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1. Configurar pagina

Como ya sabra, las diapositivas de nuestra presentacion pueden sacarse por
impresora. Por tanto, se hace necesario el poder caracterizar las dimensiones
de las diapositivas y la orientacion del papel.

Todas estas caracteristicas se aplican desde el cuadro de didlogo Configurar
pagina, que nos aparece cuando pulsamos el botén Configurar pagina de la

ficha Diseiio.

Automaticamente se abrira el cuadro de didlogo mostrado a continuacion.

-
Configurar pagina @ﬂ
Tamafio de diapositivas para: Orientacidn

Presentacon en pantalla (4:3) El Diapositivas
Ancho: () Vertical
254 = m @ Horizontal
' Altg: Motas, documentos v esquema .
19,05 5| cm A
! R @ Vertical
MNumerar las diapositivas desde: @ Horizontal

-
-

Para especificar el tamafio de las diapositivas podemos usar la lista des-
plegable Tamaiios de diapositivas para, donde se ofrece un listado de tamafios
estandares (DIN-A4, Diapositivas de 35 milimetros, etc.).

No obstante, también puede usted configurar el tamafio a su gusto personal
con los cuadros de texto Ancho y Alto. Tan solo debera introducir la medida
deseada en centimetros.

Como se vera mas adelante, las diapositivas pueden numerarse. Esta nume-
racion se inicia en el nimero 1. Sin embargo, con la opcién Numerar las dia-

positivas desde podemos indicar que la primera diapositiva tenga otro nimero.

El grupo de opciones Orientacion nos permite elegir si el contenido de la
diapositiva nos aparecera vertical u horizontalmente.
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También podremos elegir la orientaciéon para las notas de orador, los archi-
vos incorporados en las diapositivas y los esquemas.

2. Encahezados, pies y numeracion de diapositivas

Cuando queramos repetir ciertas partes de texto o notas de orador en todas
las diapositivas, deberemos crear encabezados y pies de pagina en las presen-
taciones. PowerPoint nos permite incluir en las diapositivas pies de pagina,
pero no encabezados.

Estas funciones estan accesibles mediante los botones Encabezado y pie de
pagina y Numero de diapositiva del Grupo Texto de la ficha Insertar.

EEA4dEGDaE

Cuadro Encabez. WordArt Fecha MNumero de Objeto
de texto pie pag. = y hora diapositiva
Texto

Tanto si pulsamos el botén Encabezado y pie de pagina como Nimero de
diapositiva o el botén Fecha y Hora, los tres del Grupo Texto, obtendremos un
cuadro de dialogo donde podremos definir los pies de pagina. Este cuadro de
didlogo esta formado por dos fichas: Diapositivas, y Notas y documentos para
distribuir.

La primera ficha con la que nos encontramos nos permite establecer los
datos destinados al pie de pagina en las diapositivas. Veamos cada una de las
opciones:

m Fecha y hora: marcaremos esta casilla para incorporar la fecha y hora
actuales como pie de péagina en las diapositivas. Ligadas a esta casilla
tenemos dos opciones: Actualizar automaticamente, y Fija. Con la primera
conseguiremos que la fecha y hora del pie de pagina se actualice cada
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vez que abramos el documento. Para ello, elegiremos un formato de
fecha y hora disponible en la lista.

- -
Encabezado y pie de pagina - ‘ LIM
Diapositiva | Motas y documentos para distribuir |
Indluir en diapositiva
@ Actualizar automaticamente M
o =

Idioma: Tipo de calendario:
|Espaﬁo| (alfab. internadional) IZH |Occidenta| |

) Fiia Vista previa

[23/05/2011 |
[ Mimero de diapositiva
[ pie de pagina
| | - —

[ Mo mostrar en diapositiva de titulo

Si necesita el formato de otros paises, seleccione el que desee en la
lista Idioma.

Si no deseamos la actualizacion automatica elegiremos la segunda op-
cién, donde introduciremos una fecha fija en el cuadro de texto. No
obstante, en este cuadro de texto podremos introducir el texto que que-
ramos.

La fecha y hora se colocardn en la parte izquierda del pie de la
diapositiva.

m Namero de diapositiva: agrega el nimero actual de la diapositiva al pie
de pagina. EI nimero de diapositiva se colocara en la parte derecha del
pie de la diapositiva.

m Pie de pagina: activaremos esta casilla y en el cuadro de texto introdu-
ciremos el texto que formara el pie de pagina. Este estara situado en la
parte central del pie de pagina.

m No mostrar en diapositiva de titulo: oculta el pie de pagina en las diaposi-
tivas de tipo titulo que haya en la presentacién.
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En el cuadro Vista previa podemos ver la disposicion de cada elemento del
pie de pagina. Para agregar el pie de pagina solo a la diapositiva actual de la
presentacion, pulsaremos el botén Aplicar. Si lo que desea es afiadir el pie de
pagina a todas las diapositivas de la presentacién, utilice el botén Aplicar a
todas.

La segunda ficha nos permite establecer los datos para el encabezado y pie
de pagina en las notas de orador y en los folletos para distribuir el documento.

-
Encabezado y pie de pagina “ &u

Diapositiva | Motas y documentos para distribuir |
e e
(@ Actualizar automaticamente
[14/05/2011 -]
Idioma: Tipo de calendario:
|Espaﬁo| (alfab. internadional) E| |Occidental [_£||
Fija
[23/05/2011 || Vista previa
[ Encabezado P
[¥] Momero de pagina :-'-'-'-'-'-'-'-'-'-:
[ pie de pagina E '
| ) |

Como podra observar, esta ficha contiene las mismas opciones que la
anterior, con la diferencia de que en este caso también se pueden inser-
tar encabezados. Para ello, marque la casilla Encabezado y escriba el texto
correspondiente.

Otra diferencia es que estos encabezados tienen que agregarse a todas las
paginas del documento, ya que, como puede ver, solo disponemos en este caso
del botén Aplicar a todas.
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3. Comentarios

Los comentarios son pequefias anotaciones que podemos utilizar para
recordar, por ejemplo, tareas pendientes (al igual que los pequefios papeles
adhesivos). También se utilizan con mucha frecuencia para la revision de
presentaciones por varios revisores, puesto que este enviara la copia de la
presentacion con los cambios realizados y comentarios de estos cambios. Por
ello, los comentarios en PowerPoint estan incluidos en el proceso de revisién
de Office.

Para crear un comentario recurriremos a la opcién Nuevo Comentario del
Grupo Comentario de la ficha Revisar.

Cuando activemos esta opcidn aparecera un pequefio cuadro de texto ama-
rillo, en el que introduciremos el comentario.

Julio 14/05/2011

También se activaran las demas opciones pertenecientes a la seccién Co-
mentarios, de la ficha Revisar.

O H @t

MNuevo Modificar Eliminar Anterior Siguiente
comentario comentario ~

Comentarios

Cuando ejecutemos la presentacion, los comentarios también apareceran
si estan dentro de la diapositiva, asi que, si no deseamos verlos durante la
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presentacion, los arrastraremos fuera de la misma. También podemos ocultar
todos los comentarios temporalmente, de modo que no estaran visibles ni en
disefo ni durante la presentacion. Esto lo realizaremos pulsando el botén Mos-
trar marcas de la ficha Revisar.

Las opciones de la seccion Comentarios las utilizaremos para movernos
por los distintos comentarios de la diapositiva, para editarlos, ocultarlos o
eliminarlos.

La funcién de cada bot6n se explica a continuacién:

m Mostrar marcas: muestra u oculta los comentarios y los cambios reali-
zados, por ejemplo, inserciones, modificaciones y cambios de formato.

m Elemento anterior / Elemento siguiente: con estos botones nos desplazare-
mos por los diferentes comentarios de la diapositiva, segin el orden en
que hayan sido insertados.

m Modificar comentario: abre el panel de comentarios y sitta el punto de
insercion en el comentario actual para su modificacién.

m Eliminar comentario: borra los comentarios seleccionados.

4. Presentacion de funciones en pantalla

En este apartado estudiaremos las opciones de la barra de herramientas de
acceso rapido. Es una barra de herramientas personalizable, cuyos comandos
son independientes de la Ficha que esté activa en un momento dado.

RId9-0% 05 -

Si quiere agregar algunos de los comandos de la cinta de opciones a la barra
de herramientas de accedo rapido, debera:

m Situarse en el grupo correspondiente y hacer clic con el botén derecho

del raton. Entre las opciones que aparecen, seleccionaremos Agregar a
la barra de herramientas de acceso rapido.
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Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Maostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
Personalizar la cinta de opciones...

Minimizar la cinta de opciones

m También puede situarse encima de la opcién que quiera agregar y, de
la misma forma que hemos explicado anteriormente, seleccionaremos
Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

No se pueden agregar a la barra de herramientas de acceso rapido los valo-
res de sangria y espaciado, los estilos individuales, etc.

Para personalizar la barra de herramientas de acceso rapido, deberé abrir el
cuadro de didlogo Opciones de PowerPoint, mediante la ficha Archivo, y selec-
cionar Barra de herramientas de acceso rapido.

- .
Opcones de PowerPoint ‘ [P o]

General ™ .

Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Revisién

Comandos disponibles en: (5 izar barra de herramientas de acceso rapido: (i)
Guardar | comandos més utilizados [=] | Para todos 1os documentos (predeterminad)  [=]
1dioma

Separad - Guard

vanzadas <Separador> = Guardar

&5 Abrir ¥) Deshacer [»
Personalizar cinta de opciones Abrir archivo reciente... 5 Rehacer

- Accién ‘S Ortografia...
Barra de herramientas de acceso rapido agregar animaién N O Nuevo
| Complementos Agrupar J 5 Abrir

Aumentar tamafio de fuente
Centro de confianza Color de fuente N
Copiar

Copiar formato

Correo electrénico

Cuadro de texto (T =
Desagrupar

Deshacer |»
Diapositivas del esquema...

Dibujar cuadro de texto vertical
Dibujar tabla

Disefio 3

IREF S HE*xD LY &&= e F

Disminuir tamafio de fuente
Duplicar diapositivas seleccio...

Enviar al fondo

Fef i =

Erwiar af tric s Modificar...

[F] Mostrar Ia barra de herramientas de izaci Restablecer ¥ |

atceso rapida por debajo de Ia tinta de
opciones Importar o exportar ¥ |

< . ] »
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Situandose en la lista de comandos disponibles, seleccionaremos el que
queramos agregar y pulsaremos el boton Agregar. Este comando se agregara a
la lista Personalizar barra de herramientas de acceso rapido. Haciendo clic en
Aceptar veremos cémo se ha incorporado el comando a la Barra de Herramien-
tas de acceso rapido.

258 |



