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FICHA 001.- INTRODUCCION

Con el médulo de PowerPoint aprenderas a utilizar las herramientas necesarias para crear presentaciones.

Podras realizar presentaciones con las fotos de tus viajes, de tus cumpleafios y por supuesto de tus

iniciativas profesionales.

En este mddulo veremos los siguientes temas:

Crear presentaciones con varias diapositivas.
Afadir texto e imagenes a tus diapositivas.
Poner un color, un degradado o una imagen como fondo de tus diapositivas.

Animar la entrada y salida de las diapositivas y del contenido de cada una de ellas.

®) ©) O©) O) Oy

Afadir sonidos a tus diapositivas.
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FICHA 002.- ABRIR EL POWERPOINT

Para abrir el PowerPoint dirigete al menu Inicio > Todos los Programas > Microsoft Office y selecciona la
opcion Microsoft PowerPoint 2010.

m Foxit Reader fai M

@& Internat Explorer
@ Windows Media Player 'é P

‘ Microsaft Security Essentials

Herramientas de Microsaft Office 2010 »
@ Microsaft Access 2010

@ Microsaft Excel 2010

|I| Micrasaft InfoPath Designer 2010

ift OFfice 3

e =
1 hsistencia remota \, MSM

=

@ Outlook Express
G) windows Media Plaver
3 Windows Massenger

Todos los programas B Qﬁ windows Mavie Maker

n Apagar
'ﬁ @| @ Microsoft SharePoint Workspace 2010
7 Inicio CEe s (W] Microsoft word 2010

[Z] Micrasoft InfoPath Filler 2010
[N] Micrasoft Oredats 2010

Se nos presentara directamente la pantalla de inicio de PowerPoint, con una nueva presentacion preparada
para comenzar a trabajar.

Bl d9- Ul Presentaciont - Microsoft PowerPoint o @ =
Iniio | Insertar  Disefio i i 6n con it Revisar  Vista - @
= . 5= Disefio * e g | o it ) B & Buscar
E § ] = 5 A x| B it ,_F'J) |:J|W:‘ g 2 E)
= Ba B Restablecer B 2 - | 2 Reemplazar ~

Pegar N £ S 8 abe 8- Ag- | A Formas Organizar

diapositiva~ 5 Seccion = [3 seleccionar =

Fortapapeles Diapositivas Fuente Farrafo Dibujo Edicion
(]

|

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

&+
181 »

Diapositiva1 de1 | “Tema de Office” | |@ 22 e T 70% ()—(-
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FICHA 003.- LA INTERFAZ DE POWERPOINT

Cuando abramos un nuevo archivo de PowerPoint nos aparecerd una ventana como ésta:

Barra de Titulo, nos
muestra el nombre de la
presentacion y el nombre
del programa.

Ei Ha-0= Prefestaneal - Moo PoweiPont

Botones para cerrar,
maxirmizar y
minimizar la ventana.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Barra de Estado,
nos da informacion
sobre la
presentacidon actual.




Médulo 6.- Empezar con Power Point | 3 1'
Microsoft Office 2010 conec Q

FICHA 004.- BARRA DE HERRAMIENTAS

Al abrir PowerPoint nos aparece por defecto la siguiente barra de herramientas de Formato, Dibujo y los
iconos de acceso rapido.

Guardar, Rehacer, Deshacer
y flecha para personalizar iconos.

Presentacionl - Microsoft PowerPaint erramientas de dituj o« B
Insertar Diseric Transiciones Andmaciones Fresentadién con diapesitivas Revisar Wista Foumato & 9
" z " - e
i| Disefio ~ - t= k= = ™ | W3~ o9 Bustar
| — CalibriMieulog) = 44 = A" A" | 2 = j=- i iE E- [If3 I JJ t £ M B
By Restavlecer = ey B - &, Reesplagar -
Pegar HNugvs V. - - - Farmad Ofganizar  Estilag
_ - daapositive = o) S4€on N & § 8 defi- A d FEEIE N By . = ripigos = = & Seleccionad =
Portapapeles o Dia s Fuente | 2 " - Dibujo - Edicién

1 ] Megrita, l ! \—'—'
Alineacion texto

cursivay
Cortar, subrayado Color de letra Insertar y editar autoformas
copiar y
pegar Fuente Tamafio de fuente

@ Para abrir mas barras de herramientas, iremos haciendo clic en cada una de las pestafias
superiores: Insertar, Diseio, Transiciones, Animaciones, Presentacion con diapositivas, Revisar,
Vista y Formato, asi encontraremos todas las barras de PowerPoint.

IE“ e ¥ 3|+ Presentacionl - Microsoft PowerPaoint |_.,;._.._u_.;.1-___b: dibujo o B OER

Inicio Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato & o

D8 e ® PPl QU EHBAET Q&
E o HE] [+ _}J = e~ . = &= Q E
Tabla | Imagen Imagenes Captura Album de Formas Smart4rt Grafico | Hipervinculo Accion | Cuadro Encabez. WordArt v Ecuacion Simbolo | Video Audio

predisefiadas o fotografias = o de texto pie pag. ~ = i o
Tablas Imagenes llustraciones Vinculos Texto Simbolos Multimedia

3|+ Presentacionl - Microsoft PowerPoint |_-,;-_:_u_-;_-y_‘;¢.¢_-r=_-_-_; = @ 2

Inicio Insertar Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Formato & e

3 = n Colores =
[ il A & Estilos de fondo =
|:| ﬁ Aa Aa Aa A A
Caonfigurar Orientacidn de [ LT T [ LT [T ICL UL I

ﬁﬂ 5 @Fuentes X
= - [C] Ocultar graficos de fondo
pagina la diapositiva ~ = @ Efectos *

Configurar pagina Temas Fondo E}

3 |= Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo o B R
Inicio Insertar Disefio @ Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Wista Formato @ e
al T =& Sonido:  [Sin sonido] - Avanzar a la diapositiva
= | = < s A » . )
Bl W @ Duracidn: 02,00 it Al hacer clic con el mouse
u Minguna Cortar Desvanecer Empuje Barrida Dividir =, = JAphcaratodo D Después de: 00:00,00 *
Vista previa Transicion a esta diapositiva Intervalos
IE“ e J|= Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo, o B R
Inicio Insertar Disefio Transiciones @ Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato & e
* 3 i' . E% 30 Panel de animacién b Inicio - Reardenar animacion
Vista Minguna Aparecer Desvanecer  Desplazar h... = E Agregar 2 R - .
previa~ | = animacién = 75 COF -
Vista previa Animacian Animacién avanzada Intervalos
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Presentacionl - Microsoft Doy

Herramientas de dibujo,
Animaciones Presentacion con diapositivas
— Ty

E‘EE

Inicio Insertar Disefio Transiciones Revisar Vista Formato

& ocultar dizpositiva
ﬁ Ensayar intervalos

& Desde la diapositiva actual Reprodudir narraciones

S

5? Difundir presentacion de diapositivas Usar intervalos

Desde el _ B Configuracian de la . . . | Monitores
principio @ Presentacion personalizada = presentacian con diapositivas D Grabar presentacién con diapositivas = Maostrar controles multimedia =
Iniciar presentacion con diapositivas Configurar
Bl H9- 3= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint |11; fentas de dibuio o @ £
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Vista Formato & e
== = = » 3 . = g e
= a: = 4 = vl L b % Anterior
vV @ B % % = EEmwm 3
“ kg Siguiente
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Idioma Muevo dificar Eliminar Anterior Siguiente | Comparar echazar __
e = comentario comentario [ Pane
Revisidn Idioma Comentarios Comparar
B Hd9-0 Presentacidnl - Microsoft PawerPoint o @ O£
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisa @ [~ e

E| i B N =2 E =

N [ Lineas de la cuadricula E Escala de grises % &

MNormal| Clasificador de  Pagina Vista de Fatron de  Patron de  Patron . Zoom Ajustara Mueva — Cambiar Macros
diapositivas  de notas lectura | diapositivas documentos de notas D Guias la ventana E Blanco y negra ventana U2 ventanas -

Vistas de presentacidn Vistas Patrén Maostrar ] Zoom Color o escala de grises Ventana Macros
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CUESTIONARIO FICHAS 801,802 Y 803

1. PowerPoint es:

a) Un conjunto de programas para trabajar con documentos de texto.

b) Un programa del conjunto de Microsoft Office para crear presentaciones.
c¢) Un programa de Microsoft Office para editar imagenes.

d) Un archivo de sistema para que el ordenador funcione correctamente.

2. Para abrir PowerPoint:

a) Buscaremos en el escritorio el icono Mi PC.

b) Buscaremos el programa en Internet y empezaremos a trabajar.

c) Pulsaremos el botén Inicio y lo buscamos en Mis documentos.

d) Pulsaremos el botén Inicio y lo encontraremos en Todos los programas > Microsoft
Office.

3. Las barras de herramientas cuando abres Power Point:

a) Aparecen directamente todas las barras de herramientas.

b) Las barras de herramientas estan unas dentro de otras.

c) Encontraremos las barras de herramientas haciendo clic en las diferentes pestafias.
d) Activaremos las barras de herramientas en la opcion Insertar.

4. Al abrir Power Point la interfaz que aparece es:

a) Una presentacion de ejemplo para crear la nuestra.

b) Las diferentes opciones de las barras de herramientas.

c) Loselementos referentes al Titulo, estado de la presentacién y opciones de la ventana.
d) Las tres anteriores son ciertas.
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FICHA 005.- TIPO DE VISTAS

Hay cuatro tipos de vista en PowerPoint, que usaremos segln nos convenga en cada momento. Podemos
acceder a cualquiera de ellas a través de la barra de herramientas de la pestafia Vista.

Presentacionl - Microsoft PowerPaoint = B2

Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisarl @ ) e

;J_EJI [ regla ({ _ET % g?

[ Lineas de la cuadricula | Escala de grises

Insertar

[=I:=]

Clasificador de  Pagina Vista g Patrén de  Patron de  Patrén R Zoom  Ajustara Mueva Cambiar | Macros
aigpositivas  de pg diapositivas documentos de notas [ Guias la ventana : Blanco y negro ventana [¥3  ventanas ~
Vistas de presentacién Vistas Patrén Maostrar [F] Zoom Color o escala de grises Ventana Macros
=
e Vista Normal, que se divide en diapositivas y esquema:
DIFERCE Camiones - Microsoft PowerPoint = &
ido  Imetar  Diseo Fhe, i G Renear | vita » @
=l B3 = 5 [ regia € o color 3, = R 1 1 1t
Bl B @B 2 8 @gr... oo | 0 | B9 |G Vista Diapositivas
Normal| Clasificador de  Pagina Vistade Patronde Patromde  Patron | _ Zoom  Ajustara - Nueva ., Cambiar  Macros
diapositivas de notas lecura | diapositivas documentos de notas | [ Guias laventana [ Blancoynegro | ventana &P ventanas -
Vistas de presentacién Vistas Patron Mastrar . Zoom Color o escala de grises Ventana Macros
) = ® - - =
L ! | =
R —
3
& ~
-
== ]
5
2
® 3
—
W i~
-~ | Haga dic para agregar notas -
or]

| Dispositiva L de7 | “Predeteminade” | [Eeee o O
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Camiones - Microsoft PowerPoint

Iniio  Insetar  Diseio  Transidiones  Animaciones  Presentacién con diapositvas  Revisar | Vists

B B fi ]
[T tineas de Ia cuadricula
Normal|Clasificador de Pagina Vistade | Patrénde  Pationde  Patro - Zoom Ajustara
diapositivas de notas lecturs | diapositivas documentos de notas | (] Guias 12 ventana Ventana La - ventanas *
Vistas de | Vistas Patrén Mostrar 5| Zoom | Color o escala de grises| Ventana Macros |
x -
1=
2()
()
[
s
o[
()
Haga dlic para agregar notas
Diapositiva 1 de7 | “Predeterminado”




=

redconecha

Modulo 6.- Empezar con Power Point
Microsoft Office 2010

Vista Clasificador de diapositivas

®)

Camiones - Microsoft PowerPoint

Transiciones  Animaciones  Presentacion con dispositivas  Revisar | Vista
=l

Q

Pigina Vistade Patrénde Patién de  Patrén
de notas lectura | diapositivas documentos de notas

[] Regla
7] Lineas de la cuadricula [ Escala de grises
Zoom  Ajustar 8
laventana | [ Blancoy negro

] Guies
5 Zoom | Color o escala de grises,

Mostrar

=@ =

®)

Vista Pagina de notas
Eld9-6i= Camiones - Microsoft PowerPoint
h diapositivas Revisar Vista
[ Regia = |
1] Liness de Ia cuadricula q [ Escala de grises % | @ z
Zoom Ajustara Nueva | Cambiar  Macros
laventana  mm BINCOYNegro | yentana 5 ventanas~ | |

stade  Patron de Patiénde  Patron
lectura | diapositivas ducumentos de notas | [ Guias
| Mostrar & Zoom  Color o escala de grises
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®)

Vista de Lectura

[B] Presentacién de PowerPaint - [Camiones] - Microsoft PowerPoint

Diapositiva 1 de 7 « B » [mz:[Ew

®)

Abre la presentacion “Camiones.ppt” que encontrards en la carpeta de materiales y experimenta
las diferentes vistas con ella.
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FICHA 006.- EMPEZAR UNA NUEVA PRESENTACION

Las presentaciones de PowerPoint se componen de una o varias diapositivas, ordenadas segun nuestro
criterio. Podemos poner tantas como deseemos. Al crear una nueva presentacion, por defecto, aparece una

sola diapositiva en blanco.3

1. Abriremos PowerPoint e iremos a la pestafia Archivo donde seleccionaremos la opcion Nuevo para

crear una nueva Presentacion en blanco.

Presentaciénl - Microsoft PowerPoint

Insettar  Disefio  Transilones  Animaciones  Presentadion con diapositvas  Revisar  Vista

CleEm D)

Plantillas y temas disponibles Presentacién en blanco

@ nicio

5 im LAl

Plantillas de Temas
cjemplo

Presentacién en
anco

Recients i

Guardar y enviar Nueve a partir de

existente

Mis plantillas

s e e T
2 Oopciones
& salir ﬁ ll':gtl Lj“-ﬂ !‘ 5
Calendarios Disgramas D\apusmvi de  Dispositivas de
contenido disefio

Diplomas. Informes OfficeMobile  Presentaciones

) oy
Programaciones  Mas categorias

\

2. Aparecerd una diapositiva en blanco en el centro de la pantalla y a la izquierda esa misma
diapositiva en miniatura (aqui iremos viendo todas las diapositivas que vayamos afiadiendo).

Bl 9~ 0= Presentacionl. - Microsoft PowerPoint = @ =
Inido | Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista o @
=] (@ Disefo - B li- & Ea n - A Busaar
S A P T
Ei Ba- 5 Restablecer = - = L7 - | 3, Reemplazar ~
Pegar uera i N £ S 8 aef- sar| A Formas Organizar
P F | dapostiva- S Seccion - § < & g [y Selectionar =
Portapapeles 1 Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion
] El]

-

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

‘ Haga clic para agregar notas

3. En la parte Dispostina de1 | Tema de ot | B | [HEuz mo U ot |
Barra de herramientas correspondiente a Inicio, seleccionaremos un disefio. Para empezar, Disefio

superior, en la

en blanco.



Modulo 6.- Empezar con Power Point

Microsoft Office 2010 C@ﬁéCTO

El 90~ Presentacionl - Microsoft PowerPoint
Archivo @ Insertar & Transiciones Animaciones
55| Disefio ~

Presentacion con diapositivas R
>} & |:| - -l A% 4T [ B8 | i
il i getfrice -
Pegar Mueva
L diapositiva *
Portapapeles Diap||| | Parrafo
=l 1
1 Diagositiva de Titulo y objetos Encabezado de
ftulo seccién
=
Dof objetos Comparacion solo el titulo
Y |
| e .
] = para ag
En blanco Contenido con

Imagen con titulo
titulo

=

Haga clic para agre

= ' Guarda el archivo en tu carpeta con el nombre “Presentacion 006”.
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FICHA 007.- REGLAS, GUIAS Y CUADRICULAS

Si queremos afinar en la colocacion de los distintos objetos en nuestra presentacién, podemos ayudarnos

de la regla, las guias y la cuadricula.

® O

®)

=

La Regla nos da los centimetros tanto de largo como de ancho.

La Guia nos permite dividir la diapositiva en partes para ayudarnos a alinear los objetos.

La Cuadricula nos divide en cuadros la diapositiva para que podamos afinar en la colocacién de los

objetos.

Abriremos el ejercicio guardado como “Presentacion 006”.

Activaremos cualquiera de las tres opciones a través de la pestaiia Vista y el bloque Mostrar.

EllH9- 0= Presentaciénl - Microsoft PowerPoint = B
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones esentacion con Mg o e
=
LS| =- B =2 B 3 =N -
| — Lineas de la cuadricula Escala de grises — ==2
Mormal| Clasificador de  Pagina Vista de Patrdn de  Patrdn de  Patrdn . Zoom  Ajustara Mueva = Cambiar Macros
diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas Guias la ventana E Blanco y negra ventana U ventanas =
Vistas de presentacion Vistas Patran Mostrar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

)

=

e & aspecto de nuestra diapositiva sera como ésta:

—l = x [V42 04l a0 8 T B S e F 2

PN N I EA R - UK S -TART SN SN -TU RN |

‘ Hasa clic nar

®)

Para colocar las guias debes situar el puntero del ratdn sobre la regla (vertical y horizontal
dependiendo de la guia que quieras colocar) y hacer clic y arrastrar hacia la diapositiva. Luego
suelta el botdn del ratén y la guia quedard fijada en esa posicion.

, Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacién 007”. Recuerda que es el

mismo archivo que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.
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CUESTIONARIO FICHAS 005,006 Y 007

1. Los diferentes tipos de vista para nuestras diapositivas son:

a)
b)
c)
d)

Diapositiva, sencilla, lectura y esquema.

Compleja, sencilla, esquema y péagina de notas.

Normal, clasificador, lectura y esquema.

Normal (que se divide en diapositiva y esquema), clasificador, pagina de notas y lectura.

2. Para empezar una nueva presentacion:

a)
b)
c)
d)

Insertaremos una nueva diapositiva dejando la primera en blanco.

Buscaremos la pestafia Archivo y seleccionaremos Nuevo > Presentacién en blanco.
Cerraremos PowerPoint y lo volveremos a abrir.

Abriremos una presentacion ya creada y la modificaremos a nuestro gusto.

3. LaRegla, la Cuadricula y la Guia se activan:

a)
b)
c)
d)

En la pestafia de Inicio.
En la pestafia Insertar.
En la pestafia Vista.

En la pestafia Disefo.

4. Lafuncidn de la Regla, la Cuadricula y la Guia es:

a)

b)

d)

Dividir la diapositiva en parcelas mas pequefnas que nos permitan colocar los objetos
con mas precision.

Medir los objetos y recomendarnos el lugar donde colocarlos y el tamafio mas
adecuado para cada uno de ellos.

Colocar los objetos aleatoriamente en las parcelas destinadas para ello.

Ninguna de las anteriores es cierta.
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FICHA 008.- INSERTAR TEXTO EN LA DIAPOSITIVA

El texto, en una diapositiva, se tiene que colocar dentro de un “contenedor” llamado “cuadro

®)

de texto”.

El “cuadro de texto” lo podemos colocar en el lugar de la diapositiva que nos interese. Lo

®)

podemos desplazar y también cambiarle el tamafio.

1. Abrimos el archivo guardado con el nombre “Presentacién 007”.

Insertaremos un cuadro de texto seleccionando la opcién “Cuadro de texto” en la pestafa Insertar.

Presentacionl - Microsoft PowerPaoint = B 2
Vista & e

2.

Presentacian con diapositivas Revisar

24T O 8

cabez, WordArt Ecuacion Video Audio
b rgl =

Animaciones

=

Inicio

! =)
<l w B P
Tabla | Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico

b de textoghie pag. =

predisefiadas o fotografias * 7
lustraciones Texto Simbalos Multimedia

Vinculos

Tablas Imagenes

3. Observaremos que el puntero del ratén cambia de forma. Lo colocaremos en la zona de la
diapositiva donde queramos poner el cuadro de texto, haremos clic en él y, sin soltar,
“dibujaremos” el cuadro. Lo soltaremos cuando hayamos dibujado el cuadro deseado.

L d
O ———————— O-——————— 0
0 =
e O ——————— 0

4. Haremos clic dentro del cuadro de texto y escribiremos: “Camiones divertidos”.

@
[ B ©
Camiones divertidos u]

e = S o

=
Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacién 008”. Recuerda que es el mismo

archivo que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.
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)

€ coloca el puntero del raton sobre el contorno gris del cuadro de texto, haz clic y, sin soltar,

arrastra el puntero. Observa que el cuadro “sigue” al puntero. Suéltalo en una nueva posicion.

o Camiones divertidos Eﬁ
C = )
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conécla
FICHA 009.-DAR FORMATO AL TEXTO

de Inicio.

EIFERECTE

Presentacionl - Microsaft PowerPoint
Inido | Insetar  Diseio  Transiciones

e Recuperaremos el ejercicio guardado con el nombre “Presentaciéon 008” y le daremos formato

Portapapeles

Animacianes
Comic Sans MS
Cl

- 3%
N &
Diapositivas

Presentacién con diapasitivas
x

al texto introducido, con las opciones de la barra de formatos que encontramos en la pestafia
|

AN B

S 8 e M- A A

- &
T -

Formas Organizar

i

Prrafo

Dibujo

]

1 Camiones [
| divertidos |

Edicion

Haga dic para agregar notas
Diapositiva de1 | Tema de Office” | 5 |

1.

“centrado” y el color de la letra “rojo”.

Pondremos el tipo de Fuente “Comic Sans MS”, el tamafio de fuente “36”, Negrita, la alineacidn
Mas...

Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacién 008”. Recuerda que es el mismo
archivo que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.

®)

®)

Comprueba que, si situas el puntero del ratén sobre el borde gris del marco y pulsas con el
boton derecho de ratdén, puedes arrastrar el marco a la posicién que desees.

Repite el ejercicio de las fichas 008 y 009 las veces que desees. Pon los textos y los formatos
que te gusten. Guarda los resultados en tus carpetas.
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FICHA 010.- ANADIR UNA IMAGEN

®)

Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Presentacién 008".

®)

Afiadiremos una imagen a la diapositiva, que tendremos que tener previamente guardada en un
archivo de nuestro ordenador. Para este ejercicio usaremos la imagen “Camion 1.jpg” que tenemos
guardada en la “Carpeta de materiales”.

1. Parainsertarla, abriremos la pestafia Insertar y seleccionaremos la opcién “Imagen”.

= AN R Presentacionl - Micro

e Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con

T . B OBl @ F

fmagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Acd
predisefiadas A fotografias ~ W

Archivo

Tablas Imagenes Ilustraciones Vinculos
| = x
1 Cmloee
et R
Camig
.
divert

2. Escogeremos la imagen que queramos y haremos clic en el botdn Insertar.
Observaremos que la imagen se ha colocado en la diapositiva. Ahora podemos hacer dos cosas:
3. Redimensionar la imagen (hacerla mas grande o mas pequeiia). Para ello, pulsaremos con el

botdn izquierdo del ratdn en cualquiera de los nodos presentes alrededor de la imagen v, sin soltar,
desplazaremos el cursor. Al soltar el ratén, veremos que la imagen ha cambiado de tamafio.

Bl 9 - 2 Presentaciénl - Microsoft PowerPoint = B R
Iniio | lnsetar  Disefio ici i ian con Revisar  Vista @

=N % [&8 Disefio ~ . A | ® f 'P [=t #4 Buscar
B 85 Restablecer . = 2
pegar Nueva N Z S 8 e A | A Formas Organizar
3 diapositiva ~ 5 Secaion ™ = & - .
Diapositivas Fuente

a szar -
8, Reemplazar

l¢ seleccionar =

Portapapeies 7 Dibujo Edicion

Camiones
divertidos

Haga dic para agregar notas

Diapositiva 1 de 1 | Tema de Office” | <5 | meEmT 0% ) U T A
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4. Cambiar la imagen de posicion. Para ello colocaremos el cursor sobre la imagen, pulsaremos con el
boton izquierdo vy, sin soltar, la situaremos en la parte de la diapositiva que nos interese.

Blld9- 0l Presentacionl. - Microsoft PowerPaint o @ R
Inido | Insetar  Disefio on evisar  Vista > @

= [ pisefio L. ? Ea v - @ Buscar
i = M 4
== £ Restablecer | il &2 - %, Reemplazar -
Pegar Nueva N & § 8 she M- Ax A Formas Organizar Est
< F | dispositiva~ S Seccion ™ = . - [; seteccionar ¥
Portapapeles Diapositivas Fuente Pamato Dibujo Edicién

Camiones
divertidos

Haga dlic para agregar notas

Dispositivaidet | Tema de Office” | SfModuio formative PowerPoint Microsoft office 2010 - Maosoft word) |[Emaz o) U

(+)
B« »

=

Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacion 009”. Recuerda que es el mismo
archivo que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.
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CUESTIONARIO FICHAS 008, 009Y 010

1. Para escribir en una diapositiva:

a) Sodlo podremos hacerlo si antes insertamos un cuadro de texto.

b) Podemos escribir en cualquier parte de la diapositiva, directamente haciendo clic en el lugar
gue queremos insertar el texto.

¢) No se puede escribir en una diapositiva.

d) Deberemos Cortar y Pegar el texto desde un programa de documentos de texto.

2. El texto de una diapositiva:

a) Tendrd un formato predeterminado y siempre sera el mismo.

b) Se puede cambiar de formato mediante las herramientas de la opcién Fuente.
c) Se puede alinear, cambiar de color y tamafio, cambiar el tipo de letra, etc.

d) Las dos anteriores son ciertas.

3. Parainsertar una imagen en una diapositiva:

a) El procedimiento serd el mismo que para insertar un cuadro de texto.
b) La copiaremosy la pegaremos desde el lugar de origen de la misma.
¢) Lo haremos con el botén derecho del ratdn encima de la diapositiva.
d) No puede haber diapositivas con imagenes.

4. Lasimagenesy cuadros de texto:

a) Estardn siempre colocados en el mismo lugar y tendran el mismo tamafio.
b) Se pueden redimensionar pero no mover.

c) Se pueden mover y redimensionar.

d) Ninguna de las anteriores es cierta.
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FICHA 011.- INSERTAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA EN UNA PRESENTACION

=2

€ Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Presentacién 009”.

%\

€ Eneste ejercicio afiadiremos una nueva diapositiva, en blanco, a la presentacidn existente.

1. En la pestaia de Inicio, en la barra de Formato, pulsaremos la opcidn “Nueva diapositiva”. Si
seleccionamos la parte superior del icono, automdaticamente la nueva diapositiva en blanco
aparecera en la pantalla y en la barra de diapositivas de la izquierda. Si pulsamos la parte inferior
del icono, podremos seleccionar el disefio de la diapositiva que vamos a afiadir. Escogemos
diapositiva “Sélo el titulo”.

2= Ul Presentaciént - Microsoft PowerPoint o @ =
Inicio Insertar Disefio \ &n con di Revisar Vista o @
SRS . PR8I
" g | atamael S secn- = ¢ seecionar -
Portapapeles x| | Tema de Office Parrafo Dibujo Edicién
o = 7
titulo seccion
Dos objetos Comparacian Solo el titulo
En blanco "CDH‘IE.HI;.O (ur.v" ImE;;en «<on titule
] Duplicar diapositivas seleccionadas =|
) Diapositivas del esquema..,
=l Volver a utilizar diapositivas...
‘ Haga dlic para agregar notas :
Diapositiva2 de 2 | Temade Office™ | o5 | [EEme 0% O—U ©
=2
e si pulsamos la parte superior del icono y nos aparece directamente la diapositiva en blanco,
recuerda que podemos cambiar el disefio como hemos visto en la “Ficha 006”.
= Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacién 010”. Recuerda que es el mismo

archivo que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.
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FICHA 012.- PONER FONDO DE COLOR A LA DIAPOSITIVA

Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Presentacién 010”.

®)

®)

En este ejercicio afiadiremos un color de fondo a la diapositiva.

1. Abriremos la pestaia Disefio y en la parte superior derecha la opcién “Estilos de fondo”. Haremos
un clic y apareceran varios estilos predeterminados, que podemos escoger, ademas de la opcién

“Formato del fondo”.

(L e Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o @ =

@] =
Inicio Insenarw"ﬁmmacmnes Presentacidn con diapositivas Revisar Vista (2] 9
I IEl [ 3 g & ) Estilos de fondo +
Aa Aa Aa a A A = -
Configurar Orientacion de EmEEE mEEEE il | |

pagina la diapositiva ~
Configurar pagina

Temas

T}
x

]

1 Coears
s

B ]

L B

2. Seleccionaremos la opcion “Formato del fondo” y aparecera un cuadro de didlogo con la opcién
“Relleno sélido” marcada y mds abajo, la opcién “color”. Desplegaremos para ver todos los que
tenemos disponibles. Seguidamente, de la gama que aparecerd seleccionaremos un color. Se
aplicara inmediatamente a la diapositiva. Después, pulsaremos la opcién Cerrar.

218" R AN BES Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o B R
Inicio Insertar Disefio | Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar  Vista @
Colores ~
| |E| A A A [ I cotores 53] Estilos de fonda
. a a a 5 ﬁn - Fuentes i
Configurar Orientacion de e e | (ommmms || [ =r [ Ocultar graficos de fondo
pagina la diapositiva - | — 7| [O]erectos -
Configurar pagina Temas Fondo
L = x Dar formate a fondo [id |r§\
1 S
e | releno || Retteno

Correcciones de |mégenes<_m
Color de imagen =
O Relleno con imagen o textura

Efectos artisticos
© Relleno de trama

[ gcultar gréficos del fondo

Color de re]

Colores del tema

Colores estandar
L ]| EEEEN

1 Mas colores...

e —

N—

Haga clic para agregar notas

S
B3« »

Diapositival del | Tema de Office” | <X | |[Els=ee = v0m (O




Médulo 6.- Empezar con Power Point | 3 'I'
Microsoft Office 2010 conecCia

3. La opcién Aplicar a todo la utilizaremos si queremos aplicar este color a todas las diapositivas de la
presentacion.

Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacion 011”. Recuerda que es el mismo
archivo que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.

®)

Practica crear una presentacion con varias diapositivas y aplica un color diferente a cada una.
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FICHA 013.- CONFECCIONAR UNA PRESENTACION CON EFECTOS DE
RELLENO

®)

Abriremos el ejercicio guardado con el nombre “Presentacién 011”.

®)

En este ejercicio afiadiremos a la segunda diapositiva un fondo de color que estara compuesto

por dos colores.

1. Nos posicionaremos en la segunda diapositiva. Introduciremos el titulo “Camion Biblioteca” y le
daremos formato (seguiremos las instrucciones de la Ficha 009).

2. Siguiendo las indicaciones de la Ficha 010, insertaremos la imagen “Camion 2.jpg”. Reduciremos su

tamafio y la centramos.

3. Al igual que en la Ficha 012, abriremos la pestafia Diseilo y la opcidon “Estilos de fondo”.
Seleccionaremos la opcién “Formato del fondo” y marcaremos “Relleno degradado”. Podemos
escoger degradados predeterminados o bien, seleccionar uno o varios colores, los cuales nos daran
un resultado de fondo degradado a la diapositiva.

Bl d9-0i-
Inido  tnserffr | Disefio

O &

Configurar Orientacién de
pagina  la -

Presentacionl - Microsoft PowerPoint = B

Presentacion con diapositivas Revisar  Vista

1 el R

Configurar pagina Temas

Dar formato a fondo

| Relena ] | Relleno

Correcciones de imégenes g

54 Estilos de fondo ~

@ TEleno solido
@ Relleno degradado
) Relleno con imagen o texth

Color de imagen

Efectos artisticos

Gte Bhloen

ilﬂME

Tpa:

Direccién:

Transparenda: |} 0% |3

Restablecer fondo | [ Cerrar ] [ #plcar a togo

Wn 4]

Haga clic para agregar notas

ki« »

Diapositiva 2 de 2 | Tema de Office” | < | |@EE AT 0% E_' [} ‘E.'

®)

Cuando hayamos seleccionado todas las opciones, clicaremos Cerrar y aparecera el resultado

final.
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P9~ Presentaciént - Microsoft PowerPoint
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[

Haga clic para agregar notas

-+
B/« 3| wmla

Dipoitia 9e2 | Tems ce o | 5 | [EEpe mi U

= Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacién 012”. Recuerda que es el mismo
archivo que ya guardaste y nombraste en el ejercicio anterior.

Mas...

®)

Inserta una nueva diapositiva siguiendo las indicaciones de la Ficha 011.

®)

En esta nueva diapositiva, repite los pasos descritos en esta ficha. Pon el titulo “Camion al
revés” e inserta la imagen “Camion 3.jpg”. No olvides guardar el resultado.

DIEERCIE Presentaciénl - Microsoft PowerPaint =@ s
Inicio Insertar Disefio i én con Revisar  Vista o @
l:l % I colores - IS
Estilos de fondo ~
| a Aa Al % - | [&]Fuentes ~
Configurar Orientacion de il ) B =] [@] Erectus - [T Ocultar graficos de fonda
Configurar pagina Temas Fondo i

pagina  la diapositiva -
= x

]

-

-

Haga dic para agregar notas
Diapositiva3 de3 | Tema de otmice” | <5 | [Em=pz om0 —®EH
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FICHA 014.- INSERTAR UNA IMAGEN DE FONDO

®)

La operacién es parecida a la de insertar efectos de relleno, tratada en la Ficha 013.

®)

Crearemos una nueva presentacion a la que anadiremos, en lugar de un fondo de color, una
imagen como fondo. Sobre ella podremos poner texto, o bien otras imagenes.

1. Crearemos una nueva presentacion, pulsando en el botén Archivo > Nuevo, como ya vimos en la
Ficha 006.

2. Enlaopcidn “Disefio”, seleccionaremos “Diapositiva de titulo”.

Presentacionl - Microsoft PowerPoint o & =

Disefio  Transiciones aciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista o @

fico | Insertar

[Soiseno | - ot [ m S & - | 4 buser
= Tema de Office - B "DJ . Z - | %, Reemplazar

Formas Organizar Estilos

diapositiva Spidos g seleccionar -
pamato Dibujo Edicién

" iapositiva de tituta | =55

Dispositiva de | Tituloy objetos  Enffibezado de
titulo secdén

ortapapeles i Dia

Comparadion Sélo elthtulo

para agregar titulo

En blance Contenido con  Imagen con titulo
titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas
Dipositiva 1 del | Tema de Office” | [EEse mo—0

® 63

3. De nuevo, clicaremos la pestafia Diseiio y abriremos Estilos de fondo > Formato del fondo. En el
cuadro de didlogo marcaremos la opcidn “Relleno con imagen o textura” y mas abajo haremos clic
en la opcion Insertar de > Archivo. Seleccionaremos la imagen “Fondo 1.jpg” de nuestra carpeta.

- |=s &
Bl | 9- 0+ Presentacionl - Microsoft PowerPoint
Iniia  Insertar | Disefio | Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista

s B colores +
E- A Esti
ﬁ Aa Aa Aa m Aa A % - [A] Fuentes - @
Configurar Orientacién de | || mmmmm [e—— mmEmE |...... | [ | I = [ o
pagina  Ia diapositiva — L  [O]efectos -

Configurar pagina Temas

M Dar formato a fondo.

| Relleno
Correccones de imégenes
Color de magen

Efectos artisticos

Buscar gn: 5 Carpeta de materiales

@Ducumentus
recientes

(B Escritorio
(=
Opdiones de expansisn documentos
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QM\S sikio: ~
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S

‘ Haga clic para agregar notas

Herramisntas =

Diapositival de1 | Tama de Offica | c¥5 |




redconécta

Médulo 6.- Empezar con Power Point

Microsoft Office 2010
4. Una vez seleccionada la imagen, haremos clic en el botdn cerrar y quedard establecida como fondo

de la diapositiva.

Ahora ya tenemos la imagen como fondo, sélo nos queda escribir el titulo y el subtitulo en los

campos que la diapositiva tiene para ellos, al igual que en la imagen.

Bl |90+ Presentacionl - Microsoft PowerPoint o B R
| Inicio | Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositvas  Revisar  Vista o @
L’E # |j & pisefio - e DV R o= i @ EII_—| () & - dbsusar
e M= = = Z :
Ba Restablecer ] - 7 - & Reemplazar -
Pegar Nueva . N & S 8 she M- pa- [ A- = . | Formas Organizar Estilos
5 diapositiva+ o Seccién ~ = » = +  répidos~ o [3 seleccionar -
Portapapeles | Diapasitivas Fuente | Parrafo | Dibujo | Edicén |
L = X

-

[Ez=E s 10 o—0—+ @

Haga clic para agregar notas
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=

Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacién 013",
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CUESTIONARIO FICHAS 011,012,013 Y014

1. Alinsertar una nueva diapositiva en nuestra presentacion:

a) Podremos escoger el disefio después de seleccionar las opciones Inicio > Nueva
diapositiva.

b) No podremos escoger el disefio e iremos afiadiendo los diferentes elementos después.

c) Siempre aparece en blanco y después la personalizamos.

d) Escogeremos primero el disefio y después pulsaremos Insertar.

2. Cuando queramos poner fondo de color a las diapositivas:

a) Sodlo podremos utilizar los estilos predeterminados.

b) Podremos escoger entre una paleta de colores y estilos predeterminados en la opcidn
Estilos de fondo.

c) Deberemos tener claro que el mismo fondo se utilizara en todas las diapositivas.

d) Elegiremos directamente un disefio que ya tenga el color de fondo deseado.

3. Si ponemos un efecto de relleno al fondo de la diapositiva:

a) Estamos poniendo un fondo de un solo color en cada diapositiva.

b) Estamos poniendo un mismo degradado de fondo en todas las diapositivas.

¢) Estamos poniendo una imagen de fondo en las diapositivas.

d) Estamos poniendo varios colores degradados que podemos personalizar
independientemente en cada diapositiva o aplicar a todas el mismo fondo.

4. Parainsertar una imagen de fondo en una diapositiva:

a) Seguiremos el mismo procedimiento que para poner un fondo de color.
b) Seguiremos el mismo procedimiento que para poner un relleno al fondo.
c) Las dos anteriores son ciertas.

d) Nila primera ni la segunda son ciertas.
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FICHA 015.- PLANTILLAS DE DISENO

=2

€ PowerPoint dispone de una coleccién de plantillas con disefios ya preparados para su uso.

%\

€ En este ejercicio confeccionaremos una presentacion con tres diapositivas. En esta pequefia

presentacién aplicaremos las plantillas.

1. Abrimos PowerPoint y creamos una nueva presentacion (puedes consultar el proceso en la Ficha

006).

2. Insertamos tres diapositivas y pondremos en cada una de ellas el siguiente texto, dentro de un
cuadro de texto (en la Ficha 008 puedes recordar cémo hacerlo):

e  “Podran cortar todas las flores, pero no podran detener la primavera”.
e “Un paisaje se conquista con las suelas del zapato, no con las ruedas del automaévil”.

e “El arte, la gloria, la libertad se marchitan, pero la naturaleza siempre permanece bella”.

3. Insertaremos en cada una de las diapositivas las imagenes siguientes (si no recuerdas el

procedimiento puedes mirarlo en la Ficha 010):
¢ Diapositiva 1: naturalezal.jpg

¢ Diapositiva 2: naturaleza2.jpg
e Diapositiva 3: naturaleza3.jpg

Este seria el resultado:

: i o -. ___r' o T
Bt il 5 A

1 arte, ba giaria, I libertad 5= mardhitan, pero ls

Podrén cortar tod=s kas flores, pero no podrd Un paisaje 5¢ conNquista con a5 susias del Iapeto, no con
123 rueddas el sutom meturaiezs siempre permaneos beile

detener ia primavera.
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)

€ Ahora, en la pestafia Disefio, encontraremos diferentes Temas donde podremos elegir un estilo

para nuestra presentacion.

Inicio Insertar Disej ransiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Wista & e
T i1 Col -
= A | A A I colors i Estilos de fondo ~
3 a a a a - . Fuentes =
mnmE | ] mismy | | F = E itase [ oeultar graficos de fondo

Configurar Orientacidn de
Fondo
/

pagina la diapositiva *
Temas

Configurar pagina

Al hacer clic sobre uno de ellos, se aplicara a todas las diapositivas.

®)

®)

Si queremos utilizar diferentes Temas para las diapositivas, podemos hacer clic con el botén

derecho del ratén sobre la plantilla que queramos y elegir “Aplicar a las diapositivas

seleccionadas”.

El resultado sera algo parecido a esto:

Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacién 014”.

Mas...
=2
€ Prueba a combinar diferentes disefios.
=2
€ Ten en cuenta que tienes que combinar los colores del fondo y de la letra para que el texto sea

perfectamente legible.
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FICHA 016.- DUPLICAR O ELIMINAR UNA DIAPOSITIVA

En esta ficha aprenderemos a duplicar o eliminar una diapositiva existente.

®)

Nos puede interesar duplicar una diapositiva cuando queramos tener una diapositiva muy parecida

a otra ya existente.

®)

Nos ahorraremos trabajo y conseguiremos un resultado mucho mas homogéneo.

1. Abriremos la presentacién creada en la ficha anterior, “Presentacién 014”.
2. Seleccionamos haciendo clic la diapositiva que queramos duplicar, por ejemplo la nimero 2.

3. Hacemos clic con el botén derecho encima de la diapositiva en la columna de la izquierda y

seleccionamos la opcidn “Duplicar diapositiva”.

Cortar

Copiar

Opciones de pegado:

Mueva diapositiva...

Duplicar diapositiva

Eliminar diapositiva

1=l Publicar diapasitivas

Buscar actualizaciones »

=] Disefio » Un P
Restablecer diapasitiva A
| Formato del fonda..,

i

& Ocultar diapositiva

Haga clic para agregar notas

Diapositiva2 de3 | "Alta costura” | Qﬁ |

4. Ahora puedes ver como dispones de una cuarta diapositiva, igual que la original, pero que puedes

modificar a tu antojo.
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= Guarda el archivo en tu carpeta, con el nombre “Presentacion 014”. Recuerda que este fichero no es
nuevo y que solo tienes que guardar los cambios.

En caso de que lo que queramos sea eliminar una diapositiva seguiremos los siguientes pasos:

1. Abriremos la presentacién modificada en la ficha anterior, “Presentaciéon 014”.

2. Seleccionamos la diapositiva que queramos eliminar, por ejemplo la nimero 3.

3. Pulsaremos la tecla “Suprimir” en el teclado.

4. Veremos como la diapositiva ha desaparecido.

(= Guarda el archivo en tu carpeta. Recuerda que este fichero no es nuevo y que sélo tienes que

guardar los cambios.

)

=

€ Recuerda que si has borrado una diapositiva que no debias, puedes usar el botdén deshacer para

/\
Bl {9} v

N4

volver a recuperarla.
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FICHA 017.- CAMBIAR DE ORDEN LAS DIAPOSITIVAS

)

=

€ En estaficha aprenderemos a cambiar de orden las diapositivas de una presentacion.

1. Abriremos la presentacidn modificada en la ficha anterior, “Presentacién 015”.

2. Pulsamos sobre la primera diapositiva y, sin soltar, arrastramos hacia abajo, hasta que aparezca una
linea horizontal entre la segunda y tercera diapositiva.

3. Soltamos el botén del ratén.

4. Veremos como la diapositiva 1 se ha colocado entre las otras dos diapositivas.

(= Guarda el archivo en tu carpeta. Recuerda que este fichero no es nuevo y que sélo tienes que

guardar los cambios.

Mas...

)

=

€ Abre la presentacién “Camiones.ppt” que encontrards en la carpeta de materiales y practica el
cambio de posicion con las diapositivas que aparecen.
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CUESTIONARIO FICHAS 015,016 Y 017

1. Las plantillas de disefio las podemos encontrar en:

a) Disefo > Temas.

b) Disefio > Configurar pdgina.
c) Vista> Color.

d) Ninguna de las anteriores.

2. Duplicar una diapositiva permite:

a) Unresultado mas homogéneo.

b) Crear una diapositiva muy parecida a otra ya existente.
¢) Ahorrarnos trabajo.

d) Todas las anteriores.

3. Llas diapositivas:

a) Se eliminan con la opcidn Borrar.

b) No se pueden eliminar.

c) Se eliminan con la tecla SUPR.

d) Cuando se eliminan se pueden recuperar de la Papelera de reciclaje.

4. En una presentacidon con PowerPoint:

a) Deberemos crear las diapositivas ordenadas ascendentemente.

b) Debemos crear las diapositivas en orden descendente.

c¢) Debemos numerar las diapositivas.

d) Podemos crearlas en el orden que queramos y mas tarde reordenarlas como deseemos.
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FICHA 018.- INSERTAR UNA IMAGEN PREDISENADA

En esta ficha aprenderemos otro modo de insertar imagenes en nuestra presentacion.

®)

PowerPoint, al igual que el resto de programas de Microsoft Office, dispone de una biblioteca
de imagenes que podemos usar a nuestro antojo.

=S
€ Para acceder a la galeria podemos hacer clic en la pestafia Insertar y la opcién “Imagenes
prediseiiadas”.
B |- Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o @ R
Igfcio Insertar efio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista (=] e
_’\.I Y e =h E) e .i_-\,
B PRl Q@ I HRAZTQ &Q
Tabla  Ima§en| Imdgenes | Album de Formas Smartirt Grafico  Hipervin o Accidn Cuadro Encabez. WordArt} Ecuacién Simbolo | Video Audio
= |predisefiadas| fotografias = =) de texto pie pag. = = = =
Tablas Imagen llustraciones Vinculos Texto Simbolos Multimedia
N
=2

=

€ Nos aparece una nueva columna a la derecha de la pantalla donde podremos buscar por
palabras las imagenes predisefiadas disponibles.

Imagenes predisefiadas - X
Buscar:
|reIDj | [ Buscar 1

Los resultados deben ser:

|Todos los tipos de archivos multimedia v |

[ tncluir conkenido de Office, com

6

Q Buscar més en Office,com

e Sugerencias para buscar imagenes

Bles g = 63 (=) 1) 5

)

=

€ cuando hayamos encontrado la imagen que deseemos, hacemos clic sobre ella y la arrastramos
hasta la diapositiva.
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Puedes ver cémo la imagen queda insertada.

®)

Podemos mover la imagen y cambiarla de tamafio como vimos en la Ficha 010.

®)

Busca e inserta imdagenes de animales en las diapositivas de la “Presentacion 014”.

®)

A Guarda la presentacién.
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FICHA 019.- INSERTAR WORDART EN UNA DIAPOSITIVA

®)

En esta ficha aprenderemos otro modo de insertar textos artisticos o decorativos en nuestra

presentacion.

PowerPoint, al igual que el resto de programas de Microsoft Office, dispone de una opcién para

®)

generar disefios de texto, lamada WordArt.

En esta ficha vamos a crear una portada para nuestra presentacion.

®)

1. Abrimos la presentacién que hemos modificado en la ficha anterior, con el nombre “Presentacién

014",

2. Insertaremos una diapositiva en blanco en primer lugar. Si tienes dudas puedes consultar las Fichas

011y 018.

3. Nos situamos en esa nueva diapositiva y abrimos la pestaifia Insertar. Seleccionamos la opcién

WordArt para acceder a la galeria.

4, Se abre una nueva ventana donde podemos seleccionar el estilo que queremos para nuestro texto

haciendo clic sobre uno de ellos.

& <

Video Audio
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5. Nos aparece un cuadro de texto en la diapositiva donde podemos escribir lo que deseemos vy

también podemos modificar los formatos, colores y estilos con los siguientes iconos:
P

r
EBllH2-OI|= Presentacianl - Microsoft PowerPoint ramientas de dibujt | = B O
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion congfliapositivas Revisar Vista Formato o @
SNEeE [ . {5’ Relleno de faorma = é - Traer adelante = |&~ %J 257em -
ALLeE G- Abe Abe | Abe | || 2 contorno de forma ~ A v 2~ Enviar atras ~ 1
=\ ==
FIRAR R 4 ¥ | ! Efectos de formas + i 5 e Panel de seleccion S~ | 2 2L cm
Insertar formas Estilos de forma Estilos de WordArt Organizar Tamafio

6. Elresultado final sera algo asi:

Recuerda que puedes cambiar el tamafio del titulo “Paisajes”, haciendo clic y arrastrando los

puntos blancos que delimitan el cuadro de texto.

®)

Podemos cambiar la forma al titulo haciendo clic y arrastrando, en este caso, Unicamente el punto

®)

verde que aparece en el centro de la parte superior del cuadro de texto.
T
r-l_: 2 J O

Mas...

Pon titulos a tu gusto al resto de diapositivas de la presentacion.

®)

il  Guarda la presentacion.
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FICHA 020.- REPRODUCIR UNA PRESENTACION

Cuando estamos construyendo nuestra presentacion, de vez en cuando nos interesara ver cémo esta

quedando, verlo a pantalla completa.

®)

Vamos a conocer un par de métodos para reproducir nuestra presentacion.

®)

Abrimos la presentacion que hemos modificado en la ficha anterior, con el nombre

“Presentacion 014”.

Desde la Barra de herramientas

)

=

€ Haremos clic en la pestafia Presentacidn con diapositivas y escogeremos la opcién “Desde el
principio”. Si no nos interesa ver la presentacién completa, escogeremos la opcidon que mas nos

convenga.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciofes

esde la diapositiva actual L sl| Ocultar diapositiva
P zr P

undir presentacion de diapositivas e &’3 Ensayar intervalos
Configuracion de la

esentacion personalizada = presentacidn con diapositivas WS Grabar presentacién con diapositivas ~

oA presentacion con diapositivas Configurar

Desde el teclado

)

=

€ También podemos usar la tecla F5 para reproducir la presentacion. Puedes encontrarla en la

fila superior del teclado.

Como movernos por la presentacion

Para ver las diferentes diapositivas de la presentacidon cuando estamos en “Pantalla completa”, podemos

usar también el teclado o el raton:

®)

Con la flecha derecha del teclado podemos avanzar la presentacion.

®)

Con la barra espaciadora también avanzamos, asi como haciendo clic con el ratén.

®)

Con la flecha izquierda del teclado retrocedemos a la diapositiva anterior.

®)

Por ultimo, con la tecla ESC salimos del modo “Pantalla completa”.
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CUESTIONARIO FICHAS 018,019Y 020

1. Unaimagen prediseiiada es:

a)

b)

d)

Una imagen que diseflaremos nosotros mismos para utilizarla después en una
diapositiva.

Una imagen sobre la que debemos escoger primero el disefo con el que queremos que
aparezca y después insertarla.

Una imagen que aparece automaticamente en nuestras diapositivas porque forma
parte de la biblioteca de Office.

Una imagen que forma parte de la biblioteca de Microsoft Office y la podemos utilizar
en caso de necesitarla.

2. WordArt es:

a)
b)
c)
d)

Un concepto que significa poner un titulo en una diapositiva.

Unas plantillas que nos sirven para introducir un texto decorativo en una diapositiva.
Una manera de dar formato a un texto introducido mediante un cuadro de texto.
Ninguna de las anteriores.

3. Para reproducir una presentacion desde el teclado utilizaremos:

a)
b)
c)
d)

F4
F6
F3
F5

4. Si queremos movernos por una presentacion en modo “pantalla completa”, la barra espaciadora
nos servird para:

a)
b)
c)
d)

Volver a la diapositiva anterior.

Avanzar a la diapositiva siguiente.

Salir de la presentacion.

Saltar directamente de la primera a la ultima diapositiva.
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FICHA 021.- ANIMAR LOS ELEMENTOS DE LAS DIAPOSITIVAS

®)

En esta ficha trabajaremos algunas animaciones que pueden ayudar a dar personalidad vy
dinamismo a nuestra presentacion.

®)

Existen muchas posibilidades. En esta ficha trabajaremos la entrada y salida de un objeto.

®)

La tarea que realizaremos consiste en hacer que el titulo “Paisajes” entre por la parte inferior y

salga por la parte superior de la diapositiva.

Hacemos clic en la pestafia Animaciones y nos aparece la siguiente barra de herramientas para

=

animar cualquier elemento de nuestra presentacion.

@B H9- ™= Presentacjdnl - Microsoft PowerPoint |;A' ientas de imagen o B =R
Inicio Insertar Disefio Transiciones @ Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato & ﬂ

| e 1 E% E:_:)ﬂJPanelt:Ie animacion b - Reordenar animacion
Vista Minguna Aparecer Desvanecer  Desplazarh.., = Agregar a 5
previa = f animacion = 7 = -
Vista previa Animacion Animacidn avanzada Intervalos

2. Lo siguiente que debemos hacer es seleccionar el objeto al cual queremos aplicar el efecto. Para
eso, hacemos clic sobre el titulo “Paisajes”. Haciendo clic en “Agregar animaciéon”, vemos que

podemos escoger cuatro tipos de efectos:

® Entrada: es la forma en la que va a entrar nuestro titulo en la pantalla.
e Enfasis: sirven para resaltar el elemento una vez estd en la diapositiva.
e Salir: como desaparece el elemento de la diapositiva.

¢ Trayectoria de animacion: para desplazar el elemento por la pantalla.

ositivas  Revisar  Vista Formato
Agregar
animacisn -| Jf;

Animaciones Presenta

§ Panel de animacién = Reordenar animacit

®)

Vamos a seleccionar el x -

Desplazar h..

efecto Bumeran para

< \ .
‘ Lo T w H
nuestro titu IO' Se arecer  Desvanecer Desplazarh.. Flotar S A= 1 St
7 St sutil &
encuentra dentro de los W 4
rido Forma Rueda  Bamas|| | .
. 2 e 5 * Desvanecer ﬂExpand\r
tipos de efecto de 3 kX P #20m
om Rétula Rebote
entrada. Lo g Moderado
{ Y L kb Aumentar v girar b Centrifugada
encontraremos de la N . . B *
s k f Desplegar hacia abajo f Flotar hacia abajo
SIgU |ente manera y una Oscurecer nu,,:i,,a, Transp fF\ntar haria arriba fGirar haia el centro
vez seleccionado, f X Al | # zoom biasica
.. Colordelinea Color derell.. Color .
haremos clic en Aceptar. - N \ j , ,d.
] ';,., Subryado  Flashenne.. Revelarenn.. 4fon # Bumeran # Créditos
[4 4
i urva hacia arriba f Espiral hacia dentro
f Flotante S Fusta
.. Flotar
* Giro basico f Rebote
¢ Remolino f Solkar
E Mas efectos de salida..
= f%  Mas trayectorias de la animacion... ‘f"’”‘tﬁar ¥
ar notas
[v] ¥ista previa del efecto Acept: Cancel




Modulo 6.- Empezar con Power Point CéngcTo

Microsoft Office 2010

)

=

€ si abrimos la opcién “Panel de animacién”, que se encuentra al lado del botén “agregar
animaciéon” donde hemos escogido la opcién anterior, aparecera un panel en la parte derecha
de la pantalla y podremos ver que se ha agregado el efecto Bumeran al rectangulo 1, es decir,
el titulo “Paisajes”.

- Microsoft PowerPoint =
ciéin con diapositig Beyisar Vista =3 @
e —
# 5\3.’” Panel de animacién B Inicio: Alhacerclic ~ Reordenar animacin
P = O Duracién: 0,00
Agregar 2 -
animacien~ ¥ B Retraso: 00,00
Animacion avanzada Inig#alos
Panel de animacién ¥ X
» Reproducir
& 2 I la@’ 1 Rectangulo: ... I:l VI

N

S T L
g
+

hd

IEEEE e )

®)

Justo encima de este panel, encontraremos opciones para cambiar la duracion del elemento, el
orden en caso de que pongamos mas de un efecto a cada elemento y la forma de inicio del
efecto, donde tendremos tres opciones:

¢ Al hacer clic: la presentacion permanecerad a la espera de que pulsemos el ratén o una tecla
para mostrar el efecto.

e Con Anterior: el efecto se realizara al mismo tiempo que el efecto anterior, si hubiera mas.

¢ Después de anterior: el efecto se vera a continuacién del efecto anterior, o si no hay
ninguna, automaticamente al entrar la diapositiva.

I Inicio: Al hacer clic ~  Reordenar animacion
B Duracién: 00,50 4 Mover antes
B Retraso: 00,00

Intervalos

w Mover después

Panel de animacion v X

® Reproducic

1 ,,v* 1 Rectangulo: ...

| 2 1 Recténgulo: ...

]
]
3 % 1 Rectangulo: .. ]
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Pulsa la tecla F5 para ver el resultado.

®)

Mas
€ Prueba distintos efectos, de Entrada, de Salida y Enfasis en los titulos y fotos de las
diapositivas.
€ Cambia el orden y la velocidad de los efectos.

Prueba las distintas opciones de Inicio de los efectos.

®)

Inserta una quinta diapositiva en la presentacidon, con un texto de despedida utilizando

WordArt (Ficha 019). Agrégale un efecto de salida.

®)

A Acuérdate de guardar el archivo en tu carpeta. Recuerda que este fichero no es nuevo, y que sélo

tienes que guardar los cambios.
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FICHA 022.- EFECTOS DE TRANSICION ENTRE DIAPOSITIVAS

En esta ficha modificaremos las transiciones entre las diapositivas.

Con esto conseguiremos mas continuidad en nuestra presentacion.

Herramientas de transicion de diapositivas

)

=

€ Hacemos clic en la pestafia Transiciones y desplegamos todas las opciones referentes a la
transicidn entre las diapositivas.

B 90~ Presentacionl - Microsoft PowerPoint S
Inicio Insertar Disenimaciunes Presentacidn con diapositivas Revisar Vista (=] 9

p— { | si i 2 g < o
g |—:| & I 3 4>] iy, Sonide: [Sin sonida] Avanzar a la diapositiva

T S © Duracién: Automat Al hacer clic con el mouse
Minguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir =l -,JAp\icaratodo D Después de: |00:00,00 -
Vista previa Transicion a esta diapositiva Intervalos

1. Primero nos situamos en la diapositiva que queremos que aparezca con esta transicion.

2. En la barra de herramientas aparecen varias opciones. Escogemos, por ejemplo, Revelar. Justo al
lado, encontramos un botén “Opciones de efectos” para escoger el sentido en el que queremos
gue se produzca.

Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Transiciones Animaciones Presentacion con diapositi Vista

L Sonido: [Sinsonida] ¢ A
Duracién: o,00 I
) Aplicar a todo |:

Interval

— | Opciones
|de efectos =

Desde la derecha

Desde arriba

Desde la izquierda

Desde abajo

Desde la derecha y arriba

Desde |a derecha y abajo

Desde |a izquierda y arriba

Desde la izquierda y abajo
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3. Vamos cambiando de diapositiva, eligiendo diferentes transiciones.

4. Podemos comprobar como estan quedando las transiciones, pulsando la tecla F5 para ver la

presentacion.

Justo al lado del menu de transiciones, encontramos las opciones referentes a los Intervalos

®)

entre diapositivas y las diferentes opciones para modificar la velocidad y afiadir sonido.

| Awvanzar a la diapositiva

& Duracion: oroo 2 Al hacer clic con el mouse

il Sonido: [Sin sonido]

o

[ Después de: 00:00,00 =

Intervalos

1ol Aplicar a todo

)

€ Enel apartado “Avanzar a la diapositiva” podemos hacer que las diapositivas vayan avanzando
automaticamente, después del tiempo en segundos que hayamos seleccionado.

1. Pontres segundos a cada diapositiva en esta ultima opcidn.

Por ultimo, comprueba cdmo cambian automaticamente las diapositivas, pulsando la tecla F5 para

ver la presentacion.

Guarda la presentacién en tu carpeta.
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CUESTIONARIO FICHAS 021Y 022

1. Los diferentes tipos de animaciones que existen para los objetos de las diapositivas son:

a)
b)
c)
d)

Entrada, Salida, Arriba y Abajo.

Arriba, Abajo, lzquierda y Derecha.

Centro, Enfasis, Entrada y Salida.

Enfasis, Entrada, Salida y Trayectoria de animacién.

2. Las animaciones pueden iniciarse:

a)
b)
c)
d)

Al hacer clic, con la animacion anterior y después de la anterior.
Al hacer clic, automaticamente y al mismo tiempo que la anterior.
Al hacer clic, después de la anterior y antes que la posterior.
Ninguna de las anteriores es cierta.

3. Las transiciones entre diapositivas pueden ser:

a)
b)
c)
d)

En todos los sentidos y direcciones.
De un Unico modo predeterminado.
Hacia arriba o hacia abajo.

Todas las anteriores son ciertas.

4. Las diapositivas pueden avanzar automaticamente con un intervalo de tiempo entre ellas de:

a)
b)
c)
d)

3 segundos.
2 segundos.
5 segundos.
Cualquiera de las anteriores.
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SOLUCIONES CUESTIONARIOS

Soluciones cuestionario fichas 002, 003 y 004

1. PowerPoint es:

a) Un conjunto de programas para trabajar con documentos de texto.
b) Un programa del conjunto de Microsoft Office para crear presentaciones.

¢) Un programa de Microsoft Office para editar imagenes.
d) Un archivo de sistema para que el ordenador funcione correctamente.

2. Para abrir PowerPoint:

a) Buscaremos en el escritorio el icono Mi PC.

b) Buscaremos el programa en Internet y empezaremos a trabajar.

¢) Pulsaremos el botdn Inicio y lo buscamos en Mis documentos.

d) Pulsaremos el botén Inicio vy lo encontraremos en Todos los programas > Microsoft
Office.

3. Al abrir PowerPoint:

a) Aparecen directamente todas las barras de herramientas.
b) Las barras de herramientas estan unas dentro de otras.
c) Encontraremos las barras de herramientas haciendo clic en las diferentes pestaiias.

d) Activaremos las barras de herramientas en la opcién Insertar.

4. Lainterfaz de PowerPoint nos muestra:

a) Una presentacion de ejemplo para crear la nuestra.
b) Las diferentes opciones de las barras de herramientas.
c) Loselementos referentes al Titulo, estado de la presentacidn y opciones de la ventana.

d) Las tres anteriores son ciertas.
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Soluciones cuestionario fichas 005, 006 y 007

1. Los diferentes tipos de vista para nuestras diapositivas son:

a)
b)
c)
d)

Diapositiva, sencilla, lectura y esquema.

Compleja, sencilla, esquema y pdgina de notas.

Normal, clasificador, lectura y esquema.

Normal (que se divide en diapositiva y esquema), clasificador, pagina de notas y lectura.

2. Para empezar una nueva presentacion:

a)
b)
c)
d)

Insertaremos una nueva diapositiva dejando la primera en blanco.
Buscaremos la pestafia Archivo y seleccionaremos Nuevo > Presentacidn en blanco.

Cerraremos PowerPoint y lo volveremos a abrir.
Abriremos una presentacion ya creada y la modificaremos a nuestro gusto.

3. LaRegla, la Cuadricula y la Guia se activan:

a)
b)
c)
d)

En la pestafia de Inicio.
En la pestafia Insertar.
En la pestafia Vista.

En la pestafia Disefo.

4. Lafuncidn de la Regla, la Cuadricula y la Guia es:

a)

b)

d)

Dividir la diapositiva en parcelas mas pequefias que nos permitan colocar los objetos

con mds precision.
Medir los objetos y recomendarnos el lugar donde colocarlos y el tamafo mas

adecuado para cada uno de ellos.
Colocar los objetos aleatoriamente en las parcelas destinadas para ello.
Ninguna de las anteriores es cierta.
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Soluciones cuestionario fichas 008,009y 010

1. Para escribir en una diapositiva:

a) Sélo podremos hacerlo si antes insertamos un cuadro de texto.

b) Podemos escribir directamente haciendo clic en el lugar que queremos insertar el texto.
¢) No se puede escribir en una diapositiva.
d) Deberemos Cortar y Pegar el texto desde un programa de documentos de texto.

2. El texto de una diapositiva:

a) Tendrd un formato predeterminado y siempre sera el mismo.

b) Se puede cambiar de formato mediante las herramientas de la opcién Fuente.
c) Se puede alinear, cambiar de color y tamafio, cambiar el tipo de letra, etc.

d) Las dos anteriores son ciertas.

3. Parainsertar una imagen en una diapositiva:

a) El procedimiento serd el mismo que para insertar un cuadro de texto.

b) La copiaremosy la pegaremos desde el lugar de origen de la misma.
¢) Lo haremos con el botén derecho del ratédn encima de la diapositiva.
d) No puede haber diapositivas con imagenes.

4. Lasimagenesy cuadros de texto:

a) Estardn siempre colocados en el mismo lugar y tendran el mismo tamafio.
b) Se pueden redimensionar pero no mover.
c) Se pueden movery redimensionar.

d) Ninguna de las anteriores es cierta.
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Soluciones cuestionario fichas 011,012,013y 014

1. Alinsertar una nueva diapositiva en nuestra presentacion:

a) Podremos escoger el disefio después de seleccionar las opciones Inicio > Nueva

diapositiva.
b) No podremos escoger el disefio e iremos afiadiendo los diferentes elementos después.

c) Siempre aparece en blanco y después la personalizamos.
d) Escogeremos primero el disefio y después pulsaremos Insertar.

2. Cuando queramos poner fondo de color a las diapositivas:

a) Sdlo podremos utilizar los estilos predeterminados.
b) Podremos escoger entre una paleta de colores y estilos predeterminados en la opcidn
Estilos de fondo.

c) Deberemos tener claro que el mismo fondo se utilizara en todas las diapositivas.
d) Elegiremos directamente un disefio que ya tenga el color de fondo deseado.

3. Si ponemos un efecto de relleno al fondo de la diapositiva:

a) Estamos poniendo un fondo de un solo color en cada diapositiva.

b) Estamos poniendo un mismo degradado de fondo en todas las diapositivas.

¢) Estamos poniendo una imagen de fondo en las diapositivas.

d) Estamos poniendo varios colores degradados gue podemos personalizar

independientemente en cada diapositiva o aplicar a todas el mismo fondo.

4. Parainsertar una imagen de fondo en una diapositiva:

a) Seguiremos el mismo procedimiento que para poner un fondo de color.
b) Seguiremos el mismo procedimiento que para poner un relleno al fondo.
c) Las dos anteriores son ciertas.

d) Nila primera ni la segunda son ciertas.
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Soluciones cuestionario fichas 015,016y 017

1. Las plantillas de disefio las podemos encontrar en:

a) Diseno >Temas.

b) Disefio > Configurar pagina.
c) Vista> Color.
d) Ninguna de las anteriores.

2. Duplicar una diapositiva permite:

a) Unresultado mas homogéneo.

b) Crear una diapositiva muy parecida a otra ya existente.
¢) Ahorrarnos trabajo.

d) Todas las anteriores.

3. Las diapositivas:

a) Se eliminan con la opcién Borrar.
b) No se pueden eliminar.
c) Se eliminan con la tecla SUPR.

d) Cuando se eliminan se pueden recuperar de la Papelera de reciclaje.

4. En una presentacion con PowerPoint:

a) Deberemos crear las diapositivas ordenadas ascendentemente.

b) Debemos crear las diapositivas en orden descendente.

c¢) Debemos numerar las diapositivas.

d) Podemos crearlas en el orden que gueramos y mas tarde reordenarlas como deseemos.
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Soluciones cuestionario fichas 018,019y 020

1. Unaimagen prediseiiada es:

a)

b)

c)

d)

Una imagen que diseflaremos nosotros mismos para utilizarla después en una
diapositiva.

Una imagen sobre la que debemos escoger primero el disefo con el que queremos que
aparezca y después insertarla.

Una imagen que aparece automaticamente en nuestras diapositivas porque forma
parte de la biblioteca de Office.

Una imagen que forma parte de la biblioteca de Microsoft Office y la podemos utilizar

en caso de necesitarla.

2. WordArt es:

a)
b)
c)
d)

Un concepto que significa poner un titulo en una diapositiva.
Unas plantillas gue nos sirven para introducir un texto decorativo en una diapositiva.

Una manera de dar formato a un texto introducido mediante un cuadro de texto.
Ninguna de las anteriores.

3. Para reproducir una presentacion desde el teclado utilizaremos:

a)
b)
c)
d)

F4
F6
F3
B>

4. Si queremos movernos por una presentacion en modo “pantalla completa”, la barra espaciadora
nos servird para:

a)
b)
c)
d)

Volver a la diapositiva anterior.
Avanzar a la diapositiva siguiente.

Salir de la presentacion.
Saltar directamente de la primera a la ultima diapositiva.
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Soluciones cuestionario fichas 021y 022

1. Los diferentes tipos de animaciones que existen para los objetos de las diapositivas son:

a)
b)
c)
d)

Entrada, Salida, Arriba y Abajo.

Arriba, Abajo, Izquierda y Derecha.

Centro, Enfasis, Entrada y Salida.

Enfasis, Entrada, Salida y Trayectoria de animacién.

2. Las animaciones pueden iniciarse:

a)
b)
c)
d)

Al hacer clic, con la animacién anterior y después de la anterior.

Al hacer clic, automaticamente y al mismo tiempo que la anterior.
Al hacer clic, después de la anterior y antes que la posterior.
Ninguna de las anteriores es cierta.

3. Las transiciones entre diapositivas pueden ser:

a)
b)
c)
d)

En todos los sentidos vy direcciones.

De un Unico modo predeterminado.
Hacia arriba o hacia abajo.
Todas las anteriores son ciertas.

4. Las diapositivas pueden avanzar automaticamente con un intervalo de tiempo entre ellas de:

a)
b)
c)
d)

3 segundos.
2 segundos.
5 segundos.
Cualqguiera de las anteriores.
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