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1. Insercion de audio

Durante una presentacion puede ser interesante el poder remarcar o acen-
tuar un mensaje mediante sonidos.

De igual forma, podemos conseguir una mayor atencién del publico si nues-
tra presentacion dispone de videos. En definitiva, con PowerPoint podemos
dotar a nuestra presentacion de un caracter multimedia e interactivo.

En este apartado trataremos la insercion de sonidos y en el siguiente la
insercién de videos. Para insertar tanto sonidos como videos utilizaremos los
comandos Video y Audio del Grupo multimedia de la ficha Insertar.

& @
Video Audio

- -

Multimedia

Como acabamos de comentar, en este apartado trataremos la opcién Audio,
asi que vamos a ver las opciones de las que se compone:

<

Audio

) Audio de archivo...
Audio de imagenes predisefiadas...

Grabar audio...

m Audio de archivo: con esta opcién aparecera un cuadro de dialogo, don-
de podremos agregar un archivo de sonido que haya grabado en disco
a nuestra diapositiva. Para ello, bastara con seleccionar el fichero que
queramos y, posteriormente, pulsar el botén Aceptar, aunque también
podemos hacer doble clic sobre el fichero en cuestion.
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Insertar audio _- E

v|_]‘ <« Misica » Misica de muestra

- | 4y |F| Buscar Misica de muestra P |
Organizar + Mueva carpeta =« H 0
B| Microsoft PowerPcE| E1|b|| Onfieor rolC apeta:~
usica...

W Favontos Nombre Intérpretes colab

M Escritorio

%] Sitios recientes ﬂ Kalimba.mp3 Mr. Scruff

|8 Descargas ﬂ Maid with the Flaxe... Richard Stoltzma

@ Sleep Away.mp3 Bob Acri

- Bibliotecas
@ Documentos
[& Imagenes
o Musica
B Videos

*@ Grupo en el hogar

= | ]

Seleccione el archivo del que desea
obtener la vista previa.

b

MNombre de archivo:

Herramientas I Insertar |vl ’ Cancelar ]

~ [ Archivos de audio (*.adts;".adt; ~|

El sonido se reproducira cuando hagamos clic sobre el icono de sonido
correspondiente en la diapositiva. No obstante, si deseamos parar la
reproduccién de un sonido durante la presentacion, bastara con pulsar

la tecla [Esc].
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m Audio de imagenes predisefiadas: nos abre la galeria de sonidos predise-
fiados en el Panel de Imagenes predisefiadas.

Imdgenes predisefiadas v X
Buscar:

| [ Busear |
Los resultados deben ser:

|T|pos de archivos multimedia selecdonados IZ|
Indluir contenido de Office.com

. &
WAV WAV

Aplausos Teléfono

m

9 P
WA WAY

Caja de musica 7 Gemido masculin. ..

o o
WAy WAV

Sierra eléctrica Baile judio

0 Buscar mas en Office.com

9 Sugerendas para buscar imagenes

| 209



PowerPoint 2010

Cada uno de estos sonidos que aparecen en la lista contiene una lista
desplegable con las mismas opciones que tenian las imagenes predise-
fiadas (que fueron tratadas en temas anteriores).

Insertar
Copiar

Elirinar de la Galeria multimedia

% X

Copiar a la coleccion...

e
F

Mover a la coleccion...

§

Editar palabras clave...

Vista previa o propiedades

Estas son:

1 Insertar: esta opcion inserta el sonido seleccionado en la diapositiva.

1 Copiar: realiza una copia del sonido.

1 Eliminar de la galeria Multimedia: borra el sonido de la galeria.

1 Copiar a la coleccion: abre el cuadro de didlogo Copiar en la colec-
cion, con el que copiaremos el sonido en otra coleccion distinta.

r ™y
Copiar a la coleccion m

Copiar los dips selecdonados a la colecdidn:

<25 Favoritos

Mueva... ][ Aceptar ]’ Cancelar
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1 Mover a la coleccién: cambia el Sonido de coleccién.
1 Editar palabra clave: muestra el cuadro Palabras clave, que contiene
una lista con las palabras claves con las que podemos acceder a

este sonido.

s — =
TEEE . Wea
Todos los dips a la vez:

Vista previa: Clip 1de 29 Palabra clave:
| |ZI | Agregar |
Palabras dave para el dip actual: |Wl
I —
aplauso (A
aplausos | Eliminar |
fiestas

P gente
WAY muchedumbre

OVaCiones
palmadas
sonidos
voces

Titulo:

|Aplausos IZ|

| <anterior | | Sguiente > | -
Aceptar | ’ Cancelar ] | Aplicar
—

= J

1 Vista previa o propiedades: abre el cuadro de dialogo Vista previa o
propiedades, en el que podremos ver todas las propiedades el forma-
to del sonido, el tamafio del sonido, la fecha y hora de creacioén, 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.
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r ™y
Vista previa o propiedades _ @u

Mombre: 00116610, wav
Tipo: Archivo de sonido
Resoluddn:

Tamafio: 32KB

Creado:

Orientadidn: Horizontal
Abrir con: Reproductor de Windows Media
Palabras dave:

udo . JH
campanas

campanilla

o instrumentos musicales
WAy misica

sonar la campanilla
sonidos

tilin

timbres

tintinear

tintineo

(o) othe) e

Titulo: Caja de misica 7

Proporcionado por:  Microsoft

’ Siguiente = ] ’ Editar palabras dave...

Rutas de acceso I

Archivo: E:\Users\Julio\AppData'Local MicrosoftiWindows \Temporary Internet Files\Content. IES\HYPTRNVG v I

Catdlogo: http:f/office.microsoft.com
|
|

m Grabar sonido: este comando nos presenta una grabadora, con la que
podremos grabar sonidos externos si disponemos de un micréfono.
Grabaréa el sonido que, por defecto, esté configurado en el Control de
Grabacién del equipo. Si nos dirigimos a las Propiedades del Control de
Volumen podemos seleccionar primero cuél va a ser el dispositivo mez-
clador para la grabacion y, después, qué control de volumen se utilizara

para grabar el sonido (que puede ser Linea de entrada, Reproductor de
CD, Micréfono...).
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El aspecto de la grabadora se muestra en la siguiente figura y, a conti-
nuacién, se explica la utilidad de cada uno de los botones de la misma.

Grabar sonido @l-?:_hj
Mombre: | Fonido grabado Aceptar
Duradidn total de sonido: 0

el (=) (84

1 En el cuadro de texto Nombre deberemos escribir un nombre para el
nuevo sonido.

Con el botén Grabar pondremos en marcha la grabacién, que,
como hemos dicho, puede ser de una fuente externa (Micréfono
0 Linea de entrada) o de un disco de audio.

1 E| El botén Parar detendra la grabacion.

[ @ El boton Reproducir pone en marcha la reproduccion del

sonido que acabamos de grabar.

Otra forma de insertar un sonido es seleccionando un disefio de diapositiva
en el que haya una zona reservada para clips multimedia.

Para insertar los sonidos, haremos clic sobre esta zona y aparecera el cua-
dro de dialogo Insertar Video, en el que podremos seleccionar cualquiera de
los clips predeterminados del programa, ya sean sonidos o video, o insertar
sonidos de archivo seleccionando la opcién Importar, que mostrara otro cuadro
de dialogo, en el que buscaremos y seleccionaremos el sonido.
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Al insertar un sonido aparece un icono en la diapositiva. Si pasamos el
puntero del ratén sobre él, se mostrara la barra de reproduccién, con la que
podremos reproducir el sonido rapidamente.

> } o

Al seleccionar el icono, aparece una nueva ficha llamada Reproduccién. En
ella podremos configurar varios aspectos del sonido.

5 Duracién del fundido l
’ * Ej Lz

$1 Fundido de entrada: 00,00 3 :
Reproducir | Marcadores| Recortar " Opciones
- audio ,]jp Fundido de salida: 00,00 - || de audio 7

Vista previa Editar

El boton Reproducir iniciara la reproduccion del sonido.

Con los Marcadores estableceremos unas sefiales en la barra de reproduc-
cioén para encontrar rapidamente partes especificas del sonido o del video.

La siguiente opcién es Recortar. Al pulsar este botén, se abre un cuadro
de dialogo, con el que podremos recortar el sonido. Tan solo debe arrastrar los
marcadores de la barra o establecer el inicio y fin manualmente introduciendo
el tiempo.

i Bl
Recortar audic M

Sonido grabado Duracién: 00:15,431
00:00,000

& : j
00:00 : @ [E [E 00:15,431 |2

Hora de inicio Hora de finalizacidn

Aceptar
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En el apartado Duracién del fundido estableceremos el tiempo de atenuacion
del sonido al comenzar o al finalizar.

Por ultimo, tenemos las opciones de audio, que presenta varias opciones.

vl L .
\\ﬁ &z Iniciar: | Al hacer clic
il

o |:| Repetir la reproduccion hasta su interrupcion

Volumen D Ccultar durante presentacion D Rebobinar después de la reproduccion

Opciones de audio

Desplegando el botén Volumen, especificaremos el volumen del audio
seleccionado.

4

]
Valumen

Minimo
Medio
¥ | Maximo

Silencio

Con la lista desplegable Iniciar, indicaremos si queremos que el sonido se

reproduzca automaticamente cuando se inicia la presentacion, o cuando haya-
mos hecho clic en la diapositiva.

L‘f_..l/’ Iniciar: | Al hacer clic IZI
Automaticamente
Al hacer clic
Reproducir en todas las diapositivas

El resto de opciones tienen un titulo bastante significativo sobre la funcién
que desarrollan.
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2. Insercion de videoclips

En el apartado anterior vimos cémo insertar sonidos en una diapositi-
va. Ahora vamos a ver como insertar videos para complementar nuestras
presentaciones.

Como en el caso anterior, tendremos que recurrir a Video y Audio del grupo
Clip Multimedia de la ficha Insertar.

gé} Video de archivo...

Video desde sitio web...

Video de imagenes predisefiadas...

A continuacioén, trataremos cada una de ellas:

m Video de archive: esta opcidon nos muestra un cuadro de didlogo, donde
podemos elegir un archivo de video grabado en disco. Para insertar uno,
bastaréa con seleccionarlo y pulsar el boton Aceptar, aunque también
podemos hacer doble clic sobre el fichero en cuestion.
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=)

-
@ Insertar video

—
©Uv| . » Bibliotecas » Videos » Videos de muestra - |‘,| | Buscar Videos de muestra pe |
Organizar « Mueva carpeta Ry | @

_ “  Biblioteca Videos
A Favoritos = Videos de muestra
B Escritorio

T :
‘£ Sitios recientes

Organizar por:  Carpeta ¥

& Descargas

| 4 Bibliotecas

| @ Documentos
[E] Imagenes
J" Miisica

E Videos

Naturalera.wrmv

1@ Grupo en el hogar

M Equipo
=a Disco local (C:)

Mombre de archive: Maturaleza.wmv - [AIChWDS de video (*.asf*.asc*s 'l

I Herramientas  ~ [ Insertar Ivi [ Cancelar ]
— e “J

m Video desde sitio Web: esta opcion nos muestra un cuadro de dialogo,
donde podemos insertar un hipervinculo de un video que se encuentre
en una pagina Web. Cuando la diapositiva se ejecute, se conectara a
internet para mostrar el video.

' B'
Insertar video desde sitic web M

Para insertar un vinculo a un video cargado en un sitio web, copie el cddigo para insertar del sitio web y
péguelo en el siguiente cuadro de texto:

<Pegue el codigo para insertar agui>

Ayuda v ejemplos
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m Video de imagenes predisefiadas: al igual que con los sonidos, Power-

Point nos muestra una galeria de videos predisefiados en el Panel de
Imagenes predisefadas.

Imagenes predisefiadas

Buscar:

Buscar

Los resultados deben ser:

Tipos de archivos multimedia selecconados |z|
Induir contenido de Office.com

= PN

&) Buscar més en Office.com

e Sugerencdias para buscar imagenes

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 apartado anterior.
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Podemos insertar la pelicula haciendo clic sobre ella, o seleccionando la
opcién Insertar de la lista desplegable.

AR

ES

Inzertar
Copiar
Eliminar de la Galeria multimedia

Disponible sin conexidn...

e XW

Mover a la coleccign...

Editar palabras clave...

Vista previa o propiedades

Otra forma de insertar una pelicula es seleccionando un disefio de diaposi-
tiva en el que haya una zona reservada para clips multimedia.

Para insertar las peliculas, haremos clic sobre esta zona y apareceré el cua-
dro de dialogo Insertar pelicula, al igual que en la opcién Pelicula de archivo.
3. Insercion de tablas y otros documentos

Antes de explicar esto, hay que decir que sera necesario tener instalado
Word 'y Excel para realizar la incorporacion de tablas desde ambos.
Incorporar Tablas de PowerPoint

Para insertar una tabla propia de PowerPoint deberemos activar el comando
Tabla de la ficha Insertar.
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BE

Tabla

Insertar tabla

I O
{0 o
I
I
{0 O
I
I
N

E Insertar tabla...
& Dibujartabla
EIEI Hoja de calculo de Excel

Si pulsamos sobre el botén Tabla se despliega una lista con las siguientes
opciones:

m Insertar tabla: presenta la ventana Insertar tabla, donde deberemos defi-
nir el nimero de filas y columnas.

Insertar tabla @Iﬂ

Momero de columnas: |5

Mimero de filas: 2

[ Aceptar ] [ Cancelar

La interseccion de una columna y fila recibe el nombre de celda. En las
celdas podréa introducir texto. Podra también cambiar el tamafio de las filas y
columnas variando el ancho o el alto de las que desee. Para ello, tiene que co-
locar el ratén sobre una de las lineas de division de celdas (cambiara el puntero
del ratén), hacer clic y, sin soltar el botén, arrastrar hasta la nueva posicion.

Para dar formato a un grupo de celdas, primero tendremos que seleccionar-
las. Debe saber que puede seleccionar un grupo de celdas adyacente o conti-
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nuo. Para ello, bastara 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 |a Cinta de opciones.

Inicio  Insetar Diseiio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista Complementos  Articulate | Diseho | Presentacién | & (@)

e R -

Estilos Dibujar Berrador
Q- rapidos - (4~ <Z Color de la pluma ~  tapia

Fila de encabezado [[]] Primera columna

[T Fila de totales [ Uttima columna

Filas con bandas ]| Columnas con bandas
Opdiones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordAt Dibujar bordes

Al

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

a. Fila de encabezado: su funcién es activar o desactivar la fila de encabe-
zado 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 desacti-
var, pero en este caso la fila de totales, es decir, la fila que muestra los
totales de cada columna y esta 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 opcion, 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 dltima.

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

Grupo Estiles de tabla:

a. Sombreado: agrega, modifica o quita el color de relleno del objeto se-
leccionado.
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b. Sin borde: mediante esta opcién, podras personalizar el borde a las
celdas.

Sin borde
Todos los bordes

Bordes externos

+ B H

Borde superior
Borde inferior

Eorde izquierdo

Eorde derecho

Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente

c. Efectos: los efectos visuales que se pueden dar a las tablas son efecto
sombra, reflexion, etc.

Bisel de celda *

D Sombra 3
D Reflexidn 3
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Grupo Estilos de WordArt:

a. Relleno de texto: con esta opcion, elegiremos el texto que le queramos
dar relleno y, a continuacion, seleccionaremos el relleno deseado, que

puede ser una imagen, un degradado, un color, etc.

Colores del tema
H EEEEEE

Colores estandar
|_J| EEEERE

Sin relleno
Mas colores de relleno...

Imagen...

Degradado

B B

Textura

b. Contorno de texto: con esta opcién podemos dar color, estilo, anchura
deseada, etc. a la linea del contorno de texto.

Colores del tema
EEEEEEN

Colores estandar
[ | EEEEN
| Sin contorno

18 Mas colores del contorno..

L

Grosor

Guiones
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c. Efectos de texto: los efectos que se pueden dar al texto seleccionado son
sombra, resplandor, reflejo, etc.

Sombra 4

Reflexion 4

Huminado  *

4 Giro 3D k

Transformar |
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d. Estilos rapides: haciendo clic en el botén, se abrira una clasificacién de
estilos, elija el que desee.

Se aplica al texto seleccionado

A A

Se aplica a todo el texto de la forma

AAA
AAA

Qp Eorrar WaordArt

Grupo Dibujar bordes:

a. Borrador: elimina lineas de divisiéon de celdas y combina el contenido
de celdas adyacentes.

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

7

Dibujar
tabla

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

Sin borde
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d. Grosor de pluma: especifica el grosor del borde de las celdas.

e pto

Y2 pto

3 pto

1pto

1%2 pto——

24 ptg —

3 pto
4ifa pho e—

& pto —

e. Color de la pluma: muestra una lista de colores, donde podremos espe-
cificar uno para el color de la pluma.

ﬁ Color de la pluma 'I

Colores del tema

Colores estandar
| | EEEERE

i) Mas colores de borde...

1 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
arrastrar el puntero, sin soltar el ratén, hasta dibujar la tabla que
deseemos.
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Una vez que hemos dibujado la tabla, se activan las opciones de la
ficha Disefio de las Herramientas de tabla.

Si tiene que borrar alguna linea de una celda, fila o columna, sola-
mente tendrd que seleccionar la linea que desee borrar y pulsar el
botén Borrador de la ficha Disefio.

El puntero se convierte en una goma.

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

Si deseamos volver a editar la tabla, bastara con hacer un clic sobre
la misma.

Hola de calculo de Excel.

Para poder insertar una hoja de calculo, primero tiene que pulsar
el boton Tabla, de la ficha Insertar, y seleccionar Hoja de calculo de
Excel.

Cuando hagamos clic en esta opcién, seguidamente aparecera en la
diapositiva que hayamos seleccionado la hoja de célculo.

Haga clic para agregar titulo

A E] c D
1 l:‘
& 1}
il
[
5
&
7]

H 4 r b H.,mjgl i<l »[]

L] » i

-
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Ya podemos trabajar en la hoja de calculo e introducir los datos que
sean necesarios para la presentacién.

Incorporar Tablas de Word

Para incorporar un documento de Word, debemos seleccionar la opcion
Objeto del grupo Texto de la ficha Insertar.

=

Chjeto

Cuando hagamos clic en esta opcién, se mostrara un cuadro de dialogo,
donde podremos elegir el tipo de objeto que deseamos insertar en la lista Tipo
de objeto, como podré observar en la siguiente figura.

2
| e
@) Crear nuevo Diapositiva de Microsoft PowerPoint habilitada para macros -
(©) Crear desde archivo Dibujo de AutoCAD

Documento de Flash

Documento de Microsoft Office Project H
Documento de Microsoft Word )
Documento de Microsoft Word 97-2003 [ Mostrar coma icono
Documento habilitado para macros de Microsoft Word
Grafico de Microsoft Excel

-
Insertar objeto

Resultado

. . [nserta un nuevo objeto de Documento de Microsoft Word en la
EE presentacidn,

En esta lista se presentan todos los objetos 0 documentos que podemos
insertar de otras aplicaciones, entre ellas, las demas herramientas de Office.
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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.

Haga clic para agregar titulo

li[r
i
&
&

]
I
5

ARIR

Lo que realmente sucede es que se incrusta un documento de Word en
la diapositiva y en él insertaremos una tabla. Para insertar una tabla, selec-
cionaremos el comando Tabla del Grupo Tablas de la ficha Insertar. También
podemos introducir una tabla mediante el botén Dibujar tabla de |a ficha Inser-
tar, explicado anteriormente. Si ha trabajado anteriormente con Word, notara
que incrusta un documento de Word, ya que aparecen las reglas horizontal y
vertical, muy comunes en este. De esta forma, podemos escribir texto como si
estuviéramos trabajando en Word.

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

Las herramientas de tabla, de la ficha Disefio, seran exactamente iguales a
las opciones explicadas en las demas tablas.
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Cuando terminemos de disefiar la tabla, pulsaremos la tecla Escape o hare-
mos clic fuera del objeto en la diapositiva.

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

sobre la misma.

4. Insercion de fecha y hora

Si es necesario mostrar la fecha y/o la hora en una diapositiva, podra ha-
cerlo mediante un cuadro de texto y la opcién Fecha y hora del Grupo Texto de

la ficha Insertar.

Una vez pulsada la opcion, aparecera el cuadro de didlogo Encabezado y
pie de pagina, donde elegiremos de la lista el formato de fecha y hora que

deseemos.

r ™y
Encabezado y pie de pagina M
Digpositiva | Notas y documentos para distribuir
Induir en diapositiva
e
@ Actuzlizar automaticamente
s =
Idioma: Tipo de calendario:
Espariol (alfab. internacional) |Z| Occidental
©ra Vista previa
18/05/2011 T
[ Mamero de diapositiva Tt
[ pie de pagina
—— —
[ Mo mostrar en diapositiva de titulo

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

19/05/2011 [=]

19/05/2011

jueves, 19 de mayo de 2011
19.05.11

19 de mayo de 2011
19-may-11

mayo de 2011
may-11

19/05/2011 13:48
19/05/2011 13:48:05
13:48

13:43:05

1:48

1:48:05

Si marcamos la casilla Actualizar automaticamente, la fecha y hora se ac-
tualizaran cada vez que abramos el documento; en caso contrario, si lo que
marcamos es la casilla Fijo, la fecha sera la del dia en que se inserté la fecha,
Yy, en su caso, la hora sera la del instante en que se inserto.

Usaremos la lista Idioma si necesitamos el formato de fecha y hora de otro
pais.

Una vez hayamos elegido el formato de fecha y hora, pulsaremos el botén
Aceptar y se insertara en la diapositiva.

5. Insercion de organigramas

En este apartado veremos una representacién grafica muy Gtil en presenta-
ciones. Nos referimos a los organigramas. Antes de comenzar a explicar en si
el funcionamiento de esta aplicacion de Microsoft PowerPoint, tenemos que
saber que un organigrama es un diagrama que describe la estructura de una
organizacién jerarquica, es decir, en él explicaremos de forma grafica, 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.
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De este modo, transmitiremos de forma visual las relaciones o vinculos
entre distintos cuadros de texto (que contienen el nombre de una persona o
empresa), estableciéndose, 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 eleccién de una u otra depen-
dera de como y dénde quiera usted presentar el organigrama.

La primera forma es insertando el organigrama en una diapositiva que con-
tenga un marcador de posicién que lo permita. Podremos insertar un organigra-
ma en los marcadores reservados para diagramas u organigramas.

Si no existen marcadores de posicién basados en objetos, debemos pulsar
el boton SmartArt, de la ficha Insertar, y seleccionar Jerarquia.

-~
Elegir un grafico SmartArt &u
= ! ——— —— l
|
Lista
Todos
8= Lista [
30 Proceso —
i ado =
e
shw  Jerarquia [N
B Reladsn
Matriz I I i El_cl °
A Pirdmide L-J )
Lista de blogues basica A
[=2] "
Imagen L m a Utilicelo para mostrar los bloques no
a secuenciales o agrupados de informacidn.
Maximiza el espacio de visualizacidn
1 herizontal y vertical de las formas. I
EEE -
=1

[ acepr | [ cancelar |

3 — = J
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Una vez que haya seleccionado Jerarquia, seleccionaremos una de las op-
ciones que aparecen, y el organigrama se insertara en la diapositiva.

Haga clic para agregar titulo

[Texto] j§ [Texto]

[Texto] f§ [Texto]

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.

Haga clic para agregar titulo
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Si necesitamos insertar mas 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 detras

‘.:l Agregar forma delante

m Agregar forma detras: agrega la forma al organigrama detras de la forma
que haya seleccionado.

m Agregar forma delante: en este caso agrega la forma delante de la selec-
cionada.

m Agregar forma superior: agrega la forma encima de la seleccionada.

m Agregar forma debajo: debajo de la seleccionada agrega la forma.

m Agregar asistente: a la forma que haya seleccionado se le crea un asis-
tente (este solo aparece activo si tenemos seleccionado un disefio de
organigramas. Para disefios jerarquicos como Jerarquia, aparece desac-
tivada).

6. Animaciones

La presentacion puede dotarse de «vida» si afiadimos a sus objetos ciertos
efectos de animacion. Para ello, tenemos la ficha Animaciones.

,t—;) & = d* [0 Panel de animacién| b Inicio: | Alhacerciic - || Reordenar animacién
¢ * * ? . 47 Desencadenar - ® Duracién: 0050 5 | 4 Moverantes
Vista ; - | opciones | Agregar ’ =
Wb Ninguna Mdtiple | Aparecer  Desvanecer |o| O tos~  animacion~ W Copiaranimacien | @ Retrase: 0000 &
Vista previa Animacion 5 Animacién avanzada Intenvalos
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Para aplicar el efecto, en primer lugar deberemos seleccionar el objeto
u objetos. Como recordard de temas anteriores, para seleccionar varios obje-
tos mantendremos la tecla MAYUSCULA pulsada mientras hacemos clic en los
objetos.

El grupo Animacion mostrard una secciéon con una serie de animaciones
personalizadas divididas en grupos, segln la sensacién que queramos que dé
la animacion. Al hacer clic en el boton Mas, se desplegara una lista con los tres

tipos efectos disponibles, entrada, énfasis y salida.

Ninguna
Minguna
Entrada
* r % | X Tt wx WA
Aparecer Desvanecer  Desplazar h... | Flotar hacia ... Dividir Barrido Forma
# A €N i )
Sk 4 x ke *
2 » e
Rueda Barras aleat... Aumentary .. Rétula Rebote
Enfasis
A ALY - }
o ey ] &Y o ' ~
* S X L ¢ L f
Impulso Pulsa de col.. Tambalear Girar Aumentary .. Saturacidnr. Oscurecer
Tluminar Transparencia Color de ob... Color compl... Color de linea Colar de rell...  Color de pi...
A A A pry
- ¢ . ¢ NG N ~
Color de fu... Subrayado Flash en ne... Revelar en n.. Onda
Salir
W = ‘_’
o =
Tt X : ok
Desaparecer Desvanecer  Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir Barrido Forma
s i ooy LT L4
A ¥ ¥ ¥ ¥
R « T *((
Rueda Barras aleat... Reduciry gi... Zoom Rotula Rebote
Trayectorias de la animacion
I & 1 O e i
_/ &
Lineas Arcos Giros Formas Bucles Ruta person...
Sk Mas efectos de entrada...
5 Més efectos de énfasis...
#=  Miés efectos de salida...
{5,1 Mas trayectorias de la animacion...
g erbos de accion OLE
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m Entrada: ofrece efectos para incluir el objeto en la diapositiva.

m Enfasis: son efectos para resaltar los objetos seleccionados dentro de la
diapositiva.

m Salir: con estos efectos se sacan de la diapositiva los objetos seleccio-
nados.

m Trayectoria de desplazamiento: este menu incluye opciones para definir 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 Gltimo de los
submendus. De esta forma, se abrira un nuevo cuadro de dialogo, mostrandonos
mas efectos.

Cambiar efecto de entrada M
Basica il
| * Aparecer | a' Barras aleatorias
F& Barrido Zr Circulo
W Cruz Zr Cuadro
& Cuadros bicolores Zr Cufia |
f Desplazar hada arriba | Sk Desplegar hada arriba B
# Disolver Zk Dividir
F& Persianas Z Rayas
& Rombo Zr Rueda
Sutil R
¢ Desvanecer .ﬂ Expandir
.f Rétula f Zoom
Moderado
t‘ﬁ Aumentar y girar i.ﬂ Centrifugado
.f Desplegar hacia abaijo f Flotar hacia abajo i
[¥] vista previa del efecto [ Aceptar ] [ Cancelar
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Desde el grupo Animacion avanzada podremos agregar mas animaciones a
un mismo elemento, con el botén Agregar animacion.

Con la opcién Copiar animacién copiaremos la animacién de un elemento y,
haciendo clic sobre otro, se la pegaremos.

Desde este grupo podremos abrir el Panel de animacién, con el que podre-
mos ver las animaciones que se le han asignado a un objeto, asi como repro-
ducirlas para ver el resultado.

Panel de animacion v X
1N iMarcadorde... [ »
| 2 N 2Marcador de... | |

Sequndos »| 4 [0] + 2 »
E] Reordenar |4

Pulsando el botén de Configuracién, se abrird un cuadro de didlogo que
mostrara distintas opciones, segln el efecto que hayamos seleccionado.
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En el grupo Intervalos nos encontramos las siguientes opciones:

m Inicio: es una lista desplegable en la que seleccionaremos cuando que-
remos que se aplique la animacion.

m Duracién: aqui especificamos la duracién de la animacién. Si lo dejamos
en automatico, tomara el tiempo preestablecido.

m Retraso: reproducird la animacién después de los segundos que esta-
blezcamos.

La lista situada en la parte inferior muestra las animaciones que hemos

aplicado a los elementos de la diapositiva, colocadas en orden de accién. Po-
dremos modificar dicho orden mediante los botones Reordenar, con los que
subiremos o bajaremos una posicion el efecto que se encuentre seleccionado.

En el grupo Animacién nos encontramos con un botén de configuracion, al

pulsarlo se abre el siguiente cuadro de dialogo:

@ '
Revelar en negrita uﬂ

Efecto | Intervalos | Animacién de texto |
Mejoras
Sonido: {5in sonido] El \E
Después de la animacidn: | Mo atenuar |Z|
Animar texto: Por letra |Z|
0,03 =| segundos de retraso entre letras
[_ Aceptar ] [ Cancelar

Segln el efecto que le hayamos aplicado al objeto, la primera ficha podra

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

m Mejoras: podremos afiadir configuraciones avanzadas al efecto, como
puede ser la insercién de un sonido predeterminado o importado desde
archivo.

También podremos controlar la acciéon que se realizaré después de la
animacién en la lista Después de la animacion. Establece la accién que
se realizara después del efecto.

Otra funcién que podemos realizar desde esta ventana es la animacion
del texto, cuando lo haya.

En la pestafia Intervalos configuraremos algunas opciones para iniciar el

efecto.

-

-
Revelar en negrita M

Efecto | Intervalos | Animacién de texto

Inicio: E Al hacer dic E
Retraso: |0 = | sequndos

Duracién: | Hasta el final de |a diapositiva |E|

Repetir:

Desencadenadores ¥

Rebobinar cuando finalice la reproduccidn

[ Aceptar ] [ Cancelar

m Inicio: establece la accion que inicia la reproduccién de la animacion.
m Retraso: duracién del retardo antes de iniciarse la reproduccién.

m Duracién: especifica la duracién de la animacion.

m Repetir: establece el nimero de veces que se reproducira una animacion.
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m Rebohinar cuando finaliza la reproduccion: devuelve al objeto a su posi-
cioén inicial una vez finalizada la reproduccién.

m Desencadenadores: proporciona mas opciones para iniciar la animacioén,
como puede ser que la animacién se inicie como parte de una secuencia
de clics.

Por dltimo, tenemos la pestafia Animacién del texto, que (nicamente esté
visible si el objeto al que hemos dotado de animacién es de tipo texto. En esta
pestafia podemos encontrar:

P @ -
Revelar en negrita uﬂ
Animacién de texto

Agrupar texto: |Por parrafos de 1% nivel El

[ Automaticamente después de |0 — sequndos

Animar forma adjunta
[]En orden inverso

[ Aceptar J [ Cancelar

m Agrupar texto: establece que la animacién se realice en grupo o por
parrafos.

m Automaticamente después de... segundos: establece el intervalo, en se-
gundos, después del cual se iniciara la reproduccién del efecto.

m Animar forma adjunta: se animara también la forma que contiene al texto.

m En orden inverso: establece que la animacién de los parrafos de texto se
realice en orden inverso.
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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 realizara la transicién
de una diapositiva a otra.

Estos efectos evitaran que el paso de una diapositiva a otra sea brusco.
Ademas, PowerPoint permite asignar unos tiempos automaticos para la transi-
cion, de forma que usted pueda ensayar primero los tiempos que necesita para
explicar cada diapositiva y luego aplicar esos tiempos a su presentaciéon. De
este modo, no tendra que ser usted quien pase las diapositivas.

Para aplicar un efecto de transicién a una diapositiva, deberemos situarnos
en esta. Después, seleccionar la opcion que nos sea necesaria del grupo Tran-
sicidn a esta diapositiva, situado en la ficha Animaciones.

E?'_p ﬂ F A F‘ jl'll A o E& Sonido: | [Sinsonida]  +| Avanzar a la diapositiva
3 - I 1Ll = @ Duracién: 01,50 3 Al hacer clic con el mouse
i Barrido Dividir Mostrar  Barras aleat.. — OP€lones .

previa de efectas ~ | i38 Aplicar a todo [l Después de: 00:00,00
Vista previa Transicion a esta diapositiva Intervalos

Seleccionaremos el efecto de transicién que queramos aplicar a la diapo-
sitiva, de la galeria de transiciones situada a la izquierda del grupo Transicién
a esta diapositiva. Para ello, solamente tendremos que hacer clic en el efecto
que deseemos.

Las transiciones se dividen en tres grupos. Puede escoger Sutil, Llamativo y
Contenido dinamico.
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E |
= [
Barrido Mostrar Barras aleat... Forma
@ M
Ondulacién Panal Erillo Vartice Destruir
o
L
Puertas Cuadro Zoom
Desplazar  Rueda magica Transportad... Girar Ventana Orbita Volar i:|

Las transiciones las podemos modificar mediante las siguientes opciones:

m Sonido: muestra los sonidos que se pueden utilizar para acompafiar a la
transicién de la diapositiva.

g& Sonido: | [Sin sonido] :

[Sin sonida] |
[Detener sonido anterior]
Aplauso

Bomba

Brisa

Caja registradora
Camara

Campana

Clic

Empuje

Explosidn

Flecha

Laser

Latigo

Magquina de escribir
Martillo

Moneda

Redoble de tambores
succidn

Viento

Voltaje

Otro sonido...

3]

[«

Repetir hasta el préximo sonido
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m Duracién: especificamos la duracion de la transicion.

m Aplicar a todo: cambia la transicién entre todas las diapositivas de la
presentacién, para que sea igual que la establecida para la diapositiva
actual.

Después nos encontramos la seccion Avanzar a la diapositiva, en la que
podremos indicar cuando se debe pasar a la siguiente diapositiva. Consta de:

Avanzar a la diapositiva
Al hacer clic con el mouse
[ Después de: 00:00,00 =

m Al hacer clic con el mouse: activaremos esta casilla si queremos que la
transicién se realice al pulsar con el raton.

m Después de: la presentacion avanzara automaticamente a la siguiente
diapositiva una vez hayan transcurrido los segundos indicados en la caja.
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