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UF0323 PRESENTACIONES GRAFICAS DE INFORMACION CON POWERPOINT 2010

En la cinta de opciones encontramos los siguientes elementos:

1) Menu Archivo 5)
Contiene las opciones habituales para trabajar con
archivos (crear, guardar, abrir, cerrar, ...) y las
opciones de configuracion del programa. 6)
2) Fichas de la cinta de opciones
Cada ficha contiene los comandos del tema que
indica su pestafia. La ficha de Inicio contiene los
comandos basicos.
3) Boton de minimizar (ocultar) cinta de opciones 7)
Oculta o muestra la cinta de opciones.
Boton de ayuda (?)
Muestra la ayuda de la aplicacion.
4) Botones de comando

Realizan acciones determinadas, las cuales nos las
indicara el programa al colocar el puntero encima
de cada boton.

INTRODUCCION

Menu del botén de comando
En forma de flecha, debajo o a la derecha del botén
de comando, proporciona opciones adicionales.

Grupos de opciones

Conjunto de botones de comando agrupados
tematicamente en cada ficha de la cinta de
opciones (Portapapeles, Diapositivas, Fuente,
Parrafo, Dibujo, Edicidn, ...).

Menu del grupo de opciones

Este pequefio botén en la parte inferior derecha de
un grupo de opciones abre el menu o cuadro de
didlogo con opciones adicionales asociadas al grupo.

e

l Inicio ‘ Insertar Disefio Transiciones AnimacionesgPresentacién con diapositivas Revisar Vista [A) 0
= S e == Disefio ~ T PO __ i = &y Buscar
% 9 = Calibri (Cuerpo)_~ 132 ~ A" A7 | B} =~ “;u IEjD 'S @ﬁ
By~ E’ Restablecer = L7 2,c Reemplazar ~
e Nueva . N ¥ § abe ;\_\iv Aav | A~ | = E= Formas Organizar Estilos N .
’\f diapositiva~ _j Seccian = = | - - rapidos ~ = [% Seleccionar v
apapeles & Diapositivas Fuente ] @ Parrafo ] Dibujo | Edicién
g
®RIE9- s Comercio electrénico.pptx - Microsoft PowerPoint \Heramientasideimagen’ IS o B
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato () 9
5 iones = v . . Ig s -
j ix Correcciones 'ji ] —— — . = Contorno de imagen Q Traer adelante |E'. [ 44 1013 =
= ‘ & Color ~ By ﬁ ] el ﬁ ~| &) Efectos de laimagen ~ | 4 Enviar atras ~ 8-
uitar 2 —_— — Recortar —§ -
?ondw:w s Efectos artisticos ‘N = d %} Disefio de imagen ~ E{} Panel de seleccion Sh~ - <} 59 cm h
’Ajustar Estilos degfagen IF] Organizar Tam§io [F}
= / x / : \ =
|

Los botones de comando
mostraran un texto o se
agrupardn segin hagamos
mas ancha o mas estrecha
la ventana del programa

En las galerias, con las flechas de la barra
de desplazamiento veremos las opciones
sucesivamente, mientras que el botdn

inferior desplegard todas las de la galeria

/T emas clave del comerci

Las fichas de la cinta de opciones se ampliaran
cuando seleccionemos elementos graficos,

multimedia o trabajemos dentro de tablas
'entajas

Ellsitio web (pre-venta)
Latienda enlineal(venta)

“n 4

L Bl et DAL

l Diapositiva 2 de 19 | Espafiol (alfab. internacional) \

|[EEe = s 0@ E
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UF0323 PRESENTACIONES GRAFICAS DE INFORMACION CON POWERPOINT 2010

11.2  Crear una presentacion - Titulo - Temas - Cuadros de texto

Cuando abrimos PowerPoint tenemos dispuesta una presentacion para comenzar a trabajar. Por tanto, al igual que

Mobouro 1

sucede con Word y Excel, no es necesario crear un archivo inicialmente. No obstante, si queremos hacerlo, nos
dirigiremos a Archivo > Nuevo > Presentacion en blanco > Crear (o pulsaremos Ctrl+U).

También tenemos la opcion de descargar alguna de las muchas plantillas de ejemplo incluidas con el programa o en la
web Office.com, pero, para aprender a disefiar una presentacion, lo mejor es partir de una en blanco.

5 Guardar
Guardar como
5 Abrir

[ Cerrar

Informacién
Reciente
Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

Plantillas y temas disponibles

+ fat Inicio

>

1]

Presentacion en Plantillas Plantillas de
blanco recientes gjemplo
|
| |Aa r
Temas Mis plantillas Nuevo a partir de

existente

Buscar plantillasen (| &

Plantillas de Office.com

Presentacion en blanco

[

Crear

\

Bajo la cinta de opciones veremos la diapositiva de titulo, donde, como indica su nombre, sirve para mostrar el titulo
de la presentacion. A la izquierda, tendremos un panel con una miniatura de esta diapositiva inicial.

Diapositivas Esquema X

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

S

v

Diapositival de 1

“Tema de Office” | Espafiol (alfab. internacional) |

[EEez s 0+ E

Rafael Roca
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Mobouro 1 UF0323 PRESENTACIONES GRAFICAS DE INFORMACION CON POWERPOINT 2010

1.6 Imégenes: insertar, mover y cambiar tamafio

Las imdgenes son objetos bdsicos en toda presentacién que se precie. En las diapositivas podemos insertar imagenes
propias o aquellas incluidas con el programa.

Las modificaciones basicas que habra que hacer en laimagen cuando esté insertada seran moverla y cambiar su
tamaiio.

PRACTICA

A Para afiadir una imagen en la diapositiva, clicaremos en el botdn Insertar imagen desde archivo que aparece en el
cuadro de objetos. Insertaremos la imagen Sol.jpg que se encuentra en la carpeta Archivos UF0323 PowerPoint
2010 > Sistema solar (descarga de la carpeta en rafaroca.net/libros/uf0323powerpoint2010, hagalo ahora).

=

lInsertar imagen desde archiu‘cv]

Si quisiéramos insertar una imagen de las que nos proporciona Office, clicariamos en Imagenes predisefiadas.

B Ajustaremos la posicidn de la imagen arrastrandola hacia la esquina superior derecha y también ajustaremos su
tamaiio arrastrando los controladores de las esquinas para mantener sus proporciones.

El Sol

DATOS

Estrella del sistema
solar.

Distanciade laTierra:

150 millones de
kilémetros.

Masa: 98 % del total
del Sistema Solar.

Temperatura: unos
5.000° C en superficie.

24 Rafael Roca



Mobouro 1

UF0323 PRESENTACIONES GRAFICAS DE INFORMACION CON POWERPOINT 2010

1110 Mostrar pase de diapositivas (Presentacion con diapositivas)

Tras insertar una diapositiva para nuestro planeta, comprobaremos cémo se mostrara la presentacién a pantalla
completa como pase de diapositivas en la ficha Presentacion de diapositivas.

PRACTICA

A Afadiremos una cuarta diapositiva para el planeta Tierra con el disefio Contenido con titulo.

B Escribiremos el texto de abajo, pulsando
Entrar (Intro) al final de cada parrafoy
aumentaremos la fuente 24 pto:

DATOS

Nuestro planeta azul viaja a una
velocidad de 108.000 km/h alrededor del
Sol.

Los océanos cubren las dos terceras
partes de su superficie.

Su atmdsfera, rica en oxigeno permite la
existencia de vida.

Su unico satélite es la Luna.

C Insertaremos la imagen Tierra.jpg desde

La Tierra

DATOS

Nuestro planeta azul viajaa
una velocidad de 108.000
km/h alrededordel Sol.

Los océanos cubren lasdos
terceras partesdesu
superficie.

Su atmosfera, ricaen
oxigeno permite la
existencia devida.

SuUnicosatélite esla Luna.

Archivos UF0323 PowerPoint 2010 > Sistema solar.

Ajustaremos el tamafio del cuadro de texto, ademas de la posicion y el tamafio de la imagen para que quede

aproximadamente como se muestra:

D En Presentacion con diapositivas > Iniciar presentacion con diapositivas comprobaremos como se visualizara la

presentacién a pantalla completa.

P ¥

Desde el Desde la
principio diapositiva actual

Para pasar las diapositivas, haremos clic o usaremos las teclas de direccion. Para cancelar el pase la presentacion,

pulsaremos la tecla Esc.

NoTA: El botén a la izquierda del zoom, en la barra de estado, inicia |la presentacién a partir de la diapositiva actual. I

28
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MobuLo 2 UF0323 PRESENTACIONES GRAFICAS DE INFORMACION CON POWERPOINT 2010

2.2  Animacion de los objetos - Configurar animacion - Reproduccion

Siguiendo con nuestro propdsito de enriquecer visualmente la presentacion, desde la ficha Animaciones afiadiremos
animaciones a los objetos de texto.

b =3 ‘T\ % E% Egﬂ Panel de animacién  p Inicio: Con la anter.. ~
i _‘* " 37 |~ © Duracién: 01,00
Vista | Desplazar h... | Flotar hacia ... Dividir ‘

previa =
Vista previa

db ~7 Desencadenar v

—| Opciones Agregar B
~ | de efectos ~ | animacién ~ “3 Copiar animacion @ Retraso: 00,00

Animacion [P Animacion avanzada Intervalos

-
-
-
-

Las animaciones basicas son de entrada, para que aparezca el objeto, de
énfasis, para destacarlo, y de salida, para que desaparezca. En el mentdela |3 Mas efectos de énfasis...
galeria o en el botdn Agregar animacion encontramos los tipos mas #=  Més efectos de salida...

habituales y dispondremos de mas en las opciones finales del menu.

Para cada animacién podemos configurar cuando ha de empezar, cuanto ha

S Mas efectos de entrada...

F= ' Mas trayectorias de la animacién..,

de durar y el tiempo que ha de transcurrir antes de iniciarse, todo ello en el grupo Intervalos.

Practicaremos la animacidon de objetos en la primera diapositiva donde a animaremos el titulo y el subtitulo.

PRACTICA

A

En la diapositiva de titulo seleccionaremos el cuadro de texto con el titulo y elegiremos:
= Efecto de entrada: Flotar hacia adentro.
= Inicio: Con la anterior.

=  Duracién: 1s.

Ahora seleccionaremos el cuadro de texto con el subtitulo y elegiremos:
= Efecto de entrada: Zoom.

= |nicio: Después de la anterior.

=  Duracién: 0,75 s.

= Retraso: 0,25 s.

Con el botdn Vista Previa de la ficha Animaciones veremos las transiciones y animaciones en la vista Normal.

NoTA: Para cambiar de animacion, elegiremos otra. Para quitarla, en el grupo Animacion elegiremos Ninguna.

Si queremos afadir varias animaciones para un mismo objeto clicaremos en Animacién avanzada > Agregar animacion.
En este grupo tenemos también la opcidn de copiar una animacién aplicada y pegarla a otro(s) objeto(s).

El nimero 0 a la izquierda del objeto indica que se inicia automdaticamente. Si aparece un 1, se inicia con un clic.

36
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MobuLo 2 UF0323 PRESENTACIONES GRAFICAS DE INFORMACION CON POWERPOINT 2010

I 2.7  Panel de animacion - WordArt - Diapositiva final

El Panel de animacion nos amplia las opciones de personalizacion de las animaciones
aplicadas. También nos permite reordenarlas facilmente, arrastrandolas dentro del
panel y eliminarlas. Lo activaremos en Animacion Avanzada.

f;;ﬂ Fanel de animacidn

El WordArt es un texto artistico cuyo menu nos ofrece varios estilos, mas o menos llamativos. Para anadir 4
este cuadro de texto artistico accederemos a la ficha Insertar. WordArt
PRACTICA

A Animaremos los objetos de las diapositivas de encabezado de seccion.
Al titulo le aplicaremos una animacién con estas caracteristicas desde Animaciones > Animacion:
=  Efecto de Entrada: Rétula.
= Inicio: Con la anterior.
=  Duracién: 1s.

En el Panel de animacion desplegaremos el ment de la animacién y elegiremos Opciones de efectos para en la
ficha Efecto activar Animar texto: Por letra.

Panel de animacion v X

lo # 2Titulo: Los pl... @

“B Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

£

© Iniciar después de Anterior Efecto | intervalos I Animacién de texto |
Opciones de gfectos... % Mejoras
Intervalos... Sonido: [ ]
Ocultar escala de tiempo avanzada P L,
Después de la animaddn: | Mo atenuar
Quitar ) TP
Animar texto: ‘F’nr letra

B Al texto le aplicaremos una animacién con estas caracteristicas:
=  Efecto de Entrada: Flotar hacia arriba.
= Inicio: Con la anterior.
=  Duracién: 1s.
= Retraso; 1s.

En el Panel de animacién indicaremos que la animacién del texto sea por letra, de igual manera que el titulo.

44 Rafael Roca



UF0323 PRESENTACIONES GRAFICAS DE INFORMACION CON POWERPOINT 2010 MobuLo 2

C

RRIF‘ Rafael Roca 05/01/2018
La barra blanca de este tema no queda bien.
Recordar quitar estos graficos de fonda,

La marca del comentario (con las iniciales del usuario y numerada) aparecerd en la esquina superior izquierda de
la diapositiva. Si seleccionamos un objeto o clicamos en un parrafo antes de insertar el comentario, la marca
qguedara junto al objeto o parrafo. En cualquier caso, la podemos arrastrar a cualquier posicién en la diapositiva.

Esta marca nos servird para seleccionar y mostrar el contenido del comentario al hacer clic y para modificarlo al
hacer doble clic.

Cuando el comentario ya no sea necesario podemos seleccionarlo y eliminarlo desde el mismo grupo
Comentarios. También este grupo contiene los botones para desplazarnos al anterior o al siguiente comentario
dentro de la presentacidon si hemos insertado varios.

NortA: En el globo aparece el nombre de usuario de Office, mientras que la marca de comentario contiene las iniciales.
Para modificar estos datos hemos de acudir a Archivo > Opciones > General > Personalizar la copia de Microsoft Office.

Realicemos ahora una anotacidn en la diapositiva del Sol. Iniciaremos el pase de diapositivas y desde el botdn del
boligrafo en la esquina inferior izquierda de la diapositiva o desde el ment contextual > Opciones de puntero,
elegiremos la pluma y arrastraremos para rodear el tercer parrafo y destacarlo, de esta manera.

Al finalizar la presentacion (Esc o Fin de la presentacidn) se nos preguntara si queremos conservar las
anotaciones. En el caso de haberlas conservado, se pueden eliminar posteriormente, ya que apareceran como
objetos graficos en la diapositiva.

Distanciade laTierra:
150 millones de
kildometros

Masa: 98 % del total del
Sistema Solar.

o

Temperatu ra: unos Microsoft PowerPoint
5.000°C en superficie.

/0%, &Desea conservar sus anotadones de entrada de lapiz?

Mantener | [ Descartar

Por ultimo, comprobaremos las opciones de desplazamiento del botdn del cuadrado en la esquina inferior
izquierda de la diapositiva o directamente desde el menu contextual (ir a diapositiva, seccidn, ultima vista, etc.).

En ese menu contamos también con otras opciones de control de la presentacién en Pantalla.

Rafael Roca 47



MobuLo 2 UF0323 PRESENTACIONES GRAFICAS DE INFORMACION CON POWERPOINT 2010

I 2.10 Guardar presentacion como *.ppsx - Incrustar fuentes

Si queremos que la presentacién comience automaticamente cuando la abramos desde la carpeta, deberemos
guardarla con el formato Presentacion con diapositivas de PowerPoint, cuya extension es ppsx. También es
conveniente este tipo de archivo para distribuirla. No obstante, para mostrar nuestro *.pptx directamente, sin
necesidad de guardarlo como *.ppsx, podemos clicar en el archivo *.pptx en la carpeta que lo contiene con el botén
secundario del raton (o similar) y del menu contextual elegir Mostrar.

Al distribuir una presentacion o al mostrarla en un equipo distinto del nuestro, es posible que las fuentes que hemos
empleado no estén instaladas en el otro equipo y, por tanto, la presentacién no se muestre como queremos. Para
prevenir este problema contamos con la opcién de incrustar las fuentes en el archivo. Esto nos asegurara la fidelidad
al mostrarlo, pero también ocupara bastante mas espacio en disco, en funcién de la cantidad de fuentes empleadas.

PRACTICA

A Unavez guardada la presentacién en la que estamos trabajando, para que se muestre al hacer doble clic, desde
Archivo > Guardar como, guardaremos también una copia como Presentacion con diapositivas de PowerPoint
(*.ppsx) con el nombre El sistema solar - Mostrar.ppsx.

Mombre de archivo:  El sisterna solar - Mostrar.ppsx -
Tipo: | Presentacion con diapositivas de PowerPoint (*.ppsx) vl
Autores: Raf Etiquetas: Agregar una etiqueta
A Ocultar carpetas Herramientas - [ Guardar l [ Cancelar ]

Podriamos darle el mismo nombre, pero asi sera mas facil de localizar,
ya que, a menos que la vista de los archivos de la carpeta sea el modo -
Lista o el modo Detalles no distinguiremos los archivos por su icono (BH] EI sisterna solar.pphe
porque ambos mostraran una imagen de la primera diapositiva.

Tféj El sisterna solar - Mostrar.ppsx

Cerraremos PowerPoint y haremos doble clic sobre El sistema solar - Mostrar.ppsx para verificar que se muestra
automaticamente. Si quisiéramos abrir el ppsx para modificarlo, es posible mediante Archivo > Abrir.

B Paraasegurarnos de que las fuentes empleadas aparezcan correctamente en cualquier equipo en el que muestre
la presentacidn, con la presentacidn abierta accederemos a Archivo > Opciones > Guardar > Mantener la
fidelidad al compartir esta presentacion > Incrustar fuentes en el archivo.

Mantener la fidelidad al compartir esta presentacion: ’@j El sistema solar - Mostrar.ppsx E]

Incrustar fuentes en el archivo (i

Incrustar solo los caracteres que se utilizan en la presentacion (recomendado para reducir el tamafio del archivo)

@ Incrustar todos los caracteres [recomendado para modificaciones de otros usuarios)
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D Enlugar de elegir un tema, simplemente aplicaremos un estilo de fondo de nuestro gusto de entre los que nos
ofrece el menu de Estilos de fondo, en |a ficha Disefio, lo cual afectara a todas las diapositivas que afiadamos.
E En EStIlO'S de'fondo Formato del fondo encontraremos mas opciones dg , & Formato del fondo..
personalizacidn (colores, tramas, degradados, transparencia, etc.). También aqui
podremos incluir una imagen de fondo en las diapositivas seleccionadas o en
todas ellas. Incluiremos en la diapositiva inicial la imagen Fondo_TourWorld.jpg, que se encuentra en Archivos
UF0323 PowerPoint 2010 > TourWorld.
Para ello accederemos al cuadro de didlogo Dar formato al fondo y en la ficha Relleno seleccionaremos Relleno
con imagen o textura. Clicaremos en Archivo para buscar laimagen, la seleccionaremos y clicaremos en Insertar.
Para que se vea bien el texto, aplicaremos una transparencia a la imagen del 75% y cerraremos el cuadro.
Si quisiéramos el relleno de imagen en todas las diapositivas, actuales y futuras, clicariamos en Aplicar a todo.
Para anular el relleno aplicado, clicaremos en Restablecer fondo.
[ | T - 1l
Dar formato a fondo
Relleno Relleno
Correcciones de imagenes i Relleno sdlido
Color de imagen @) Relleno degradado
L i@ Relleno conimagen o textura
Efectos artisticos -
i) Relleno de trama
Qaultar graficos del fondo
Textura:
Insertar de:
[ Archivo... ] | Portapapeles | [ Imagenes predisefiadas...
Mosaico de imagen como textura
Opdones de expansién
Desplazamientos:
Izquierda: -10 % &‘ Derecha:
Superior:
Transparenda: —| l— 75 % lil
[] airar con forma
TourWorld
DEST'NOS [ Restablecer fonde ] [ Cerrar ] [ Aplicar a todo
F Guardaremos la presentacion como TourWorld.pptx.
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I 3.2 Insertar forma - Formato de forma, imagen y cuadro de texto

Las formas son dibujos preestablecidos que pueden incluir texto cuando se trata de formas cerradas. En este caso,
funcionan como cuadros de texto con un aspecto especifico.

Tanto para las formas, como para imagenes y los cuadros de texto existen gran cantidad de ajustes y ’-{_‘}l
estilos a la hora de darles el formato que mas nos interese. Los encontraremos en la ficha Herramientas Fm—n;as
de dibujo / imagen > Formato. -
- 32 Relleno de forma ~ A - Q] Traer adelante >~ |& Alinear - f:’l] 4 -
~ | IZ Contorno de forma ~ A A ‘ - g ~ | [ Enviar atrds = I3 agrupar - .
~| &) Efectos de formas ~ T A~ E[} Panel de seleccién Sl Girar ~ i 4 cm hd
Estilos de forma P | Estilos de WordArt P Organizar Tamarno [P

PRACTICA

A Insertaremos una forma circular en la diapositiva de titulo que nos sirva como logotipo de la agencia de viajes.

En Insertar > llustraciones > Formas clicaremos en la elipse, dentro del grupo de formas basicas y arrastraremos
para dibujar un circulo encima del titulo.

Formas basicas

NoTA: Para dibujar formas regulares (circulo, cuadrado) o mantener las proporciones de una forma al cambiar su tamafio,
arrastre uno de los controladores de las esquinas manteniendo la tecla Mayus pulsada.

B Con la forma seleccionada escribiremos TW, aumentaremos la
fuente y pondremos el texto en negrita.

Para dar formato a este objeto grafico acudiremos a Herramientas
de dibujo > Formato. En general, lo mejor serd aplicar uno de los
estilos de forma predisefiados, pero podemos experimentar con las
distintas posibilidades de la ficha.

También aqui se le puede dar un tamafio concreto, que, en el caso
del ejemplo, es de 4 x 4 cm.

Si necesitamos precisién para colocar [ regla
los objetos, podemos activar las guias, la [ Lineas de la cuadricula
cuadricula y la regla en Vista > Mostrar. ——

ostrar Ta
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134 Insertar audio - Grabar narracién

De igual manera que una buena banda sonora mejora una pelicula, una buena musica de fondo mejorard una
presentacidn destinada a verse individualmente, sin la presencia de un orador. El archivo de audio que insertemos
deberia estar, preferiblemente en formato .mp3 o .wma.

Ademas de, o en lugar de, la musica se puede grabar una narracion en las diapositivas, lo cual sera atil para

presentaciones didacticas o comerciales que necesiten explicaciones orales. Si se opta por grabar la narracion habra

gue tener un micréfono, ademas de los altavoces.

PRACTICA

A Parainsertar musica en la presentacién seleccionaremos la diapositiva inicial y desde la ficha Insertar clicaremos

en Multimedia > Audio para elegir un archivo de sonido.

En el caso del ejemplo se ha insertado una cancién en formato .mp3 que dura 166 segundos. Para su presentacion

debera elegir un archivo propio de su agrado.

B En el centro de la diapositiva aparecerd una imagen de un altavoz y un reproductor con los controles basicos. Al

arrastrar la imagen del altavoz, lo moveremos a la posicién que queramos.

SRR

C Desde Herramientas de audio > Reproduccién > Opciones de audio estableceremos como Inicio, que se

reproduzca en todas las diapositivas, con ello conseguimos que suene la musica durante toda la presentacion, no

solo en la diapositiva en la que insertamos el audio. Seleccionaremos Ocultar durante la presentacion para que

no se vea el icono del altavoz.

Laig(]l] E_?Iniciar: Reproducirent.. - El Repetir la reproduccian hasta su interrupcion

Walumen Deultar durante presentacion [[]] Rebobinar después de la reproduccién

Opciones de audio

Las otras opciones de este grupo nos permiten ajustar el volumen del sonido, hacer que suene indefinidamente

hasta que lo interrumpamos (Repetir...) y volver a reproducir el archivo de audio desde el principio si la
presentacién continda cuando el audio ya ha acabado (Rebobinar...).

También hemos de considerar el grupo Editar, que nos permite acortar el archivo de audio si fuera necesario y

hacer que el volumen aumente progresivamente al inicio y disminuya al final (Fundido...).

Rafael Roca
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D El grafico nos mostrara dos partes, la de escritura (Panel de texto) y la del gréfico en si, aunque también se puede
escribir en las formas del grafico y dar formato al texto. En la primera columna listaremos los contrasy en la
segunda, las acciones para contrarrestarlos.

En el cuadro de encabezado de los contras escribiremos el signo menos (-) y en el de al lado, el sigho mas (+). Las
formas superiores se corresponden con las vifietas de primer nivel del Panel de texto y las formas de debajo, con
las vifietas de segundo nivel, que son las que equilibran o desequilibran la balanza.

Escribiremos Intangibilidad como primer inconveniente, en la forma o en el panel.

” o

Escribir aqui el texto 53

® [Texto]
Intangibilidad |

s [Texto]
s [Texto]
® [Texto]

[Texto]

Balanza... |

Los otros tres inconvenientes seran, es este orden, Distancia, Desconfianza e Inseguridad. Para afiadirlos
necesitaremos agregar dos formas en Herramientas de SmartArt > Disefio > Crear grafico > Agregar forma o
Agregar viieta.

Para ordenar las formas, clicaremos en Subir o Bajar, en el
mismo grupo de opciones.

Intangibilidad Informacién
E Enlasegunda columna de la balanza escribiremos, en este
orden, Informacidn, Ayuda, Contacto personal y

Herramientas seguridad. Distancia

Ayuda

Contacto

Desconfianza
personal

F Le aplicaremos el estilo y los colores que prefiramos desde
Herramientas de SmartArt > Disefio / Formato.

LI LI LI

; : R . I idad Herramientas
Si seleccionamos las formas individualmente o varias de (EEgud seguridad

ellas el formato se aplicara a la seleccién.

.

l.I \._I \_I LI

Para anular todos los formatos aplicados y volver al estilo
original acudiremos a Herramientas de SmartArt >
Restablecer > Restablecer grafico.
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I 3.7 Insertar vinculos: acciones e hipervinculos

Al asignar un vinculo a un objeto de la diapositiva conseguimos que, al clicar sobre el objeto, se lleve a cabo una
accién, como ir a una diapositiva concreta, abrir una presentacién o un archivo externo, ejecutar un programa
determinado o abrir un sitio web en el navegador.

Esta caracteristica nos permitird crear un menu inicial para desplazarnos a las distintas secciones de la presentacién y
conectar contenido externo que pueda ser Util, bien para ampliar el tema que estamos presentando, bien para
mostrar ejemplos ilustrativos del mismo.

Tanto el botdn Hipervinculo como el botén Accion, en la ficha Insertar, nos daran las opciones necesarias de forma
similar.

PRACTICA

A Enladiapositiva nUmero 2, desde Insertar > llustraciones > Formas, insertaremos cuatro formas (rectangulos)
gue nos serviran como un menu para acceder a las cuatro secciones de la presentacién.

B Escribiremos en las formas: Ventajas e inconvenientes, El sitio web (pre-venta), La tienda en linea (venta) y
Atencidn post-venta.

Desde Herramientas de dibujo les aplicaremos un disefio y unos colores que armonicen con los empleados en las
diapositivas de encabezado de seccidn. Para agilizar la tarea, configuraremos la primera formay, cuando estemos
satisfechos/as, la copiaremos y la pegaremos; asi solo tendremos que cambiar el texto y el color de relleno.

Temas clave del comercio electronico

Ventajas e inconvenientes

El sitio web (pre-venta)

La tienda en linea (venta)

Atencion post-venta

\I \I \I I
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I 3.9 Animacion avanzada: establecer desencadenante

Normalmente, cada animacién que aplicamos la configuramos para que se inicie después o al mismo tiempo que la
anterior, o bien cuando se clique sobre la diapositiva. Otra opcién es establecer un desencadenante para que se inicie
la animacion al hacer clic sobre el mismo objeto que la contiene animado o sobre otro distinto.

Esta posibilidad es interesante para crear tests en los que, al clicar sobre las opciones de cada pregunta, se muestre
una animacion que indique si la respuesta el correcta o incorrecta. Aprenderemos a realizar este tipo de diapositiva
con la practica propuesta.

PRACTICA

A Abriremos la presentacion Test de comprensién.pptx y en la diapositiva nimero 2 escribiremos unas preguntas
en cuadros de texto. Debajo de ellas insertaremos 2 formas con las opciones verdadero y falso.

Queremos que, al clicar en el botdn con la respuesta incorrecta, el fondo de la forma cambie al color rojo y al
clicar en el botdn de la respuesta correcta, cambie a verde.

I. La intangibilidad de los productos es una ventaja
del comercio electroénico.

VERDADERO FALSO

2. El diseno, la estructuray la accesibilidad del sitio
web contribuyena su usabilidad.

VERDADERO FALSO

3. Para publicitar nuestro negocio no hemos de
emplear los medios tradicionales.

VERDADERO FALSO

B Configuraremos la primera preguntay las dos formas. A las formas les aplicaremos la animacién Color de relleno
dentro de la categoria Enfasis y en Opciones de efectos daremos el color de fondo rojo a la forma “verdadero” y
el verde a “falso”. La duracion sera de 0,25 s.

C Para que detecte el clic sobre la forma y no sobre la diapositiva habra que configurar la animacion en
Animaciones > Animacion avanzada > Desencadenar > Al hacer clic con, y elegir el nombre de la forma.
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13.12 Opciones de PowerPoint

Normalmente, no necesitamos cambiar el comportamiento general de la aplicacién y, por regla general, es mejor no
hacerlo. No obstante, si es conveniente saber dénde encontrar las opciones de PowerPoint y conocer aquellas que
pueden sernos utiles: en Archivo > Opciones encontramos los menus disponibles.

En el mend General podemos cambiar el nombre del usuario de todas las aplicaciones de Office, incluido PowerPoint.

Personalizar la copia de Microsoft Office

MNombre de usuario: ‘Rafael Roca

En el menu Revision controlamos el funcionamiento de la revisidn ortografica en los programas de Office vy, al clicar en
Opciones de autocorreccion, configuramos aquellas correcciones que PowerPoint hace automaticamente mientras
escribimos.

Dado que en las presentaciones priman los elementos graficos sobre el texto, no es éste un tema importante, pero si
estamos especialmente interesados en conocer su funcionamiento, podemos acudir a la ayuda del programa.

En Guardar > Guardar presentaciones establecemos el tiempo que ha de transcurrir para la préxima copia de
seguridad automatica que realiza PowerPoint.

Estas copias se utilizan para recuperar presentaciones que no han sido guardadas debido a algun error que ha cerrado
el programa o el sistema operativo de forma incorrecta.

Guardar presentaciones

Guardar archivos en este formato: | Presentacion de PowerPoint

Guardar informacion de Autorrecuperacion cada

Conservar la dltima version autoguardada cuando se cierra sin guardar

minutos

Ya hemos comentado que, para evitar problemas con las fuentes utilizadas en la presentacién cuando la mostramos
en un equipo distinto del nuestro, es conveniente incrustarlas en el archivo. Si no hay mas editores de la presentacion,
no sera necesario incrustar todos los caracteres de las fuentes, solo los que aparecen en ella.

Mantener la fidelidad al compartir esta presentacion: @ Presentacidnl n

Incrustar fuentes en el archivo (i)

@ Incrustar sdlo los caracteres que se utilizan en la presentacion (recomendado para reducir el
tamafio del archivo)

{70 Incrustar todos los caracteres [recomendado para modificaciones de otros usuarios)
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Apéndice: Atajos del teclado para PowerPoint 2010

A continuacién, aparecen los atajos mas utiles de Microsoft PowerPoint 2010. Si queremos obtener la lista completa,
lo haremos buscando métodos abreviados de teclado en la ventana de ayuda de la aplicacion.

Cinta de opciones

Contraer o expandir Ctrl+F1
Activar navegacion por teclado Alt
Abrir ficha o activar comando Alt y letra o nimero mostrado
Cancelar navegacién por teclado Alt (o Esc)
Ayuda F1
Archivos y ventanas
Abrir archivo Ctrl+A
Crear archivo Ctrl+U
Guardar archivo Ctrl+G
Guardar como F12
Imprimir Ctrl+P
Cerrar ventana de archivo Ctrl+F4
Salir de la aplicacién Alt+F4
Cambiar de ventana de archivo Ctrl+F6
Cambiar de ventana de aplicacion Alt+Tab
Maximizar o restaurar ventana Ctrl+F10

Rafael Roca 83





