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1. INTRODUCCION

PowerPoint 97 es un programa que contiene un conjunto completo de herramientas para preparar
presentaciones gréficas (diapositivas, transparencias, presentaciones en la pantalla de un PC o col
proyector de pantalla gigante, etcdel tipo de las que son utilizadas normalmente en exposiciones
orales. La funcion principal de trabajo c®owerPoint es la creacion de presentaciones. Las
presentaciones se crean redactando texto y diseflando las diapositivas o0 transparencias. En
PowerPoint toda la presentacion se encuentra en un solo archivo (excepto los elementos que estén
insertados con enlaces, por ejemplo las figuras, las animaciones, etc.), es decir, tbajo ekta

mismo techo. Esto incluye todas lagiapositivas, el esquema, las notas para el presentador y los

apuntes o copias para repartir a los asistentes, asi como toda la informacion acerca del formato que
se haya incluido en la presentacion.

PowerPoint 97 se puede considerar como una aplicaondtiimedia, debido a que permite la
inclusion de texto, graficos, fotografias y hasta sonido y video. Ademas puede generar
presentaciones que se ejecutan de forma automatica. Incluye también diversos efectos especiales
para introducir las distintas diapositivasfisicion), asi como para ir introduciendo el contenido de
cada una de las diapositiva®iistruccior). Las presentaciones pueden ser guardadas de tal manera
gue puedan ser ejecutadas en ordenadores en los que no esté instalado el programa, e incluso s
pueden crear presentaciones que pueden verse mediante en Internet mediante un browser comc
Netscape o I nternet Explorer.

La version que se va a presentar en el ei@mwmII i
documento e$owerPoint 97 paraWindows 95/98/NT || Faree=ns

W Pt e 1 SRS

(eninglés). Desde el punto de vista de utilizacion, es|! 1w, . . mwme

W O pradicas

version no difiere substancialmente de la versi( _:eeoeee=

it  roda il
z A i e e e oy o

anterior PowerPoint 7 6 PowerPoint 95). Se han
introducido algunas herramientas nuevas que permiten

una fécil integracion de las presentaciones|coernet,

y se ha logrado que los ficheros de presentaciones :

ocupen un tamafio en el disco significativamente menor. View Slide View Outline
Esta version del programa no es totalmente compati Emmmz B
con la anterior, es decir, cBlowerPoint 7.0. La version |[F s

WPt o fa S

PowerPoint 97 lee los ficheros de las versioney  =ases :E

W Oases b sy erbe oo abnneos
W Ol porachices

anteriores, y realiza automaticamente una conversion| ““=iiii..

formato a la versién actual. Por su parte, las versio e s e ——
anteriores no son capaces de leer los ficheros crea.

con PowerPoint 97, a no ser que en esta Ultima versioes

se guarden con el formato de la version anteri Eﬁﬁm“m
eligiendo la opcion apropiada en la caja de didlogo q @ sasszazms

 Cvrar Ay Sudims

se abre co®ave As. En este manual, para la mayoria e oaas

A Catl Cm g

los comandos, menus y cajas de didlogo se incluye el -w=sawsas
paréntesis su nombre o version en castellano.

Handouts Speaker Notes

1.1 ELEMENTOS QUE COMPONEN UNA PRESENTACION Figura 1. Vistas de PowerPoint 97.

A continuacion se realiza una breve descripcién de cada una de las formas en las que se puede ve
(o partes que pueden componer) una presentacion (ver Figura 1).

1 Alo largo de este manual se utilizaran las palatii@msitiva y transparencia de modo indistinto e intercambiable.

En el mismo sentido podria utilizarse en otras ocasiones la ppiaitaia.
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1.1.1 Diapositivaso Transparencias (Slides)

Las diapositivas constituyen las paginas de una presentacion. Las diapositivas pueden contener
titulos, textos, gréaficos, objetos dibujados, formas geométricas, imagenes predisefiadas, asi como
elementos visuales y graficos creados con otras aplicaciones. Las diapositivas se pueden imprimir
en blanco y negro o en color, e incluso en formato para proyector de diapositivas de 35 mm. a través
de un servicio de impresién proporcionado por compafiias independientes o usando una

reproductora de pelicula.

1.1.2 Notas o Apuntes para los participantes (Handouts)

Con el fin de acentuar la influencia de la presentadtomerPoint 97 proporciona la opcion de
imprimir notas o apuntes para distribuir entre los participantes. Estos documentos consisten en
copias reducidas o miniaturas impresas de las diapositivas, incluyendo dos, tres o seis por pagina.
Ademas, si se desea, se puede imprimir informacion adicional en cada una de las paginas, como por
ejemplo elnombre de la empresa que realiza la presentacionféaha y elnimero de pagina

1.1.3 Notas para el orador (Speaker Notes)

También se pueden crear e imprimir unas paginas especiales llanwaapara € orador

(Speaker Notes). En cada una de las paginas de notas para el orador aparece una imagen reducida de
la diapositiva correspondiente, junto con cualquier nota o comentario para uso personal que el autor
haya escrito sobre la misma, de modo que él las pueda ver mientras est4 hablando, pero no el
publico que asiste a su presentacion (ver Figura 1).

1.1.4 Esquemas (Outlines)

El usuario tiene la opcién de trabajar con su presentacién en foresauema®. En el esquema
aparecen los titulos y el texto principal de cada transparencia, pero no los elementos gréficos ni el
texto que se haya escrito con la herramiéhext” (“Texto”) . Los esquemas pueden imprimirse de

modo analogo a cualquier otro documento. Los esquemas son Utilesgzeniaar |as ideas en la

fase inicial de preparacion, para introducir texto, para distribuirlo en distintas diapositivas, etc.

1.2 TERMINOS APLICABLES A LAS PRESENTACIONES

1.2.1 Plantilla (Template).

Unaplantilla es un modelo de presentacion cuyo formato y combinacion de colores puede aplicarse
(servir como modelo) a cualquier otra presentadimwerPoint 97 incluye un buen nimero de
plantillas disefiadas profesionalmente, pero cualquier presentacion se puede utilizar como plantilla
en cualquier momento para otra presentacion. Normalmente la plantilla se utiliza como disefio de
fondo y como localizador de los distintos elementos de las diapositivas de una presentacion.

1.2.2 Presentacion por defecto d®owerPoint (Default presentation).

PowerPoint 97 incluye una presentacion por defecto que posee su propia combinacion de colores,
estilos de fuentes, etc. Este es el formato de presentacion que se obtiene al elegir 18lap&ion
Presentation” (“Presentacion en blanco™@n el cuadro de dialogo inicial, al arrancar el programa.

2 En muchos aspectos, |os esquemas de Power Point 97 son similares al modo esquema de Word 97.
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1.2.3 Patrones (Master).

Power Point 97 posee patrones o master para cada uno de los componentes clave que forman parte

de una presentacion; uno paradegpositivas, uno para ebsquema, otro para lagotas del orador y

un ultimo para las notas apuntes que se distribuyen a los participantes. Las imagenes y el texto
que se incluyan en los patrones apareceran en cada diapositiva y pagina de notas. Cuando se aplic
una plantilla, los patrones de la presentacion son los de la plantilla.
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2. ARRANCAR POWERPOINT 97 (START)

Para arrancar PowerPoint 97 en Windows 95/98/NT se puede utilizar el men$tart o
Start/Programs del modo habitual; también se puede buscangordows Explorer la ventana del

grupo de programas en el que dbdverPoint 97 y posteriormente hacer doble clic sobre el icono
correspondiente. Asimismo es posible arrafmaver Point 97 haciendo doble clic desd#indows
Explorer sobre cualquier fichero creado cBowerPoint (icono &] o extensiér®.ppt); si es un

fichero producido con una version anterior, se realizara la conversion de formato a la version actual.

El primer cuadro de dial000 (e —— i
que aparece nada MAS AITANC: e ok s semt rams s e i oo
L

PowerPoint 97 se muestra en la “%& B
Figura 2. En él se permite al usuaric
seleccionar el modo de creacion d
la presentacion, o bien abrir une
presentacion ya existefite

El programaPowerPoint 97
posee un modo de edicion de
presentaciones con ayuda (
asistente \(Vizard), el AutoContent
Wizard o Asistente de Contenido
Automatico Si no se desea dejarse
guiar para crear la presentacion,
existen dos opciones mas: definir
una plantilla para la presentacién, y comenzar con una presentacion en blanco.

Mediante elAutoContent Wizard (Asistente de Contenido Automéatiae)puede crear de
forma muy rapida una presentacion. EAsestente comenzara con una diapositiva de titulo y

Doam = [ (i Bystheme s |4 -f-A-BEERE

Figura 2. Cuadro de dialogo inicial BewerPoint 97.

después permitir4 elegir entre una variedad de categorias de presentaciones. Podra seleccionars
entre ideas tales como vender un producto, servicio o idea, recomendar una estrategia a seguir o

comunicar malas noticias. Aunque con Atistente resulta muy cémodo la creacion de
transparencias, se tiene menos control sobre ellas.

La segunda opcién del cuadro de dialogo inicianplate (Plantilla) sirve para elegir una
plantilla de la presentacion que se va a realizar. No tiene mayor importancia, pues no es necesario
definir en este momento la plantilla de la presentacion, ya que esto puede realizarse en cualquier
momento de la edicidn de la presentacion.

La dltima opciénBlank Presentation (Presentacion en blan¢@s la que permite crear una
nueva presentacion partiendo de cero, con una plantilla muy basica.

% S se quiere abrir una presentacién en la que se ha trabajado recientemente, lo mas practico e€andday

buscar en la parte inferior del meRile los nombres de los ficheros mas recientes con los que se ha estado
trabajando.
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2.1 CREACION DE PRESENTACIONES

Una forma facil de construir una presentacion es utilizandbdgsuts o formatos predeterminados

para las transparencias. Los formatos de las transparencias se eligen en el cuadro de didlogo que
aparece al activar el comandew Slide (Diapositiva nueva) del mend nsert (Insertar). Existe una

gran variedad de disefios de transparencias que contre@readores de posicidpara facilitar la

inclusion de texto, gréaficos, tablas, imagenes predisefiadas y otros objetos (ver Figura 3).

PowerPoint 97 permite cambiar
la apariencia de la presentacion € romemm
cualquier momento; es decir, el
formato, los colores, etc. Siempre s
puede aplicar una plantilla diferente ¢ : Cancel
cambiar la combinacion de colores par L
la presentacion.

PowerPoint 97 incluye muchas ||z ==

plantillas predeterminadas. Cada un

Choose an gutolayout: QK

B

contiene su propia combinacion de Title Slide
colores, un patron de transparencia ;g

predeterminado y los tipos de letra qu =l
particularmente armonicen con ef

disefio general de la presentacion. Figura 3. Distintos formatos de Diapositiva.

Ademas, cualquier presentacion puede
utilizarse como plantilla para otras, de tal manera que una apariencia de una presentacion concreta,
puede ser guardada como plantilla para posteriores presentaciones.

La plantilla de una presentacion se puede cambiar con el corfrandat/Apply Design,
mientras que dhyout o formato de una transparencia puede cambiarseaomat/Slide Layout.

2.2 DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL DE POWERPOINT 97

Laventana principal de PowerPoint 97 tiene muchos elementos en comun con otras aplicaciones de
Microsoft Office 97, comoWord o Excel. La ventana del programa es similar a la que se muestra
en la Figura 4, si bien pueden existir algunas ligeras variaciones dependiendo de la configuracion
definida por el usuario.

Al e i e [k S e .-
La estructura de una ventana d C=@ &= " AR EEBRY SRR o
wa s - pLs 0 E EEE e e

PowerPoint 97 esta compuesta por
los siguientes elementos:
» Barra de titulo.

 Barra de mend. u Profesores
« Barra de estado. ® Parios de s ssigrius
. w BibNogprafs
* Barra de desplazamiento. u Clases iedricas y atencidn de sumnos
e Barras de herramientas u Clases pricticas
. Irsppuisres proersiny
(totalmente configurables). Cacakecitn e

m Evaluiacicn y mab sl
® Avisos pars of dia de hoy

. Estandar
. Formato
. Dibujo
* Opciones de visualizacion

fom= L L At S 2 OO0 > -4 -ET 0
e Y L

Figura 4. Pantalla principal de PowerPoint 97.
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221 Barra de titulo Microsoit PowerPoint - [Clasel ppt] M=l E3

Como es habitua labarra de titulocontiene |os siguientes elementos:
* Menu de control. Contiene los elementos habituales de control (mover, minimizar o
iconizar y ampliar o cerrar ) de cualquier ventangVemdows 95/98/NT.
* Nombre de la aplicacion y del archivo activo.
* Botones de minimizacion, control de tamafio de la ventana y de cierre de la aplicacion.

l lase1h,
2.2.2 Barradeestado |G [ i | 7

La barra de estado esta situada en la parte inferior de la pantalla. En ella se muestra, de izquierda a
derecha: el tipo de visualizacion (ver Apartado 2.2.4), el nombre del fichero activo en el momento,
y la opcion actualmente seleccionada (escribir, guardar, imprimir, etc.).

2.2.3 Barradedesplazamiento

A la derecha de la ventana BewerPoint 97 hay una barra de desplazamiento vertical. Esta barra y
las flechas dobles le permiten pasar de una transparencia a otra, avanzando y/o retrocediendo de un
en una, o yendo directamente a la transparencia deseada.

2.2.4 Opciones de visualizacion eRowerPoint 97

PowerPoint 97 posee 5 modos diferentes de visualizacion para crear una presentacion. Cada uno de
ellos proporciona una perspectiva distinta del trabajo y ofrece capacidades diferentes. Se puede
cambiar el modo de visualizacién utilizando los botoviesv (Ver) ubicados en la parte inferior
izquierda de la ventana deowerPoint (Z =82 %) o

mediante el menXfiew (Ver). T TN— 1]

ODFd &7 " w1 W o
5 L | mF ) EEFEE

2.2.4.1 Modo Ver Diapositivas (Slide View)

En el modoVer Diapositivas (Slide View =) se ve una sola
transparencia a la vez (Figura 5). Se puede escribir te
cambiar el disefio de la transparencia, afadir imager
afadir formas geométricas, asi como afadir gréficos
elementos visuales creados con otras aplicaciones. E
representacion es la que aparece por defecto al comenz
aplicacion.

2k 73]
LR ] A o

2.2.4.2 Modo Ver Esquema (Layout View) Figura . Modo View Siides.
En este modc=) se pueden ver solamente los titulos y el texto principal de las transparencias en el
formato tipico de los esquemas (Figura 6). Este modo de visualizacién es excelente para organizar
la presentacion y desarrollar rapidamente el contenido de la misma, prescindiendo de los formatos,
graficos y detalles. Ademas es la mejor configuracion para introducir texto y dividir una
transparencia en dos.
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Figura 8. Modo Notes Page View. Figura9. Modo Slide Show.

2.2.4.3 Modo Ver Clasificador de Diapositivas (Slide Sorter View)

En este modo (88) se puede ver una miniatura de cada diapositiva completa, incluyendo graficos y
texto (Figura 7). Permite ver toda la presentacion a la vez, pudiendo apreciar su flujo. Aqui se
pueden ordenar las diapositivas, afiadir efectos de transicion y establecer los intervalos de tiempo de
las diapositivas para las presentaciones automaticas. Se puede controlar el tamafio y el nimero de
diapositivas visibles en la pantalla con el zoom de la barra de herramientas.

2.2.4.4 Modo Ver Paginas de Notas (Notes Page View)

En este modo (£ ) el orador puede crear las notas que utilizara para la explicacién oral (Figura 8).
En la zona de notas se puede dibujar y escribir como en el modo de ver diapositivas. Sirve para
anotar las ideas que se quieren transmitir mientras el publico ve el texto de la diapositiva. De esta
forma el orador dispone una informacion mas amplia que la que esta viendo el auditorio.

2.2.4.5 Modo Ver Presentacion con Diapositivas (Slide Show)

Pulsando en este icono (&) o eligiendo en el mendiew (Ver) el comanddSlide Show se pueden

ver las diapositivas en forma de presentacién automatica, utilizando la pantalla compRga del
(Figura 9). Cada diapositiva llenara completamente la pantalla. Se pueden apreciar los efectos de
transicion e intervalos de tiempo que se establecieron en el modoSlale&ort (Clasificador de
diapositivas). Se sale de este modo pulsando la t&8@. Clicando con el ratdn en cualquier punto,
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con INTRO o con la tecla Flecha Derecha, se va a la siguiente diapositiva, mientras que con la
teclaFlecha | zquierda se vuelve ala anterior.

2.2.5 Barra de Menus

La barra de menuscontiene el conjunto de menus desplegables propid2owerPoint 97. Esta
barra contiene una lista de menus, ordenados segun la distribucién siguiente:
* File manejo de archivos de datos.

* Edit: h

erramientas de seleccion y copia.

* View: opciones de visualizacion.

e |nsert:

gestion de contenidos de la presentacion.

» Format: formato de las diapositivas.

e Tools

utiidades de composicion de la presentacion, ortografia y configuracion del

programa.

» Slide Show: configuracion de la presentacion.

» Window: gestion de los ficheros en uso.

* Help: ayuda sobre el programay su utilizacion.

A continuacién se hace una breve descripcion de los comandos ddF ites{irchivo).

New...
Open...

Close

Save:

Save As...

Save AsHTML

Pack and Go..

Page Setup...

Permite crear un nuevo fichero BewerPoint 97.

Abre un fichero dé’owerPoint 97 ya existente. Se ofrece la posibilidad de abrir el
documento en modo de lectu@eéd Only), con el fin de evitar modificaciones
accidentales en el fichero original.

Cierra un fichero o documento activo. Cuando se selecciona esta opcién sin haber
salvado previamente el fichero, aparece un cuadro de dialogo que pregunta si se
desean guardar los cambios realizados.

Actualiza en el disco la informacion del documento en el que se esta trabajando, sin
opcién de modificar el nombre del fichero o guardarlo en otro directorio, a menos
gue sea la primera vez que se salva el fichero en el disco.

Permite guardar €l fichero activo con otro nombre o en un lugar diferente del disco.

Si se selecciona el mismo nombre y directorio aparece un cuadro de dialogo
preguntando si se desea reemplazar el fichero original. Existe la posibilidad de
guardar la presentacion con otros formatos bien sean versiones anteriores de
PowerPoint (3.0, 4.0, 95), bien como gréficagf(o jpg), o bien como textarff).

Abre ellnternet Assistant, que permite crear una presentacion que puede ser vista a
través del nternet mediante un browser conmaternet Explorer o Netscape. Lo
que en realidad se hace es convertir las transparencias en ingifjenpay.

Guarda la presentacion como una aplicacion independiente, que puede ser
visualizada sin necesidad de tener instalado la aplicacion corRpletaPoint 97.
Pulsando esta opcion aparece un asistePéek(and Go Wizzard). Entre las
distintas opciones se puede incluir el visualizadRmwérPoint Viewer) para los

casos en los que no esté instalado en el ordenador en el que se realice la
presentacion.

Abre un cuadro de dialogo donde se pueden definir los tamafios de la diapositiva
orientaciones, numeraciones de diapositivas desde una dada, etc. Es importante
definir al comienzo de la ediciéon de la presentacion la forma en la que se van a
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mostrar las transparencias. Si van a ser impresas en papel es conveniente definir el

tamano correspondiente a la hoja (normalmente DIN-A4), mientras que si se realiza
una presentacion automatica, el tamafio se debe corresponder con el de la pantalla
del PC.

Print... Este comando permite imprimir la parte que se desee del documento activo, ya sean
las diapositivas, las notas para los oyentes, las anotaciones para el orador o el
esquema. Ademas permite definir el nimero de copias, las diapositivas que se
desean imprimir y un conjunto de opciones mas, como por ejemplo la impresion en
blanco y negro. En muchos aspectos es similar al confmatode Word.

Send To Permite exportar el archivo como correo electrénico, como archivo dentro del
Microsoft Exchange o OutL ook, o bien a un documenWord.

Properties... Permite a usuario definir una serie de datos adicionales para poder posteriormente
identificar el contenido del fichero. Estos datos son e nombre del fichero, el
directorio en el que se encuentra, fichero en el que esta la plantilla, nimero de
transparencias, titulo, tema, autor, palabras clave, comentarios, etc.

2.2.6 Barradeherramientas

Las barras de herramientas proporcionan un acceso instantaneo a las herramientas y comandos de
uso mas frecuente. Cuando se inloaver Point 97 por primera vez, apareceran horizontalmente la
Barra de Herramientas Estanda(Standard Toolbar)y la Barra de Herramientas de Formato
(Format Toolbar) justo debajo de la barra de menus, Béara de Herramientas Dibujo (Draw
Toolbar) en la parte inferior de la ventana. Cada una de las opciones de visualizacion de
PowerPoint 97 presenta automaticamente barras de herramientas diferentes.

Se pueden mostrar tantas barras de herramientas como se desee, o bien, hacer que toda
desaparezcan de la pantalla. Esto dependera de lo que el usuario desee y del tamafio de la pantall:
Ademas, se puede personalizar cada una de las barras de herramientas afiadiendo o eliminandt
botones en la misma. Los botones que se deseen incluir estaran disponibles a través del cuadro de
didlogo Customize Toolbars (Personalizar Barras de Herramientas) del comandoCustomize
(Personalizar) en el mendools (Herramientas).

También se puede crear uBarra de Herramientas de Usuario Personalizada (Customize
Toolbar) que incluya so6lo aquellos botones que se usan con mas frecuencia.

Para ocultar o mostrar una barra de herramientas, se selecciona en aliene(Ner) el
comandoToolbars (Herramientas). En el cuadro de didlogo correspondiente apareceran marcadas
las barras de herramientas visibles. Si se desea ocultar/mostrar una barra o barras basta con hace
clic en la casilla ubicada a la izquierda del nombre de la barra o barras que se desee ocultar. De este
forma desaparecerd/aparecera la marca de la casilla, indicando que la barra correspondiente se hall
oculta/visible. A continuacion se hace clic en el b@&n(Aceptar).

De forma analoga, clicando con el boton derecho sobre cualquier barra de herramientas visible
en la pantalla aparece un menu contextual con una lista con todas las barras de herramientras
disponibles. A partir de esta lista puede visualizarse u ocultarse cualquiera de las barras de
herramientas.

Al igual que con otras aplicaciones @#ice 97, para cambiar la posicion o el tamafio de una
barra de herramientas basta con hacer clic en un lugar vacio de la barra de herramientas (es decir, ni
en un botdén) y arrastrarla a otra posicion de la pantalla.
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2.3 DIAPOSITIVAS, PLANTILLASY PATRON DE DIAPOSITIVAS

2.3.1 Trabajar con diapositivas y disefios

Todas las presentaciones nuevas gue se creen con PowerPoint 97 precisan al menos de una primera
diapositiva. Después se afadiran mas diapositivas a medida que se vaya disefiando la presentacior
Algunas de las diapositivas tendran texto, y otros elementos graficos.

Se pueden afiadir diapositivas en la presentacién en cualquier momento mediante el comando
New Slide (Diapositiva Nueva) del menulnsert (Insertar) o haciendo clic en el botén del mismo
nombre que se encuentra en la b&wenmon Tasks. No importa la opcion de visualizacién en la
que se encuentrBowerPoint 97 afiadira la diapositiva a continuacion de la que se encuentre activa.
Si se esta trabajando con los patrones, la diapositiva nueva se convertira en la primera diapositiva de
la presentacion. Se puede seleccionar el disefio de la nueva diapositiva por medio del disefio
automatico que aparecera en el cuadro de didegaSlide (Diapositiva Nueva).

Apareceranmarcadores de posiciompara los diferentes tipos de objetos de los disefios
automaticos; algunos para titulos y texto y otros para imagenes predisefiadas, graficos y
organigramas. Los marcadores de posicién permiten un acceso rapido a los diferentes elementos
graficos dePowerPoint 97. Simplemente se debe hacer doble clic dentro de cualquiera de los
marcadores de posicion para afiadir el tipo de objeto correspondiente o hacer clic una sola vez para
afadir texto en cualquiera de ellos.

2.3.1.1 Términos aplicables a las diapositivas y disefios

Disefios AutomaticasSon los disefios de diapositivas que se encuentran disponibles al afiadir una
diapositiva nueva en la presentacion. Los disefios automaticos contienen marcadores de posicion
para los titulos, el texto y otros objetos, como por ejemplo imagenes predisefiadas y gréficos. Se
puede cambiar el disefio de una diapositiva en cualquier momento usando &bl imteGayout

(Disefio de la Diapositivajle la barra Common Task® del menu Format.

Marcador de Posicion para el TitulcEs el cuadro para el titulo que aparece cuando se crea una
diapositiva nueva. Se hace clic en este marcador de posicion y se escribe el titulo de la diapositiva.

Area para los objetos de los Disefios Automatic8en el cuadro o cuadros, ademas de los

marcadores de posicion para el titulo y el texto. Los tipos de marcadores de posicion para objetos
son: de texto, gréficos, tablas, organigramas e imagenes predisefiadas. Simplemente debe hacers
clic en ellos sélo una vez para afiadir texto o dos veces para afiadir el tipo de objeto correspondiente.

2.3.1.2 Crear unadiapositiva nueva

Common T asks B

Para crear una diapositiva nueva debe seleccionarse el coieandslide Mew Slide. ..
(Diapositiva Nueva) del menu nsert (Insertar); o bien debe hacerse clic en el ' e Lavau. .,
botonNew Slide (Diapositiva Nueva) de la barradCommon Tasks (Figura 10).
Puede utilizarse la barra de desplazamiento para ver el resto de disefios
selecciona el disefio deseado y después seC@Hidéceptar). Figura 10. Tareas

En la pantalla aparecera la diapositiva nueva con los marcadores de®Muns
posicion para el titulo y/o texto y/u objetos deseados. Puede apreciarse que los
marcadores de posicion seran aquellos que se hayan seleccionado en el paso anterior.

apply Design, ..
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2.3.1.3 Cambiar el disefio de una diapositiva

Desde la opcién de visualizaci®iew Slides (Ver Diapositivas), en el mend-ormat (Formato),

debe elegirs&lide Layout (Disefio de la Diapositivad bien hacer clic en el bot@lide Layout

(Disefio de la Diapositivae la barra Common Tasks Aparecera el cuadro de dialoghide

Layout con el disefio actual seleccionado. Posteriormente debe hacerse clic en el disefio que se
desee y después ele@K (Aplicar).

2.3.1.4 Eliminar una diapositiva

Hay varias formas de eliminar diapositivas de la presentacion. Si se tiene una Unica diapositiva en la
presentacion, sélo se podra eliminar desde el rivogle Outline (Ver Esquema) o View Slide Sort

(Ver Clasificador de Diapositivas). Para eliminar la diapositiva activa desde el mudav Slide

(Ver Diapositivas) o View Notes (Ver Notas) se debeseleccionar el comandbelete Slide
(Eliminar Diapositiva) del mentEdit (Edicion).

2.3.1.5 Cambiar el orden de las diapositivas

En los modos View Outline (Ver Esquemad View Slide Sort (Ver Clasificador de Diapositivas)
es facil cambiar el orden de las diapositivas de la presentacion.

Para cambiar el orden de la presentacion en el nwoao Outline, se debe seleccionar la
diapositiva que desea mover de sitio y arrastrar el icono del titulo hasta el lugar deseado. A medida
que se arrastra el icono de la diapositiva aparecera una linea horizontal indicando dénde se realizara
la colocacion.

Para cambiar de posicion una diapositiva en el médw Slide Sort (Ver Clasificador de
Diapositivas), se debe arrastrar la diapositiva seleccionada hasta el lugar deseado. A medida que se
arrastre la diapositiva aparecera un icono encima del puntero del ratébn. Cuando se llegue a un punto
entre dos diapositivas en el cual se pueda colocar la que se esté trasladando, aparecera un indicadc
para mostrar donde aparecera ésta en la presentacion.

Se puede hac&ut, Copy y Paste del modo habitual seleccionando una o mas diapositivas en
cualquiera de estos dos modos de visualizacion.

2.3.2 Trabajar con Plantillas (Templates)

Se puede aplicar urghantilla (Template) tanto a una presentacion nueva como a una ya existente.
La plantilla se aplicara a todas las diapositivas de la presentacion. No se puede deshacer el comandc
gue aplica la plantilla (en esta caso no Haylo).

2.3.2.1 Aplicar unaplantilla

Para aplicar una plantilla a una presentacion se deben seguir los siguientes pasos:



ESISS. Aprenda PowerPoint 97 como si estuviera en Primero pagina 12

1. En el menuFormat, elegir Apply
Design Template, o bien pulsar direc-
tamente el botén de la bat@@mmon
Tasks. Aparecera el cuadro de dialogo
Apply Design Template.

2. Al seleccionar el nombre de la plan-
tilla, en el cuadro de muestra del
cuadro de dialogo aparecer4d una
diapositiva para mostrar la combi- — me= |
nacién de colores de la misma y sy bt
disefio general. 1

Piiedn b

. Figura 11. Visualizacion déPlantillas.
3. Hacer doble clic en el nombre de la

plantilla que se desee aplicar a la presentacion que esté abierta en ese momento.

2.3.3 Trabajar con el Patron de Diapositivas

El Patron de Diapositivas -Master Slides aquella diapositiva que contiene el formato del titulo y

del texto y el fondo que se desea mostrar en todas las diapositivas de la presentacion. Si se hacer
cambios en dPatron de Diapositivageligiendo un tipo de letra especial para el texto, por ejemplo,

o poniendo el titulo de la diapositiva en cursiva), los cambios afectaran a todas las diapositivas de la
presentacion que sigan dicho patron.

PowerPoint 97 determina por defecto algunos de los elemento®alebn de Diapositivas
tales como la posicion para el titulo y el texto, con el fin de que no se tengan que crear cada vez.
Otros se pueden afiadir en uno de los patrones, tales como el logotipo de la empresa, la fecha actua
o el niumero de la diapositiva. Se deben colocar Batebn de Diapositivagquellos objetos que se
desea que aparezcan en todas las diapositivas de la presentacion. Deberan crearse los elementc
comunes solamente una veRagwerPoint 97 los hara aparecer en todas las diapositivas.

No es necesario que todas las diapositivas de la presentacion stgardelde Diapositivas
Es posible, por ejemplo, cambiar la combinacién de colores para algunas diapositivas individuales,
con lo cual se pueden tener colores diferentes para cada una de las partes de una presentacion.

A medida que se creen las diapositivas se tendra la opcion de seguir o no los elementos del
Patrén de DiapositivasPodra utilizarse el titulo patrén, el texto patrén, los elementos de fondo y la
combinacion de colores solamente en las diapositivas que el usuario decida.

Alterando el formato dePatrén de Diapositivasse modifica la apariencia de toda la
presentacion. Todos los cambios que se realicen en el titulo o el texto de las diapositivas
individuales quedaran registrados |Bamer Point 97 como excepciones &8latron de Diapositivas
y solamente podran volverse a modificar si se hace diapositiva por diapositiva. De tal manera que si
se modifica ePatron de Diapositiva® se aplica una plantilla nueva, esto tendré efecto solamente
en aquellas diapositivas que sigan el patrén y no en las excepciones.

2.3.3.1 Términos aplicables al Patron de Diapositivas

Patrén de DiapositivasLa diapositiva que contiene los marcadores de posicion que determinan el
formato de los titulos y del texto, ademas de los elementos de fondo para todas las diapositivas de la
presentacion. Los cambios que se realicen en los element@atdi de Diapositivasfectaran a

todas las diapositivas que sigan el patrén.
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Titulo Patrén. EI marcador de posicion dektron de Diapositivagjue controla el formato de los
titulos de todas las diapositivas. En él se determina la fuente, color, tamafio y alineacion de los
titulos, asi como sus atributos (relleno, linea y sombra), forma y ubicacion en la diapositiva.

Texto Patrén Es el marcador de posicion dehatron de Diapositivague controla e formato del
texto de todas las diapositivas. En él se determina la fuente, color, tamafio y alineacion del texto, asi
como sus atributos (relleno, linea y sombra), forma y ubicacion en la diapositiva.

Elementos de Fondo. Son aquellos objetos que se afiadePattdn de Diapositivagara que
aparezcan en todas las diapositivas que sigan el pBwaerPoint 97 considera cualquier objeto

que haya en el patron (aparte del titulo y del texto patréajemento de fondo (background) para

las diapositivas. Entre los elementos de fondo tipicos se encuentran los logotipos, la fecha, la hora,
el numero de la diapositiva (que cambia automaticamente de una a otra) y el nombre de la
presentacion.

2.3.3.2 Cambiar el Patrén de Diapositivas

Para cambiar el Patrén de Diapositivase debe elegir Master Slide (Patron de Diapositivagh €
menuView (Ver). Aparece ePatron de Diapositivay en él se puede trabajar tal y como se hace en
cualquier otra diapositiva. Se puede afadir un logotipo, cambiar los atributos de texto, etc. Cuando
se haya acabado de hacer los cambios se debe S®iegs (Diapositivas) del menuView (Ver).

Ahora se pueden ver los cambios que se han realizado, aplicados a las diapositivas de la
presentacion.

2.3.3.3 Hacer que una diapositiva difiera del patron

Puede variarse la apariencia de cualquier diapositiva de la presentacion sin caféisinetie
Diapositivas Se puede alterar la apariencia individual de cuantas diapositivas se desee en una
presentacion. Para hacer que una diapositiva difiera del patrén basta hacer aparecer en pantalla I
diapositiva que se desee modificar y realizar los cambios que se consideren oportunos. Estos no
afectaran al resto de diapositivas nPatron de Diapositivas

2.3.3.4 Volver a aplicar en una diapositiva el formato del titulo y texto del patrén

Si se ha modificado los estilos del titulo o del texto de una diapositiva para que difieran del patron y
se desea restablecerlos al formato anterior, se puede hacer volviendo a aphatorelde
Diapositivas Para ello se deben seguir |0s siguientes pasos:

1. Mostrar en pantallala diapositiva en la que deseavolver aaplicar € Patron de Diapositivas

2. En el menFormat (Formato), elegirSlide Layout (Disefio de la Diapositivalparecera el
cuadro de dialogoSlide Layout (Disefio de la Diapositivagon € formato actual
sel eccionado.

3. Elegir Reapply (Volver a Aplicar)
El estilo de texto y de los marcadores de posicion de la diapositiva volveran a ser aquellos
del Patron de Diapositivas

2.3.3.5 Volver a aplicar en una diapositiva la combinacién de colores del patron

S se han cambiado los colores de una diapositiva, ya sea para €l fondo, € texto o € relleno, se
podra volver a aplicar la combinacion de colores Batron de Diapositivassiguiendo los
siguientes pasos:
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1. Mostrar en pantalla la diapositiva en la que se desea volver a aplicar la combinaciéon de
colores dePatron de Diapositivas

2. En el mendFormat (Formato), elegirSlide Color Scheme (Combinacion de Colores de la
Diapositiva) Aparecerd el cuadro de didlogo correspondiente.

3. ElegirFollow Master (Seguir el Patron)
4. Elegir Apply (Aplicar).

2.3.3.6 Eliminar de una diapositiva los elementos de fondo

Pueden eliminarse los elementos de fondo de las diapositivas que se deseen. Para ello se deben
seguir los siguientes pasos.

1. Mostrar en pantallaladiapositiva de la cual se desean eliminar |os elementos de fondo.

2. En el menuFormat (Formato) elegir Slide Background (Fondo de la Diapositiva).
Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

3. Desactivar la opcionDisplay Objects on this Slide (Mostrar los Objetos en esta
Diapositiva) y después eleghkpply (Aplicar).
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3. ANADIR TEXTO A LAS DIAPOSITIVAS

Este capitulo ofrece algunas ideas acercadueo trabajar con textoque indudablemente es un

punto central de una diapositiva, aunque quizds no el mas espectacular. Contiene explicaciones
sobre como escribir texto tanto en foarcadores de texto de las diapositivas como en fgmas
geométricas Ademas en €l se explica como dar formato al texto y a los parrafos. Por ultimo se
incluye un apartado acerca de la inclusion de tabl@¥aid o deExcel.

3.1 ESCRIBIR TEXTO

En general escribir texto es algo tan simple como hacer clic y escribir usando el teclado. Cuando la
diapositiva contiene un marcador de posicion de texto, basta con hacer clic dentro del mismo y
estara listo para afiadir el texto que se desee.

El formato de texto dePatron de Diapositivagletermina cdmo éste aparece en todas las
diapositivas, cdmo va alineado, qué fuente utiliza, si el texto esta en cursiva o no, efeatedrel
de Diapositivaganto el titulo como cada nivel de texto tienen su propio formato. Los niveles de
texto son los diferentes subparrafos que puede tener cada punto del texto.

Si se desea afadir texto fuera del marcador de posicion, debe utilizarse la herrbertenta
(Texto) en laDraw Toolbar (Barra de Herramientas de Dibujo). Este tipo de texto tiene un
tratamiento diferente. Por ejemplo no aparece en rasgioema.

Cada diapositiva nueva que se cree contendra marcadores de posicién. Dependiendo del
AutoLayout (Disefio Automaticopjue se seleccione, se podra disponer de un marcador de texto
para el titulo de la diapositiva y otro para el texto principal.

La forma mas simple para afiadir texto a las diapositivas es escribir dentro de los marcadores
de posicion que aparecen en la mayoria deDisefios AutomaticasPor |o general hay un
marcador de posicion para el titulo y uno 0 mas marcadores para texto y objetos.

3.1.1 Para escribir el titulo de una diapositiva
A continuacion se detallan los pasos a seguir para colocar el titulo a una diapositiva:

1. Hacer clic en el marcador de posicién rotul@ick to Add Title (Haga Clic para Afadir el
Titulo). El marcador de posicidn del titulo desaparecera y en su lugar aparecera un punto de
insercion.

2. Teclear el texto.

3.1.2 Paraescribir texto en una diapositiva

Se debe hacer clic en el marcador de posicién rotuldidk to Add Text (Haga Clic para Afadir
Texto)y comenzar ateclear € texto deseado.

Cuando se presione Enter se creara un nuevo parrafo en el mismo nivel del antew
Puede utilizarse la teclBAB, las teclas de método abreviado y los botoAesehder” y "1
“Descender” en la Format Toolbar (Barra de Herramientas Formato) para crear niveles de
sangria y desplazar péarrafos.
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3.2 ESCRIBIR TEXTO EN LAS FORMAS GEOMETRICAS

Se puede afadir texto a los rectangulos, circulos.

AutosShapes

triangulos y demas formas geométricas cerradas que se 0 G R 2 A b

dibujan con las herramientasutoShapes (Formas
Automaticas) de la barra de dibujo (normalmente Figura 12. AutoShapes (Formas geométricas).

situada en la parte inferior de la aplicacion). Existen

distintas utilidades, tales como lineas, curvas, objetos de diagramas de bloques, flechas, lineas de
conexion entre bloques, etc. Después de elegir una forma geométrica y posicionarla arrastrandola
con el raton, es suficiente con teclear el texto. Ese texto aparecera automaticamente centrado en e
objeto.

La manera en que el texto se sitla dentro de una forma geométrica depende de las opciones
seleccionadas en el cuadro de dialdggat Anchor (Ajustar Texto) del menUFormat (Formato).
Si se selecciona la opciddjust Object Size to Fit Text (Ajustar el Objeto para que Incluya el
Texto) cambia el tamafio del objeto a fin que pueda contener todo el texto (si dicha casilla de
verificacion no esta seleccionada y se cambia el tamafio al objeto, es posible que el texto sobrepase
los bordes del objeto). También puede alinearse el texto de otras maneras, hacia el margen izquierdc
o derecho, en forma vertical, etc.

Cuando se utilice el raton para cambiar el tamafio de una forma geométrica que contenga
texto, el tamafio del texto no cambiara automaticamente. Para cambiarlo, se debe seleccionar el
texto y cambiar el tamafio de la fuente haciendo clic en la flecha que esta al lado defFonadro
Size (Tamario de Fuentale laFormat Toolbar (Barra de Herramientas Formato$el eccionando
después la forma geométrica y eligiendo un tamario diferente.

Cuando se escriba dentro de una forma geoméaweer Point 97 tratara el texto como parte
de la misma. Al desplazar la forma geométrica, el texto se desplazara con ella.

3.2.1 Para escribir texto en una forma geométrica

Para escribir texto en una forma geométrica deben seguirse los siguientes pasos:
1. Se selecciona la forma geométrica y se teclea el texto.
2. Sila forma geométrica ya contiene texto, el nuevo texto se afiadira al final.

3. No es necesario que hacer clic en la herramieféat™ para anadir texto a una forma
geomeétrica.

3.3 USO DE LA HERRAMIENTA “T EXTO”"

Se puede usar la herramienta Text (Texto) cada vez que se desee afadir texto que no sea el titulo o

el texto principal de una diapositiva. Al escribir usando la herramiemtgTexto), se puede elegir

gue el texto se ajuste automaticamente o no. Si se dibuja un cuadro de texto, el ajuste automatico
sera parte del mismo. Para afadir texto, por ejemplo una leyenda debajo de un grafico, se debe
seleccionar la herramientaxt (Texto), hacer clic en la diapositiva y comenzar a escribir.

Los cuadros de texto tienen una determinada forma. Si se afiade un borde usando el botén
Dashed Lines (Linea Alterna)de la barra de herramientas, el texto aparecera dentro de un
rectdngulo. Puede cambiarse ese rectangulo a cualquier forma automatica utilizando el comando
Change AutoShape (Cambiar la Forma Automaticd®l mentDraw (Dibujo).

Si se cambia el tamafio de un objeto al que se le ha afiadido texto, éste Ultimo permanecera en
su tamario original. Si se desea hacer mas grande o mas pequefio el texto, éste se debe seleccionat
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cambiar el tamafio de la fuente. Para que la forma geométrica y el texto cambien de tamafio al
mismo tiempo, se debe usar el comaScae (Escala) del meniDraw (Dibujo).

El texto que ha sido creado con la herrami@ietd (Texto) no aparece en el modo @etline
View (Ver Esquema), es tratado como un elemento grafico mas.

3.4 SELECCION Y EDICION DE TEXTO

El primer paso en la edicidon de un texto ya existente es seleccionarlo, para ifdieerRoint 97

cual es el texto sobre el que se esta trabajando. Si se ha utilizado alguno de los programas estanda
para procesamiento de texto tal comarosoft Word 97, ya se sabe como seleccionar texto para
editarlo. PowerPoint 97 utiliza la mayoria de los procedimientos conocidos y afiade algunos mas a
fin de facilitar la seleccion del texto.

3.4.1 Mover texto usando el ratén

Se puede seleccionar texto cambiarlo de lugar dentro del objeto de una diapositiva o a cualquier
lugar del esquema. Funciona exactamente como o hace Microsoft Word 97:

1. Seleccionar el texto que se desea mover.
2. Arrastrarlo a su nueva ubicacién, mientras se mantiene presionado el botén del raton.

A medida que se arrastre el texto, aparecera un cuadro en la parte inferior del puntero y una
pequefia linea de puntos lo seguira para indicar dénde quedara el texto cuando suelte el boton del
ratbn. También se puede seleccionar el texto y luego utilizar las herramientas de cortado y pegado
del mentEdit.

3.4.2 Copiary pegar texto usando el raton

Puede utilizarse la herramientaeiecciori para copiar texto y, luego, arrastrar la copia a otro lugar.
1. Seleccionar el texto que se desea copiar y cambiar de lugar.

2. Mantener presionada la tedl@RL mientras se arrastra el texto a su nuevo lugar dentro de
la diapositiva.

Aparecera ursigno mas(+) al lado del puntero mientras se esté arrastrando, asi como una
linea de puntos que indica dénde quedara colocada la copia. La segunda operacion también se pued
realizar mediante las opciones de cortado y peg@&udd-Gopy-Paste) del menuEdit, o bien
utilizando las combinaciones de teclas equivalentes.

3.5 FORMATO DE TEXTO

El formato del texto dependera de los atributos que se le asignen, (considérese que un atributo es
una caracteristica del texto: la fuente, el tamafio, color, si va escrito en cursiva o en negrita, etc.).
Pueden utilizarse los comandos del mEonfémat (Formato) para cambiar los atributos del texto, o

si se prefiere, usar las herramientas dediamat Toolbar (Barra de Herramientas Formato) para

cambiar la fuente y su tamafio, asi como los atributos de los caracteres (cursiva, negrita, subrayado c
con sombra).

El texto que esta dentro de las formas geométricas, al igual que los otros tipos de texto,
también puede ir en relieve, como superindice o como subindice. Puede cambiarse el texto del titulo
o del cuerpo para toda la presentacion cambiando el formato del titulo o cuerpo en el patrén de
diapositivas.
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3.5.1 Cbébmo dar formato al texto

3.5.1.1 Cambiar los atributos del texto

Las herramientas de la barra de herramientas Format y el comando Font (Fuente) del menu
Format (Formato) permiten utilizar todo tipo de estilos de texto. Se puede cambiar el color del
texto, su tamafio, fuente, etc.

El tipo de letra que se esta usando en el momento, asi como sus atributos aparecen resaltados
Si se desea ver los cambios, debe hacerse ckresiew (Mostrar). Puede cambiarse la posicion
del cuadro de dialogeont (Fuente) arrastrando la barra de titulo si éste impide ver bien la pantalla.

También es util usar las herramientas deFtmat Toolbar (Barra de Herramientas
Formato) de PowerPoint 97, en la que se podran hacer todo tipo de cambios rapidamente en el
texto, con solo seleccionar el texto y hacer clic con el raton o en el boton correspondiente.

Para cambiar los atributos del texto:
1. Seleccionar el texto que se desea cambiar.

2. Elegir una herramienta enffrmat Toolbar (Barra de Herramientas Formato) y hacer los
cambios que se deseen en el texto, o bien, en el memiat (Formato), elegir Font
(Fuente) y utilizar las opciones que dicho cuadro de dialogo ofrecen para hacer sus cambios.

Para cambiar la fuente:

- Seleccionar la fuente que se desee en el claahb (Fuente) del cuadro de didlogont
(Fuente),

o bien,

- Utilizar la lista desplegablEont (Fuente) de laFormat Toolbar (Barra de Herramientas
Formato).

Para cambiar el tamarfo de la fuente:

- Seleccionar el tamafio que se desea en el c&leq Tamafnoyel cuadro de dialogeont
(Fuente),

o bien,

- En la lista desplegableont Size (Tamafio de la Fuent&e la Format Toolbar (Barra de
Herramientas Formato)

0 bien,
- Sepuede hacer clic en e cuadro Size (Tamafoy escribir el tamafio deseado.

Para cambiar € estilo delafuente (negritay cursiva):
1. En el cuadrd-ont Style (Estilo de Fuente) del cuadro de diadlogeont (Fuente).
2. Elegir los estilos que se desee entre los que tiene disponiblesk&nmat Toolbar (Barra

de Herramientas Formato), hacer clic en un botén o combinacién de botones para obtener
el estilo que se desea.

Para cambiar € color delafuente:

1. Seleccionar el color que se desea en el cu@dlor (Color) del cuadro de didlogbont
(Fuente) o en el cuadro desplegablext Color (Color del Texto) de laFormat Toolbar
(Barra de Herramientas Formato).
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2. Sino seveéd color que se desea, se elige Other Color (Otro Color) y se escoge un nuevo
color en el correspondiente cuadro de didlogo.

Si se esta trabajando en el cuadro de didfamu (Fuente), se debe elegDK (Aceptar) para
terminar.

3.5.1.2 Afnadir sombra o relieve al texto

Para dar mas énfasis a un texto se le puede colocar una sombra inclinada.

Colocar el texto en relieve es similar a darle sombra, excepto que es un efecto de resalte en
lugar de sombra. El texto en relieve toma el mismo color que el fondo y parece estar levemente
elevado.

Para colocar sombraen €l texto:
1. Seleccionar el texto al que se desee afiadir sombra.

2. En laFormat Toolbar (barra de herramientas Formato), hacer clic en la herramienta
Shadow (Sombra),

o bien,

1. En el menUuFormat (Formato), elegir Font (Fuente). Aparecera el cuadro de didlogo
correspondiente.

2. En el cuadrdeffects (Efectos), elegirShadow (Sombra).
3. ElegirOK (Aceptar).

Para colocar texto en relieve:
1. Seleccionar el texto que se desee colocar en relieve.

2. En el mendFormat (Formato), se eligeFont (Fuente). Aparecera el cuadro de didlogo
correspondiente.

3. En el cuadrdeffects (Efectos), elegirEmboss (Relieve).
4. ElegirOK (Aceptar).
3.5.1.3 Colocar el texto en superindice o subindice
Puede seleccionarse parte del texto y elevarlo (superindicg o descenderlo (subindice respecto a
resto de la linea de base del mismo. El tamafio de la fuente se reduce automaticamente.
Para colocar texto esuperindiceo subindice
Seleccionar el texto que desee colocar en superindice o subindice.

2. En el mendFormat (Formato), elegir Font (Fuente). Aparecera el cuadro de dialogo
correspondiente.

En el cuadrdeffects (Efectos), elegirSuperscript (Superindiced Subscript (Subindice)

En & cuadro Offset (Distancia) escribir el porcentaje que se desea distanciar el texto de la
linea de base. Se puede escribir el porcentaje en cifras o hacer clic en las flechas para
aumentarlo o disminuirlo.

5. ElegirOK (Aceptar).
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3.5.1.4 Reemplazar fuentes

Algunas veces es Util reemplazar determinadas fuentes de su presentacion, por ejemplo cuando se
trasladen archivos de una maquina a otra. Cuando se reemplace una fuente con elReptamedo

Fonts (Reemplazar Fuentes) todo el texto de la presentacién que esté escrito en esa fuente en
particular cambiara.

Para reemplazar fuentes se debe proceder del siguiente modo:

1. En el mendFormat, elegir Replace Fonts (Reemplazar Fuentes). Aparecera el cuadro de
dialogo correspondiente.

Se hace clic en la flecha abajo para que aparezcafuemdss.

Si ha seleccionado texto antes de elBgplace Fonts (Reemplazar Fuentes), la fuente del

texto seleccionado aparecera resaltada. Si no ha seleccionado ningun texto, la fuente que esté
actualmente seleccionada en la barra de herrami€tasato aparecerd en el cuadro
Replace (Reemplazar). Se puede examinar la lista del cuaBeplace para ver las fuentes
disponibles.

4. Seleccionar lduente que se va a usar como reempld¥dh (Por). Se pueden examinar
todas lafuentes que se tengan disponibles en el sistema hasta que se encuentre la que se
desea.

Elegir Replace (Reemplazar). Lafuente cambiara a la nueva que se haya elegido.

Elegir Close (Cerrar).

Ahora, todo el texto que estaba effdente anterior aparecera en laueva fuente. Los demas
atributos del texto (cursiva y otros) no se veran afectados.

En el caso en el que el usuario no se encuentre satisfechofgentéeseleccionada, se puede
elegirUndo (Deshacer) en el mendedit (Edicion) antes de hacer cualquier otra cosa.

3.6 FORMATO DE PARRAFOS

Existen determinadas caracteristicas de formato que se aplican a todo el texto de un parrafo. La
separacion entre lineas, por ejemplo, afecta a todas las lineas del parrafo, al igual que la alineacion
por la izquierda, por la derecha o centrado. Cuando una caracteristica de formato se aplica a un
parrafo, no es necesario seleccionarlo por completo: basta hacer clic en cualquier lugar del parrafo
para introducir alli el cursor y efectuar los cambios que se deseen en el formato del mismo.

3.6.1 Como dar formato a los parrafos

3.6.1.1 Cambiar la alineacion de un parrafo

PowerPoint 97ofrece la opcién de alinear el texto de un parrafo hacia la izquierda, derecha o
centro, asi como la de de justificarlo. Se puede establecer la alineaciéon del parr&ateimedie
Diapositivas si asi se desea, o bien se puede establecer para cada parrafo individual.

Para cambiar la alineacion de un parrafo se puede proceder del siguiente modo:

1. Seleccionar el parrafo o parrafos que se deseen cambiar. Para cambiar la alindadis de
los parrafosde un objeto de texto, se selecciona todo el texto. Para cambiar la alineacién de
mas de un parrafpse arrastra una seleccion que incluya por lo menos parte del texto de los
parrafos que se deseen cambiar. Para cambiar la alineacion deico parrafo basta
introducir el cursor en cualquier lugar del mismo.
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2. En el menlFormat (Formato), elegirAlignment (Alineacion) Aparecera el correspondiente
menu en cascada.

3. En el mentAlignment (Alineacion) elegir la alineacion que se desee.

3.6.1.2 Cambiar la separacion entre lineas o parrafos

Para ajustar la separacion entre lineas del texto o entre parrafos, se utiliza el camaSpacing
(Interlineado) del menUFormat. Se puede reducir la separacidén para que el texto quepa mejor en
una diapositiva, 0 aumentar dicha separacion para que se pueda leer mejor.

Suele ser de gran utilidad el interlineado de los parrafos cuando se insertan ecuaciones. En ese
caso se debe dejar un espacio entre parrafos suficiente como para que quepa la ecuacion.

Para cambiar el espacio entre lineas o parrafos se procede del siguiente modo:

1. Seleccionar el parrafo o parrafos a los que se d(rrmr— HE|
cambiar la separacion entre lineas o entre parrafos.
—Line spacin
2. En el mendFormat (Formato), elegir el comandaine P ] el I

EE] IUnes _:J

Spacing (Interlineado). Aparecera el cuadro de dialoc
correspondiente (Figura 13).

3. Ajustar el interlineado escribiendo el valor que se de prakelert Preview |
o haciendo clic en la flecha arriba y abajo para cam | %19 = fures =]
dicho valor. Para cambiar la separacion entre lin
dentro del parrafo, se usa el cuadrine Spacing | 2 paraaraph
(Interlineado). Para cambiar la separacion anterior | o = [tres =]
posterior a un parrafo o péarrafos, se usan las opcic
Before Paragraph (Antes del parrafo)o After Figura13. Cuadro de didlogo Line
Paragraph (Después del péarrafo)a separacion entre Spacing.
lineas se puede ajustar en “lineas” o en “puntos” usando
la lista desplegable que aparece a la derecha de cada cuadro de ajuste. Finalmente se pued
hacer clic erPreview (Mostrar) para ver el efecto que tiene la nueva separacion entre lineas o
parrafos en el texto.

4. Elegir OK (Aceptar).

Cancel |

3.7 TRABAJAR CON TEXTO EN EL MODO VER ESQUEMA.

En el modoVer Esguema (Outline View), POWerPoint g =
97 muestra la presentacion como un esquema C 'Z'E BT T RS SRR CEAN R
contiene etitulo y €l texto principalde cada diapositiva. ) ; | —
Cada titulo aparece a la izquierda de la ventana con

icono y el numero de la diapositiva. El texto principe.

aparece sangrado debajo del titulo de la diapositiva. L :

objetos gréficos, iméagenes, cuadros, gréficos, etc., ¢ . o= ==

aparecen en el modo dfer Esquema, sino que el icono * == —— !
de la diapositiva lleva una pequefia anotacion pe__ = i a :
indicar que la diapositiva contiene dichos objetos. Figura 14. Texto en modoutline (Esquema)

Se muestra en la pantalla una pequefia ventana
llamadaColor en la cual se puede visualizar la diapositiva sobre cuyo texto esté el cursor (Figura
14).
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Trabajar en el modo de Ver Esquema es particularmente Util porque se puede ver el texto de

la presentacion en su totalidad, sin embargo posee la desventaja de que no se pueden ver ni la:
ecuaciones ni los graficos. En este modo de visualizacion es més facil cambiar las diapositivas de
posicion y aplicar cambios al formato, resultando muy Util para ordenar las ideas y crear un primer
boceto de la presentacion.

3.7.1 Términos aplicables a los esquemas.

Cuando se trabaje con esguemas, resultara Gtil comprender los siguientes términos y conceptos:

1.

Un esguema tiene niveles. Los parrafos aparecen a distintos niveles de sangria. Los titulos
siempre estan a la izquierda y el texto sangradandea cinco niveles hacia la derecha del
titulo.

Un esquema esta compuesto de titulos y teKtoando se observe un esquema, se vera el
titulo y texto principal de las diapositivas. Las imadgenes y demas objetos visuales no
aparecen en el esquema, como no aparece ningun otro texto que se haya afiadido usando |
herramienta “Texto” (como la fecha, por ejemplo) ni el texto incrustado y los graficos, ya
gue no forman parte del texto principal.

La barra de herramientas Esquematizacion (Outlinig Toolbaparecera automaticamente
cuando se cambie al mododer Esquema (Outline View).

En un esquema Igsarrafos pueden cambiarse de lugde una forma sencilla. Las barras

de herramientas de Formatg Esquematizacioncontienen herramientas que facilitan el

traslado de parrafos a distintos niveles dentro del esquema o moverlos hacia arriba o abajo
en el esquema. Estas funciones también estan disponibles en el méetoDiapositivas

(Slide View) y Ver Notas (Notes Page View) usando las teclas de método abreviado,

Icono de diapositivas. En el modo esquema aparece un icono al lado de cada titulo de
diapositiva.PowerPoint 97 afiade el icono para mostrar donde comienza cada diapositiva.
Ademas el icono de diapositivas indicara si la diapositiva contiene elementos graficos o no.

Patron del esquemaHay un patron de pagina donde se afiaden encabezamientos, pies de
pagina, etc. que se desea que aparezcan en el esquema.

El patrén de diapositivas determina el formato del esquelEaformato que se seleccione

para el texto en e Patron de Diapositivase convertird en el formato del esquema. Cuando
establezca el formato del texto enPeltron de Diapositivasse determinara el formato de

las sangrias, el espacio que tendra cada una de ellas, se decidira qué tipo de vifietas usar par
cada nivel, etc. Cuando se pase al moddaidEsguema, se podra ver todo el formato dado

en elPatrén de Diapositivas

Se puede imprimir el esquema El esquema aparecerd impreso de acuerdo con los
parametros de la barra de herramientas que se activen al imprimirlo. Para méas informacion
acerca de como imprimir esquemas, se puede consultar el Apartado 5.3

Cursor en forma de cruz de Santiago (+}+). Este es el cursor que se usard para mover
parrafos dentro de las diapositivas y los esquemas.

3.7.2 Comotrabajar con texto en € modo de Ver Esquema

3.7.2.1 Redactar en modo Esquema

Para redactar o introducir texto en mdthguema se procede del siguiente modo:
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1. En el caso de tratarse de una presentacién nueva, se hace clic en Elubiobé@view (Ver
Esquema) de la barra de estado para pasar a modéed&squema. El nimero 1 y un icono
de diapositivas aparecerdn en el margen izquierdo Q@uiining Toolbar (barra de
herramientas Esquematizaciorglaizquierda de laventana.

2. Se escribe el titulo de la primera diapositiva y se predtoier. Luego, se hace clic en el
boton“Descender’en laFormat Toolbar (barra de herramientas Formatofhora se estara
trabajando en el primer nivel con vifieta de la primera diapositiva.

3. Se escribe una serie de parrafos con vifietas para la diapositiva presientandtespués de
cada concepto. Se pueden usar los bot6Assender” y “Descender”para crear varios
niveles de sangria.

4. Al terminar de escribir el Ultimo punto de la diapositiva, se pre<idiRL+Enter para crear
la diapositiva siguiente.

5. Se continta escribiendo titulos y texto para todas las diapositivas de la presentacion. Cuando
se regresa al modo dfer Diapositivas, se tendré un titulo y texto para cada diapositiva que se
haya creado.

3.7.2.2 Seleccionar texto en un esguema

Paraseleccionar texto en un esquema se procede del siguiente modo:

1. Paraseleccionar todo €l esquema se sejecuta el comandedit/Select All o se presiona
CTRL+A.

2. Paraseleccionar una unica diapositivae hace clic en e icono de diapositivas o0 en €
namero de la diapositiva que aparece al lado del titulo en el esquema.
PowerPoint 97 selecciona el texto del titulo y del cuerpo de la diapositiva, ademas de
cualquier otro objeto que contenga la diapositiva pero que no aparezca en el nvado de
Esguema. De esta forma, si por ejemplo se cambia de lugar una diapositiva, todos los
objetos que contiene se mueven con ella.

3. Paraseleccionar un parrafoy todos sus subniveles se coloca €l puntero a la izquierda del
parrafo para que aparezca el cursor en forma de cruz y se hace clic, o bien se hace triple clic
en cualquier lugar del parrafo.

4. Paraseleccionar una palabra se hace doble clic en dicha palabra.

3.7.2.3 Trabajar con texto en un esquema

Después de haber creado algunas diapositivas, en moder d&apositivas o Ver Esguema, se

puede editar el texto en el modo\d&@ Esquema. Al igual que en el modo déer Diapositivas, se

puede modificar el estilo del texto cambiando el tamafio y estilos de las fuentes. Por ejemplo, se
puede poner una palabra en cursiva o una frase en negrita. Sin embargo, si se desea cambiar el colc
del texto o ponerle sombra a un estilo, esto so6lo se podra hacer en al Wed®dgpositivas.

3.7.2.4 Cambiar de posicion las diapositivas en un esquema

Para cambiar la posicion de las diapositivas en el modtedesquema se hace lo siguiente:
1. Hacer clic en el icono de la diapositiva que se desea cambiar de lugar.

2. Arrastrar el icono hacia arriba o abajo dentro del esquema para reorganizar las diapositivas. El
texto del cuerpo se mueve con el icono.
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3.8 COMO UTILIZAR UNA TABLADE MICROSOFT WORD 97

3.8.1 Crear einsertar unatabla de Microsoft Word 97
En Microsoft Word 97 se pueden crear tablas utilizando varios formatos distintos. Se puede
construir unatabla Word 97 y después insertarla en la presentacion.
Para crear e insertar una tablawierosoft Word 97 se puede proceder del siguiente modo:
1. Se puede iniciaMicrosoft Word 97 desdePower Point 97 de una de las siguientes formas:
- En el mendnsert (Insertar), se eligeMicrosoft Word Table (Tabla de Microsoft Word).

Posteriormente aparecera un cuadro de diadlogo en el que se definira el numero de filas y
de columnas de la tabla. Apareceran los menus y herramietisrdeoft Word 97.

- También se puede incluir una tabla pulsando el i o/ elegir el nimero de filas y de
columnas de igual manera a como se seleccionsvoeth97.

2. Se utilizan los menus y herramientas de la aplicacion origvaid 97) para crear la tabla.

2. Cuando se haya terminado, se hace clic en cualquier lugar de la diapositiva (fuera de la tabla)
para regresar RowerPoint 97. La tabla que se acaba de crear se insertara en la diapositiva
actual de la presentacion. Ahora, se puede cambiar su ubicacién, tamafio, color, afadirle
sombra, marco y recortarla.

De forma analoga pueden insertarse tablaMbeosoft Excel 97 y otros tipos de objetos,
tales como ecuaciones, fotografias, etc.

3.8.2 Editar unatabla Microsoft Word 97

Para editar una tabMicrosoft Word 97 se haceloble clic sobre ella, o bien se selecciona la tabla
y, en el menlEdit se escoge la opciddocument Object, y se eligeEdit. Apareceran los menus y
herramientas d®licrosoft Word 97 con los que se podra editar la tabla.
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4. TRABAJO CON LOS OBJETOS GRAFICOS DE POWERPOINT 97

Todas las diapositivas de una presentaciorPalger Point 97 estan compuestas abjetos. Las

lineas, arcos, formas, texto, gréficos, o de forma general todo lo que se incluya en una diapositiva
sera considerado como abjeto, mas en particular, como wibjeto grafico Lo que se puede hacer

con un objeto depende de si éste fue creadoPemerPoint 97 o si ha sido importado desde otra
aplicacién. Una vez que se sepa manipular los distintos tipos de objetos, ya se sabra gran parte de Ic
necesario para crear buenas presentaciones.

4.1 TERMINOS APLICABLES A LOS OBJETOS

Como ya ha explicado, los objetos son los elementos basicos de construcciéRaver Point 97.
Practicamente, cada uno de los elementos de una diapositiva constituye un objeto. Algunos de los
términos que se utilizan para describir el trabajo con los objetos podrian resultar nuevos, por lo
tanto, a continuacién se da una breve descripcion de los términos que se deben conocer.

Objeto. El texto, lineas y formas que se crean utilizando las herramientas de texto y dibujo, y las
imagenes que se importan de otras aplicaciones.

Atributo. Cada aspecto de un objeto que se puede manipular usando las herramientas y comandos
de PowerPoint 97, incluyendo la linea, relleno, sombra, relieve, color y forma.

Forma. Objetos que se crean utilizando las herramiefas (Texto) o AutoShapes (Formas
automaticag. Los objetos creados con las herramientas Line (Linea), Arc (Arco) y Freeform
(Dibujo a mano alzadpano tienen como atributo laforma.

Borde La linea visible o contorno que rodea un objeto. Las cuatro lineas de un rectangulo son su
borde; las tres lineas de un triangulo son su borde y la linea curva que delimita un circulo es
su borde. Se puede cambiar el estilo del borde cambiando el estilo de la linea del objeto.

Cuadro para cambiar el tamafidel cuadrado que se encuentra en cada esquinay alo largo de los
lados de un objeto seleccionado. Arrastrar los cuadros para cambiar el tamafio cambia el
tamano del objeto.

Cuadro de ajuste. Un punto de control con forma de pequefio rombo que pern T
ajustar las proporciones internas de un objeto seleccionado. Por ejemp = g«
puede ajustar un rectangulo redondeado para redondearlo aun mas. "‘-‘

Cuadro de control. Los cuadrados negros que se encuentran en los vértices de las
formas dibujadas a mano alzada o los poligonos. Se pueden modificar ~ -
las formas a mano alzada como los poligonos, afiadiendo, eliminani _
desplazando los cuadros de control. HI[EQJL

Imagen. Una imagen es un elemento artistico o grafico creado con otra aplicacion.
Puede tener algunos, pero no todos los atributos de un objeto cred@msepRoint 97. Se
puede desplazar y cambiar el tamafio de una imagen, asi como cambiar algunos de los colores
originales de la misma. Si la imagen no esbitmap, se puede desagrupar y dividir en los
distintos objetos que la componen, después de lo cual se podran manipular los objetos como si
fueran propios deowerPoint 97. La barra de herramientBgcture permite controlar diversos
aspectos de este tipo de objetos (Figura 15).

Pizture

'

=]
m DAt FERY Y =

Figura 15. Barra de herramientas Picture.
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Cuadro de selecciartl contorno borroso de color gris que rodea a un objeto de iadrede seleccitn
texto para indicar que esta seleccionado. Se puede desplazar un objetc .. . .. ...
para indicar que esti seleccionado. Se puede desplazar un objeto L7700
haciendo clic en el contorno antes de arrastrarlo.

Rectangulo de selecciérEl marco que forman los cuadros para cambiar el tamafio cuando se
selecciona un grafico. Cuando se arrastre sobre un objeto para seleccionarlo, el rectangulo de
seleccion aparecera cuando se suelte el boton del ratén.

Cuadricula Una red invisible de lineas que cubre la diapositiva. A medida que se dibujan objetos,
sus esquinas se alinean con la interseccion mas cercana de la cuadricula. Aungue no la puedz
ver, ésta ayuda automaticamente a alinear objetos. Se puede activar o desactivar la cuadricula
mediante el comand®nap to Grid (Ajustar la cuadriculagiel mentDraw (Dibujo).

Guias Dos lineas rectas, una vertical y otra horizontal, que permiten alinear objetos visualmente.
Cuando un objeto esta cerca de una guia, su esquina o centro, dependiendo de cual esté ma
cerca, salta sobre la guia. Las guias se activan y desactivan usando el cGuiaesio
(Guias)del menlview (Ver). Hay que arrastrar la guia si se desea cambiar su posicion en la
diapositiva.

Apilamiento. Colocar los objetos uno encima del otro. Cada objeto es un elemento independiente de
todos los demas objetos, asi como del fondo de la diapositiva.

Seleccion mdltiple La seleccion mas de un objeto manteniendo presionada [M@¥IASCULAS
y haciendo clic con el botdn del ratén o arrastrando un rectangulo de seleccion alrededor de
los objetos.

Grupo. Una selecciéon mdltiple que se trata como un solo objeto utilizando el corGaadp
(Agrupar) del menuDraw (Dibujo). Con el comand&ngroup (Desagrupar) se deshace el

grupo.

4.2 SELECCION Y AGRUPACION DE OBJETOS

4.2.1 Seleccién y anulacion de la seleccion de objetos

Es necesario indicar a PowerPoint 97 con qué objeto (u objetos) se desea trabajar. Para hacerlo,
debe hacerse clic sobre él mismo para seleccionarlo. Un objeto de una pila se selecciona de la
misma manera que cualquier otro objeto. Una vez seleccionado el objeto, se le puede afadir texto,
girar, cambiar de forma, color o disefio, o bien, cambiar de ubicacion. Pueden seleccionarse varios
objetos a la vez manteniendo presionada la telZkY USCULAS mientras se hace clic en los

distintos objetos que se desean seleccionar. Para anular la seleccion de un objeto, se debe mantene
presionada la teclMAYUSCULAS mientras se hace clic en € objeto que ya no se desea tener

sel eccionado.

4.2.2 Agrupamiento de objetos

Hay momentos en que se desea hacer [o mismo con varios objetos. Por gemplo, es posible que se

desee cambiar el color de una serie de formas y luego alinearlas horizontalmente. El comando

Group (Agrupar objetoskn el botorDraw los combina de manera que se pueda trabajar con ellos
como si se tratara de uno sélo. Una vez que se hayan agrupado los objetos, cualquier atributo que s¢
elija se aplicard a todos ellos; ademas, todos se desplazaran, giraran y voltearan juntos.
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Agrupar objetos es analogo adaleccion multiple excepto que se podran voltear, girar y
cambiar el tamafio o la escala de los objetos de un grupo considerandolos una sola unidad, en lugar
de tener que desplazar o cambiar cada objeto de forma individual.

Se pueden agrupar y desagrupar objetos mientras se trabaja. Para reagrupar, no es necesari
volver a seleccionar cada objeto, siempre y cuando no se haya pasado a otra diapositiva. Una vez
gue los objetos hayan sido agrupados y desagrupados, el coRegndop (Reagrupar) del menu
Draw (Dibujo) afectara solo a los objetos del grupo original.

También se pueden crear grupos dentro de los grupos, a esto se le dgngoosanidados.
Es como crear un@rarquia de gruposPor lo general, se crea una jerarquia de grupos cuando se
dibuja un grafico complicado; se dibuja un conjunto de objetos vy, luego, se agrupan, se dibuja el
siguiente conjunto de objetos y se agrupan, y asi sucesivamente. De esa forma, si se necesita rehace
cualquier parte del dibujo, se pueden desagrupar un conjunto de objetos sin perturbar los demas.

Cuando se desagrupa un grupo anid&daer Point 97 lo hace un nivel cada vez. Es decir, si
se selecciona un objeto integrado por varios grupos anidados y se utiliza el cdsngnolap
(Desagrupar), PowerPoint 97 separara soélo los objetos del altimo grupo que se haya formado. Para
dividir el siguiente nivel hay que pulsar de nué&maroup (Desagrupar).

4.3 DESPLAZAMIENTO Y ALINEACION DE OBJETOS

Es obvio que en algin momento se deseara desplazar los objetos dentro de la diapositiva a medide
gue se vaya creando la presentacion y que, algunas veces, se tenga que alinear objetos en una forn
particular, quizas a lo largo de la parte inferior de la diapositiva, o bien, un objeto con otro.

. . PO i ¢ Jownts:  LUE, LB
4.3.1 Desplazamiento de objetos "I group

. . . :IEI ngraun
Los objetos se desplazan en forma diferente dependienc.< ...

qué tipo de objeto se trata y si tienen relleno o no. Cuanc:
desee desplazar un objeto de texto, se debe hacer clic

cuadro de seleccion y arrastrarlo. Cuando se desee despla . =
objeto que tenga relleno, se debe hacer clic en cualquier | aign or bistribute » [ Send Backward
del mismo y arrastrarlo. Para desplazar un objeto que no t: Reta=erfie | +Bodies: 25

. . JEE Reraute & f o Toints: -
relleno, se debe hacer clic en el borde del mismo y arrastra’ Joints: 165,12

, . ., 2 Edt Foirts
En el mendDraw existen también otros comand&d$p( -  change Autashape »

Down, Left y Right) en un submenu'llamadbludge que liEm———
permiten realizar pequefios desplazamientos controlados €lomw | Iy & | utoshapes = N\ % IO E -
cuatro direcciones. Side 10 oF 20 |

Al apilar objetos (poner unos sobre otros) puede OCUITi 4 16, Control de la posicion de
gue unos tapen a otros, se pueden pasar al frente o al fondo 3e objetos apilados.

la pila de objetos con los comandssnd to front y Send to

back del meniDraw (Dibujo), tal como se puede ver en la Figura 16.

Crder

{l Ering ko Front
nap 3 !i Send ko Back

4.3.2 Alineacién de objetos

En el mendDraw (Dibujo) existe un comanddlign (Alinear) que permite elegir el método de
alineacion que se desee usar. Se pueden seleccionar todos los objetos que se desean alinear
hacerlo, o bien, se pueden utilizar las reglas vertical y horizontal que aparecen en la ventana de
PowerPoint 97. La Figura 17 muestra las distintas posibilidades de alinear objetos.
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PowerPoint 97 tiene asimismo incluido un | |ismm——" - Jomnts: U5, LK, I¥
sistema de referencia absoluto para alinear objetos en I growp

. - . , IEI g
una ,dlaposm\_/a. El _sistema  esta  compuesto |z,
cuadriculas(Grid) y guias(Guide). e : -
] rder —
La cuadricula es una red invisible de lineas (| LT
. . . . | 5nap L
cubren la diapositiva. Existen 12 lineas de cuadrics 4. y 1B alion Left
por pulgada o 5 por centimetro. A medida que | T Ny & Align Center
dibujan objetos sus esquinas se alinean con|: RetateorFia » Sl Align Right
interseccion mas cercana de la cuadricula. Aunque r|s s 2o e i Align Top
pueda ver, la cuadricula le ayudara automaticamer| == i fuit: ﬂm

y I flign Bottom

alinear objetos. i
= Set Autoshape Defaults H [Bistrbte Horeontall
“l e ‘_| [% C‘} -§- DistriEuhe Merkically

| slide 10 of 20 Relative to Slide
En Pow_erPomt 97 se pueden girar y o_lar Ic_a, vuelta tanto Figura 17. Alineacion de objetos gréficos.
los objetos creados en esta aplicacion como los
provenientes de otras y convertidoPaverPoint 97. También se pueden girar y dar la vuelta a
grupos o selecciones multiples de objetos.

Aukoshapes

4.4 GIRARY DARLA VUELTA A LOSOBJETOS

4.4.1 Como girar y dar la vuelta a objetos

4.4.1.1 Dar la vuelta a una seleccion

Para dar la vuelta a un objeto o un grupo se deben seguir |os siguientes pasos.
1. Seleccionar €l objeto o e grupo de objetos.

2. En el meniDraw (Dibujo), elegirRotate/Flip (Girar/Voltear) para que aparezca el menu en
cascad®otate/Flip (Girar/Voltear).

3. Elegir Flip Horizontal (Voltear horizontalmente) o Flip Vertical (Voltear verticalmente). El
objeto o el grupo se dara la vuelta.

4.4.1.2 Girar un objeto o un grupo

Se puede girar un objeto o grupo 90 grados hacia la derecha o hacia la izquierda, utilizando los
comandosRotate/Flip (Girar/Voltear). Si se desea controlar mejor el movimiento del objeto, se
debe usar la herramierfaee Rotate (Girar libremente).

Paragirar 90 grados un objeto o un grupo de objetos se deben seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar el objeto o el grupo de objetos.

2. En el menDraw (Dibujo), elegirRotate/Flip (Girar/Voltear ) para que aparezca el menu en
cascad&otate/Flip (Girar/Voltear).

3. Elegir Rotate Left (Girar a la izquierda) o Rotate Right (Girar a la derecha). El objeto o el
grupo girara 90 grados.
Paragirar libremente (un angulo cualquiera) un objeto o un grupo se deben seguir los
siguientes pasos:
1. Seleccionar el objeto o el grupo.
2. En la barra de herramientd3ibujo, hacer clic en la herramientaree Rotate (Girar
libremente).

0 hien-
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1. En el menu en cascadRotate/Flip (Girar/Voltear) del menuDraw (Dibujo), elegir Free
Rotate (Girar libremente). El puntero cambiara al simboleree Rotate (Girar libremente)
consistente en un arco con una flecha.

2. Coloque el punterd-ree Rotate (Girar libremente) en el cuadro para cambiar tamafo. El
puntero se convertird en uno de cuatro flechas, lo cual indica que se podra girar el objeto en
los cuatro sentidos.

3. Arrastrar el cuadro hasta que el contorno de la seleccion gire a la posicion que se desee y
después soltar el boton del raton. La barra de estado indicara cuantos grados ha girado el
objeto.

4.5 CORTAR, COPIAR, PEGAR Y DUPLICAR OBJETOS

Los comando<Cut (Cortar), Copy (Copiar) y Paste (Pegar) de PowerPoint funcionan en forma

muy similar a sus equivalentes en otras aplicacitdhiesosoft. Se puede cortar, copiar, duplicar y
pegar cualquier objeto dBowerPoint 97, texto, formas, imagenes o diapositivas; usando los
comandos del menkdit (Edicion) o las teclas estandar de método abreviado. Los nombres de los
comandos describen su funcion.

4.6 CAMBIAR EL TAMARNO DE LOS OBJETOS

Se puede cambiar el tamafio de un objeto arrastrando uno de los puntos de control del cuadro que Ic
rodea al seleccionarlo. Para cambiar el tamafio manteniendo la proporcion basta mantener pulsada |
teclaMayusculas(Shift).

Si se desea cambiar el tamafio de un objeto por una cantidad exacta, se usa fizsolapa
(Tamano en el cuadro de didlogeormat Picture (Formato de I magen), segun se puede ver en la
Figura 18. Para cambiar el tamafio de mas de un objeto a la vez, se puede crear un grupo y cambia
el tamafio del mismo.

Format Picture EE3

| Position I Wrapping I Picture I Texk Box I

Colors and Lines  §

Size and rokate

Height: |9.a? o 5‘ Widkh: |11.|:|3 o 5‘

-

Rotation: o=

Scale

Height: |1|:||:| X 5‘ Widkh: |1|:n:| % 5‘

¥ Lack aspect ratio
[ Relative to original picture size

Criginal size v\lxe,
Height: 9,87 cm width: 11.03 cm
Reset |
OF I Canecel |

Figura 18. Cambio de tamafio de un objeto grafico.
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5. NOTAS, DOCUMENTOS, PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS E IMPRESION

Las notas del orador (speaker notes) y los documentos para los participantes (handouts) son dos
componentes Utiles de las presentaciondRouerPoint 97. Una vez que se haya escrito el texto de

las diapositivas y afiadido las ilustraciones deseadas, se estara listo para ir al moddoties ver
Pages (Notas) y escribir las notas que se pueden usar como guias en la presentacidon. Si se desean
entregar a los participantes copias de las diapositivas, se podran imprimir los documentos
correspondientes en una escala reducida con dos o mas diapositivas por pagina.

Las presentaciones electronicas con diapositivas es otra de las fadetasrdoint 97. Esto
significa que no es necesario disponer de diapositivas ya impresas poveggBoint 97 permite
realizar una presentacion en B8 o desde uriPC. Las diapositivas cubriran la pantalla con todas
las caracteristicas que se hayan incorporado: intervalos de tiempo entre diapositivas, efectos
especiales para las transiciones entre diapositivas y muestra progresiva del contenido de una
diapositiva. También se podra contar con diapositivas ocultas en la presentacion, o usar una opcién
para poder mostrar también diapositivas de otra presentacion. Asimismo, se dispondra de la
caracteristica de ensayo para owerPoint 97 establezca los intervalos de las diapositivas.

La impresion sobre papel o trasparencias es, desde luego, una forma directa de ver lo que se
ha creado. Las opciones con que cuenta son numerosas: se pueden imprimir una, dos, tres o sei
diapositivas por pagina; transparencias en blanco y negro o en color; y las notas del orador o los
documentos para los participantes.

5.1 CREAR Y USAR NOTASY DOCUMENTOS

Eligiendo Notes Page en el comandd’rint cada una de las diapositivas de la presentacion ira
acompafada por una pagina de notas que incluird una version mas pequefia de la diapositiva, junto
con un espacio para escribir notas, las que se podran imprimir y luego usar para recordar puntos
clave al dar la presentacibnmque no deben ver los espectadores. Se podran preparar paginas de not:
para cuantas diapositivas desee, 0 bien, escribir todo su discurso en las paginas de notas par:
ayudarse durante la presentacidon. Si se desea proporcionar paginas a los participantes para qus
puedan tomar notas, se deben imprimir pero dejando el area para las notas en blanco.

También se puede imprimir las paginas del documento para que los participantes puedan
seguirlo mientras hace la presentacion, eligieHdodouts en el comanddrint. Tales paginas
podran contener dos, tres o seis diapositivas cada una. Los documentos permitirdn a los
participantes quedarse con una copia de la presentacion después de terminada. Si se desea, se dej
espacios en los documentos para que los participantes puedan tomar notas, o se pueda agregar algt
texto propio.

En las paginas de documentos, se pueden afiadir elementos artisticos, asi como poner un borde
alrededor de las diapositivas o el logotipo de la empresa en cada una de ellas.

Tanto las paginas de notas como las del documento tienen patrones con los cuales se podré
trabajar de la misma manera que conPatrén de Diapositivasdandoles formato segun las
necesidades. Asi cada pagina de notas o documento contendra la informacién que ponga en el
patron correspondiente. Si desgedir la fecha o nimero de péginalas notas o documentos, se
debe hacer en los patroneg&s posible afiadirles elementos artisticos y graficos, tales como
logotipos o ilustraciones, y también texto, como por ejemplo el nombre del evento de la
presentacion. Si se desea cambiar la posicién de la imagen de la diapositiva en todas las paginas dt
notas, se debe hacer el cambio eRatton de Notas
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5.2 CREAR Y HACER PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS

Se podra hacer la presentacién con diapositivas electronicamente usdP@a &m tal caso, las
diapositivas con texto, ilustraciones y graficos ocuparan toda la pantalla, mientras que todas las
herramientas, menus y otros elementos de la pantalla quedaran ocultos para no distraer al publico
durante la presentacion.

Las presentaciones electronicas efPQrofrecen las siguientes ventajas:
» Ahorrar el tiempo y el dinero que implica crear diapositivas reales.
» Usar la capacidad de color del equipo.

» Usar efectos especiales, tales como transiciones y progresiones, para que la presentacion
sea mas variada.

« Cambiar la presentacion justo en el Gltimo momento.
» Hacer una presentacioén en una sala parcialmente iluminada en vez de en una oscura.
» Hacer anotaciones en las diapositivas a medida que se hace la presentacion.

» Practicar la presentacion vy fijar intervalos automaticos a las diapositivas de acuerdo con
los tiempos de ensayo.

* Reproducir peliculas y sonidos durante la presentacién con diapositivas.
» Hacer presentaciones mediante la lista de un archivo de reproduccion.
» Ocultar diapositivas para usar como respaldo en caso de necesitarlas.

» Incrustar informacion, tal como una hoja de calculo, en una diapositiva para luego abrir
dicha hoja durante la presentacion.

Se podra hacer la presentacidn electronicamente, sin preparacioén alguna, usando las opciones
predeterminadas dBowerPoint 97. Probablemente se deseard ver las diapositivas en todo su
tamano en la pantalla antes de afadir transiciones y trabajar en los intervalos. Se podra apreciar el
efecto de cada diapositiva, probar diferentes transiciones, cambiar el intervalo para adecuarlo al de
la charla y, en general, disefiar la presentacion electronica para que ayude a transmitir las ideas en
forma clara y profesional.

5.2.1 Hacer una presentacion con diapositivas

Se podra ver la presentacion usando las opciones predeterminaBaweadBoint 97 sin fijar
intervalos y ni transiciones. En este caso se hara la presentacion avanzando manualmente y cads
transicion sera un simple “corte”. Otra forma facil de hacer una presentacién es las herramientas del
menu Slide Show (Presentacién con diapositivagxisten un amplio abanico de utilidades que

permiten configurar la presentacion, tales como fijaintesvalos y elegir lasdiapositivas que se

desea ver. Incluso se podra optar por hacer la presentacién ericloncontinuo de repeticion

grabar una narracion, habilitarla para poder ser visualizada en varias pantallas o incluir botones de
control.

Para hacer una presentacion con diapositivas se deben seguir los siguientes pasos:
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1. Abrir la presentacion.

2. En el men(Slide Show (Presentacion con diapositivaB)egir [ sjge show Window Help
la opcionSet Up Show. Aparecera el correspondiente cuadro d & view Show
didlogo (Figura 19). Rehearse Timings

3. En Slides (Diapositivas), elegir las diapositivas que se desee  pecard Marration. ..
ver. La opcion predeterminada Al (Todas), y significa que la Set Up Show...
totalidad de las diapositivas de la presentacion se veran a p: iew on Two Screens. ..
de la primera. Si se desea ver solamente una serie concreti
diapositivas, se deben especificar. ] s 2l g

. , . " Echion SELknas.. .
4. En Advance (Avance), elegir como avanzar las diapositivas. LeﬁI ‘ o
., . Presek Animation 4
opcion predeterminada ééanual Advance (Avance Manual). - o
. , . , , @% Cuskom Animakior. ..
En este caso se necesitara hacer clic con el botén del raton | T _
. .. . . . Animation Preview
avanzar de una diapositiva a otra. Si se han fijado interva
(tiempo de la diapositiva en la pantalla), se podra seleccional
opcion Use Slide Timings (Usar los intervalos de las diapo- Hide: Slide
sitivas) para que la presentacion proceda automaticamente. Custom Shows. .

5. Elegir View Show (Presentar). Figura 19. Menu Slide Show.

La presentacion comenzara a mostrarse por pantalla inmedia-
tamente.

Slide Transition. ..

5.2.2 Hacer una presentacion con diapositivas que se repita continuamente

Para hacer una presentacion que se repita continuamente se deben seguir los siguientes pasos:

1. En el mendSlide Show (Presentacion con diapositivasggir Set Up Show Aparecera el
cuadro de dialogo correspondiente.

2. Seleccionar la opcioroop Continuously Until ‘Esc’ (Presentar continuamente hasta
presionar ESC) Ahora, cuando la presentacion comience, procedera continuamente hasta que
se detenga.

5.2.3 Afadir transiciones a una presentacion

Las transiciones son los efectos especiales que se ven cuando se pasa de una diapositiva a la
siguiente en el transcurso de una presentacion electronica. Las opciones disponibles son numerosas
A continuacion se ve cdmo se establecen las transiciones.

Para afiadir transiciones a la presentacién con diapositivas se deben seguir los siguientes
pasos:

1. En el men(Slide Show (Presentacion con diapositivaggir Slide Transition Aparecera la
ventana de la Figura 20. Aparecera el cuadro de diadlogo correspondiente.

2. En el cuadrdeffect (Efecto), seleccionar la transicion deseada. La transicion que se seleccione
se aplicara a la imagen en el cuadro de muestra. Se puede hacer clic en la imagen para aprecia
la transicion nuevamente.
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3. Elegir la velocidad de la transicion pm .
seleccionando el boton de la opcic’n|
Slow (Lenta), Medium (Media) o Fast [ Effect Apply to Al
(Répida) La velocidad se aplicara a la
imagen en el cuadro de muestra.

4. Es posible también establecer ul
sonido para sea reproducido durante
transicion entre las diapositivas.

5. Elegir OK (Aceptar).

La transicion se aplicard a la diapo
sitiva actual. El icono de transicion se afiadir
abaj.o. de la dlapos[tlva en el modo de ve ¥ onmouse dlick [0 sound] =]
Clasificador de diapositivas y luego  automaticaly aft

. . UCormatically' arcer i
seleccionando un efecto en la lista despl — - Yd I Loop untinext sound
gable de efectos de transicién ubicada en SECanes

barra de herramientas que aparece en esc
modo de ver. Figura 20. Efectos de transicion.

apply

Zancel

ai

% slaw 0 Mediom ) East

—Advance —————————— [~ Sound

5.2.4 Fijar intervalos delas diapositivas

Si se desea, pueden fijarse intervalos independientes para todas las diapositivas de la presentacior
Asi por ejemplo, la primera diapositiva podria aparecer a los 10 segundos, la segunda a los 15
egundos, la tercera a los 8 segundos, etc.

Hay dos formas de fijar los intervalos. Una consiste en escribir un namehalvance
(Avance) en el cuadro de didlog&lide Transition (Transicion) (elegir e comando Slide
Transition (Transicion) del menuSlide Show (Presentacion con diapositivagl otra forma
consiste en degjar que PowerPoint 97fije los intervalos usando la opcidRehearse Timings
(Ensayar intervalos) en el men(Slide Show (Presentacion con diapositives) funcion de una
grabacion que el usuario debe hacer previamente (en un ensayo, por ejemplo).

5.2.5 Crear diapositivas que se muestren progresivamente durante la presentacion

Una diapositiva que se muestra progresivamente (también conocida como de aparicion progresiva)
es aquella donde cada punto destacado en el texto principal aparece independientemente de los
otros. Se usa la aparicion progresiva cuando se quiere revelar los puntos destacados uno a uno. S
pueden establecer la forma de aparicion de cada punto (volando desde la izquierda, por ejemplo) y
si se desea que los otros puntos que ya estan en la diapositiva se atenten al afiadir uno nuevo, o bin
gue cambien de color, suene algun sonido, etc.

5.2.5.1 Aparicién progresiva del texto en la pantalla

Para definir la forma en la que el texto va apareciendo en la pantalla se debe seleccionar la opcién
Custom Animation del menuSlide Show. A continuacidn se muestra en pantalla el cuadro de
didlogo de animaciones. Existen varias solapas. La correspondi€inteng (Figura 21) permite
seleccionar qué elementos de la diapositiva deben ser animados y cuéles no. Estas animaciones
pueden configurarse para activarse una vez se pulsa el ratdon o bien pasa un intervalo de tiempo
determinado.
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La segunda solapa de esta ventana, ETTECts, oy — |
permite, asu vez, definir con mayor detalle diferentes o uvnpas

aspectos de la apariciébn de los puntos. Cuando
activa esta opcion aparece en pantalla el cuadro ¢
se muestra en la Figura 22.

Se observan varios recuadrBsitry animation
and sound permite definir qué tipo de efectos y
. . . . . . ) ik obrimcty vitherst sniration ST araneion
sonidos quieren introducirse mediante dos listi == & porn
desplegables. € araete

En el desplegable del recuadnatroduce text :
se .y 1 |_£
puede decidir la forma en la que cada bloque L

texto se muestra por la pantalla. Se pueden elegir t
opciones, poparrafos, por palabraso por letras y : — :
la forma en la éstas aparecen en la pantalla. Ademas Figura21. Seleccién de objetos a animar.
en la dltima opcidén de este recuadro se podran afiadir
efectos de sonido.

Ararasbion ey

En el mismo recuadro se puede configur:
cuantos puntos aparecen cada vez que se pulse
boton del raton en una muestra manual. Asi p
ejemplo, si se selecciorBy 1st Level Paragraphs,
cada vez que se pulse el boton del ratdon aparece i & |choerets | fay Setings |

Tirws] ]aﬁ'ﬁls]-:hanlﬂ'l'ﬁls.lﬂhr 5#""';:‘]

en pantalla el parrafo del primer nivel y todos |0 i swssion srdscand Fradia back
subparrafosgue contenga. A partir de este momento i Fron Lt z] EEEE |

se hara referencia al texto que aparece en panti | [ surd 2 F gogedy 12 ]
cada vez se pulsa el boton del raton como bloque 4 o o p—

texto. En el mismo recuadro $mce referencia al | e | E“““'“““"

orden en el que se desea que aparezca en pan

cada bloque de texto. Seleccionando este punto se b -

muestran los blogues en orden inverso. Figura 22. Efectos de animacion.

El recuadroAfter animation permite determi-

nar el estado del bloque justo cuando el siguiente ya haya aparecido en pantalla, e incluso

esconderlo o cambiarle el color.

5.2.5.2 Aparicion progresiva de objetos en la pantalla

En las versiones anteriores de PowerPoint 97se hacia distincién entre los objetos importados
(graficos, tablas, etc) y el texto a la hora de realizar animaciones de los mismos. En la nueva version
no existe distincion entre los objetos y los cuadros de texto, y las forma de crear estos efectos es

idéntica al caso anterior. Unicamente el recufidnmduce text permanece inactivo.

5.2.6 Incluir diapositivas ocultas en una presentacion

Las diapositivas ocultas son aquellas que podra excluir de una presentacion, pero que estaran

disponibles para ser mostradas soélo si lo desea.
Para crear una diapositiva oculta se deben seguir los siguientes pasos:

1. Llevar a la pantalla o seleccionar la diapositiva que se desee ocultar. Si se esté trabajando en el

modo de verSlide Sort (Clasificador de diapositivas) o Outline (Esquema), se podran
seleccionar multiples diapositivas.
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2. En el men(Blide Show, elegirHide Slide.

Para mostrar una diapositiva oculta durante una presentacion se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Hacer clic en el icono de la diapositiva precedente. En ese caso se despliega un menu en el que
se podra seleccionar la opci@o para posteriormente elediliden Slide.

2. En la misma opciorGo se puede elegir éblide Navigator. Entonces, se podra ensefar la
diapositiva oculta, cuyo numero aparece entre paréntesis.

5.3 IMPRIMIR UNA PRESENTACION

PowerPoint 97 permitird imprimir toda la presentacién: diapositivas, esquemas, notas del orador y
las notas para los participantes. Se podran imprimir las copias de las diapositivas en papel o en
transparencias, o bien se podria optar por crear diapositivas con una impresora de diapositivas y
transparencias o crear un archivo para grabarlo en un disco o transmitirlo por médem a una oficina
de servicios independiente, dedicada a la produccion de diapositivas. No importa lo que se imprima,
el proceso sera basicamente el mismo.

5.4 OBJETOSINTERACTIVOS

En PowerPoint 97 existe la posibilidad de hacer que
algunos objetos que aparecen en una diapositiva S 7| i

: : . : & ¥ @
activos. Esto quiere decir que, en modbide Show,  # action settings. I i
cuando se hace clic sobre dichos objetos el progra  Ereset &nimation = =
realiza una accién previamente determinada, como &% Custom Animation... = of & =

ejemplo, ir a la diapositiva anterior o a la siguiente, ir a o _ _ _
una diapositiva cualquiera, lanzar una aplicacion, etc. F9ura23. Definicion de objetos interactivos.

Para hacer que un objeto sea activo basta ejecutar el
comandoSlide Show/Action Buttons, que abre el menua de la Figura 23. Este desplegable permite
definir la accién que debe realizar el objeto activo. Las acciones posibles son:

1. Ir a alguna de las diapositivas del documento (primera, ultima, anterior, posterior, etc.).

2. Ejecutar un sonido o animacion

3. Ejecutar un programa

4. Establecer un hiperlink entre distintas trasparencias, e incluso con otra presentacion distinta.

Mediante la opcidrction Settings también es posible definir eventos cuando se pulsa el
ratbn o Gnicamente se pasa el cursor sobre un objeto, texto, titulo, etc.



