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1. Crear una presentacion
mediante plantillas

Para crear una presentacién con una plantilla siga estos pasos.

SitGese en el boton de Office y pulse Nuevo, en Plantillas seleccione Plantillas

instaladas.

Nueva presentacion

Frantlay || © ' [=] | Album de fotos cldsico
En blanco y reciente -

BEntilitaagas |I Plantillas instaladas

Temas instalados

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online

Destacado

Diplomas Album de fotos dasico | Presentacian de

PowerPoint 2007
Calendarias

Diapasitivas de Album de fotos clasico

cantenidao

Diapositivas de disefio

Diagramas

Presentaciones

Informes

Programaciones Album de fotos Libro de ventas

i . moderno
Mas categorias

Crear l [ Cancelar
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Seleccione la plantilla de disefio que més le guste. Como podré observar hay seis
tipos distintos de plantillas. En la parte de la derecha le aparecerd una vista previa

de la plantilla que ha seleccionado para que pueda elegir mejor.

Una vez haya encontrado la plantilla que més se adapte a sus gustos pulse el

botén Crear.

Nueva presentacion

2T I ‘ © | : [=] ‘ Album de fotos moderno
En blanco y reciente
Plantillas instaladas l Plantillas instaladas

Temas instalados

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente..,

Microsoft Office Online

Destacado

Diplomas Album de fotos clasico Presentacion de
. PowerPoint 2007

Calendarios

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefo

Diagramas

Presentaciones o
| Albuse de lotik soderne -

Informes Album de fotos moderno

Programaciones Album de fotos Libro de ventas

moderno
- —

Mas categorias

| £

Crear i%[ Cancelar

En este ejemplo hemos elegido como Plantillas instaladas el Album de fotos
moderno. Asi quedaria la diapositiva que nos ha generado:
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DN\ H9- O AER_AFE )
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Inicio Insertar J Disefio I Animaciones

Presentacion27 - Microsoft PowerPaoint - =

Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos

® X

Configurar Orientacidn de [T T

D‘Aa

pagina la diapositiva ~
Configurar pagina

B - D - — TN A RSN S-S

S
LT T e | ||mmomom

Colores ~
n @ Estilos de fondo ~

IE Fuentes ~

= 7] ]
@ ETCTT | Ocultar graficos de fondo

Temas Fondo ]

Album de fotos moderno

Di itival de6 | “C

Espafiol (alfab. internacional) |

EEE (=)
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2. Cambiar la apariencia
a la presentacion

Puede ocurrir que necesitemos cambiar la apariencia de la presentacién bien por

razones estéticas, o bien porque necesitemos cambiar el tipo de presentacién.

Para poder cambiar la apariencia de la presentacién que hemos elegido anterior-
mente utilizaremos los distintos Temas. Estos Temas los encontramos en la ficha
Diseno.

Diserio
A Aa | e FERS

Temas

Por ejemplo si elegimos el Tema Flujo la presentacién cambia a la apariencia

gque se muestra a continuacién:
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O\ H2- O NEQAVE- )+ Presentacién2? - Microsoft PowerPoint =
£ )
| [ | ——
Inicio Insertar ‘ Disefio | Animaciones Presentacion con diapasitivas Revisar Vista Complementas @
i3 n Colores =
Estilos de fondo ~
LT Ae  |[EE @

i E‘ Fuentes ~

= F i
= @Efectos - ‘ Ocultar graficos de fondo

Configurar Orientacidn de
pagina la diapositiva -
Configurar pagina

mmEEEE EmEmE

Aa R
[ LIl
Temas Fondo 2 |

|-12-|-11‘|-1D-|-9-|‘8-\-?-l‘6-|-5-|‘4-\-3-|-2‘|-1-|-D‘|-1-|-2-|-|-5-|-6-|‘7‘|-8-|-9‘|-1D-|-11‘|-12-\

OB T B G L U E e Z L D U L 2 E e B R T E D

Diapositiva 1 deé | “Flujo™ | gﬁ Espafiol (alfab. internacional) |

Al posicionarnos sobre un recuadro, éste habilita una lista que contiene:

— Aplicar a todas las diapositivas: aplica la plantilla a todas las diapositivas

de la presentacion.

— Aplicar a todas las diapositivas seleccionadas: aplica la plantilla Onica-
mente a las diapositivas seleccionadas. Si Unicamente tenemos seleccionada

una diapositiva los cambios los aplicaré a todas las de la presentacién.

Aplicar a todas las diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas
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Si no hemos desplegado la lista de opciones, es decir, hemos hecho clic directa-
mente sobre el recuadro, la plantilla se aplicard a todas las diapositivas de la

presentacién y a las que afiadamos posteriormente.

Asimismo, ademds de cambiar la apariencia de las diapositivas, también pode-

mos necesitar cambiar la Fuente, los Efectos, etc.

Fuentes x

Predeterminados

Office
Calitri
Calibri

Aa

Office 2

Calilri
En este caso haremos clic en la ficha Diseino y Aa Cambria

desplegaremos la opcién Fuentes donde esco- Clisico de Office

eremos el tipo de letra que necesitemos. Arial
9 P 9 Aa Times Mew Roran

Clasico de Office 2

Arial
Aa Arial

Aspecto
Aa Yerdana

Werdana

Brio
|ﬂEfE¢°5 - Al Century Gothic

Predeterminados Century Gothic

@@

Office Aspecto Brio Civil

Civil
Georgia
Aa Zeorgia

3

Crear nuevas fuentes del tema...

G
@

Concurre... Equidad Flujo Fundicion
NG E
Intermediao Metro Miradar Madulao
C) @ :— - @ De la misma manera obtendremos los
Opulento Crigen Fapel Solsticio Efecios que neces”emos
(
—

Técnico Urbano Weértice Viajes

82



PowerPoint 2007
Creacién de presentaciones

3. Paleta de colores

Las combinaciones de colores son conjuntos de 8 colores arménicos disefados

para ser utilizados como colores principales en una presentacién.

Cada color de la combinacién se aplica autométicamente a los distintos elemen-

tos de una diapositiva. Podemos elegir una combinacién de colores para una

diapositiva individual o para toda la presentacién.

Cada plantilla de disefio disponible en
PowerPoint dispone de un conjunto de
combinaciones de colores predisefiadas.
De esta manera, se facilita el cambio
de combinaciones de colores para una
diapositiva o una presentacién comple-
tay se puede saber facilmente si la nue-
va combinacién de colores armoniza con
el resto de las diapositivas de la presen-

tacién.

Para llegar a la paleta de colores pin-
charemos en la ficha Disefo y abrire-

mos el mend desplegable Colores.

|i Enlgres -

Personalizados

I I
Predeterminados
I
]
][
] ]
] O
]
L]
|
B EOOEEE
] Y
T
| (]
] Y
| [ | (m] [
HCEECC -
] o
] ]
L ]
E EEEEEN
]

Personalizado 1

Office

Escala de grises
Aspecto

Brio

Civil
Concurrencia
Equidad
Flujo
Fundicidn
Intermedio
Metro
Mirador
Madulo
Opulento
Crigen

Papel
Solsticio
Técnico
Urbano
Wértice

Crear nuevos colores del tema...

| »

83



PowerPoint 2007
Creacién de presentaciones

En la lista desplegable ademés de poder seleccionar la combinacién de colores

gue desee, también podemos crear nuevos colores del tema.

LCrear nuevos colores del tema...

Una vez que haya seleccionado la opcién Crear nuevos colores del tema..., se

abriré el cuadro de didlogo, donde podemos personalizar los conjuntos de colores

Crear. nuevos colores del tema

Colores del tema
Texto/fondo - Oscuro 1
Texto/fondo - Claro 1
Texto/fondo - Oscuro 2
Texto/fondo - Claro 2
Enfasis 1

Enfasis 2

Enfasis 3
Enfasis 4
Enfasis 5
Enfasis &
Hipervinculo

Hipervinculo visitado

Mombre:  |Personalizado 2 |

Guardar l [ Cancelar ]

Para eliminar una combinacién que nosotros hayamos disefiado, nos colocare-
mos en ella, y abriendo el menu contextual podremos eliminar la combinacién de
colores, eligiendo Eliminar.
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Al posicionarnos sobre cada uno de estos recuadros, se habilitard una lista des-
plegable con las siguientes opciones:

— Aplicar a todas las diapositivas: aplica la plantilla a todas las diapositivas
de la presentacion.

— Aplicar a todas las diapositivas seleccionadas: aplica la plantilla Onica-
mente a las diapositivas seleccionadas. Si Unicamente tenemos seleccionada

una diapositiva los cambios los aplicaré a todas las de la presentacién.

Para previsualizar cémo quedard la diapositiva aplicando una de estas combina-
ciones de colores, podemos seleccionarla y pulsar el botén Vista previa, que lo
encontraremos haciendo clic en Imprimir del boton de Office.

Ll
5 i
Vista previa e impresion del documento
Muevo
Lk Imprimir
[
5 e Seleccionar una impresora, el numero de copias y otras
7 Abrir opciones de impresion antes de imprimir,

(B Impresidn rapida
Guardar =] Enwiar la presentacion directamente a la impresaora
- predeterminada sin realizar cambios.

L

% Vista preliminar

Obtener una vista previa y realizar cambios en las
paginas antes de imprimir,

Guardar comao  #

E

bl Imprimir k
|

_:,1

?L' Freparar 4
-«%J Enviar 3
— i

o Publicar L4
™y
Cerrar

3] Opciones de PowerPoint | | 2 Salir de PowerPoint
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4. Fondos de diapositivas

El fondo de una diapositiva es quizds uno de los puntos que debemos disefiar con
mds cuidado, ya que éste definird en cierto modo lo atractiva que sea nuestra
presentacién. Asi un fondo muy cargado para una presentacién larga, la hard ain
mds pesada y dificil de soportar. Y un fondo muy oscuro para una presentacién
corta, la hard muy insulsa. Por lo tanto, debemos tener cuidado y ser muy selecti-

vos a la hora de elegir el fondo de las diapositivas de una presentacién.

El fondo de una diapositiva puede rellenarse con colo-
res y degradados. Para ello, seleccionaremos la opcién 4| Estilos de fondo ~
Estilos de Fondos de la ficha Diseno.

Dar formato a fondo E]EJ

Il
Rellenatl | Relleno
Imagen {7 Relleno sdlido
U | . (%) Relleno degradado
na vez seleccio- {7 Relleno con imagen o textura

nada esta opcién, [] ocultar graficos del fondo
se abrird el cua- Colores preestablecidos:
dro de didlogo Tipo: Lineal v
mostrado a conti- Direcgidn:
nuacién, capaz de Angulo; s |2
mostrar los cam- Puntos de degradado
bios en la diapo- Detencidn 1+ [ Agregar ] [ Quitar
sitiva antes de Posicién de la detendién: | 0% |
aceptarlos. Color:

Transparencia: J 0% &

l Cerrar l [ Aplicar a todo
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En Relleno de fondo podremos seleccionar todas las propiedades que daremos

al fondo de las diapositivas.

Podemos observar distintos rellenos de fondo, mediante la opcién efecto de relle-

no podremos elegir tramados, texturas y otros efectos similares.
1.Relleno sdlido.

Como su nombre indica la presentacién es sélida y por ello solamente po-

demos cambiar su color y la transparencia.

Colar: ESZ vi

. " e
Transparencia: J 0% £

2.Relleno degradado.

Esta opcién nos permite establecer el tipo de sombreado del fondo. El som-
breado nos permite crear mezclas de dos colores en progresién de uno al

otro.
Las opciones que se muestran en este tipo de relleno son:

— Colores preestablecidos: si seleccionamos esta opcién, podremos ele-
gir entre varios degradados predefinidos por Microsoft. Para ello se abrird
una lista denominada Colores preestablecidos donde seleccionaremos

el tipo de fondo predefinido.
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— Tipo: en esta opcién podemos elegir la forma del Lineal v
dibujo, es decir, los distintos tipos de formas que pue-
Radia
de adoptar el dibujo en el relleno, como pueden ser Rectanguiar

Camino

Lineal, Radial, Rectangular, Camino y Sombra del
Sombra del titulo

dibujo.

— Direccion: en esta opcién podemos elegir la direccién del tipo de relle-

no, no es vélida con el Tipo camino, ni tampoco con sombra del titulo.

— Angulo: solamente nos sirve con el tipo de relleno Lineal, en el angulo
podemos seleccionar los grados de dngulo que nos hagan falta para el

tipo de relleno de la presentacién.

Angulo: 50e £

— El grupo Puntos de degradado: en este grupo podremos cambiar las
caracteristicas del relleno, como puede ser el color interior de la pre-

sentacién, su transparencia, la posiciéon de la detencién.

Puntos de degradado

Detencion 4 [ Agregar ] [ Quitar
Posician de la detenddn: J 2% ¥
Color:

Transparencia: J 0% k-
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3.Relleno con imagen o textura.

Este tipo de relleno nos permite configurar las texturas que podemos aplicar

al relleno de las figuras. Una textura pretende dar la sensacién de superficie.
En este tipo de relleno nos podemos encontrar las siguientes opciones:

— Textura: esta opcidén nos muestra los distintos tipos de texturas que

podemos elegir para el relleno de la diapositiva.

Sy
T s

P T v

?r:.. oy ¥‘,rr' s
A

— Insertar de: podemos insertar otras texturas del Portapapeles, de Ima-

genes predisefadas o de Archivo para la presentacién.

Insertar de:

Archivo... ] lEu:urtapapEIes ] [Imégenes predisefiadas. ..
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— Grupo Opciones de mosaico: en el grupo de Opciones de mosaico del
relleno con imagen o textura, nos podemos encontrar las siguientes
opciones, desplazamiento X e Y, la escala, la alineacién, el tipo de si-
metria, etc. Todas estas opciones modifican la situacién de la textura en

la diapositiva.

Cpciones de mosaico

Desplazamiento ¥: |0 pto Escala ¥ | 100%:

40|40

F
w
rs
v

Desplazamiento ¥: |0 pto Escala ¥y | 100%%

Alineacion: Superior izquierda

Tipo de simetria: | Minguna %

Transparencia: 0% £

4.Ocultar graficos del fondo.

Si seleccionamos esta opcién, se nos ocultard el Tema que tengamos selec-

cionado de la ficha Disefo.

[+] Ocultar graficos del fondo

90



PowerPoint 2007
Creacién de presentaciones

5. Ejecucion de
una presentacion

Una vez que hemos finalizado el desarrollo de una presentacién, o durante ésta,
podemos ejecutar la presentacién para estudiar el resultado que, por ejemplo,
obtendremos del fondo de la imagen. Para ello, pulsaremos el botén Presenta-
cion con diapositivas de la parte inferior derecha de la ventana de PowerPoint
(situado en la Barra de estado) o activaremos la opcién que lleva este mismo

nombre de la ficha Vista. Esta funcién también es accesible pulsando la tecla F5.

:-é'- Presentacion con diapositivas

Cuando comenzamos una presentacién, si nos situamos en la parte inferior iz-
quierda de la pantalla podremos ver una serie de botones en la parte inferior

derecha de la diapositiva.

Las opciones son:

- Siguiente: £ seleccionando esta opcién pasaremos a la siguiente dia-

positiva. Esta funcién también puede realizarse pulsando la tecla S.

— Anterior: . seleccionando esta opcién pasaremos a la diapositiva ante-

rior. Esta funcién también puede realizarse pulsando la tecla A.

— Opciones del puntero: . esta opcién permite cambiar las caracteristicas

del cursor del ratén. Esta opcién abrird el subment mostrado a continuacién:

1. Automadtico: si activamos esta opcidn el puntero del ratén desapare-

cerd si al cabo de unos minutos no lo usamos. También desaparecerdn
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los botones del menu; para hacer reaparecer ambos elementos debe-

mos mover el ratén unos instantes.

2. Ocultar siempre: esta opcién hace desaparecer el cursor hasta nueva
orden. Para poder activarlo de nuevo, serd necesario hacer un clic con
el botén derecho del ratén y seleccionar la opcién Automatico (debere-
mos mover el ratén unos instantes para que su puntero aparezca en

pantalla).

3. Visible: si activamos esta opcién, el cursor del ratén es una flecha (la

de siempre) que nos permitird sefialar en la diapositiva.

4. Boligrafo, Rotulador y Marcador: si estd activa alguna de estas op-
ciones, el cursor del ratén permite marcar partes de la diapositiva. Para

marcar, debemos hacer un clic y arrastrar sin soltar el botén del ratén.

5. Color de Tinta: esta opcidn nos permite indicar el color de la linea
que se traza. Al activar esta opcidn, aparecen los colores disponibles

entre los que debemos seleccionar uno.

6. Borrador y Borrar todas las entradas manuscritas de la diapo-
sitiva: estas opciones nos permiten borrar las marcas que hemos crea-
do con el boligrafo, rotulador y marcador. La Unica diferencia existente
entre ellas es la posibilidad de borrar todas las marcas a la vez con la
opcion borrar todas las entradas manuscritas de la diapositiva.

Con la opcién borrador, deberemos borrar una por una.

Siguiente
Anterior
— Boton menu de presentacion: —| esta op-
. . . Ir a diapositiva b
cién nos permite entre otras cosas Ir a la diapo-
sitiva directamente, seleccionar Fin de la pre- S :
sentacién, parar la presentacién, etc. i

Fin de la presentacion
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1.Ir a la diapositiva: con esta opcién accedemos directamente a la

presentaciéon que deseemos, simplemente con pulsar la diapositiva.

Pantalla g Pantalla en negro

Pantalla en blanco

Pasar de un programa a otro

2.Pantalla

Pantalla L4 Pantalla en negro

Pantalla en blanco

Pasar de un programa a otro

a.Pantalla en blanco y en negro: esta opcidén nos sirve para que
la pantalla se ponga toda en negra o blanca y de esta manera

captamos la atencién del personal hacia donde nos interese.

b.Pasar de un programa a otro: seleccionando esta opcién se
activa la barra de Windows para que podamos acceder a los pro-

gramas que tenemos en funcionamiento.

3.Ayuda: esta opcidn ofrece un cuadro de didlogo (pégina siguiente) con
teclas Otiles que pueden emplearse durante la ejecucién de la presen-

tacién.
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Durante la presentacion con diapositivas:

o flecha abajo, Entrar o A Pag

‘&', Retroceso, Flecha izquierda o arriba o Re
Pag

Mumero sequido de Entrar

o

B

Poli'

o'+

Esc, Ckrl+Pausa o'

4 xm

=z O

Presione los botones izguierdo v derecho del
mouse durante 2 segundos

Chrl+P
Zhrl+E
Chrl+E
Chrl+L
Chrl+5
Clic con botdn secundario del mouse
Chrl+i3
Chrl+T
Chrl+M

Ayuda para presentaciones con, diapositivas gj

) Acepkar

"%, clic botdn primario, espacio, flecha derecha  Avanzar a la diapositiva siguisnte

Valver a la diapositiva ankerior

It a esa diapositiva

Pantalla en negroj/normal

Pantalla en blanco/normal

Mostrarfocultar el puntero

Dekener reiniciar la presentacian automatica
Terminar la presentacion con diapositivas
Borrar el dibujo de la pantalla

It ala siguiente diapositiva si esta oculka
Ensavar - sar el intervalo nueyva

Ensavar - sar el intervalo original

Ensavar - Avanzar al hacer clic con el mouse
Volver a la primera diapositiva

Zambiar &l puntero a pluma

Zambiar &l puntero a flecha

Cambiar puntera a borrador

Qculkar punkero v botdn

Mastrarfocultar flecha automaticamente
Mend emergente/Diapositiva ankerior
Cuadro de didlogo Todas las dispositivas
Wer barra de tareas

Mastrarfocultar entrada manuscrita

4.Pausa: detiene momentdneamente la presentacién.

5.Fin de la presentacion: esta opcién evidentemente termina la ejecu-

cién de la presentacién en ese instante volviendo a la ventana de tra-

bajo de PowerPoint.
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6. Imprimir presentaciones

Entre otras funciones bésicas de PowerPoint, existe la posibilidad de obtener im-

presos los datos que conforman una presentacién.

Debemos tener en cuenta que una presentacién puede trabajarse por partes. Por

tanto, podremos imprimir éstas, juntas o por separado.

Para comenzar a imprimir datos, podemos pulsar las teclas Control + P o elegir
la opciéon Imprimir del botén de Office. Situdndonos sobre él, aparecen tres

opciones:

Gl

& Lo
%:

w

ion del documento

MNuevao

Imprimir
Seleccionaruna i
opciones de impre

gresora, el nimero de copias y otras

Abrir n antes de imprimir,

H Guardar
i
h Guardar coma b @A previa y realizar cambios en las

;;';J Imprimir 2

Impresian rapida
Enviar la presentaci
predeterminada si

directamente a la impresora
ealizar cambios.

¢

La opcidon Imprimir nos permite configurar el tipo de impresora con la que se
imprimirdn las diapositivas, en el caso de tener mdés de una impresora instalada.

Para ello podemos utilizar las siguientes opciones:
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— Nombre: esta lista muestra la impresora que estemos usando por defecto
(denominada impresora Predeterminada). Desplegando la lista podremos

elegir otra impresora para imprimir.

Mormbre: 2 YMAQUECARMENIHP LaserJet 1200 Series PCL 6 v

— Propiedades: mediante este botén se podran modificar las caracteristicas
de la impresora seleccionada en la lista Nombre. Gracias a este botén modi-
ficaremos el estilo y la calidad de impresién, el tipo de papel, etc. El cuadro

de didlogo que se abrird depende del tipo de la impresora seleccionada.

Propiedades

— Imprimir a archivo: el documento se guardard en un archivo con el for-
mato que utiliza Windows para imprimir. Mediante esta opcién se consigue

imprimir el documento siempre que se quiera sin tener que abrir PowerPoint.

— En el grupo Intervalo de impresion podremos elegir qué diapositivas de la

presentacién se imprimirdn. Para ello disponemos de las siguientes opciones:

Intervalo de impresion

-

() Todas () Diapositiva ackual

(%) Diapositivas;

Escriba los ndmeros e inkervalos de diapositiva. Ejernplo; 1;3;5-12

1.Si seleccionamos la opcién Todas imprimiremos todas las diapositivas

de la presentacién con la que estemos trabajando.
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2.Si seleccionamos la opcién Diapositiva actual imprimiremos Unica-
mente la diapositiva en la que nos encontremos cuando ejecutemos la
opcién Imprimir.

3.La opcién Selecciéon permite imprimir Unicamente la diapositiva que

previamente hayamos seleccionado.

4.La lista Presentacion persondlizada nos permitird imprimir cualquier
presentacién personalizada que esté asociada a la presentacién actual (el
concepto de presentacién personalizada se verd en temas posteriores).
Esta lista sélo estard disponible si se tiene alguna presentaciéon de este
tipo. Como veremos mads adelante, cada presentacién personalizada tiene
un nombre que la diferencia del resto. En esta lista deberemos elegir el

nombre de la presentacién personalizada que deseamos imprimir.

(%) Presentacion personalizada: | Diapositiva,_ 01 P

Esta lista estard inactiva si no tenemos en nuestro ordenador ninguna

presentacién personalizada.

5.La Ultima opcién de este grupo, Diapositivas, nos permitird configurar

las diapositivas que serdn impresas utilizando su nUmero de orden:

-

() Diapositivas;

Escriba los nomeros & intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1;3;5-12

1. Si escribimos las diapositivas que deseemos separadas por un punto

y coma, se imprimirdn tales diapositivas.

2. Si escribimos el numero de una diapositiva, un guién y el nGmero
de otra, se imprimiré desde la primera diapositiva escrita antes del
guidn hasta la otra. Por ejemplo: Si escribimos 5-18, se imprimira

desde la diapositiva 5 hasta la 18, ambas inclusive.
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A continuacién, debemos establecer el nUmero de copias que deseamos obtener
utilizando el grupo Copias. En el cuadro de texto Nomero de copias escribire-
mos el nomero de copias de una misma presentacién. Seguidamente, selecciona-
remos la casilla Intercalar en el caso de que queramos imprimir varias copias en
orden. Por ejemplo, si se van a imprimir dos copias de un ejemplar de tres hojas y
se ha activado la opcién Intercalar, primero se imprimiré la hoja uno, luego la dos
y posteriormente la tres; seguidamente se volverd a imprimir la pagina uno, luego
la dos y por Gltimo la tres obteniendo las dos copias en orden. Pero si esta opcién
no estd activa, se imprimirdn dos copias de la hoja uno, luego dos de la pagina

dos y por 0ltimo dos de la pdgina tres.

Copias

Mimero de copias:
Y
1 -

G o

[+] Inkercalar

Tras el grupo Copias nos encontramos la seccién Documentos que Unicamente
se encuentra habilitada si hemos seleccionado la opcién Documentos de la lista

Imprimir. Consta de:
— Diapositivas por pagina.

— Criterio de ordenacion: especifica de que manera quiere que estén orde-

nadas las diapositivas en el documento. Tiene las opciones:
— Horizontal: comienza poniendo las diapositivas en orden horizontal.

— Vertical: comienza poniendo las diapositivas en orden vertical.

Docurnentos

Diapositivas por pagina: |6 %

Critetio de ordenacidn: (50 Horizonkal () Wertical

[so] o] ]
[z] =) ]
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A continuacién se comentardn el grupo de opciones que no se encuentran

englobadas dentro de una seccién:

1. Para especificar qué parte de la presentacién vamos a reproducir por la
impresora elegiremos un elemento de la lista desplegable Imprimir que,
por defecto, se encuentra en la opciéon Diapositivas. En esta lista podre-

mos elegir entre las opciones:

Irnprirnir :

Diapositivas w

Documentos
Paginas de notas
Viska Esquema

- Diapositivas: imprime las diapositivas de la presentacién.

— Documentos: imprime los documentos para el publico. Es decir copias
impresas de documentos para repartir al poblico que ha asistido a la
presentaciéon. Cuando seleccionemos esta opcién, el grupo Documen-
tos se habilitard. En la lista Diapositivas por pagina seleccionare-
mos el formato de dos, tres o seis diapositivas por pagina. Asi mismo en
la seccién Orden de este mismo grupo, seleccionaremos entre las op-
ciones Horizontal o Vertical para colocar las diapositivas en la pégi-

na, al imprimir varias diapositivas por pdgina en el documento.
- Paginas de notas: imprime las notas para el orador.

- Vista esquema: imprime el esquema general de la presentacién para

el orador.

2.La lista desplegable Color o escala de grises consta de:

Color o escala de grises:

Color R

Color
Escala de grises
Blanco v negro puros
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— Color: PowerPoint imprimird las diapositivas a color, es decir, respetan-

do los colores que hayamos elegidos para nuestras diapositivas.

— Escala de grises: si seleccionamos esta opcién se imprimirén las

diapositivas siguiendo un rango de colores grises.

— Blanco y negro puros: si seleccionamos esta opcién se imprimirdn las
diapositivas utilizando Unicamente los colores blanco y negro. Todos los
objetos de color blanco de la diapositiva se imprimirdn como tales,

mientras que el resto de los colores se imprimirdn en negro.

3.Ajustar el tamano del papel: si seleccionamos esta opcién se ampliardn
o reducirdn automdticamente los datos de las diapositivas hasta hacerlos

encajar perfectamente al papel que vayamos a utilizar para imprimir.

4.Enmarcar diapositivas: si seleccionamos esta opcién se afadird un borde

a cada diapositiva de la presentaciéon que se vaya a imprimir.

|:| Ernmarcar diapositivas

5.Imprimir comentarios y formato de entrada manuscrita: imprimira

junto a lo configurado con anterioridad las notas al orador.

[+] Imprirnir comentarios v Formato de entrada manuscrica
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Ejercicios de repaso U.D. 1.4

1. Crear una presentacién con una plantilla:

— La plantilla instalada deberé ser Libro de ventas.

2.2Cémo podemos cambiarle la apariencia a la presentacién?

3. Modificar la segunda diapositiva al tipo Diapositiva de titulo.

4. 2Qué nos permitird imprimir la lista Presentacién personalizada?

5.Personalice el fondo de la diapositiva seleccionada a su gusto.

6.Ejecute la presentacién actual.

7.Indique la funcionalidad del grupo Copia y del grupo Impresora del cua-
dro de didlogo Imprimir.

8. 2Podemos imprimir una parte de la presentacién? 2Dénde lo indicaremos?
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9. Guarde la presentacién con el nombre predeterminado que le da PowerPoint.
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