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1. Inserciéon de sonidos

Durante una presentacién, puede ser interesante el poder remarcar o acentuar un

mensaje mediante sonidos.

De igual forma podemos conseguir una mayor atencién del publico si nuestra
presentacién dispone de videos. En definitiva con PowerPoint podemos dotar a

nuestra presentacién de un cardcter multimedia e interactivo.

En este pdrrafo trataremos la insercién de sonidos y en el siguiente la insercién de
videos. Para insertar tanto sonidos como videos utilizaremos los comandos Peli-
culas y sonidos del Grupo Clip multimedia de la ficha Insertar.

€3 &

Pelicula Sonido

- -

Clip multimedia

Como acabamos de comentar, en este pdrrafo trataremos la opciéon Sonido, asi

que vamos a ver las opciones de las que se compone:

Sonido

ifl | sonido de archivo...
Sonido de la Galeria multimedia...
Beproducir pista de audio de CD...

Grabar sonido...
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2 Sk
Aplausos Teléfono
— Sonido de la Galeria multimedia: nos @ @
abre la galeria de sonidos predisefados il”at'-"a'eza i?m':"e”ta'
en el Panel de Imagenes predisefiadas.
Puerta da... Ladrida
@] @]
Risa infantil actividad ...
@] @] 3
Insertar
=%  Copiar
B Cin Sl At Cada uno de estos sonidos que aparecen en la
Eliminar de la Galeria multimedia
. — i lista contiene una lista desplegable con las mis-
73 Copiara la coleccion..,

ks

e e mas opciones que tenian las imdgenes
R ) predisefiadas que fueron estudiadas en temas

Bt carestilalsimils anteriores.

Vista previa o propiedades

Estas son:

* Insertar: esta opcidn inserta el sonido seleccionado en la diapositiva.

Microsoft Office PowerPoint E

Ll
\!}) &Camo desea que empiece el sonido en la presentacion con diapositivas?

[ Mostrar Avuda == ]

[ fukomaticamente ] [ &l hacer clic encima

* Copiar: realiza una copia del sonido.

* Eliminar de la galeria Multimedia: borra el sonido de la galeria.
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Copiar a la coleccion

Zopiar los dips seleccionados a la coleccion:

= 13 Mis ]
&4 Favaritos
@ Clips sin clasificar

* Copiar a la coleccion:
abre el cuadro de didlo-
go Copiar en la colec-
cion con el que copia-
remos el sonido en otra

coleccién distinta.

[ Mueva, ., ]I Bcepkar l[ Cancelar

* Mover a la colecciéon: cambia el Sonido de coleccién.

* Editar palabra clave: muestra el cuadro Palabras clave que contiene una

lista con las palabras claves con las que podemos acceder a este sonido.

Palabras clave

Vista previa: Clip 1 de2 Palabra clawve:

Palabras clave para el clip actual:
slegria

aplausno
aplausos

figstas
@ gente
rmuchedumbre

ovaciones
palmadas
sonidos
WOCES

LOR0)

Titwla:

[ = Anterior l ’§iguiente> ]

Cancelar
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* Vista previa o propiedades: abre el cuadro de didlogo Vista previa
o propiedades en el que podremos ver todas las propiedades el for-
mato del sonido, el tamafio del sonido, la fecha y hora de creacién, las
palabras clave, el titulo del sonido y las rutas de acceso al archivo.
Desde esta ventana podemos movernos por los diferentes sonidos
mediante los botones situados bajo la vista previa.

Vista previa o propiedades @
Mombre: 0214095, waw
Tipo: Archivo de sonido
Tamafia: 27 KB
Creado: 1810271999 20:28:05
abrir con: Reproductor de Windows Media

Palabras clave:

alegria

aplauso

aplausos
@ fiestas
gente

rmuchedumbre
avaciones
palmadas
sonidas
WOLES
Titulo:  Bplausos
Editar palabras cave. ..

Rutas de acceso

Archiva: CiiArchivos de programaiMicrosaft OfficeiMEDIAVW AGCAT 10402 14098 waw
Catélogo: Ciiarchivos de programaiMicrosaft OFfice \MEDTAWCAGCAT LOLCAGCAT 10, MIWY

Cerrar

* Buscar estilo similar: esta opcién suele ser muy til para intentar
localizar sonidos similares al actual.

— Sonido de archivo: con esta opcién, nos aparecerd un cuadro de didlogo
donde podremos agregar un archivo de sonido que haya grabado en disco
a nuestra diapositiva. Para ello bastara con seleccionar el fichero que que-
ramos, y posteriormente pulsar el botén Aceptar, aunque también pode-
mos hacer doble clic sobre el fichero en cuestién.
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Insertar, sonido @
Buscar en: | lD Mis documentos hd | ] o X 7] j M
) ) Adabe
! ) iCamtasia Skudic
Docurmentos é Mi rdisica
fecientes [IMis archivos rechbidos
= 2] Mis imagenes
)My eBoaks
Escritorio | Updater
|5 Updaters
Mis documentos
oL
Mi PC
Mis sitios de red
Mombre de archivo: || o |
Tipo de archiva: |Archivos de sonido (*,aif; *.aifc; * aiff; * a0; *.snd; *mid; *midi; *.rmi; *mp3; *om3u; e v|

Cuando indicamos a PowerPoint que inserte un sonido, al igual que cuando
proviene de la Galeria, nos preguntard si deseamos que el sonido se re-
produzca automdticamente cuando la diapositiva aparezca en la presenta-

cién mediante la siguiente ventana.

Microsoft Office PowerPoint §|

L
1 ACamo desea que empiece &l sonido en la presentacion con diapositivas?

[ Moskrar Ayuda == ]

[ Aukomaticamente l [ &l hacer clic encima

Independientemente de lo que elijamos, el sonido se reproducird cuando
hagamos clic sobre el icono de sonido correspondiente en la diapositiva.
No obstante, si deseamos parar la reproducciéon de un sonido durante la

presentaciéon, bastard con pulsar la tecla ESCAPE.
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— Reproducir pista de audio de CD: si deseamos reproducir musica de un

disco durante la presentacién de una diapositiva, activaremos esta opcién.

Légicamente, para que esta funcién tenga efecto, serd necesario tener el
CD dentro de la unidad lectora de CD-ROM durante la presentacion.

Cuando seleccionemos ese comando, se nos presentard un cuadro de did-
logo llamado Insertar audio de CD, donde podemos elegir la cancién o
canciones contiguas que deseemos reproducir mediante los cuadros de tex-
to Empezar en la Pista y Finalizar en la Pista...: de la seccién Seleccién
de clips.

Insertar audio de CD E]

Seleccion de clips

Empezar en la pista: | [ hora: |00:00 segundos

LR

Finalizar en la piska: |1 hora: |00:00 segundos

Cpciones de reproduccion

[ ]repetir la reproduccicn hasta su interrupcicn

Yolumen del sonido:

Qpriones de presentacion
[Joculkar el icone de sonido durante la presentacidn con diapositivas

Informacion

Tiempo total de reproduccion:  00:00
Archivo: [CD Audio]

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

Conjuntamente en los cuadros de texto Empezar en la Pista y Finalizar
en la Pista...: y en la parte inferior de la ventana, nos aparecera el tiempo

de duracién total de reproduccién.

Si deseamos reproducir un trozo de una pista, bastard con elegir esa pista
en ambos cuadros de texto Pista: y tras esto seleccionar el tiempo de co-

mienzo y fin en los cuadros Hora y Segundos:.

En la Seccién de Opciones de Reproduccién, podremos activar la casilla de
verificacién Repetir la reproduccion hasta su interrupcion vy ajustar el
Volumen del sonido haciendo clic en su icono correspondiente. En él tam-
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bién dispondremos de la casilla Silencio, que evitard la reproduccién del

sonido mientras ésta esté activada.

En la seccion Opciones de Presentaciéon, podremos ocultar el icono de sonido
durante la presentacion con diapositivas, activando esta opcién.

En la ¢ltima Seccién, Informacién, podremos ver el Tiempo total de reproduc-
cion y el Archivo.

Cuando hayamos terminado de configurar la reproduccién del CD, pul-
saremos el botén Aceptar. En este momento, PowerPoint nos preguntard
de nuevo si deseamos que el sonido se reproduzca autométicamente

cuando aparezca la diapositiva durante la presentacion.
El icono que representa este tipo de sonido se muestra en la figura anterior.

— Grabar sonido: ete comando nos presenta una grabadora con la que po-
dremos grabar sonidos externos si disponemos de un micréfono, o de un

CD de audio si tenemos uno en la unidad lectora reproduciéndose.

Grabard el sonido que por defecto esté configurado en el Control de Graba-
cién del equipo. Si nos dirigimos a las Propiedades del Control de Volumen
podemos seleccionar primero cual va a ser el dispositivo mezclador para la
grabacién y después qué control de volumen se utilizard para grabar el soni-

do (que puede ser Linea de entrada, Reproductor de CD, Micréfono...).

El aspecto de la grabadora se muestra en la siguiente figura, y a continua-

cién se explica la utilidad de cada uno de los botones de la misma:

Grabar sonido

Mombre: | Sonido grabado
Durarcian tokal de sonida: 0

* En el cuadro de texto Nombre: deberemos escribir un nombre para el

nuevo sonido.
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« @ Con el botén Grabar pondremos en marcha la grabacién que

como hemos dicho puede ser de una fuente externa (Micréfono o Linea
de entrada) o de un disco de audio.

. El botén Parar detendrd la grabacién.

. M | El botén Reproducir pone en marcha la reproduccién del sonido

gue acabamos de grabar.

Otra forma de insertar un sonido es seleccionando un disefio de diapositiva en el

gue haya una zona reservada para clips multimedia.

Para insertar los sonidos haremos doble clic sobre esta zona y aparecerd el cua-
dro de didlogo Insertar Pelicula en el que podremos seleccionar cualquiera de los
clips predeterminados del programa, ya sean sonidos o peliculas, o insertar soni-
dos de archivo seleccionando la opcién Importar, que mostrard otro cuadro de

didlogo en el que buscaremos y seleccionaremos el sonido.

Si tenemos seleccionado el icono del sonido en el Panel Diapositiva, nos aparece
una nueva Ficha: Opciones, de Herramientas de Sonido, que muestra cuatro gru-

pos de opciones: Reproducir, Opciones de sonido, Organizar y Tamafo.
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2. Inserccion de videoclips

[ 4

. L. . . - g

En el parrafo anterior vimos cémo insertar sonidos en una diapositiva. js.'_'}
Wl

Ahora en este pdrrafo vamos a ver cémo insertar videos para comple- Pelicula
mentar nuestras presentaciones. w

Como en el caso anterior, tendremos que recurrir a Peliculas y So-
nidos del grupo Clip Multimedia de la ficha Insertar.

!J;'.';', Pelicula de archivo...

Pelicula de la Galeria multimedia...

A continuacién trataremos cada una de ellas:

e
— Pelicula de Galeria multimedia: al "I%’f‘lﬁ‘
. : : o
igual que con los sonidos, PowerPoint nos G =
muestra una galeria de videos
predisefados en el Panel de Imagenes )
. L s
predisenadas.
ER [
|'.
Cr= Mz 3
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Cada una de las peliculas predisefiadas que se muestran posee una lista
desplegable en su zona derecha con las mismas opciones que los sonidos

predisefados vistos en el parrafo anterior.

Podemos insertar la pelicula haciendo doble clic sobre ella, o seleccionan-

do la opcién Insertar de la lista desplegable.

Insertar

— Pelicula de archivo: esta opcién nos muestra un cuadro de didlogo donde
podemos elegir un archivo de video grabado en disco. Para insertar uno,
bastard con seleccionarlo y pulsar el botén Aceptar, aunque también po-

demos hacer doble clic sobre el fichero en cuestién.

Insertar pelicula ﬂ

Blscar gn: § MiPC v| @~ X LB
3 . Disco de 314 (a:)
\_-ﬁ “ Disco local ()
Documentos b Uridad DvD (D:)
recientes __ﬁcodigo_tecnico_ediﬁcacion en "gordo server {Samba 3.0.14a-Debian) (Gorda)" (Z:)
7 ) Documentos compartidos
La ) Docurmenkos de Po

Escritario

Mis documentos

Bl
-
Mi P
y
Mis sitios de red
Mombre de archiva: v
Tipo de archivo: archivos de pelicula (*,asf; *, asx; * dve-ms) *awpl; *wm; * e *oamd; *wmz;) L avi; v

Herramientas = Cancelar
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Otra forma de insertar una pelicula es seleccionando un disefo de diapositiva en

el que haya una zona reservada para clips multimedia.

i:';}'

Insertar clip multimedia

Para insertar las peliculas haremos clic sobre esta zona y aparecerd el cuadro de
didlogo Insertar pelicula, al igual que en la opcién Pelicula de archivo.
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3. Insercciéon de tablas
y otros documentos

Antes de explicar esto, hay que decir que serd necesario tener instalado Word y

Excel para realizar la incorporacién de tablas desde ambos.

Incorporar Tablas de PowerPoint

Para insertar una tabla propia de PowerPoint deberemos activar el
Tabla

b

comando Tabla de la ficha Insertar.

Tabklas

Si pulsamos sobre el botén Tabla se despliega una lista con las si-

guientes opciones:

— Insertar tabla...: presenta la ventana Insertar tabla, donde deberemos

definir el nOmero de filas y columnas.

Insertar tahla @

Mamero de columnas: |5

4[4

Mimero de Filas: 2

[ Acepkar ] [ Zancelar

La interseccién de una columnay fila recibe el nombre de celda. En las celdas
podrd introducir texto. Podré también cambiar el tamafio de las filas y colum-

nas variando el ancho o el alto de las que desee. Para ello, tiene que colocar
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el ratén sobre una de las lineas de divisién de celdas (cambiard el puntero del

ratén), hacer clic y sin soltar el botén, arrastrar hasta la nueva posicién.

Para dar formato a un grupo de celdas, primero tendremos que seleccio-
narlas . Debe saber que puede seleccionar un grupo de celdas adyacente o
continuo. Para ello bastaré con hacer clic en la celda superior izquierda del

bloque a seleccionar y arrastrar hasta la celda inferior derecha del mismo.

Podemos dar formato a la tabla mediante la Cinta de opciones.

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos Disefio Presentacidn
-IE . A - - - o
- A7 ~ 1 pta -
[
_____ til Dibujar Borradar

Filas con bandas ¥| Columnas con bandas -il T 4L-3I:u de la pluma =~ ta3pla

¥| Fila de encabezado Primera columna

Fila de totales Ultima columna

estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes

La funcionalidad de cada uno de sus botones se explica a continuacién:
Grupo Opciones de estilo de tabla.

a. Fila de encabezado: su funciéon es activar o desactivar la fila de enca-

bezado de la tabla.
La fila de encabezado es la que da forma a la fila superior de la tabla.

b. Fila totales: al igual que la anterior fila su funcién es activar o desactivar
pero en este caso la fila de totales, es decir, la fila que muestra los

totales de cada columna y esté situada al final de la tabla.

c. Filas con bandas: esta opcién muestra las filas con bandas, se dividen

en pares e impares. Las pares tienen un formato diferente a las impares.

d. Primera columna: activando esta opcién la primera columna de la

tabla es la que muestra el formato especial.
e. Ultima columna: en este caso el formato especial lo muestra la ¢ltima.

f. Columnas con bandas: en este caso muestra las columnas con ban-
das, donde siguen las columnas pares teniendo el formato diferente a

las impares.
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Grupo Estilos de tabla.

a. Sombreado: agrega, modifica o quita el color de relleno del objeto
seleccionado.

Sin borde

Todos los bardes

Bordes externos

EBordes internos

b. Sin borde: mediante esta opcién podrés LD T

personalizarle el borde a las celdas. S S

Borde izquierdo

Borde derecho

Borde harizontal interno
Borde vertical interno

Borde diagonal descendente

EBorde diagonal ascendente

| Bisel de celda »
c. Efectos: los efectos visuales que se le pue-
den dar a las tablas son efecto sombra, ] Sombra '

reflexién, etc.
Reflexion b

Colores del tema

Grupo Estilos de WordArt. H EEEEN
a. Relleno de texto: con esta opcién elegi- I 1 ;
remos el texto que le queramos dar relle- u I I I I = I I B
. ., . Colores estandar

no y a continuacién seleccionaremos el - aEmE

relleno deseado, que puede ser una ima- i ERlle:

gen, un degradado, un color, etc. B 15: colores de relieno,.
Eﬂ Imagen...
I] Degradado 4
ﬁ Textura 3
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b. Contorno de texto: con esta

opcidn podemos darle color,
estilo, anchura deseadq, etc., a

la linea del contorno de texto.

. Efectos de texto: los efectos
que se le puede tratar al texto
seleccionado son sombra, res-

plandor, reflejo, etc.

. Estilos rapidos: haciendo clic
en el botén, se abrird una cla-
sificacién de estilos, elija el que

desee.

Colores del tema

Colores estandar
HE EEN

Sin contorno

30 Mas colores del caontorno..,
= | Grosor r
Zz=2 | (Guiones 4

Sombra 4

Reflexion k

Resplandor #

I

Estilos
rapidos =

5e aplica al texto seleccionado

A A
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Grupo Dibujar bordes.

a. Borrador: elimina lineas de divisién de celdas y combi-

na el contenido de celdas adyacentes.

b. Dibujar tabla: inserta una tabla al arrastrar el puntero
del ratén en el documento. Una vez insertada la tabla,
arrastre el ratén dentro de la tabla para agregar celdas,

filas o columnas.

Sin borde

Barradaor

Dibujar
tabla

""""""""" c.Estilo de pluma: define el estilo de la linea para los bordes.

d. Grosor de pluma: especifica el grosor del borde de

las celdas.

g Color de la pluma *.

Colores del tema

14 pko

14 pro

Fa pko

1 pka

114 pko

24 pko

3 Pl e—

e.Color de la pluma: muestra una lista de colores don-
B I I I I 5 I I de podremos especificar uno para el color de la pluma.

Colores estandar
HE L §

13) | Mas colores de borde...
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- Dibujar tabla.

Al seleccionar esta opcién en el botén Tabla del Grupo Tablas de la ficha

Insertar, podremos dibujar en la diapositiva nuestra propia tabla.

El puntero tendra forma de lapiz y para dibujar la tabla deberemos arras-
trar el puntero sin soltar el ratén hasta dibujar la tabla que deseemos.

Una vez que hemos dibujado la tabla, se activan las opciones de la ficha
Diseno de las Herramientas de tabla.

Herramientas de tabla

A, A- - -
&/ &~ 1pto - j J

_____ = Estilos Dibujar Borrador
Filas con bandas Columnas con bandas S T e ™ rapidas * he zc-:nl-:r delapluma = tapla

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de Wordart = Dibujar bordes

Disefio

Fila de encabezado Primera calumna

Fila de totales Ultima columna || ———-—-—

Si tiene que borrar alguna linea de una celdq, fila o columna solamente
tendrd que seleccionar la linea que desee borrar y pulsar el botén Borra-
dor de la ficha Diseio.

El puntero se convierte en una goma.

Cuando terminemos de disefar la tabla, pulsaremos la tecla Escape o hare-
mos clic fuera del objeto de la diapositiva.

Si deseamos volver a editar la tabla, bastard con hacer un clic sobre la

misma.
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— Hola de calculo de Excel.

Para poder insertar una hoja de célculo, primero
tiene que pulsar el botén Tabla, de la ficha Inser-
tar, y seleccionar Hoja de calculo de Excel.

=

Tabla

Insertar tabla

I
I
|
I
|
I
I
|

L% Hoja de calculo de Excel

Cuando hagamos clic en esta opcidn, seguidamente aparecerd en la dia-

positiva que hayamos seleccionado, la hoja de célculo.

1 & E A;

1 1 %

 : 1 e

=

Wod e | R
R i u L TP

Haga clic para agregar titulo
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Ya podemos trabajar en la hoja de célculo e introducir los datos que sean

necesarios para la presentacién.

Incorporar Tablas de Word

Insertar
Para incorporar un documento de Word debemos seleccionar la op- ».ﬁg
cién Objeto del grupo Texto de la ficha Insertar. Objeto

Cuando hagamos clic en esta opcién, se mostrard un cuadro de didlogo donde
podremos elegir el tipo de objeto que deseamos insertar en la lista Tipo de obje-

to, como podré observar en la siguiente figura.

Insertar, objeto

Tipo de objeto:

(%) Crear nueva Docurnento Adobe Acrobat ~
: . ‘Documento de Microsoft Office Wiord

O Crear desde archivo Docurnento de Microsoft Office Word 97-2003 Gancels

Docurnento de WordPad

Docurmento habilitado para macros de Micrasoft OFfice Ward

arafico de Microsoft Graph

Garafico de Microsaoft CFfice Excel

Hoja de calculo binaria de Microsaoft OFfice Excel il

[ImMostrar coma icono

Fesultado

_ L Inserta un nuevo objeto de Documento de Microsoft Office Word en la
Eh presentacidn,

En esta lista se presentan todos los objetos o documentos que podemos insertar
de otras aplicaciones, entre ellas las demés herramientas de Office. La que nos
interesa a nosotros es Documento de Microsoft Word, que se muestra resaltado

en la figura de arriba.

Ahora dispondremos de todas las posibilidades de Word para trabajar con tablas.
Esto quiere decir que estamos trabajando con Word, pero no en una ventana
distinta, sino en PowerPoint. Ello se hace posible gracias a que Word y PowerPoint

forman parte de la misma familia Office.
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Lo que realmente sucede es que se incrusta un documento de Word en la diapo-
sitiva y en él insertaremos una tabla. Para insertar una tabla seleccionaremos el
comando Tabla del Grupo Tablas de la ficha Insertar. También podemos intro-
ducir una tabla mediante el botén Dibujar tabla de la ficha Insertar, explicado
anteriormente. Si ha trabajado anteriormente con Word, notaré que incrusta un
documento de Word, ya que aparecen las reglas horizontal y vertical, muy comu-

nes en éste. De esta forma podemos escribir texto como si estuviéramos trabajan-
do en Word.

Si ya ha trabajado con Word anteriormente, el manejo de la tabla insertada no le
presentard ninguna dificultad.

Las herramientas de tabla, de la ficha Disefo, serdn exactamente iguales a las

opciones explicadas en las demas tablas.

Cuando terminemos de disefar la tabla, pulsaremos la tecla Escape o haremos
clic fuera del objeto en la diapositiva.

Si deseamos volver a editar la tabla de Word, bastard con hacer doble clic sobre la

misma.
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4. Inserccion de fecha y hora

Si es necesario mostrar la fecha y/o la hora en una diapositiva, podra _T_\_JII
hacerlo, mediante un cuadro de texto y la opcién Fecha y hora del ;ha
Grupo Texto de la ficha Insertar. Vi

Una vez pulsada la opcién aparecerd un cuadro de didlogo, Fecha y hora, donde

elegiremos de la lista el formato de fecha y hora que deseemos.

Fecha y hora @

Formatos disponibles: Idioma:

07 0e 2007 {| |Espafial {alfab, internacional) w
jueves, 07 de junio de 2007
07.06.07

07 de junio de 2007
F-jun-07

junio de 2007

jun-07

07/06/2007 10:17
07062007 10:17:00

1017

101700

117

10:17:00

[ ] actualizar automaticamente &cepkar ] [ Cancelar ] [Eredeterminar...

Como podré observar, en la lista aparece la fecha y hora actual en cada uno de
los formatos disponibles.

Si marcamos la casilla Actualizar automaticamente, la fecha u hora se actua-
lizard cada vez que abramos el documento, en caso contrario, si lo que marcamos
es la casilla Fijo, la fecha serd la del dia en que se inserté la fecha, o en su caso la
hora serd la del instante en que se inserté.
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Usaremos la lista ldioma si necesitamos el formato de fecha y hora de otro pais.

Una vez hayamos elegido el formato de fecha y hora, pulsaremos el botén Acep-

tar y se insertard en el cuadro de texto.

07 de
junio de
2007
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5. Inserciéon de organigramas

En este pdrrafo veremos una representacién gréafica muy 0til en presentaciones.
Nos referimos a los organigramas. Antes de comenzar a explicar en si el funciona-
miento de esta aplicacién de Microsoft PowerPoint, tenemos que saber que un
organigrama es un diagrama que describe la estructura de una organizacién je-
rérquica, es decir, en él explicaremos de forma grdfica, a través de lineas que
unen y relacionan cuadros de texto, estructuras que implican relaciones entre
personas, como por ejemplo, la estructura de empleados de una empresa o las

relaciones entre la oficina principal y las sucursales de una misma empresa.

De este modo transmitiremos de forma visual las relaciones o vinculos entre dis-
tintos cuadros de texto (que contiene el nombre de una persona o empresa) esta-

bleciéndose de esta forma niveles de jerarquia.

Aunque el modo de crear un organigrama es Unico, existen, no obstante, varias
formas de insertarlo en una diapositiva. La elecciéon de una u otra dependeré de

cémo y dénde quiera usted presentar el organigrama.

La primera forma es insertando el organigrama en una diapositiva que contenga
un marcador de posicién que lo permita. Podremos insertar un organigrama en

los marcadores reservados para diagramas u organigramas.

Si no existen marcadores de posicién basados en objetos, debemos pulsar el bo-
tén SmartArt, de la ficha Insertar, y seleccionar Jerarquia.
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Elegin un grafico SmartArt

Ia Todos ] o &)
i= Lsta I==I Bl e - E‘
2 Proceso - -- S E-_l T
£ Cide
skn  Jerarquia — Ili ;\;l;l e o
Relacidn
Matriz m - 1= EEE ) -
A Pirdmide - 1-1=] Iii Ll |.I.5‘til de blogues basicos
(mm == e | e
s B ¥V e
formas.
s » =
- ==}
L Aceptar J [ Cancelar J

Una vez que haya seleccionado Jerarquia, seleccionaremos una de las opciones

gue aparecen y el organigrama se insertard en la diapositiva.

[Texto] { [Texto] B [Texto]

[Texto] R [Texto]
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Para insertar texto en cada uno de los campos, con solo hacer clic sobre el cuadro

en el que queramos insertarlo, podremos introducir el texto que deseemos.

'

Si necesitamos insertar més cuadros en un determinado nivel, o en otro nivel
nuevo, deberemos pulsar el botén Agregar forma, del Grupo Crear Grafico de

la ficha Disefio (Herramientas de SmartArt), y seleccionamos la opcién que nos
sea necesaria:

L

|Agregar
forma =

Ly Agregar forma detras
“ij Agregar forma delante
= | Agregar forma superior

'1.‘&',;' Agregar forma debajo

T | Adregar asistente
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— Agregar forma detrds: agrega la forma al organigrama detrds dela for-

ma que haya seleccionado.

— Agregar forma delante: en este caso agrega la forma delante de la se-
leccionada.

— Agregar forma superior: agrega la forma encima de la seleccionada.
— Agregar forma debajo: debajo de la seleccionada agrega la forma.

- Agregar asistente: a la forma que haya seleccionado se le crea un asis-
tente (este solo aparece activo si tenemos seleccionado un disefio de orga-

nigramas. Para disefios jerdrquicos como Jerarquia, aparece desactivada).
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6. Animaciones

La presentacién puede dotarse de «vida» si afadimos a sus objetos ciertos efectos

de animacién.

Podremos aplicar una animacién preestablecida de PowerPoint o generar una

animacién personalizada.

Para dar a nuestra diapositiva una animacién preestablecida debemos pulsar el
botén Personalizar animacion de la ficha Animaciones.

Animaciones

=j¢ Personalizar animacian

Animaciones

El panel de Tareas personalizar animacién, mostrard una seccién con una serie de
animaciones personalizadas divididas en grupos segun la sensacién que quera-
mos que dé la animacién. Estas animaciones preestablecidas agregan normal-
mente un efecto al titulo de las diapositivas y un efecto a las vifietas o parrafos de
ésta. Al hacer clic en el botén Agregar Efecto, se desplegardn los cuatro grupos de
efectos. En cada uno de los grupos se mostrardn varias opciones por defecto.
Como Ultima opcién aparecerd la opcidén Més efectos... Si la pulsamos se abrira

un Cuadro de didlogo con muchisimas mds opciones.
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Personalizar animacion v

[:jfk Agregar efecko v] [?" Cikar

Modificar: Rombo

Inicio: "r} Al hacer clic s
Direccion: Dentra e
Velocidad: Medio A

1+%  Zy 11 Marcador deco... v

. 1
25 #F 1Tl

Reardenar [E]

[F Reprnducir] [ F‘resentacién]

|:| Yista previa automatica

Mediante el botén Reproducir ejecutaremos una vista previa

de la diapositiva o diapositivas seleccionadas. Podemos obte-

ner una vista previa automaticamente al pulsar sobre cada op-
cién activando la casilla Vista previa automatica.

Desde el Panel de Tareas personalizar animacién, podremos

ejecutar la presentacién a partir de la diapositiva en la que

nos encontramos pulsando el botén Presentacion.

Para aplicar el efecto en primer lugar deberemos seleccionar el objeto u objetos.
Como recordard de otro tema anterior, para seleccionar varios objetos manten-

dremos la tecla MAYUSCULA pulsada mientras hacemos clic en los objetos.
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El tipo de efecto que afadiremos al objeto lo seleccionaremos en la lista del botén

Agregar efecto que consta a su vez de los siguientes submenus:
— Entrada: ofrece efectos para incluir el objeto en la diapositiva.

— Enfasis: son efectos para resaltar los objetos seleccionados dentro de la

diapositiva.
— Salir: con estos efectos se sacan de la diapositiva los objetos seleccionados.

- Trayectoria de desplazamiento: este mend incluye opciones para defi-

nir el desplazamiento del objeto en la diapositiva.

Podemos ampliar las opciones de los tres primeros submends utilizando el botén
Mas efectos y Mas trayectorias de desplazamiento en el Ultimo de los

submenus.

Mediante el botén Quitar eliminaremos alguna animacién que hayamos aplica-

do a algun obijeto.

Cada uno de los efectos del botén Agregar efecto tiene unos valores predetermina-

dos que podremos cambiarlos en la siguiente seccién Modificar... que consta de:

Maodificar: Desplazar hacia arriba

Imicic: ‘3 Al harer dic +
Direccian: Desde abajo W
Yelocidad: Muy rapido W

— Inicio: es una lista desplegable en la que seleccionaremos cuédndo quere-

mos que se aplique la animacién.

Dependiendo del efecto seleccionado, las demds opciones variarén.

Inicio: ”ﬁ; al hacer clic [

Con la ankerior

L Después de la a
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— Velocidad: suele ser una caracteristica comin por lo que podremos con-

trolarla en casi todas las animaciones que apliquemos a un objeto.

Welocidad: Muy rapida hd

My lenko
Lento

— La lista situada en la parte inferior muestra las
animaciones que hemos aplicado a los ele-
mentos de la diapositiva, colocadas en orden 145 #F 1 Tiu
de accién. Podremos modificar dicho orden 275 11 Marcador de co... v
mediante los botones Reordenar con los que
subiremos o bajaremos una posicién el efecto

gue se encuentre seleccionado.

Cada uno de los elementos de este cuadro
contiene en su parte derecha una lista des-
plegable con la que podremos modificar la

configuracién de los distintos efectos.

En la primera seccién de la lista desplegada SR,
podremos indicar cudndo queremos que se
aplique la animacién, es decir, haremos lo

mismo que en la lista Inicio.
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La opcién Opciones de efectos muestra el siguiente cuadro de didlogo.

Desplazar. hacia arriba E]EJ
Efecto | Intervalos | animacidn de bexto
Zonfiguracion
Direccion: Desde abajo HEvS
[1rnicio suavizada []Final suavizado
Mejoras
Sonida: [Sin sonido] 4
Después de la animacidn: | Mo atenuar
Animar texka: Todo de una vez v
Acepkar ] [ Zancelar

En la primera ficha, Efecto, encontramos los siguientes grupos:

— Configuracion: indicaremos la direccién desde la cual aparecera el obje-
to. Podremos suavizar la aparicién y desaparicién del objeto tanto al princi-

pio del efecto como al final.

— Mejoras: podremos afadir configuraciones avanzadas al efecto, como puede

ser la inserciéon de un sonido predeterminado o importado desde archivo.

También podremos controlar la accién que se realizard después de la animacién
en la lista Después de la animacion. Establece la accién que se realizaré des-

pués del efecto.

Otra funcién que podemos realizar desde esta ventana es la animacién del texto

cuando lo haya.
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En la pestafia Intervalos configuraremos algunas opciones para iniciar el efecto.

Desplazar hacia arriba E]E]

Efecta | Inkervalos | animacidn de bexko

Inicia: £ Al hacer clic

Retardo: |0 & | segundos
Yeloridad: | 0,5 sequndos {rmuy rapido) L
Repetir: {minguno)

[ ]rebohinar cuando finalice la reproduccién

[Qesencadenadu:ures 4

Aceptar l [ Cancelar

— Inicio: establece la accién que inicia la reproduccién de la animacién.

— Retardo: duracién del retardo antes de iniciarse la reproduccién.

— Velocidad: establece la velocidad en la que se reproduciré la animacién.
— Repetir: establece el numero de veces que se reproducird una animacién.

— Rebobinar cuando finaliza la reproduccion: devuelve al objeto a su

posicién inicial una vez finalizada la reproduccién.

— Desencadenadores: proporciona mds opciones para iniciar la animacioén,
como puede ser que la animacién se inicie como parte de una secuencia de
clics.
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Por Gltimo tenemos la pestafia Animacion del texto, que Unicamente estd visible
si el objeto al que hemos dotado de animacién es de tipo texto. En esta pestaia
podemos encontrar:

Desplazar hacia anriba ﬂ X

Efecta | Inkervalos | Animacion de bexta

Aarupar kexko: |Por parrafos de 19 nivel Y

[] Automéaticamente después de

[JEn orden inverso

Aceptar l [ Cancelar

— Agrupar texto: establece que la animacién se realice en grupo o por pdrrafos.

— Automdticamente después de... segundos: establece el intervalo, en

segundos, después del cual se iniciard la reproduccién del efecto.

— Animar forma adjunta: se animaré también la forma que contiene al

texto.

— En orden inverso: establece que la 19 #F 1 Tihulo
animacion de los pdarrafos de texto se |25 #% 11 Marcador de co...
realice en orden inverso. QN s Earal hatef cae

Iniciar con Anterior

— La opcién Intervalos..., de la lista des- O Iniciar después de Anterior
plegable nos lleva directamente a la Opciones de gfectos...
pestaia Intervalos del cuadro de tex- A i

. . Maostrar escala de tiempo avanzada
to explicado anteriormente.

Quitar
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— Mostrar escala de tiempo avanzada nos permite establecer una confi-

guracién mdas compleja para los intervalos de los efectos.

— Por Ultimo nos encontramos la opcién Quitar que realiza la misma funcién
que el botén Quitar explicado anteriormente.

Una vez explicadas las opciones de la lista desplegable de cada uno de los
efectos continuaremos viendo los elementos del Panel de Tareas de persona-

lizar animacion.

— Reproducir: muestra la diapositiva tal y como quedaré con las animacio-
nes que hemos aplicado.

— Presentacion: ejecuta la presentacién a partir de la diapositiva seleccionada.

L1 1 Tkl
[ 2 11 Marc... [ v

[Segundu:usﬂ(@' 2 1 4
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7. Transiciones

Una transicién es lo que se conoce como el paso de una diapositiva a otra. Con
PowerPoint podemos establecer la forma en que se realizard la transicién de una

diapositiva a otra.

Estos efectos evitardn que el paso de una diapositiva a otra sea brusco. Ademdés
PowerPoint permite asignar unos tiempos automadticos para la transicién de forma
que usted pueda ensayar primero los tiempos que necesita para explicar cada
diapositiva y luego aplicar esos tiempos a su presentacién. De este modo no ten-

drd que ser usted quien pase las diapositivas.

Para aplicar un efecto de transicién a una diapositiva, deberemos situarnos en
ésta. Después seleccionar la opcién que nos sea necesaria del grupo Transicion
a esta diapositiva, situado en la ficha Animaciones.

Animaciones

] a [ ] b, Bomba - | Avanzar a la diapositiva
71 5% iy ]
A o W ij‘ h@jﬂ .TLE‘_/-" i3 Medio + | ¥ Al hacer clic con el mouse
E_:,.|l-;-_r:licarat-:u:l-:u Automaticamente después de: 00:00 =

Transicidn a esta diapositiva

Seleccionaremos el efecto de transicidon que queramos aplicar a la diapositiva, de
la galeria de transiciones situada a la izquierda del grupo Transicién a esta diapo-

sitiva. Para ello solamente tendremos que hacer clic en el efecto que deseemos.
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Las transiciones se dividen en cinco grupos. Puede escoger Sin transicién, Ate-

nuaciones y Disoluciones, Barridos, Empujar y cubrir, Rayas y Barras y Aleatorio.

Sin transicion

L4

Atenuaciones y disoluciones

q;-' @l ]@ﬁ. -~ 53'-
I@.i_@ — @iﬂ _‘ﬁai-

| »

LE

Las transiciones las podemos modificar mediante las siguientes opciones:

| Medio =
— Velocidad: definiremos la velocidad de transicién ek

de la diapositiva. Medio
Rapido

BEomba -

[Sin sonido]
[Detener sonido anterior]
Aplauso
Bomba
Brisa
Caja registradora
— Sonido: muestra los sonidos que se pueden utilizar Camara
Campana
Clic
Empuje
Explosian
Flecha
Laser

para acompaiar a la transicién de la diapositiva.

Latigo
Maquina de escribir
hartillo
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— Aplicar a todo: cambia la transicién entre todas las diapositivas de la pre-

sentacién para que sea igual que la establecida para la diapositiva actual.

1l Aplicar a todo

Después nos encontramos la seccion Avanzar a la diapositiva en el que podre-

mos indicar cudndo se debe pasar a la siguiente diapositiva. Consta de:

Avanzar a la diapositiva

v Al hacer clic con el mouse

-

Automaticamente después de: |00:00 =

— Al hacer clic con el mouse: activaremos esta casilla si queremos que la

transicién se realice al pulsar con el ratén.

— Automdticamente después de: |la presentacién avanzard autométicamente
a la siguiente diapositiva una vez hayan transcurrido los segundos indicados

en la caja.
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Ejercicios de repaso U.D. 3.1

1.Cree una nueva presentacién con una diapositiva de titulo y objetos. Apli-
quele el Tema "Flujo".

2.La diapositiva creada tendré como titulo: "LACTEOS RODRIGUEZ" y en la
zona de texto escribiremos lo siguiente:

— Productos.
— Grdfico de ventas.

La diapositiva ha de tomar el siguiente aspecto:

| ACTEOS RODRIGUEZ S.A.

- PRODUCTOS
- GRAFICO DE VENTAS

3.Introduzca en la diapositiva un sonido de la galeria llamado Aplausos el
cual se reproducird automaticamente.

247



PowerPoint 2007
Creacién de presentaciones avanzadas

4. A continuacién crearemos una nueva diapositiva con Tema "Viagjes".

5.Introduzca en la diapositiva el titulo "PRODUCTOS" e introduzca la tabla

con los siguientes datos:

PRODUCTOS ENVASE PRECIO
Leche entera cartén 11 0.40
Leche semidesnatada cartén 1/5I 0.50
Leche desnatada cartén 11 0.45

Las caracteristicas de la tabla son las siguientes:
— Todo el texto ird centrado.
— Las fuentes serdn las predeterminadas.

— La cabecera llevara como color de relleno lila y el texto ser& negro.

La diapositiva tendrd el siguiente aspecto:

PRODPUCETOS

FRODUCTOS ENVASE PRECIO

Leche entera Carton 11

Leche by

i .

semidesnatada Carton 1/5l
| eche

desnatada canton il
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6.Introduzca una nueva diapositiva con el disefio de "Diapositiva de titulo". La
diapositiva tendré el siguiente titulo: "VENTAS DE LOS ANOS 2007-2008".

7.El gréfico tendrd los siguientes datos (las cantidades van medidas en millo-

nes de litros):

2007 2008
Entera 100 200
Semidesnatada 69 100
Desnatada 50 70

El tipo de gréfico serd por columnas apiladas en efectos 3D.
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