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1. Creacion de
notas para el orador

En el tema anterior hicimos un comentario acerca de las notas del orador. El
objetivo de estas anotaciones es la de recordar aquellos temas claves durante la

ejecucién de la presentacién, como un sencillo sistema de ayuda.

Normalmente el disefiador de la presentaciéon es el mismo que posteriormente
dard el discurso, por lo que él mismo deberd crear sus notas, conociendo de

antemano los puntos claves.

Estas anotaciones van asociadas a las diapositivas, de modo que, durante la eje-
cucién de la presentacién, cuando se alcance la diapositiva clave, el orador ten-

drd a mano notas que le guiardn para continuar con el discurso.

Para crear una nota de orador en una diapositiva, bastaré con hacer clic en la
seccién inferior de la ventana de trabajo (debajo de la diapositiva), donde apare-
ce el texto 'Haga clic para agregar nota'. Tras esto, escribiremos el texto desea-

do en dicha seccién.

Haga clic para agregar notas

Esta seccidn es ajustable en cuanto a tamafo, tan sélo deberd arrastrar vertical -
mente la barra divisoria. Procediendo de esta forma, podremos trabajar con ano-
taciones en los modo de visualizacién Normal, Esquema, Diapositiva. No obstan-
te, PowerPoint nos ofrece un modo de visualizacién especialmente disefado para

la creacién de notas de orador. Nos referimos al modo de visualizacién Paginas

de notas, accesible desde la ficha Vista 5| Pagina de notas -
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Cuando hagamos clic en esta opcién nos aparecerd la pagina con la diapositiva
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.

Haga clic para agrejgar texto

Podra utilizar el zoom para ampliar la pagina y trabajar con mayor comodidad.
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Como recordard, cuando usted haya terminado el disefio de su presentacién (en
la que se incluye anotaciones de orador), podré imprimir las diapositivas con sus
correspondientes anotaciones para la ejecucién de la presentacién. Para ello elija

la opcién Paginas de notas de la lista Imprimir, dentro del cuadro de didlogo
con el mismo nombre.

Imprimir. @gj

Impresora

Mombre: &% YMAQUECARMEN|HP LaserJet 1200 Series PCL 6 v Propiedades
Estado: Imprimiendo ; 1 documentos en espera
- ) Buscar impresora, ..

Tipo: HF Laserlet 1200 Series PCL &

Ubicacion:  \MAQUECARMENHP LaserJet 1200 Series PCL &

Comentario: |:| Irptimir & archiva

Inkervalo de impresian Copias

() Todas () Diapositiva actual Mirmera de copias:

1 S
O Diapositivas;
Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1;3;5-12
Inkercalar

Irnprimir s Documentos
Diapositivas w E
Diapositivas |
Dracumentas CEICE
Pagnasdenobas

Viska Esquerna

[ Ajustar al tamafio del papel
[JEnmarcar dispositivas [ alka calidad

l Areptar I [ Cancelar
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2. Configurar presentaciones

Ahora vamos a ver cémo podemos configurar nuestra presentacién. Para ello
activaremos el comando Configuracion de la presentacion con diapositivas
de la ficha Presentacion con diapositivas.

Una vez hecho esto, nos aparece el siguiente cuadro de didlogo:

Configurar, presentacion @g
Tipo de presentacian Maostrar diapositivas
(%) Realizada por un orador {pantalla completa) (5) Todas
() Examinada de forma individual (ventana) () Desde: % Hasta: E

() Examinada en exposicidn (pantalla completa)

Opriones de presentacidan Avance de diapositivas

[Irepetir el ciclo hasta presionar 'Esc' ) Manual

[tostrar sin narracion (%) Usar los inkervalos de dispositiva guardados
[sin animacién Yarios monitores

Color de la pluma: e v

[IMostrar vista del moderadar

Reproduccion
[Cutilizar aceleracicn de graficos de hardware Sugerencias
Resolucidn de presentacidn: | Ukilizar resolucidn ackual w

Acepkar ] [ Cancelar ]

Disponemos de tres tipos de presentacién: realizada por un orador, examinada de
forma individual, examinada en exposicién, como se puede ver en el grupo Tipo
de presentacion.
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- Realizada por un orador (pantalla completa): esta es la presentacién
con diapositivas tradicional en pantalla completa. Las diapositivas y anima-
ciones pue den avanzarse manualmente o pueden establecerse a interva-
los automaticos mediante el comando Ensayar intervalos (menu presen-

tacién) que veremos un poco més adelante.

— Examinada de forma individual (ventana): ejecuta la presentacién con
diapositivas en una ventana estdndar, con mends personalizados y coman-

dos que facilitan a cualquier lector individual examinar la presentacién.

— Examinada en exposicion (pantalla completa): ejecuta la presentacion
con diapositivas en modo pantalla completa como una presentacién auto-
mdtica que se reanuda después de 5 minutos de inactividad. El publico
puede avanzar las diapositivas o hacer clic en hipervinculos y botones de
accién pero no puede modificar la presentacién. Al seleccionar esta opcién,
PowerPoint activa automdéticamente la casilla de verificacién Repetir el ci-
clo hasta presionar Esc.

A continuacién encontramos el grupo Opciones de presentacion. Con la casilla
de verificacién Repetir el ciclo hasta presionar Esc, la presentacion se repetiré
ciclicamente hasta pulsar la tecla indicada. Con la casilla Mostrar sin narracion

ejecutaremos la presentacién sin reproducir ninguna narracién oral.

Cpciones de presentacion

[]Rrepetir el ciclo hasta presionar 'Esc
[ImMastrar sin narracisn

[]sin animacidn

La opcién Sin animacion inhabilita las animaciones de los objetos de las

diapositivas durante la presentacién.

Mediante la lista Color de pluma seleccionaremos el color que tendrd la pluma

que escribird en la presentacién
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También podemos indicar si queremos que la presentacién esté compuesta por
todas las diapositivas o sélo por un intervalo mediante el grupo de opciones Mos-
trar diapositivas. Aunque podemos poner en marcha una presentacién

personalizada como veremos en el préoximo pdrrafo.

Mastrar diapositivas
(%) Todas

) Desde: = |Hasta:

4

Podremos seleccionar un avance manual de las diapositivas o segin unos interva-
los guardados mediante la opcién Ensayar intervalos ambas ubicadas en el grupo
de opciones Avance de diapositivas.

Avance de diapositivas
() Manual

(53 Usar los inkervalos de diapositiva guardadas

Por ejemplo, si queremos que la transiciones se den cada 10 segundos, tendria-
mos que activar en esta ventana la opcién Usar los intervalos de diapositiva
guardados y luego (o antes) en la cinta de opciones, en la seccién transicién 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 tiene que
introducir manualmente diapositiva a diapositiva, situdndose en cada una y luego
entrando en la seccién Transicion 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 deberd activar el comando Ensayar interva-
los de la ficha Presentacion con diapositivas.

5;5’ Ensayar intervalos
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Cuando seleccione esta opcién, comenzard la presentacién con diapositivas, en-
tonces usted sélo tiene que ir ensayando su presentacién y hacer clic en la diapo-
sitiva para pasar a la siguiente. PowerPoint se encarga de memorizar los tiempos

que duré la presentacién de cada diapositiva.

Cuando termine de ensayar la presentacién (haya llegado a la Gltima diapositiva
y hecho clic sobre ella), apareceré una ventana de didlogo informdndole del tiem-
po total invertido en la presentacién 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 conteste afirmati-

vamente a esta pregunta.

Microsoft Office PowerPoint

3 La duracion kotal de la presentacion fue de 0:00:07. iDesea guardar los nuevos intervalos de diapositiva para
1 " n
utilizarlos cuando vea la presentacion?

Acto seguido pasaremos al modo de visualizacién Clasificador de diapositivas

donde se puede ver los intervalos de tiempo de presentacién para cada diapositiva.

Mientras estamos ensayando la presentacién, aparece una pequefa ventana

mostrada a continuacién:

S 01 0:0s ¥ Domne

En ella podrd ir viendo el tiempo total que lleva en la presentacién, el tiempo
invertido en la diapositiva donde se encuentra en ese momento, un botén Repe-
tir 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 presentacién con diapositivas mediante el gru-
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po de opciones Monitores. Deberemos activar la opcién Mostrar presentacion

activada y de esta forma usted podra ver las diapositivas en cualquier modo de

visualizacién (Normal, Paginas de notas, etc.), por ejemplo podra ver el esquema

y las notas del orador en la vista Normal, mientras que la audiencia veré Unica-

mente las diapositivas.

El Gltimo grupo de opciones de la ventana Configurar presentacion es el grupo

Reproduccion en el que seleccionaremos un serie de opciones para la mejor

reproduccion de la presentacién. Consta de:

Reproduccian
[ Utilizar aceleraciin de graficos de hardware Sugerencias
Resolucidn de presentacion: | Utiizar resolucidn actual w

— Utilizar aceleracion de graficos de hardware: mejora la reproduccién
de la presentacién siempre que el equipo tenga capacidad de aceleracién

de grdficos.

— Resolucion de presentacion: cambiaremos la resolucién en pantalla de

la presentacién.

— Sugerencias: da informacién acerca de la mejora de la reproduccién de

una presentacion.
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3. Presentaciones
personalizadas

Puede surgirle la necesidad de preparar una conferencia sobre un mismo tema

para distintos pUblicos.

to 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.

=1

Con las presentaciones personalizadas podemos definir presen- B

taciones que contengan diapositivas con el fin de poder mostrar o Heeericiin

. s ersonalizada =
no partes de la presentacién. p

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

Presentaciones personalizadas E]

Presentaciones personalizadas:

Cerrar
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Cuando hagamos clic sobre esta opcién nos aparecerd un cuadro de didlogo,
Presentaciones personalizadas, donde se listardn las presentaciones

personalizadas que llevemos creadas hasta el momento.

Presentaciones personalizadas

Presentaciones personalizadas:

Cerrar

Para crear una nueva pulsaremos el botén Nueva.

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

Definir presentacion personalizada

Mombre de la presentacion con diapositivas: | Presentacion personalizada 1 |

Diapositivas de la presentacian
Diapositivas de la presentacian: personalizada:

1. Diapositiva 1
2. Diapositiva 2
3. Diapositiva 3

Zancelar
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Lo primero que deberd hacer es asignarle un nombre a la presentacién en el
cuadro de texto Nombre de la presentacion con diapositivas: (PowerPoint le
asigna por defecto Presentacion personalizada 1, donde 1 es el nUmero de

orden la presentacién personalizada creada).

En esta ventana podemos configurar la presentacién personalizada. Para ello bas-
tard con seleccionar la diapositivas que deseemos y pulsar el botén Agregar. Esto
hard que pasen al cuadro de la derecha (Diapositivas de la presentacién
personalizada). La seleccién puede ser multiple, para ello mantenga pulsada la
tecla MAYUSCULA mientras hace clic en la primera y ltima diapositiva de la

seleccién para una seleccién continua.

Puede también usar la tecla CONTROL para seleccionar cualquier grupo conti-
nuo o no. Sélo tendrd 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, podré eliminar alguna, sélo

tendrd que seleccionar una y hacer clic sobre el botén Quitar.

Ademds podrd establecer el orden de presentacion de las diapositivas en la pre-
sentacién personalizada mediante los botones de flecha. Deberd hacer clic sobre
la que desea mover y seguidamente pulsar el botén flecha hacia abajo o hacia

arriba para desplazarla por la lista.

Cuando terminemos de confeccionar nuestra presentacién personalizada, pulsa-
remos 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 presentacién personalizada, pulse el botén Quitar.
Para hacer una copia de una presentacién de la lista, haga clic sobre ella y pulse
el botén Copiar. PowerPoint denominard a la copia Copia de <nombre de la
presentacion personalizada>, donde <nombre de la presentacién

personalizada> es el nombre de la presentacién original.

Por Gltimo, el botén Meostrar pone en marcha la presentacién preliminar para

que podamos comprobar que esté bien desarrollada.
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Una vez que estemos seguros que la presentacién personalizada funciona bien,
podemos utilizarla para su ejecucién real. Para esto debemos abrir el cuadro de
didlogo Configurar de la presentacion con diapositivas. Tras esto seleccio-
naremos la opcidon Presentacion personalizada del grupo Diapositivas, y ele-

giremos la presentacién deseada de la lista desplegable.
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4. Empaquetar para CD-Rom...

Una vez que hayamos disefiado nuestra presentacién, podemos compactarla en
un CD-ROM para poder llevarla facilmente a otros equipos. Esta operacién la
podemos realizar pulsando en Publicar del botéon Office, y en la lista que se
muestra, elegimos Empaquetar para CD-ROM.

Distribuir el documento a otras personas

P
{ .m \

Muevo

Empaguetar para CD

Copia la presentacion y los vinculos multimedia en una
Abrir carpeta que se puede guardar en un CD.

| Publicar diapositivas
Guardar = Guarde diapositivas en una biblioteca de diapositivas o
- en otra ubicacion para volver a utilizarlas mas adelante.

ET.,‘ = Crear documentos en Microsoft Office Word

Guardar como k| Abre la presentacidn en Word y prepara paginas de
documento personalizado.

PEL

Imprimir " L, Servidor de administracidn documental
B :,_le Compartir la presentacion guardandola en un servidor
de administracion de documentos.

Ty

Preparar r ‘gl}; Crear area de trabajo de documento

?) & Crear un nuevo sitio para la presentacion y mantener
sincronizada la copia local.
Enviar 4

€.

Publicar 3

Cerrar

I__l"

:] Opciones de PowerPoint | | 2 Salir de PowerPoint
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Cuando activemos esta opcién nos aparecerd la siguiente ventana del asistente.

El primer paso consiste en dar un nombre al Cd que se va a grabar.

Empaquetar, para CD-ROM

4, Copie las presentaciones en un 0 que se reproducird en equipos que
‘::d:ag. ejecuten Microsoft Windows 2000 o posterior, inclusa sin PowerPoint,

Dar nombre &l CO: | COPresentacion |

Archivos para copiar:

Presentacianl.ppt [ Agregar archivos. .. ]

Los archivos vinculados v el Visor de PowerPoint se
incluyen de forma predeterminada. Para cambiar [ Qpciones. .. ]
esta configuracion, haga clic en Opciones.

[ Copiar a la carpeta... Copiar a D l [ Cerrar ]

En el segundo paso elegiremos qué presentaciones deseamos compactar en un
sélo paquete. Para ello pulsaremos sobre el botén Agregar archivos..., con lo
gue se abrird una nueva ventana en la que podemos escoger las presentaciones

gue creamos convenientes.

Agregar archivos

Buscar en: | lD Mis documentos b | ] o X (] j -
A | )adabe
4 | )Camkasia Studic
Diocurnentos uf_blf“" misica
[SEiEhies [ IMis archivos recbidos
= (2 mis imégenes
[IMy eBonks
Escritorio | _Z)Updater
|)Updaters
Mis documentos
98
Mi PC
Mis sitios de red
Mombre de archivo: || o |
Tipo de archiva: |Presentaciones . ppk;* . pps;*, ppbe ™. pptm; . pps:ag ™, ppsm) v |
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El botén Opciones nos abre un cuadro de didlogo donde podemos definir, las

caracteristicas del CD-ROM que vamos a compilar.

()Paguete de Visor (actualiza los Formatos de archivo para ejecutarlos en el Visor de PowerPoirk

Opciones E]

Tipo de paguete

Seleccionar como se reproduciran las presentaciones en el visor:

Reproducir todas las presentaciones automaticamente en el orden especificado
{1 Paquete de Archivo fno actualiza los formatos de archivod

Incluir estas archivos

{Estos archivos no apareceran en la liska Archivos para copiar)
[+] archivos winculados

|:| Fuentes TrueType incrustadas

Mejorar seguridad v privacidad
Caontrasefia para abrir cada presentacion:
Conkrasefia para modificar cada presentacion:

[ ]inspeccionar presentaciones para comprobar si tienen informacién no apropiada o privada

Acepkar ] [ Zancelar

Mediante la lista des-

p | ega ble corres pon- SElecConar Como se reproduciran 1as presentaciones en el visar:
Reproducir todas las presentaciones automaticamente en el orden especificado | »

diente podemos selec-

Reproducir bodas las presentaciones automaticamente en el orden especificado
cionar la forma en que Reproducir solo la primera presentacion automaticamente

Permitir que el usuario seleccione la presentacion que desea ver
se reproduciréln las pre- Mo reproduci C0 automaticarmente

sentaciones en el visor.

También contamos con dos casillas de verificacién: Incluir archivos vinculados e
Incrustar fuentes TruType. La primera incluye en el paquete los archivos de soni-
dos, videos, imdgenes, etc., que haya insertado en las diapositivas desde archivos
grabados en disco. Igualmente, puede agregar los tipos de letra que haya em-
pleado en la presentacién 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 presentacién no mostrara en pantalla las mismas fuentes que haya em-
pleado para crearla.

[«] Archivos vinculados

|:| Fuenkes TrueType incruskadas
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Finalmente contamos con la posibilidad de proteger los archivos de PowerPoint

con una contrasena.

Mejorar seguridad v privacidad
Conkrasefia para abrir cada presentacian:

Zonkraseria para modificar cada presentacion:
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5. Botones de accion

En una presentacién, podemos plantearnos la necesidad de volver a una pdgina
que hemos visto con anterioridad, o cargar una pelicula, documento o sonido sélo

cuando queramos, como por ejemplo al hacer clic sobre un botén.

Otra posibilidad es que queramos que la presentacién no vaya controlada por
tiempo, es decir, que el avance de las pdginas no sea lineal sino que el usuario
pueda navegar de una pdgina a otra cuando quiera, tanto avanzar y retroceder

como saltar a otras pdginas 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 accién debemos tener claro cémo queremos navegar
por nuestra presentacién y partiendo de esto elegiremos los botones apropiados:
botén para avanzar hacia adelante, hacia atrds, salida al mend principal, salida
de la presentacién, 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 Boto-
nes de accion.

Botones de accion

(=] [e=] 1= ] [ 8] (@] [ ][] (O3] ) [ ]
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Cada uno de estos botones tiene una accién asignada de forma predeterminada

(casi todos tienen un hipervinculo asociado):
— Personalizar, Inicio, Ayuda e informacién.
— Anterior, Siguiente, Comienzo y Final.
— Volver, Documento, Sonido y Pelicula.

Por ejemplo con los botones Anterior, Siguiente, Comienzo y Final puede ir a la

anterior, siguiente, primera y Gltima diapositiva de la presentacién respectivamente.

Una vez que hayamos seleccionado un botén habrd que definir su tamaro 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 dimen-

siones deseadas.

Acto seguido nos aparece la ventana Configuracion de la accion, donde podre-
mos especificar dos tipos de eventos, y a cada uno de ellos vincularle una accién.

Configuracion, de la accion E]

Clic del mouse | Accidn del mouse

Accion al hacer clic

1 Hiperyvinculo a:

C' Ejecutar programa:

[Trepraducir sonido:

[ Acepkar ] [ Cancelar
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La primera ficha con la que nos encontramos es la ficha Clic del mouse. En ella
estamos indicdndole a PowerPoint que cuando se haga clic sobre el botén se

realice la accién especificada.

La otra ficha contiene las mismas opciones pero ésta, esté relacionada con otro
evento. Para ejecutar la accién asignada al botén sélo tendremos que mover el
ratén sobre él, es decir, PowerPoint ejecutard la accién sélo 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 las diferencia es cémo serdn ejecutadas. Como puede ver en la
figura anterior, podemos especificar que no realizard ninguna accién, que creare-
mos un hipervinculo (de donde nos saldrd un mentd desplegable con los posibles
destinos del hipervinculo), o podremos ejecutar un programa o macro (la creacién

de macros se verd en el Gltimo pérrafo) asi como asignar una accién al objeto.

Ademds podemos vincular la reproduccién de un sonido al evento marcando la

casilla de verificacién Reproducir sonido: y seleccionado uno de la lista.

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

Configuracion de la accian

Una vez hayamos terminado Clic del mouse | Accién del mouse

de configurar la accién, pul- e

saremos el botén Aceptar. Po- P

(' Hipervinculo a:
demos volver a configurar la
accién de un bo’rén (o] de CUC.Il- 'f::' Ejecutar programa:
quier otra autoforma activan-
do el comando Configura-
cion de la accion del mend
Modificar hipervinculo, se-
leccionando previamente el
. , , [ reproducir sonida:
objeto, o través del menu

contextual del objeto.

[ Acepkar ] [ Cancelar
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Los botones de accién como cualquier objeto de PowerPoint pueden ser
formateados para cambiar su aspecto externo como color de relleno, bordes, 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.

i Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo -
d J

©

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Complementos Formato
HEE (<~ | L Relleno de forma ~ Q‘\ é 2 g Traer al frente + .Lf.' 313,57 em
[ (e (| A L L Abc Abc | L Contorno de forma ~ : E/ 7 B, Enviar al fondo » [

oIk 3 % AL Estilos e
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6. Biusqueda y reemplazo
automatico de datos

En una presentacién de gran tamafio puede ser muy Gtil encontrar de forma auto-
matica ciertas palabras, texto, o cualquier cadena de caracteres, y si es necesario

sustituirlas por otra.

Para encontrar una palabra o un trozo de texto, PowerPoint nos

ofrece la opcién Buscar de la ficha Inicio. Aunque también puede 33 Buscar
activar esta funcién pulsando la combinacién de teclas

CONTROL+B.

Obtendremos un cuadro de didlogo en el que podremos indicar el texto que de-

seamos buscar y demds datos necesarios.

Buscar:

| v

[ Caincidir mawisculas v mindsculas Cerrar
[156lo palabras completas

En el cuadro de texto Buscar: introduciremos la palabra o cadena de caracteres
que deseamos encontrar. Si ya habiamos escrito alguna con anterioridad, la
Oltima introducida aparecerd ya en este cuadro de texto por lo que no serd
necesario volver a escribirla. Los cuatro Gltimos textos buscados aparecerén en
esta misma lista desplegable, por lo que podrd pulsar el botén con forma de

flecha y seleccionar uno.
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La busqueda del texto, puede ser tal y como aparece escrito. Para ello deberd
marcar la casilla Coincidir maydsculas y mindsculas. De esta forma obligare-
mos a PowerPoint a que sefale el texto si lo que ha hallado coincide no sélo a
contenido sino también letra por letra, en sus mayUsculas y mindsculas. En caso

contrario, PowerPoint no hard distincién entre mayusculas y minusculas.

La casilla Sélo palabras completas fuerza a PowerPoint a detectar el texto bus-
cado Unicamente 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 detendrd en palabras como queso, aquel o choque, y

no sélo en la palabra que.

Una vez hayamos establecido la forma de realizar la bisqueda e introducido el
texto a buscar, pulsaremos el botén Buscar siguiente para comenzar la busque-
da en la presentaciéon. Cuando PowerPoint encuentre el texto que buscamos, lo
seleccionard y se detendrd. Para reanudar la bisqueda bastard con pulsar de
nuevo el botén Buscar siguiente.

También podemos realizar una bisqueda y reemplazar el texto buscado por otro.
Para ello deberd pulsar el botén Reemplazar. Cuando lo haga la ventana se
transformara en el cuadro de didlogo Reemplazar que puede ser activado tam-
bién mediante la opcién Reemplazar de la ficha Inicio, o bien pulsando la com-
binacién de teclas CONTROL+L.

Reemplazar @

BEuscar:
Feemplazar con: Cerrar

[] Coincidir mayisculas v mindsculas

[]56lo palabras completas

Como verd esta ventana es similar a la utilizada para las busquedas con la dife-
rencia de que se afade el cuadro de texto Reemplazar con: en el que debere-
mos escribir el texto que sustituird la cadena de caracteres escrita en el cuadro
Buscar.
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Con esta ventana podemos realizar busquedas exactamente igual que antes, pero
ademds podremos realizar una sustitucién si lo consideramos necesario. Cuando
haya introducido todos los datos, deberd hacer clic sobre el botén Buscar si-
guiente para iniciar la busqueda. PowerPoint se detendrd si encuentra una coin-
cidencia con el texto especificado, entonces usted puede pulsar el botén Reem-
plazar 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
toda la totalidad de la presentacién automdéticamente sin detenerse, utilice el
botén Reemplazar todas.

PowerPoint nos avisa si ha terminado de buscar en el documento o si no ha en-

contrado ninguna coincidencia.
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7. Crear un dlbum
de fotografias

PowerPoint permite crear una presentacién consistente en un dlbum de fotografias.

Para acceder al cuadro de didlogo en el que creare- %

mos el album debemos seleccionar la opciéon Nue- f»ilbumffﬂe '
otograrias ©

vo album de fotografias, del botén Album de ST U—

fotografias, de la ficha Insertar. ()

Aparece un cuadro de didlogo como el que le mostramos a continuacién:

Contenido del Album

Insertar imagen de: Imagenes del album: Wiska previa;

[ archivoodisco.,., |

Insertar texko:

[ Muewo cuadro de texto l

Mo hay viska previa disponible
Opriones de imagen: para esta seleccidn

Diserio del alburm

Cancelar
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Podremos afadir al dlbum imdgenes tanto desde un archivo, pulsando el botén

Archivo o disco..., Al pulsar el botén Archivo o disco aparecerd el cuadro de

didlogo Insertar imagen nueva en el que seleccionaremos la imagen a insertar.

Insertar imdgenes nuevas

Buscar en: j Mis imagenes
fc
Documentos 3
recientes /J
Escritorio adobe
Mis documentos
49
Mi P
y
Mis sitios de red
Mombre de archivo; |
Tipo de archivo:

EEsd

Imagenes de musskra

Todas |as imagenes (*,emf;*wmf; ™, jpg;* . jpeg; * J6F; ¥, jpe; ™, png;* bmp;® . dib; * rle;* bmz; *

21X

W

Cancelar

En un dlbum podemos anadir 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 imégenes como los cuadros de texto insertados en el dlbum aparecen

listados en el cuadro Imagenes del album y poseen una vista preliminar que se

muestra en el cuadro Vista Previa.

E el grupo Diseino del album podemos encontrar varios elementos: Disefo de

la imagen, Forma del marco y Tema. En la primera opcién especificaremos el

numero de imdgenes que tendré cada diapositiva (sin titulo o con él) o si se ajusta

una sola a la diapositiva.

291



PowerPoint 2007
Otras herramientas para las presentaciones

Si la diapositiva tiene una o mds de una imagen se habilitard la opcién Forma
del marco. En la lista Forma del Marco indicaremos la apariencia que tendra el

borde de las imdagenes y cuadros de texto.

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.

| Quitar | 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.

Una vez tengamos establecidas las distintas opciones de configuracién del dlbum
pulsaremos el botén Crear con el que aparecerd en pantalla el nuevo élbum de
fotografias.
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Ejercicios de repaso U.D. 3.3

1. Abra la presentacién que desee y haga lo necesario para agregarles notas
al orador en cada una de las diapositivas. Las notas ha de insertarlas en
Vista Pagina de notas y el contenido de éstas deben ayudar a cualquier

orador a lleva a cabo la presentacién.

2.Inserte en todas las diapositivas encabezados y pies de pdginas para su
distribucién. En el encabezado llevard la fecha (actualizada autométicamente)
y el nombre de la presentacién, es decir, Rodriguez S.A. En el pié de pégina

introducird su nombre.

3. Imprima una copia de la presentacién para el orador, es decir, con las notas

que ha incluido en ella. La impresién se realizard en a escala de grises

4.Haga una presentaciéon personalizada llamada 'RO' en la que Unicamente

se proyecten las dos primeras diapositivas.

5.Inserte en cada diapositiva de la presentaciéon los botones necesarios para

avanzar, retroceder, ir a la Gltima e ir a la primera diapositiva.

6.La primera diapositiva de la presentaciéon contendrd hipervinculos a cada
una de las otras dispositivas, que serdn los textos 'Productos' y 'Gréfico de

ventas'.
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7.Introduzca en las dos Ultimas diapositivas un botén personalizado llamado

Indice que acceda a la primera diapositiva.

8. Cree un dlbum de fotografias con las imégenes que usted elija. Cada ima-
gen debe ir acompanada de un cuadro de texto en el que introduciremos
una explicacién. En cada diapositiva del dbum se mostrard una imageny su

explicacién.
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