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Imégenes en diapositivas

1. Insertar imagenes,
fotografias, formas y grdaficos

Las imdagenes hardn mds atractiva nuestra presentacién. Con PowerPoint pode-
mos insertar imdgenes predefinidas por el paquete Office e imdgenes que haya-
mos disefiado nosotros con algun programa de disefio grafico. PowerPoint, tam-

bién permite insertar imdgenes que hayamos obtenido de un escéner.

' Haga clic para agregar texto

Si la plantilla de disefio aplicada a la diapositiva contiene un espacio reservado
para la insercidon de objetos podremos insertar imdgenes directamente desde la

pequefa barra de botones que aparece.
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Si no hemos seleccionado ningun disefio con objetos o esa zona ya ha sido ocupa-
da por otro objeto y queremos introducir una imagen deberemos seleccionar la
opcién que deseemos de la ficha Insertar, del grupo llustraciones.

Insertar

o HY B P D al

Imagen Imagenes Album de Formas Smartart Grafico
predisenadas fotografias~ -

llustraciones

A continuacién se comenta cada tipo de imagen que podremos insertar por separado.

Imagen

Los siguientes tipos de imdgenes que podemos insertar son aquellas que importa-
mos desde un archivo desde nuestro ordenador.

Buscamos el lugar donde lo tenemos ubicado, lo seleccionamos y por Gltimo lo
insertamos.

Insertar imagen

Buscar en: j Imégenes compartidas v @- X CuE-
£y P —

LG

Docurmentos
recientes

G

Escritario

IMis documentos

-«
-
IMis sitios de red

Mombre de archiva: v

Tipo de archivo: Todas las imdgenes C* emf;* wmf*,dpo;® jpeay ., ifif * jpest . pnag* bmp;*, dibg* e bmzyt v

Herramientas = Cancelar
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Imdgenes Predisenadas

PowerPoint incorpora un conjunto de imdagenes predisefiadas que podremos mos-
trar en nuestras presentaciones. Este conjunto de imdgenes se suele denominar
Galeria de Imdagenes. Las imdgenes predisefiadas aparecen divididas en catego-

rias para que resulte més facil buscar una imagen.

Para introducir en una diapositiva una imagen predisefiada primero, debemos

situarnos en la diapositiva donde queremos insertar la imagen.

A continuacién pulsaremos el botén Imagenes prediseinadas =
=

ubicado en la ficha Inicio. d |
Imagenes
z , .. predisefiadas
Aparecerd el panel de tareas de Imdagenes predisefiadas que con-

tiene una serie de secciones:

Buscar

— Buscar texto: en este cuadro insertaremos una o mds palabras clave sobre
las que buscard imégenes predisefiadas. Si no insertamos ninguna palabra

mostraré todas las imégenes predisefadas.

— Buscar: comienza la bisqueda de imégenes.

Buscar:

Buscar

Otras Opciones de Busqueda

. Buscar en:
— Buscar en: aparece una lista en la que se-

Todas las colecciones w

leccionaremos la coleccién en la queremos [T,
+ Mis colecciones
+ Colecciones de Office

+ Colecciones Web

buscar nuestra imagen.
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— Los resultados deben ser: indicaremos el tipo de archivos que queremos

gue nos devuelva. Pueden ser Imagenes, Fotografias, peliculas, etc.

Los resulkados deben ser:

Todos los tipos de archivos multimedia

+ Fatografias
+ Peliculas
+ Sonidos

Imagenes

Una vez pulsado el botén Buscar el panel cambiaré y mostrard una lista con los
resultados encontrados.

Podremos insertar cada resultado en la diapositiva con sélo pulsar sobre la ima-

gen, pero cada uno de éstos contiene una lista desplegable con:

Insertar
5% Copiar
X Eliminar de la Galeria multimedia

Copiar a la coleccion...

Editar palabras clave...

Vista previa o propiedades

— Insertar: esta opcién inserta la imagen seleccionada en la diapositiva
— Copiar: realiza una copia de esa imagen.
— Eliminar de la galeria Multimedia: borra la imagen de la galeria.

— Copiar a la coleccion: abre el cuadro de didlogo Copiar en la coleccion
con el que copiaremos el clip en otra coleccién distinta.
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Copiar a la coleccion

Copiar los clips seleccionados a la coleccion:
IEE=] s colecciones |
4 Favoritos

&4 Clips sin clasificar

MNuewva... I[ Acepkar I[ Cancelar

— Mover a la coleccion: cambia el clip de coleccién.

— Editar palabras clave: muestra el cuadro Palabras clave que contiene

una lista con las palabras claves con las que podemos acceder a este clip.

Palabras clave

Wiska presda:  Clip 10 de 534 Palabra clave:

Palabras clave para el clip ackual:

b
circulos
decoraciones
divisores
@" i SO b 'Vr,',® espirales
formas
lineas
marcos
madelos
remolinos
krigngulos

Tikulo:

< Ankeriar ] [ Siguiente =

Cancelar
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— Buscar estilo similar: esta opcién suele ser muy Util para intentar localizar
imdgenes o clips similares al actual. Al hacer clic sobre esta opcién apare-
cerd un nuevo cuadro de didlogo donde indicaremos los criterios de bis-
qgueda: color, forma, etc.

— Vista previa o propiedades: abre el cuadro de didlogo Vista previa o
propiedades en el que podremos ver tanto la vista preliminar del clip como
todas sus propiedades como las palabras clave. Desde esta ventana pode-

mos movernos por los diferentes clips mediante los botones situados bajo la
vista previa.

Vista previa o propiedades

Mombre: J0153007 wrnf

Tipo: Metarchivo de \Windows
Resolucidn: 260 {ancho) x 31 {alko) pixveles
Tamario: 6 KE

Creado: 14)08/1998 19:20:13
Crientacion:  Horizontal

Abrir con:

Palabras clave:

circulos

decoraciones
@TT‘I';.""QYT"?'"'® divisores
espirales
formas
lineas
rarcos
modelos
remalinos
ktriangulos

Titulo:

[ = ] [ Editar palabras clave. ..

Rutas de acceso

Archivo: Charchivos de programalMicrosoft OFfice\MEDIAVWCAGCATLON01SS007 wrnf
Catalogo: Cihdrchivos de programalMicrosaft OFficelMEDTANWCASCAT 100 CASTAT 10, MM

Cerrar
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Debajo de la lista de imdgenes aparecen otra serie de opciones:

— Imdgenes prediseiadas de Office Online: permite acceder a distintas
galerias en Internet.

— Sugerencias para buscar clips: muestra la ayuda de PowerPoint.

,_Q Crganizar clips...
:,. Irndgenes predisefiadas de Office Online

&) Sugerencias para buscar clips

Si vamos a insertar la imagen predisefiada pulsando el botén Imagen
predisenada de la barra que aparece en los marcadores de posicién reservados
para la insercién de objetos aparecerd de nuevo el Panel de tareas de las Imége-
nes predisefadas.

Album de fotografias

La siguiente opcién de la ficha Insertar es Album de fotografias. Mediante esta
opcién podremos insertar un conjunto de imdgenes para la creacién de una re-
presentacién.

5‘3*.

|

Album de
fotografias -
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Nuevo dlbum de fotografias

Al seleccionar esta opcién se abre un cuadro de didlogo con el que crearemos un

dlbum nuevo.

Album de fotografias ﬂ

Contenido del Album

Inserkar imagen de: Imagenes del alburn: Viska previa:

[ Archivo o disco.., ]

Insertar texto:

[ Muewo cuadro de bexto ]

Mo hay vista previa disponible

Cpciones de imagen: para esta seleccion

Dizerio del album

-

Zancelar

Mediante las opciones que encontramos en la primera seccién: contenido del

album de este cuadro de didlogo podremos:

- Insertar imagen de: archivo o disco: mediante esta opcién se abrird el
cuadro de didlogo Insertar imdgenes nuevas y podremos insertar la imagen

gue deseemos almacenadas en nuestro PC.

— Insertar texto: nuevo Cuadro de Texto: nos insertard un cuadro de texto

en el dlbum.
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Una vez ya insertada la imagen, podremos jugar con restantes opciones para
disefar la diapositiva, como insertar titulos debajo de todas las imdagenes o que

Todas las imdgenes aparezcan en Blanco y Negro.

En la segunda secciéon: diseno del album, tenemos en primer lugar Disefo de
la Imagen. Al desplegar sus opciones vemos que podemos optar por Ajustar (la
imagen) a la diapositiva, elegir el nOmero de imagenes por cada diapositiva en
una, dos o cuatro imdgenes y por Gltimo podremos hacer que el disefio esté con-

formado por una, dos o cuatro imdgenes con titulo.

Después podremos seleccionar entre las distintas opciones para Forma del mar-
co (de la imagen). Se podré seleccionar entre rectdngulo, rectdngulo redondeado
(que redondea las esquinas de la imagen), Marco sencillo blanco (que aplica un
marco blanco alrededor de la imagen), Marco sencillo negro (que aplica un traza-
do negro enmarcando la imagen), Marco compuesto negro (que aplica un marco
doble de trazado negro), Rectdngulo sombreado central (que aplica un sombrea-
do tras la imagen) y Rectdngulo con bordes suaves (que aplica un recorte degra-

dado a los bordes de la imagen).

Por 0ltimo, en tema, seleccionaremos el tema que nos guste y en el que se guar-
dardn las imégenes y los Cuadros de texto que hayamos incluido para nuestro
Album de fotografias. Si pulsamos el botén Crear, se nos abrird una presentacion
de diapositivas con el tema, las imdgenes y los cuadros de texto que habiamos

insertado, con el resto de las caracteristicas que habiamos configurado.

Lo Unico que nos queda por hacer es guardar esta presentacién como Album de

fotografias en la ubicacién que queramos de nuestro ordenador.
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Editar dlbum de fotografias

Para cambiar la apariencia de una imagen abriremos el cuadro de didlogo Editar

album de fotografias.

Contenido del Album

Inserkar imagen de: Imagenes del albumm: Viska previa:
[ archivo o disca,.. ] 1 Cuadro de texta
z Colinas azules

Insertar texto:

[ Muewo cuadro de kexto ]

Mo haw vista previa disponible
COpciones de imagen: para esta seleccidn

Titulos debajo de TODAS las imagenes
TODAS las imagenes en blanco v negro

Diserio del alburm

Disefio de la imagen: | 1 imagen " SN

Forma del marco: Rectangulo w .
. -y
Tema: Ezaminar. ..

Los cambios gue ha realizado en las diapositivas del lbum de Fotografias fuera del cuadro de didlogo Formato de
Alburn de Fokografias, como el Fondo v las animaciones de las diapositivas, se pueden perder al hacer clic en
fctualizar, Puede recuperar esos cambios haciendo clic en Deshacer, en el mend Edician,

actualizar ] [ Zancelar

Siga los siguientes pasos para cambiar la

apariencia:

— En el grupo Opciones de imagen,
para que todas las imdgenes aparez-
can en blanco y negro, debera selec-
cionar TODAS las imagenes en
blanco y negro.
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- En la lista Disefio de la Disefio de la imagen: |1 imagen v
imagen, de la seccién Di- pr— -
~ )y Z 4 imagenes
sefio del album, podra | imagen can thulo

elegir el disefio que desee 2 magenes con Hilo

14 iméoenes con tikulo hs
para las imdagenes.
. e -
— En la lista Forma del marco, de la sec- Rectingula redondeado
., . . . . Marco sencillo, blanco
cién Disefo del dlbum, podra elegir una Marco sencilo, negro
., Marco compuesko, negro
forma del marco para las iméagenes. Rectangula sombreada central v

— Para elegir un tema para el dlbum, deberd pulsar Examinar, que estd si-
tuado junto a Tema. Una vez que lo pulse se abrird el cuadro de didlogo

Elegir tema, elija el tema que desee.

— Para girar, aumentar o reducir el brillo y el con-

traste deberd seleccionar los botones que se

encuentran debajo del cuadro Vista previa.

Formas

La siguiente opcién de la ficha Insertar es Formas. Mediante esta opcién podre-
mos insertar figuras geométricas, como rombos, cuadrados, estrellas y demds, en

la diapositiva que tengamos abierta.

Formato

Una vez insertada la forma, se activa la ficha For- BEN NCO

mato, donde nos encontramos con el grupo Inser- Bkl L=

tar formas. cR IS P
Insertar formas

— Formas usadas recientemente: nos Formas usadas recientemente
muestra las opciones que hemos selec- gE~NOOOAL L2
(59 ™SO

cionado Ultimamente.
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— Lineas: permite dibujar lineas rectas con o sin punta de flecha, y curvas.
Para insertar una linea en la diapositiva, seleccionaremos la opcién en cues-
tion y haremos clic sobre la diapositiva, a continuacién, sin soltar el botén

izquierdo del ratén, desplazaremos éste a la par que dibujamos la linea.

Lineas

SNNSTLL T RRNNG G

— Rectdngulos: permite dibujar rectédngulos re-

dondeados, recortar rectdngulos de esquina Rectangulos
sencilla, recortar rectdngulos de esquina dia- EleE[Ele=minle
gonal, redondear rectdngulos de esquina sen-

cilla, etc.

Para insertar un rectdngulo en la diapositiva, seleccionaremos la opcién y
haremos clic sobre la diapositiva, y sin soltar el botén el ratén, desplazare-

mos éste mientras dibujamos.

— Formas bdsicas: este opcién nos per- . .
ormas basicas

mite dibujar formas como cilindros, cu- OALNDOLC OO
bos, tridngulos, etc. El modo de opera- @ GOoJdar L 7 0 0
cién es muy simple, seleccionaremos %? ? Q? RECED
el elemento que queramos dibujar, a

continuaciéon haremos clic en la diapositiva y sin soltar el botén izquierdo
del ratén, desplazaremos éste por la diapositiva para dar tamafio a la for-

ma. Por Ultimo, soltar el botén izquierdo del ratén.

— Flechas de bloque: esta opcién es

igual a la anterior pero los elementos Flechas de bloque

que la componen son flechas rectas, AP TFPLLRI D
€ @ v D[R EM
A

curvas, etc. El modo de operacién para
dibujar uno de esto elementos es exac-

tamente igual al caso anterior.
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— Formas de ecuacion: permite dibujar los signo de
R . Formas de ecuacidn
sumar, restar, dividir, etc. El modo de dibujarlo es exac- dh o e = A

tamente igual que en los casos anteriores.

— Diagramas de flujo: esta opcidon suele
ser muy Util en presentaciones en los

que se pretende comentar el modo de _ _
Diagrama de flujo

operacién que debe seguir o ha segui- Do JO00ld8cocy
do un grupo de personas en un disefo COONKE X ¢ AVED
QBoo

concreto, ya que en esta ventana des-
plegable se encuentran los elementos
estdndar que componen los

flujogramas.

Para insertar un elemento de un flujograma procederemos de forma andlo-

ga al caso anterior.

Los flujogramas se caracterizan porque cada elemento incluye una descrip-

cién de la tarea que realiza o de las personas que la componen.

Para insertar texto a un elemento de un flujograma, y en general a cual-
quier autoforma (aunque la incorporacién de texto es mds apropiada a los
flujogramas) debemos hacer clic encima de él con el botén derecho del
ratén y seleccionaremos la opcién Modificar Texto. A continuacién se edita-

ré el objeto para poder insertar el texto.

— Cintas y estrellas: mediante este bo- _
Cintas y estrellas

tén podemos insertar diversas formas g 20t e e 00 03 (8 O o 4 5
en la diapositiva. kR (5 6 [T O R LY

— Llamadas: con esta opcién podemos
crear llamadas de texto tipicas en 'comics'.

Una vez hayamos dibujado la llamada Llamadas
OQOQSOO0A Ad: A

podemos agregar texto en su interior. ¢ A0 A0 go

Para ello una vez hemos dibujado la lla-
mada en la diapositiva, hacer clic sobre

ella y escribir el texto deseado.
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— Botones de accion: esta opcién del Botones de accidn

menu se verd en los temas posteriores. =IE] [

SmartArt

SmartArt no es mds que un tipo de gréfico que ayuda a ilustrar procesos y a expre-
sarse de manera visual. A veces, un enfoque gréfico aplicado al contenido de un
texto es mas eficaz a la hora de una presentacién que si tan sélo insertamos la
informacién a través de texto. Si hacemos clic en SmartArt aparecerd el Cuadro de
didlogo Elegir un grdfico SmartArt que muestra una serie de opciones clasifica-

das en grupos: Todos, Lista, Proceso, Lista, Jerarquia, Relacién, Matriz y Pirdmide.

Elegir un grafico SmantAnt

[% Todos l
8= Lista

22 Proceso

¥ Cido

aky  Jerarquia

E‘H Relacian

Matriz EE ]

& Pirdmide - J=. II. _! Lista de bloques basicos

[r—

[ =[S —

: Utilicelo para mostrar los blogues no
(A EE B ' secuenciales o agrupadoes de
[:_ - v informacion. Maximiza el espado de
CEs g visualizacion horizontal v vertical de las

formas.
]

[ Aceptar l [ Cancelar

Todos

Lista

ooo |j
i

o

¢ Proceso

a9
rﬂh-

Ciclo
Jerarquia

Relacién

@B

Matriz

[ = Pirdmide
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Dependiendo del contenido y del tipo de informacién que queramos dar, nos

convendrd mds un gréfico que otro.

Una vez seleccionado uno de los disefios de SmartArt se activardn las Fichas Dise-
fio y Formato de Herramientas de SmartArt, donde podremos cambiar el disefo,
reorganizarlo, cambiar los colores, los estilos, las formas, los estilos de formas
(sus rellenos, contornos y efectos...), aplicar a los textos estilos de WordArt y
personalizarlos (cambiando Relleno, Contorno o Efectos del WordArt), Agrupar o
desagrupar, Alinear o distribuir de distintos modos los elementos o formas que lo

componen, cambiar el tamaro...

Grafico

Microsoft PowerPoint nos ofrece la posibilidad de crear gréficos estadisticos e
insertarlos en sus diapositivas. Podemos crear gréficos bidimensionales o
tridimensionales. Disponemos ademds de una gran variedad de formatos de gré-

ficos en los que podrd modificar los atributos de todos sus componentes.

La aplicacién para crear gréficos es comuin a las aplicaciones de la familia Office

estando totalmente integrada en ellas.

Representan una ilustracién visual de valores numéricos o datos de distintas ma-
neras. En general, los gréficos SmartArt estan disefiados para insertar texto y los

diagramas estén disefiados para insertar valores numéricos.

Para insertar un gréfico de este tipo, nos colocaremos en la diapositiva iLi]
que queramos insertarlo, y posteriormente pulsaremos la opcién Gra-

fico de la ficha Insertar. Grafico

Aparecerd el cuadro de didlogo Insertar grdfico, a continuacién seleccionare-

mos el que deseemos insertar en la diapositiva.
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Insertan grafico

3 Plantillas Columna |

3 43
lad

|

IEEE

Linea

Circular

Barra

S|t~

Area

EEMe R

¥ ¥ (Dispersian)

Ela=
cEE
=zlE

il Cotizaciones
@ Superficie
@ Anilos W \/\/ W "y, I;\:;: @
@2 Burbuja
W Radil Circular
Al o o] ARl [an] |l vl
[ Administrar plantillas. .. J [Esiﬁblecercoma prgdeterminado] L Aceptar J [ Cancelar J

La pantalla de PowerPoint cambiard a la mostrada en la figura siguiente.

\H9-0v Q=R i) s P | Herramientas de gr.. | - =14 =l ¥ - ™ - |5 Gréfico en Microsoft Office PowerPoint - b - = X
Inici |Inse| Dise ‘ J\nm| Pres | Revi ‘ Vlsh| Com| Disefio ‘ Prasentacidn | Formato | @ s ﬂ ‘II"H(IO“ Insertar ‘ Disefio de pagma| Farmulas | Datos | Revisar |V\sta |@ 2 X
i @ % i@- i}; % Calibri -l - = 18 >+ £3
. o : ; 2 : r?%'
Tipo _Camb\arentre Seleccionar Editar Actualizar [?ISEI'ID lF_s_tllos Pegar Il Ahnca(mnw Numero Estllas Cerdas”
- filas y columnas  datos datos  datos rapida ~ rapidas = | = 7 :1 On - A' - _
Datos Disefios de grafico |Estilos de disefio | ||| Portapapel... = | Fuente Fi | _ Modificar |
A6 - £ | 2
a0l 8 [ ¢ | b T — i
(1] Seriel Serie2 Serie 3
2 |Categoria 1 4,3 24 2
3 |Categoria 2 2,5 4,4 2
4 |Categoria 3 3,5 1,3 3
5 Categoriad 4,5 2,8 5.
Haga clic para agregar titulo . I |
H 7
i E Para cambiar el tamafio del rango de datos del grafico, arrastr
L5
1oy
| 11|
£ =
| 13|
14
B
Catzgarial Catzgoria2 Catzgoriad  Categeriad 16 |
18
19
20 |
|21 |
22|
23
24
Haga di t B
aga CliC para agredar notas To—— .

Diapasitiva 2 de 2 | “Tema de Office” | |i'EEIEEI il
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Como podemos observar en la figura aparecen dos ventanas, una de ellas contie-
ne el grafico en Microsoft PowerPoint y la otra los datos del grafico en Microsoft

Excel.

La hoja de cdlculo, contiene unos valores por defecto para el grafico, que usted
podrd modificar a su gusto. Si ya ha utilizado una hoja de cdlculo anteriormente el
funcionamiento de esta le resultard sencillo aunque no podrad introducir férmulas.
Si no ha utilizado nunca una hoja de cdlculo vamos a ver algunos conceptos

bdsicos.

La hoja de célculo estd compuesta por 1.048.576 filas y 4.000 columnas, en las
cuales se puede introducir nUmeros y texto, es decir, datos. La primera fila y la
primera columna estdn destinadas a introducir los titulos que identifiquen las se-
ries de nUmeros que servirdn de base para la creacién del gréfico. Podrd ver
siempre esa fila y esa columna de cabeceras independientemente de la cantidad

de datos que introduzca.

Las filas estdn numeradas consecutivamente desde el 1 y las columnas se etique-
tan con las letras desde la A. Una celda es la interseccién entre una fila y una

columna, y es el elemento bdasico donde se introduce un dato.

Se denominan titulos de fila y titulos de columna a los botones que etiquetan a
cada fila y a cada columna. Estos botones sirven para seleccionar filas o colum-

nas, y para incluir o excluir esas filas y columnas del grafico.

Para seleccionar o eliminar la seleccion basta hacer clic en el botén de fila o

columna correspondiente.

A2 - Jx | Categoria 1
A B C D E

1 Serie 1 Serie 2 Serie 3

2 |categoria 1 4,3 2,4 2|

3 Categoria2 2.5 4,4 2

4 Categoria 3 3.3 1.8 3

5 Categoriad 4,5 2,8 5

6
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.. B2 - K v f|a3
Asimismo, para ex-

. . . A B C D E
cluir o incluir en el 1 Serie 1 Serie 2 Serie 3
grdfico es necesario 2 Categoria 1 El 24 2
hacer doble clic en el 3 |Categoria 2 2,5 44 2
botén correspon- 4 Categurl:aE 3.5 1.8 3
5 |Categoriad 4.5 2,8 3
diente. 5

Note que si la fila o
columna se incluye en el grdfico, el botén aparece en su estado normal, y si no,
aparece pulsado. Ademds al excluir, se atenua el color de los datos correspon-

dientes.

Para introducir datos en una celda basta con hacer clic en ella y escribir los nOmeros
o letras que se quieran. Tal como se ha dicho antes la primera fila y al primera

columna serdn las cabeceras y por tanto en ellas irdn los titulos de filas y columnas.

Cuando haga clic en la celda donde desea introducir datos, podréd comenzar a
escribir en ella. Para eliminar datos de una celda, de filas o de columnas, seleccié-
nelas y pulse la tecla SUPRIMIR.

Observe que el tipo de grafico creado coincide con el simbolo que aparece a la

derecha de los nUmeros de fila.

Una vez que hayamos terminado de introducir los datos y desee trabajar con el
grafico puede cerrar la hoja de cdlculo. Para ello bastard con hacer clic sobre su

botén Cerrar situado en la esquina superior derecha de la ventana.

Para volver a mostrar la hoja, pulsaremos en la opcién Editar datos de la ficha

Diseno de las herramientas del gréfico.

Si nos situamos en la ventana de PowerPoint con el Gréfico

. , Herramientas de graficos
selecaonado, veremos como ahora dpdarecen tres pes’ro-

- .. ., . Disefio
fas: Disefo, Presentaciéon y Formato para la nueva Ficha —

Herramientas de gréficos. Aqui podremos cambiar el tipo ~—[ig]
de gréfico, los datos, el disefio y el estilo del disefio elegido Editar

datos
y muchas otras caracteristicas del gréfico.
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2. Formato de la imagen

Las imdagenes predisefiadas y las imégenes insertadas desde un archivo, tienen
ambas el mismo cuadro de didlogo de formato de imagen, el cual es accesible
desde la opcién Imagen del menU Formato. Esta opcién abrird el siguiente cua-
dro de didlogo.

Rellena Imagen
Color de linea Cambiar color:
Estilo de linea
Brillo: J 0% &
Sombra
Contraste: J 0% &
Farmato 3D
iro 20 [ Restablecer imagen ]
Imagen

Cuadro de texto

Cerrar

Como recordards en el Tema 1: Gestién de Objetos, del médulo dos, en el apar-
tado 6. Formato de objetos, nos describe todas las opciones que aparecen en

este cuadro de didlogo.
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3. Ficha formato imagen

Cuando insertemos imdgenes en una diapositiva, puede interesarnos cambiar
algunos de sus atributos, como puede ser el brillo. En este caso podemos utilizar
las opciones que aparecen en la ficha Formato destinada a variar las propiedades
de imdgenes. Hay que tener en cuenta que, como su nombre indica, sélo sera otil
para imdgenes. Por lo tanto no nos serd Util en el caso de haber insertado una

autoforma, aunque si una imagen predisefada.

Para que los botones que componen la imagen se encuentren activados, hemos

de seleccionar previamente una imagen.

A continuacién se comentan los elementos del grupo Ajustar, que componen la

ficha Formato:

— Brillo: seleccionando esta opcién, aumentaremos/disminuiremos el brillo

de los colores de la imagen seleccionada.

x Brillo =

=40 %
=30 %
+20 %
=10 %
0 % [normal)

-10 %
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— Contraste: esta opcién aumenta o disminuye la intensidad de los colores

de la imagen.

(J Contraste ~ :

O =40 %
O +30 %
O =20 %
O =10 %
O 0 % [normal)
O -10 %

D

-20 %

— Volver a colorear: vuelve a colorear la imagen para darle un efecto esti-

lizado como escala de grises o tono sepia.

]
‘{EE Volver a colorear =

Sin volver a colorear
—
Modo de color
~— 5]
- - —~q

Variaciones de oscuro

=Nz Nz | Rl = | ™ .
ol = ol =l =
Variaciones de luz

i =i B

3% | Mas variaciones

If Definir color transparente
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— Comprimir imagenes: nos permite comprimir las imégenes en nuestros
archivos de PowerPoint con la finalidad de ocupar menos espacio en disco

sin minimizar la calidad visual.

Comprimir imdagenes E]

Aplicar ahora la configuracion de compresian

[ {piicar sdio a las imagenes selecdonadas

[Qpciu:unes...] [ Aceptar l [ Cancelar l

— Cambiar imagen: podemos cambiar la imagen por otra nueva insertan-

dola mediante el cuadro de didlogo Insertar imagen.

&Camhiarimagen

— Restablecer imagen: esta opcién restaura la configuracién de la imagen.

“"“__g Restablecer imagen

El segundo grupo de opciones de la ficha Formato de Herramientas de imagen es
el grupo Estilos de imagen. Podemos distinguir entre la galeria de estilos visua-
les globales de la imagen, y los botones desplegables Forma de la imagen, Con-

torno de la imagen y Efectos de la imagen.

Si situamos el cursor en una de las opciones de la galeria de estilos visuales
globales de la imagen, podremos ver cémo quedaria la imagen sin necesidad

de tener que aplicar el estilo definitivamente.

Si hacemos clic sobre Forma de imagen, veremos las distintas formas que pue-

den enmarcar a la imagen.
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En Contorno de imagen podremos darle color a la forma del contorno. Podre-
mos anular el contorno haciendo clic en la opcién sin contorno e incluso abrir el
cuadro de didlogo colores (con las pestafias Estdndar o Personalizado) si hacemos
clic en Mds colores de Contorno... Cambiaremos el grosor del contorno haciendo
clic sobre una de las opciones de Grosor que se nos ofrecen o personalizar el
grosor abriendo el Cuadro de didlogo Formato de imagen y cambiando las opcio-

nes de ajuste en Estilo de Linea.

Por Gltimo, podremos aplicar distintos efectos a la imagen mediante la galeria de
opciones de Efectos de imagen.

El grupo Organizar, tercer grupo de la ficha Formato de Herramientas de ima-
gen, ya lo hemos visto en apartados anteriores, y ofrece las mismas opciones ya

explicadas.

El cuarto y ltimo grupo de la ficha Formato de Herramientas de imagen, Grupo
Tamano, nos muestra la opcién Recortar y dos cuadros de texto para Alto y
Ancho, donde podremos ver las dimensiones actuales de la imagen o cambiarlas

numéricamente.

La opcién Recortar se utiliza muy a menudo en las imdagenes. Al hacer clic sobre
ella nos aparece un marco de esquinas. Si lo arrastramos hacia dentro, recortare-
mos la imagen y si lo arrastramos hacia el exterior, daremos un espacio adicional

a la imagen a modo de marco.

Ahora bien, si hacemos clic sobre el Iniciador de Cuadro de didalogo situado en
la esquina inferior derecha de este grupo, se nos abrird el Cuadro de dialogo
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Ejercicios de repaso U.D. 2.3

1.Inserte una Imagen predisefiada y escriba el texto.

"Situada en el centro geografico de Andalucia"

2.Modifique el formato de la imagen anterior a Blanco y negro.

3.AnAada a la figura un marco de 3 puntos de grosor.

4.Haga lo posible para que presente el siguiente aspecto:

Ruta turistica
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La imagen la introduciremos copidndola de la segunda diapositiva.

5.Elimine las diapositivas siguientes a la tercera.

6.Ejecute la presentacién.

7.Cierre la presentaciéon guardando antes los cambios.

8. Cree una nueva presentacién en blanco.

9.Haga lo posible para obtener el siguiente dibujo (los colores del dibujo los

introducird a su gusto).
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