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1. Creacion de notas para el orador

En el tema anterior ya se hablé de las notas del orador. El objetivo de estas
anotaciones es recordar aquellos temas claves durante la ejecucion de la pre-
sentacién, como un sencillo sistema de ayuda.

Normalmente el disefiador de la presentaciéon es el mismo que posterior-
mente dara el discurso, por lo que él mismo debera crear sus notas, conocien-
do de antemano los puntos claves.

Estas anotaciones van asociadas a las diapositivas, de modo que, durante la
ejecucion de la presentacion, cuando se alcance la diapositiva clave, el orador
tendra a mano notas que le guiaran para continuar el discurso.

Para crear una nota de orador en una diapositiva, bastara con hacer clic en
la seccion inferior de la ventana de trabajo (debajo de la diapositiva), donde
aparece el texto ‘Haga clic para agregar nota’. Tras esto, escribiremos el texto
deseado en dicha seccién.

Haga clic para agregar notas

Esta seccidn es ajustable en cuanto a tamafio, tan solo debera arrastrar
verticalmente la barra divisoria. Procediendo de esta forma, podremos trabajar
con anotaciones en los modos de visualizacion Normal, Esquema, Diapositiva.
No obstante, PowerPoint nos ofrece un modo de visualizacién especialmente
disefado para la creacion de notas de orador. Nos referimos al modo de visua-
lizacion Paginas de notas, accesible desde la ficha Vista.

B =&
E ==

Mormal Clasificador de | Pagina |Vista de
diapositivas |de notas| lectura
Vistas de presentacian
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Cuando hagamos clic en esta opcién nos aparecera la pagina con la diaposi-
tiva actual y un recuadro con el mensaje ‘Haga clic para agregar texto’. En este
recuadro es donde deberemos escribir las anotaciones, por lo que haremos clic
en él y comenzaremos a introducir el texto que queramos.

Podra utilizar el zoom para ampliar la pagina y trabajar con mayor comodidad.

2. Configurar presentaciones
Ahora vamos a ver cémo podemos configurar nuestra presentacion. Para

ello, activaremos el comando Configuracion de la presentacion con diapositivas
de la ficha Presentacién con diapositivas.
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Una vez hecho esto, aparece el siguiente cuadro de dialogo:

' '
Configurar presentacion &lﬂ

Tipo de presentacion Mostrar diapositivas
(@) Realizada por un orador (pantalla completa) (@) Todas
() Examinada de forma individual {(ventana) ) Desde: || | Hasta: =

() Examinada en exposicidn (pantalla completa) Presentacién personalizada:

Opdones de presentadion Avance de diapositivas
i [ pepetir el ddo hasta presionar 'Esc’ ) Manual
[ Mostrar sin narracién (@) Usar los intervalos de diapositiva guardados
[C] sin gnimacisn Varios monitores
Color de la pluma: _IE' Mostrar presentacidn en:
Color del puntero laser: _E Manitor principal IE‘

[IMostrar vista del moderador

Para mostrar un puntero laser durante la presentacion con diapositivas, mantenga presionada la teda
CTRL vy presione el botdn primario del mouse.

[ Aceptar ] [ Cancelar

Disponemos de tres tipos de presentacién: realizada por un orador, exami-
nada de forma individual y examinada en exposicion, como se puede ver en el
grupo Tipo de presentacion.

m Realizada por un orador (pantalla completa). Esta es la presentacién con
diapositivas tradicional en pantalla completa. Las diapositivas y anima-
ciones pueden avanzarse manualmente o pueden establecerse a interva-
los autométicos mediante el comando Ensayar intervalos (ment presen-
tacion), que veremos un poco mas adelante.

m Examinada de forma individual (ventana). Ejecuta la presentacién con dia-
positivas en una ventana estandar, con menus personalizados y coman-
dos que facilitan a cualquier lector individual examinar la presentacion.

m Examinada en exposicion (pantalla completa). Ejecuta la presentacion con
diapositivas en modo pantalla completa, como una presentaciéon auto-
matica que se reanuda después de 5 minutos de inactividad. El publico
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puede avanzar las diapositivas o hacer clic en hipervinculos y botones
de accion, pero no puede modificar la presentacion. Al seleccionar esta
opcién, PowerPoint activa automaticamente la casilla de verificacion
Repetir el ciclo hasta presionar Esc.

A continuacion, encontramos el grupo Opciones de presentacion. Con la
casilla de verificacion Repetir el ciclo hasta presionar Esc, la presentacion se
repetira ciclicamente hasta pulsar la tecla indicada. Con la casilla Mostrar sin
narracion, ejecutaremos la presentacion sin reproducir ninguna narracion oral.

Opciones de presentacion

7] Repetir el cido hasta presionar ‘Esc’

[T Mostrar sin narracidn

[ 5in animacidn

Color de la pluma: _E|
Color del puntero l3ser: _E‘

La opcién Sin animacién inhabilita las animaciones de los objetos de las
diapositivas durante la presentacién.

Mediante la lista Color de pluma y Color del puntero laser seleccionaremos el
color que tendra la pluma o el puntero respectivamente.

También podemos indicar si queremos que la presentacion esté compuesta
por todas las diapositivas o solo por un intervalo mediante el grupo de opcio-
nes Mostrar diapositivas. Aunque podemos poner en marcha una presentacion
personalizada, como veremos en el préximo apartado.

Mostrar diapositivas
@ Todas
() Desde: | Hasta: =

Presentacidn personalizada:
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Podremos seleccionar un avance manual de las diapositivas o segiin unos
intervalos guardados mediante la opcién Ensayar intervalos, ambos ubicados
en el grupo de opciones Avance de diapositivas.

Avance de diapositivas

() Manual

(@) Usar los intervalos de diapositiva guardados

Por ejemplo, si queremos que la transiciones se den cada 10 segundos, ten-
driamos que activar en esta ventana la opcion Usar los intervalos de diapositiva
guardados y luego (o antes) en la cinta de opciones, en la seccién transicion a
esta diapositiva, activar Automaticamente después de, introduciendo un 10 en
el cuadro Segundos.

Si lo desea, puede asignar tiempos distintos a cada diapositiva, pero los tie-
ne que introducir manualmente diapositiva a diapositiva, situandose en cada
unay luego entrando en la seccién Transicién a esta diapositiva para introducir
el tiempo. Existe otro modo de introducir estos tiempos, y es ensayando los
tiempos mientras ve la presentacién. Para hacer esto, debera activar el coman-
do Ensayar intervaloes de la ficha Presentacién con diapositivas.

Ensayar
intervalos

Cuando seleccione esta opcién, comenzara la presentaciéon con diapositi-
vas, entonces usted solo tiene que ir ensayando su presentacién y hacer clic en
la diapositiva para pasar a la siguiente. PowerPoint se encarga de memorizar
los tiempos que dur6 la presentacion de cada diapositiva.

Cuando termine de ensayar la presentacién (haya llegado a la Gltima diapo-
sitiva y hecho clic sobre ella), aparecera una ventana de dialogo, informandole
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del tiempo total invertido en la presentacion y si desea guardar los intervalos
ensayados para que aparezcan en la vista Clasificador de diapositivas, es decir,
guardar los intervalos de cada diapositiva. Si el ensayo ha sido correcto, con-
teste afirmativamente a esta pregunta.

Microsoft PowerPoint ﬁ

a
':0' La duracion total de la presentaddn fue de 0:00:23. iDesea guardar los nuevos intervalos de diapositiva para utilizarlos cuando vea la presentacidn?
L ¥ 4

] [ = ] [ Mo

Acto seguido, pasaremos al modo de visualizacion Clasificador de diapositi-
vas, donde se pueden ver los intervalos de tiempo de presentacion para cada
diapositiva.

Mientras estamos ensayando la presentacion, aparece una pequefia venta-
na, mostrada a continuacion:

X
% 1 0:00:07 S 0:00:07

En ella podré ir viendo el tiempo total que lleva en la presentacion, el tiem-
po invertido en la diapositiva donde se encuentra en ese momento, un boton
Repetir para comenzar a cronometrar de nuevo el intervalo de esa diapositiva en
el caso de que se haya equivocado, un botén de pausa para parar el cronémetro
y un botén para pasar a la siguiente diapositiva.

Si en nuestro equipo contamos con dos monitores instalados, podremos
elegir en cual de ellos deseamos mostrar la presentaciéon con diapositivas,
mediante el grupo de opciones Monitores. Deberemos activar la opciéon Mos-
trar presentacién activada y, de esta forma, usted podréa ver las diapositivas en
cualguier modo de visualizacion (Normal, Paginas de notas, etc.). Por ejemplo,
podréa ver el esquemay las notas del orador en la vista Normal, mientras que la
audiencia vera unicamente las diapositivas.
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3. Presentaciones personalizadas

Puede surgirle la necesidad de preparar una conferencia sobre un mismo
tema para distintos publicos.

Esto hace que tenga que adaptar su presentacién para cada uno de los
publicos, por ejemplo, omitiendo aquellas diapositivas de mayor complejidad
para un publico con un nivel de conocimiento menor.

Con las presentaciones personalizadas podemos definir presentaciones
que contengan diapositivas, con el fin de poder mostrar o no partes de la
presentacién.

A cada una de ellas deberemos darle un nombre para distinguirla de las
demas. Para crear una presentacion personalizada recurriremos a la opcién
Presentacion personalizada de la ficha Presentacion con diapositivas.

=)

Presentacidn
personalizada ~

Cuando hagamos clic sobre esta opcién aparecera un cuadro de dialogo,
Presentaciones personalizadas, donde se listaran las presentaciones personali-
zadas que llevemos creadas hasta el momento.

Presentaciones personaiizaia_s- M

Presentaciones personalizadas:

Medificar...

Quitar

Copiar
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Para crear una nueva pulsaremos el botén Nueva.

Este genera el cuadro de dialogo Definir presentacion personalizada, mostra-
do a continuacién.

' ™
Definir presentacién perscnalizada @lﬂ

Mombre de la presentacidn con diapositivas: | Presentacion personalizada 1

Diapositivas de la presentacion
Diapositivas de la presentacidn: personalizada:

1. Diapositiva 1

2. Diapositiva 2

3. Diapositiva 3

4, Diapositiva 4

5. Diapositiva 5 Agregar => 4
5. Diapositiva & ==

Quitar +

Lo primero que debera hacer es asignarle un nombre a la presentacién en el
cuadro de texto Nombre de la presentacién con diapositivas (PowerPoint le asig-
na por defecto Presentacion personalizada 1, donde 1 es el nimero de orden la
presentacién personalizada creada).

En esta ventana podemos configurar la presentacién personalizada. Para
ello, bastara con seleccionar la diapositivas que deseemos y pulsar el botén
Agregar. Esto hara que pasen al cuadro de la derecha (Diapositivas de la pre-
sentacion personalizada). La seleccién puede ser multiple, para ello mantenga
pulsada la tecla [Mayis] mientras hace clic en la primera y Gltima diapositiva
de la seleccion para una seleccién continua.

Puede también usar la tecla [Ctrl] para seleccionar cualquier grupo conti-
nuo o no. Solo tendra que mantenerla pulsada mientras hace clic en cada una
de las diapositivas que desea agregar a la presentacién personalizada, y luego
pulsar el botén Agregar. Una vez agregadas las diapositivas, podra eliminar
alguna, solo tendra que seleccionar una y hacer clic sobre el botén Quitar.
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Ademas, podra establecer el orden de presentacién de las diapositivas en la
presentacién personalizada mediante los botones de flecha. Debera hacer clic
sobre la que desea mover y, seguidamente, pulsar el boton flecha hacia abajo
o hacia arriba para desplazarla por la lista.

Cuando terminemos de confeccionar nuestra presentacién personalizada,
pulsaremos el botén Aceptar, de modo que volveremos a la ventana anterior,
en la que aparecerd nuestra presentacion en la lista. Si queremos volver a
definirla, deberemos pulsar el botén Modificar de la ventana Presentaciones
personalizadas.

Si lo que quiere es borrar una presentacion personalizada, pulse el botén
Quitar. Para hacer una copia de una presentacion de la lista, haga clic sobre
ellay pulse el boton Copiar. PowerPoint denominara a la copia Copia de <nom-
bre de la presentacion personalizada>, donde <nombre de la presentacion per-
sonalizada> es el nombre de la presentacién original.

Por Gltimo, el botén Mostrar pone en marcha la presentacién preliminar
para que podamos comprobar que esta bien desarrollada.

Una vez que estemos seguros de que la presentacién personalizada funcio-
na bien, podemos utilizarla para su ejecucion real. Para esto, debemos abrir
el cuadro de didlogo Configurar de la presentacion con diapositivas. Tras esto,
seleccionaremos la opcién Presentacion personalizada del grupo Diapositivas, y
elegiremos la presentacion deseada de la lista desplegable.
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4. Empaquetar para cd-rom

Una vez que hayamos disefiado nuestra presentaciéon, podemos compactar-
la en un CD-ROM para poder llevarla facilmente a otros equipos. Esta opera-
cion la podemos realizar pulsando en Guardar y enviar de la ficha Archivo y, en
la lista que se muestra, elegimos Empaquetar presentacion para CD-ROM.

Bld9-0 0= Presentacion? - Microsoft PowerPoint o[ ]
Iniio  Insertar  Diseio  Transiiones  Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista  Complementos ¢ (G)
Il Guardar »
Guardar y enviar Empaquetar presentacién para CD

Guardar como

0 ) . Crea un paquete para que otras personas puedan ver a
E Abrir =5 Enviar mediante correo electrénico presentacin en la mayoria de los equipos.

-

[ G El paquete incluye:

9 Guardar en la Web ) . )

it Elementos vinculados o incrustades, como videos, sonidos y
Informacién fuentes
Guardar en SharePaint Cualquier archivo agregado al paquete
Reciente L El Viser de Microsoft PowerPoint para reproducir esta
presentacién
Nuevo \_p Difundir presentacién de diapositivas
i £4

Imprimir o«

% Publicar diapositivas Eymer
Guarwfar para CD-ROM

Tipos de archive

Ayuda

Cambiar el tipe de archive
|1 Opciones

salir Crear documento PDF/XPS

Crear un video

Empaquetar presentacién para CD

Crear documentos

i @ & w F

Cuando activemos esta opcidn aparecera la siguiente ventana del asistente.
El primer paso consiste en dar un nombre al CD que se va a grabar.

272 |



U.D. 11 | Otras herramientas para las presentaciones

r ™y
Empaquetar para CD-ROM m

L3 Copie un conjunto de presentaciones en una carpeta del equipo o en

Q@ un CD.

Dar nombre al CD: | EOFresentacion

Archivos para copiar
&) Presentacién2.pptx Agregar...

Quitar

@
]
E.

Copiar & la carpeta... ] [ Copiar a CD ] Cerrar

En el segundo paso elegiremos qué presentaciones deseamos compactar en
un solo paquete. Para ello, pulsaremos sobre el botén Agregar archives, con lo
que se abrird una nueva ventana, en la que podemos escoger las presentacio-
nes que creamos convenientes.

El botén Opciones abre un cuadro de didlogo, donde podemos definir las
caracteristicas del CD-ROM que vamos a compilar.

" ™y
Opcicnes &Iﬂ

Induir estos archives

(Estos archivos no apareceran en la lista Archivos para copiar)
H
Fuentes TrueType incrustadas

Mejorar seguridad y privacidad
Contrasefia para abrir cada presentadion:
Contrasenia para modificar cada presentacion:

[~ inspecdonar presentaciones para comprobar si tienen informadién no apropiada o privada

[ Aceptar ] ’ Cancelar

e i — e = 4

Contamos con dos casillas de verificacion: Incluir archives vinculados e In-
crustar fuentes TrueType. La primera incluye en el paquete los archivos de so-
nidos, videos, imagenes, etc., que haya insertado en las diapositivas desde
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archivos grabados en disco. Igualmente, puede agregar los tipos de letra que
haya empleado en la presentacion activando la segunda casilla. Si no lo sabe,
no todos los ordenadores tienen instalados los mismos tipos de letras, lo que
podria originar que su presentaciéon no mostrara en pantalla las mismas fuen-
tes que haya empleado para crearla.

Finalmente, contamos con la posibilidad de proteger los archivos de Power-
Point con una contrasefia.

5. Botones de accion

En una presentacién, podemos plantearnos la necesidad de volver a una
pagina que hemos visto con anterioridad, o cargar una pelicula, documento o
sonido solo cuando queramos, como, por ejemplo, al hacer clic sobre un botén.

Otra posibilidad es que queramos que la presentaciéon no vaya controlada
por tiempo, es decir, que el avance de las paginas no sea lineal, sino que el
usuario pueda navegar de una péagina a otra cuando quiera, tanto avanzar y
retroceder como saltar a otras paginas no contiguas.

Para realizar estas funciones, PowerPoint nos suministra los denominados
botones de accién, con los que podemos establecer un hipervinculo o cargar
un programa.

Para crear estos botones de acciéon debemos tener claro co6mo queremos
navegar por nuestra presentacioén y, partiendo de esto, elegiremos los botones
apropiados: boton para avanzar hacia adelante, hacia atras, salida al menu
principal, salida de la presentacion, etc.

Para insertar cualquiera de ellos, debemos pulsar la flecha situada en la
opcién Formas de la ficha Insertar, al desplegarse la lista podremos observar los
Botones de accion.

Botones de accion

(=0 =1 (] 1] [ [ o] ][] ] (2] ]
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Cada uno de estos botones tiene una accioén asignada de forma predetermi-
nada (casi todos tienen un hipervinculo asociado):

m Personalizar, Inicio, Ayuda e informacion.
m Anterior, Siguiente, Comienzo y Final.
m Volver, Documento, Sonido y Pelicula.

Por ejemplo, con los botones Anterior, Siguiente, Comienzo y Final puede
ir a la anterior, siguiente, primera y ultima diapositiva de la presentacién
respectivamente.

Una vez que hayamos seleccionado un botén, habra que definir su tamafio
en la diapositiva.

Para ello, haremos clic sobre la diapositiva y, manteniendo el botén pulsado
(el puntero adquiere forma de cruz), moveremos el ratén hasta conseguir las
dimensiones deseadas.

Acto seguido, aparece la ventana Configuracién de la accion, donde podre-

mos especificar dos tipos de eventos, y a cada uno de ellos vincularle una
accion.
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r ™
Configuracién de la accién M
Clic del mouse | Accién del mouse

Accion al hacer dic

(™) Ninguna

Diapositiva siguiente E‘
() Ejecutar programa:
Exarninar. ...

Ejecutar macro:

Acddn de objeto:

[7] Reproducir sonido:
[Sin sonida]

Resaltar al hacer dic

[ Aceptar ] [ Cancelar

La primera ficha con la que nos encontramos es la ficha Clic del mouse. En
ella estamos indicandole a PowerPoint que, cuando se haga clic sobre el botén,
se realice la accién especificada.

La otra ficha contiene las mismas opciones, pero estéa relacionada con otro
evento. Para ejecutar la accién asignada al botén, solo tendremos que mover el
ratén sobre él, es decir, PowerPoint ejecutara la accién solo con detectar que
el ratén (mouse) ha pasado sobre el botén.

Con ambos tipos de eventos podemos, por tanto, definir el mismo tipo de
acciones. Lo Unico que diferencia a ambas es cémo seran ejecutadas. Como
puede ver en la figura anterior, podemos especificar que no realizara ninguna
accion, que crearemos un hipervinculo (de donde saldréd un menu desplegable
con los posibles destinos del hipervinculo), o podremos ejecutar un programa o
macro (la creacion de macros se vera en el Gltimo apartado), asi como asignar
una accién al objeto.
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Ademas, podemos vincular la reproduccién de un sonido al evento marcan-
do la casilla de verificaciéon Reproducir sonido y seleccionado uno de la lista.

Elija la opcién Otro sonido para cargar un fichero de sonido almacenado en
disco.

Una vez hayamos terminado de configurar la accion, pulsaremos el bot6n
Aceptar. Podemos volver a configurar la accion de un botén o de cualquier otra
autoforma activando el comando Configuracién de la accion del ment Modificar
hipervincule, seleccionando previamente el objeto, o a través del mend contex-
tual del objeto.

Calibri (C ~ 18

N X%Eé-&:erv

Cartar

Copiar

Bl e

Modificar texto
Modificar puntos

-

Traer al frente

-

Enviar al fondo

TEosE RE

Maodificar hipervinculo...

]

Quitar hipervinculo
Guardar como imagen...

Establecer como forma predeterminada

O
Filt’

Tamafio y pasicion...

@ :

Formato de forma...

Los botones de accién, como cualquier objeto de PowerPoint, pueden ser
formateados para cambiar su aspecto externo, como color de relleno, bordes,
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etc. Para ello, seleccione la Autoforma y pulse en la ficha Formato (Herramientas
de dibujo). En esta seccién de la cinta de propiedades podremos cambiarle la
configuracién a la forma que hayamos insertado.

RlE9-00QE5= Presentacién2 - Microsoft PowerPoint | e e | =i ®

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas  Revisar Vista Complementos Formato

NNOo - R .| ZxRelleno de forma ~ A(/ A - ChTraer adelante - Ié.v illzem
oOALL |- Apc IO | IS | - | 2 contomo de forma - & - | Qyenvaratas -

Estil =
R YA S 7| b Efectos de formas ~ ,a-;,ég:. - | Bt Panel de seleccion Sk ¢ 28 cm

Insertar formas Estilos de forma = | Estilos de W... & Organizar Tamafio

6. Busqueda y reemplazo automatico de datos

En una presentacion de gran tamafio puede ser muy (til encontrar de forma
automatica ciertas palabras, texto, o cualquier cadena de caracteres, vy, si es
necesario, sustituirla por otra.

Para encontrar una palabra o un trozo de texto, PowerPoint nos ofrece la
opcién Buscar de la ficha Inicio. Aunque también puede activar esta funcién
pulsando la combinacién de teclas [Ctrl + BI.

Obtendremos un cuadro de dialogo, en el que podremos indicar el texto que
deseamos buscar y demés datos necesarios.

r k'
Buscar @lﬂ

Buscar:
[7] Coincidir maytsculas y minsculas Cerrar

[ 56lo palabras completas

Buscar siguiente

En el cuadro de texto Buscar introduciremos la palabra o cadena de carac-
teres que deseamos encontrar. Si ya habiamos escrito alguna con anterioridad,
la Gltima introducida apareceréa ya en este cuadro de texto, por lo que no sera
necesario volver a escribirla. Los cuatro ultimos textos buscados apareceran en
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esta misma lista desplegable, por lo que podra pulsar el botén con forma de
flecha y seleccionar uno.

La blsqueda del texto puede ser tal y como aparece escrito. Para ello, de-
bera marcar la casilla Coincidir mayiisculas y mindsculas. De esta forma, obliga-
remos a PowerPoint a que sefiale el texto si lo que ha hallado coincide no solo
al contenido, sino también letra por letra, en sus mayusculas y mindsculas. En
caso contrario, PowerPoint no haréa distincién entre maylsculas y minusculas.

La casilla Solo palabras completas fuerza a PowerPoint a detectar el texto
buscado nicamente si lo que se escribié aparece en la presentacién formando
una palabra aislada, es decir, si esta casilla no se activa e indicamos que se
busque la palabra “que”, PowerPoint se detendra en palabras como “queso”,
“aquel” o “choque”, y no solo en la palabra “que”.

Una vez hayamos establecido la forma de realizar la blsqueda e introdu-
cido el texto a buscar, pulsaremos el botén Buscar siguiente para comenzar la
bldsqueda en la presentacion. Cuando PowerPoint encuentre el texto que bus-
camos, lo seleccionara y se detendra. Para reanudar la bldsqueda, bastara con
pulsar de nuevo el botén Buscar siguiente.

También podemos realizar una busqueda y reemplazar el texto buscado por
otro. Para ello, debera pulsar el botén Reemplazar. Cuando lo haga, la ventana
se transformara en el cuadro de didlogo Reemplazar, que puede ser activado
también mediante la opcién Reemplazar de la ficha Inicio, o bien pulsando la
combinacioén de teclas [Ctrl + L.

'3 R
Reemplazar @g

Buscar:

Buscar siguiente

! IE‘ Reemplazar

[ coincidir maytisculas y mindsculas
|| 56lo palabras completas Reemplazar todas
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Como vera, esta ventana es similar a la utilizada para las busquedas, con
la diferencia de que se afiade el cuadro de texto Reemplazar con, en el que
deberemos escribir el texto que sustituira la cadena de caracteres escrita en
el cuadro Buscar.

Con esta ventana podemos realizar blsquedas exactamente igual que an-
tes, pero ademas podremos realizar una sustitucion si lo consideramos necesa-
rio. Cuando haya introducido todos los datos, debera hacer clic sobre el botén
Buscar siguiente para iniciar la blusqueda. PowerPoint se detendra si encuentra
una coincidencia con el texto especificado, entonces usted puede pulsar el bo-
tén Reemplazar para sustituirlo por el texto especificado (puede ser una cadena
vacia) y pasar a la siguiente coincidencia. Si desea que PowerPoint realice la
sustitucién en la totalidad de la presentacién automaticamente sin detenerse,
utilice el botéon Reemplazar todas.

PowerPoint nos avisa si ha terminado de buscar en el documento o si no ha
encontrado ninguna coincidencia.
7. Crear un album de fotografias

PowerPoint permite crear una presentaciéon consistente en un album de
fotografias.

Para acceder al cuadro de didlogo en el que crearemos el album, debemos
seleccionar la opcién Nuevo album de fotografias, del boton Album de fotografias,
de la ficha Insertar.

=

~Album de |
fotografias =|

IE] Muevo album de fotografias...
)
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Aparece un cuadro de didlogo como el que le mostramos a continuacion.

-
Album de fotografias

A=)

Contenido del dlbum
Insertar imagen de:

[ Archivo o disco...

Insertar texto:
MNuevo cuadro de texto

Opciones de imagen:
Titulos debajo de TODAS las imagenes

TODAS las im&genes en blanco v negro

Imagenes del album:

Quitar

Vista previa:

Mo hay vista previa disponible
para esta selecddn

DT\ || L

de || Sk

Disefio del &lbum
Disefio de la imagen:
Eorma del marco; Recténgulo

Tema:

Ajustar a la diapositiva

Examinar...

.‘j""

Cancelar

Crear

Podremos afiadir al album iméagenes tanto desde un archivo, pulsando el
botén Archivo o disco. Al pulsar el boton Archivo o disco aparecera el cuadro de
didlogo Insertar imagen nueva, en el que seleccionaremos la imagen a insertar.
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f ™
|E| Insertar imdgenes nuevas ﬁ
@uv| . % Imdagenes » Imagenes de muestra - | g | | Buscar Imdgenes de muestra 2 |

- —
Organizar « Mueva carpeta =« [ @

(] Microsoft PowerPc: Biblioteca Imégenes

Imagenes de muestra

Organizar por:  Carpeta ¥

=

»{ Favoritos
4. Descargas
Bl Escritorio

il Sitios recientes |5

4 Bibliotecas Crisantemo Desierto Hortensias Medusa

@ Documentos

[E] Imagenes ETaa™
| o Misica =t
E Videos
@ T — Keoala Faro Pingdinos Tulipanes
d Membre de archive: - ’Todaslas imagenes vl
Herramientas = [ Insertar Iv] I Cancelar ]
L vy

En un album podemos afiadir también texto para explicar las fotos, para
recordar la fecha, etc. Para ello, utilizaremos el botén Nuevo cuadro de texto,
con el que insertaremos un cuadro de texto en la diapositiva.

Tanto las imagenes como los cuadros de texto insertados en el 4lbum apa-
recen listados en el cuadro Imagenes del album y poseen una vista preliminar,
que se muestra en el cuadro Vista Previa.

En el grupo Diseiio del album podemos encontrar varios elementos: Disefio
de la imagen, Forma del marco y Tema. En la primera opcién especificaremos el
nimero de imagenes que tendra cada diapositiva (sin titulo o con él), o si se
ajusta una sola a la diapositiva.

Si la diapositiva tiene una o mas de una imagen, se habilitara la opcién For-

ma del marco. En la lista Forma del Marco indicaremos |a apariencia que tendra
el borde de las imagenes y cuadros de texto.
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En este cuadro de texto podemos encontrar también los siguientes botones:

Sube un nivel el elemento seleccionado de la lista.
Disminuye un nivel el elemento seleccionado de la lista.
Borra el cuadro o la imagen seleccionada.

Rota la imagen 90° hacia la izquierda.

Rota la imagen 90° hacia la derecha.

Aumenta la intensidad de los colores de la imagen.
Disminuye la intensidad de los colores de la imagen.
Aumenta el nivel de brillo de la imagen seleccionada.
Disminuye el nivel de brillo de la imagen seleccionada.

[
DIINEIE

Una vez tengamos establecidas las distintas opciones de configuracion del
album, pulsaremos el boton Crear, con el que aparecera en pantalla el nuevo
album de fotografias.
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