encontrados,

Ahora seleccionamos la presentaciéon que queremos
abrir. Una vez seleccionada, haremos click en el botén
“Aceptar” y de esa forma habremos conseguido abrir la
presentacion que queriamos:
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Microsoft PowerPoint - [Present2_ppt] [ [=] x]

@grchivn Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Presentacion Wentana 7 = | LI

DEEEY i Eav o o e RREE Y90 %= -
Nigss|Ess||22 Ko o

Times Mew Roman r 4 b

ESTUDIO DE DISENO(contiene
dibujo)
Imaginacidn
Paciencia
Elaboracion previa
Disefios varios
Prueba del modelo
Prueba definitiva

Ejecucion final

llo

= 4 3
Diapositiva 1de 3 Disefio predeterminado

]
il

Otra forma de abrir presentaciones

Existen otros métodos para abrir presentaciones ya
existentes. Por ejemplo, una forma muy sencilla, consistira
en utilizar el boton “Abrir” de la barra de herramientas:

=

Haciendo click sobre él, aparecera el cuadro de
dialogo “Abrir”, que nos permitira seleccionar la
presentacion que queremos abrir:
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Abrir HE

Buscar en: ID Personal j @ |%l s i
-@ Peliculas.ppt
[ EfFres y

Pres an 1.pph
=] Presentaridn 2,ppt FREZENTACION 1 Cancelar |
@ Presentacidn 3.ppt R ——— o |

Wk pire st cidh.

Buscat los archivos que coincidan con estos criterios de blisqueda:

Mombre de archivo: I j Texto o propiedad; I - Buscar ahora |
Tipa de archiva: IPresentaciones *.ppt;*.pps) j [ltima modificacién: Icualquier mamento |+ Nueva bisqueda |

4 archivos encontrados,

Como podemos observar, aparece también una vista
previa de la presentacion. Para traer la presentacion a la
pantalla debemos pulsar el boton “Abrir” después de haber
seleccionado la presentacion:

Microszoft PowerPoint - [Presentacion 1.ppt]

@archwo Edicién Wer Insertar Formako Herramientas Presentacidn Veptana 7 = ﬂlﬂ
NeR&E&Y |2y o~ e FRBE os0 %+ -|a
Times Mew Roman k3 = i= A A'| 4 o |E

PRESENTACION 1

+ EHsto es una prueba de
una presentacion.

=EELT e ¥
”Dik;ujovmcoj Autoformas ™, \DO“&Vﬁvng:E.e|
‘ Diapositiva 1 de 1 ‘ Disefio predeterminado

También, podemos desplegar el menu “Archivo” y
seleccionar el comando “Abrir”, con lo que volvera a
aparecer el cuadro de dialogo anterior:
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Archivo Edicion  Wer Insertar Ed

[ Mueva,,. Chrl+U

=

Cerrar

& cuardar Chrl+i5
Guardar cama...
Guardar como HTML. ..
Presentaciones portatiles,

Configurar pagina...
& Imprimir... Chrl+P

Enwiar a 4
Propiedades

1 Presentacian 1.ppk
2 Presentarcian 2. ppk
3 Peliculas. ppk

4 Presentacion 3.ppk

Salir

Debemos recordar para terminar las diferentes
formas de abrir una presentacion ya existente:

Desde el cuadro de dialogo que se presenta al iniciar
una sesion con PowerPoint.

Haciendo click sobre el boton “Abrir” de la barra de
herramientas.

Haciendo click en el menu Archivo y escogiendo el
comando “Abrir”.

Utilizando la combinacion de teclas “Ctrl+A”.

Abrir varias presentaciones
simultaneamente

Si lo deseamos podremos tener abiertas varias
presentaciones  simultaneamente. Para  conseguirlo
podemos abrirlas una por una, o bien seleccionamos todos
los archivos a la vez y hacemos click sobre “Abrir”:
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Abrit HE|
Buscar en [ Personal o (8 =] [ s W s o =

abrir I
. |:.I- Cancelar |
Presentacién 3.ppt Avanzada... |

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de bisqueda:

MNombre de archivos I j Texto o propiedad: I "I Buscar ahora |
Tipo de archivao: IPresentaciones {*.ppt;*.pps) j [lltima modificacidn: Icualquier mamenta 'I Nueva blisqueda |

|4 atchivos encontrados,

De esta forma, podremos trabajar con todas ellas
sin necesidad de cerrar ninguna.

Si una vez abiertas todas las presentaciones, la que
se presenta en pantalla no es la que deseamos que
aparezca en ese instante, bastara con desplegar el menu
“Ventana” y seleccionar la presentacion que queramos ver
en primer plano, de la lista que aparece en dicho menu:

Microsoft PowerPoint - [Presentacion 1.ppt] [_[8]x

@archwo Edicién ¥er Insertar Formato Herramientas Presentacion | Ventana 2 =18 ]
DD’“E|§& %Eg|nvn-%@|ﬁ| Hueva venkana L o54% @
57

— Organizar todas
Times Mew Foman - 74 -l W ¥ s 3 |§ E Org & o
Ajustar a la pagina

ko

Cascada

1 Peliculas.ppt
’7 2 Presentacion 1.ppt

3 Presentacion 2,ppt

PRESEN]]

* Esto es una prueba de
una presentacion.

Imagenes predefinidas. Autoimagen

Uno de los mayores atractivos de PowerPoint es su
capacidad para trabajar con una serie de dibujos que ya se
encuentran preparados y clasificados, y que podemos
emplear cuando los necesitemos. Estamos hablando de las
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imagenes predisenadas. El modo de trabajar con ellas es
muy sencillo, y vamos a verlo a continuacion.

Imagenes predisenadas a partir de un
disenio con area reservada para la
imagen

Las imagenes predisenadas son un conjunto de
imagenes incluidas dentro del paquete Microsoft Office, y
que podemos incluir en nuestras presentaciones. Con el
fin de facilitar su empleo, PowerPoint las clasifica por
categorias. De este modo sera mas sencillo localizar la que
desee.

Imaginemos que estamos trabajando con un disefio
especificamente preparado para incluir una imagen
predisenada. Como podemos observar, en la imagen
disponemos de disefios preparados para ello, donde
aparece una imagen de una figura, con lo que podemos
saber qué disenos disponen de esta opcion:

Mueva diapositiva EHE

Elija un autodiserfio:

(Eldil| o] |l=Besl| |l

Texto & imagenes
predisefiadas

[ |

Una vez hecha la seleccion hacemos click en
“Aceptar” y nos aparecera el siguiente disefio:
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- Haga clic para agregar | |
: texto .

Haga doble clic para
agregar una imagen
predizefiada

Como se observa en la figura, disponemos de una
zona reservada para la imagen que queremos insertar.
Para comenzar el proceso, hacemos doble click sobre dicha
zona y nos aparecera la Galeria de imagenes 5.0 de
Microsoft:

Bl Galeria de imagenes 5.0 de Microsoft - Presentacionl [Microzoft PowerPoint)

J " = Jlmportarclips @Qlipsenlinea @Aygda

J Buscar los clips: Iﬁgﬁubﬁldm o yAas Rakakas. - j J [E

Imagenes

Categorias 1 - 51

Q@ Sonidos | Secuencias |

Y

x| "=l |[OF N

£de

Categoria nueva F avoritos académico alimentacion Animales

@ o

et

Banderas Botones e iconos Casza Ciencia y techol.. Clirna
R (] el T (& o

Lzeptar | Cancelarl
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Nos aparece una ventana en la que podremos
seleccionar la que nos interese. Para insertar una imagen
predisenada, pulsamos sobre la etiqueta “Imagenes”. Con
la barra de desplazamiento, podemos movernos hasta
encontrar el grupo de imagenes que buscamos,
seleccionando previamente una categoria haciendo click en
ella.

Una vez seleccionada hacemos click sobre ella y nos
saldran todas las imagenes correspondientes a dicha
categoria. Elegimos una haciendo click sobre ella y a su
derecha se nos abrira un pequeno menu, como podemos
ver en la siguiente figura:

Bl Galeria de imagenes 5.0 de Microsoft - Presentacion] [Microsoft PowerPoint]
J A J lmportar clips @Qlips en linea @.&ygda
J Buscar los clips: IE\WLQQ.LAQQ o yanas palabias j J IE
Imégenes | (fimy Sonidos | Secuencias |
Clipz 1 - 8 en académico
=:3 »
o
Aceptar | Cancelar |

El menu que se despliega tiene las siguientes
opciones:

E Insertar clip. Con esta opcion insertamos
directamente la ilustracion en el recuadro correspondiente.
También se inserta haciendo click directamente en el clip.

Vista previa del clip. Con esta opcion vemos
una vista previa del clip a un tamano mayor que la que
aparece en la galeria.

MO 0 B B
=4S dl’]fOI’d% S POWERPOINT- IV- 11



Agregar clip a Favoritos u a otra categoria.
Con esta opcion podemos situar el clip en nuestra carpeta
de Favoritos o en otra cualquiera.

Buscar clips similares. Con esta opcion
podemos buscar clips similares a través del cuadro de
dialogo que se nos abre, bien sea por alguna palabra clave,
bien por estilo y forma del clip.

Tiene que tener en cuenta que si es la primera vez
que inserta una imagen predisenada en PowerPoint,
aparecera un mensaje informandole de que llevara unos
minutos clasificar los distintos dibujos disponibles, pero
esta tarea se realizara sé6lo en una ocasion. A partir de ese
momento, ya podra insertar las imagenes sin tener que
volver a clasificarlas.

Si posteriormente queremos cambiar un dibujo por
otro, hacemos doble click sobre €l, y repetimos el proceso
anterior. Vemos que ademas aparece la Barra de
herramientas “Imagen” con la que podemos trabajar con el
dibujo:

" um OF 0L 01 01| # = & % /|

Insercion de imagenes predisenadas en
una diapositiva cualquiera

Si queremos insertar una imagen en una diapositiva
cualquiera, cuando no tengamos un lugar reservado para
ello, el procedimiento que debemos seguir es muy similar
al que hemos visto anteriormente. De hecho, so6lo se

2

diferencia en la forma de comenzar. En este caso,
pulsamos el boton “Insertar imagenes predisefiadas” que
se encuentra en la Barra de Herramientas:

A partir de este momento, nos encontramos en la
misma situacion que cuando deseabamos insertar una
imagen en un lugar especificamente reservado para ella.
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Debemos seleccionar aquélla que nos interesa, y
automaticamente se presentara en la diapositiva con la
que estuviéramos trabajando, como por ejemplo:

Microzoft PowerPoint - [PreseM aturaleza.ppt] [_ =] x]
archivo Edicién Wer Insertar Formato Herramientas Presentacion Yentana 7 =
DEHaey sxnd o o e EROD o0 Z = -8

O=E2F »
”Dil;ujovmc-j Autoformas ~ ™ w DO‘|£'£'&vET

[ Diapositiva 1 de 1 [ Disefin predeterminado rm_

Podemos mover la imagen a otra posicion, sin mas
que arrastrarla con el raton. También podemos cambiar su
tamano arrastrando sus puntos de control, puntos que
podemos ver en la figura anterior en forma de pequenos
cuadros blancos. Para borrar un dibujo basta con
seleccionarlo haciendo click sobre €l y pulsar la tecla
“Suprimir”.

Recuerde que podra insertar imagenes predisefiadas
tanto en diapositivas con disefio preparado para ello como
en cualquier otra diapositiva.
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