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MICROSOFT POWER POINT

Microsoft PowerPoint es un programa de presentacion desarrollado para sistemas operativos Microsoft Win-
dows y Mac OS. Ampliamente usado en distintos campos como en la ensefianza, negocios, etc. Segun las cifras
de Microsoft Corporation, cerca de 30 millones de presentaciones son realizadas con PowerPoint cada dia.
Forma parte de la suite Microsoft Office.

Es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado, facil de entender, animacio-
nes de texto e imagenes, imagenes predisefadas o importadas desde imagenes de la computadora. Se le
pueden aplicar distintos disefios de fuente, plantilla y animacion. Este tipo de presentaciones suele ser muy
llamativo y mucho mas practico que los de Microsoft Word.

Hoy en dia, mediante un sistema informatico, pueden crearse imagenes sencillas o disefarse secuencias
completas de imagenes cinematograficas.

Pero una parte especial del tratamiento de imagenes es la que esta formada por los programas de presenta-
cion, que mezclan esas imagenes con texto y sonidos para la exposicion de datos en salas con un publico mas o
menos amplio.

PowerPoint, de la compafhia Microsoft, es uno de los programas de presentacién mas extendidos. Viene inte-
grado en el paquete Microsoft Office como un elemento mas, que puede aprovechar las ventajas que le ofrecen
los demas componentes del equipo para obtener un resultado éptimo.

Con PowerPoint y los dispositivos de impresion adecuados se puede realizar muchos tipos de productos
relacionados con las presentaciones: transparencias, documentos impresos para las asistentes a la presenta-
cion, notas y esquemas para el presentador, o diapositivas estandar de 35mm.

Presentacion

Es una secuencia ordenada de diapositivas que le permiten exponer de manera sintética y estructurada, los
puntos esenciales o propdsitos de un determinado proyecto. Una Presentacion es un conjunto de diapositivas,
ordenadas y clasificadas en su respectivo orden.
Diapositivas

Son imagenes que se despliegan correlativamente en la pantalla y son el elemento basico de una Presenta-

cion. Cada diapositiva puede contener textos, graficos, dibujos, imagenes predisefiadas, animaciones, sonidos y
graficos creados por otros programas.
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ABRIR EL PROGRAMA

Como primer paso para comenzar a trabajar, es abrir el programa de Power Point, el cual se encuentra en el
directorio de Programas dentro de la carpeta Microsoft Office. De tal forma que para abrirlo, se procederia
como se muestra en las imagenes siguientes:

1. Pulsamos en la esquina inferior izquierda "Inicio" y seleccionamos "Programas"

#&] Recovery Disc Creator Help
Qﬁ Register with Toshiba

4. Remote Assistance

(*) windows Media Player

B Windows Messenger

2. Buscamos la carpeta denominada "Microsoft Office" y seleccionamos "Microsoft Office PowerPoint 2007"

[ GLEAU) @ Mcrosoft Office (8| L)) Re-install Microsoft Warks and Microsoft Offic
@) Microsoft Works ¢ || [T Herramientas de Microsoft Office
é Internet ) Peasa2 || IZ Microsoft Office Access 2007
R Inemet BRr | @ Quicmme b || (R Micrasoft Office Excel 2007
J Ot ) Real »|| @ Microsoft Office Groove 2007
@ startup b || & Microsoft Office InfoPath 2007
w Spider Solitaire ™ TosHIBA ¢ || (7 Microsoft Office OneNote 2007
_ () TOSHIBA Appiications * || [ Microsoft Office Outlook 2007
¢l AdobeReader 7.0 [Z Micosoft OfMirosoft Office PowerPont perm
@ ScreenshotCaptor & Internet Explorer % MirosoftO mta\g;es para sesiones cor
g - [&] Microsoft Office PowerPoint Viewer 2003 (S Microsoft Office Project 2007
€8 Microsoft Works Task Launcher *. Microsoft Office Visio 2007

d Adobe Reader 7.0 || ¥ MSN
(%) Outiook Express
- Micosoft Office Powl| g
123 2007 &4 Recovery Disc Creator

_ &) Recovery Disc Creator Help
AliPrograms H {K Register with Toshiba
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Una vez se selecciona Microsoft Office PowerPoint 2007, se abrird inmediatamente el programa, presentan-
donos la pantalla siguiente:

e Wartw  Dusbs  bemseaess  Mecesimsie e Sapetess e vels ~

A s - =) im i

| S alh | PEEEE - P —
i~ i B S .
. Haga clic para agregar titulo '
Haga clic para agrega ibtitulo
'||am|1c|wnnu!oamr.n ]
T e R e IELES" == =—=F=———0"Y]

EXPLORACION DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS
Una vez abierto el Programa, se encontrara la barra de herramientas con sus diferentes opciones.

1. Botdn de la barra de herramientas: Inicio.

f!-u 4907 .=y
_‘l/'
Inicic | lnsetwr  Duafo Presents # Amia  Visty L
i) e Dhake ) B e e b
1] & restablecer 2 g %, Resmplnye -
Fegr | Nuew NK§de§8 { EEEE
dapontra- B § e EESEE 1y Seecoun+
Portaga., Dapoitig Fuente Famfy Edicion
I
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En este botdn se encuentran las funciones asociadas con: copiar, pegar, cortar y copiar formato; agregar o
eliminar diapositiva y su disefio; aplicar formato de la fuente y de parrafos; dibujar formas y organizarlas;
buscar, reemplazar y seleccionar texto u objetos.

2. Botdn de la barra de herramientas: Insertar.

) Qo = Presentaciénl - Microsoft PowerPoint

3

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
Y Af m 1 . = _ L
El ) : A sl 7 . [

L (e & | =g {y 4 = “ - k= =| 4 =15 z 5‘_‘] < ;
Tabla  Imagen Imsgenes  Album de Formas SmartArt Gréfico 1 Cusdro Encabezadoy Wordart Fecha Numero de Objeto | Pelicula Sonido

b predisefiadas fotografias = - de texto pie de pagina - y hora diapositiva > ¥

Tabias Dustraciones Vincule Texta Clip multimedia

En este botdn se encuentran las funciones asociadas con: insertar o dibujar tablas; insertar imagenes,
formas y graficos predisefiados; vinculos con paginas web, imagenes, direccione de correo electronico o pro-
gramas; insertar cuadros de texto, encabezado y pie de pagina, fecha y hora, numeracién de diapositiva, sim-
bolo u objetos; funciones multimedia con las que se pueden insertar imagenes predisefiadas con animacién y
sonido o musica.

3. Botdn de la barra de herramientas: Disefo.

On) By F . 1 - Microsoft PowerPoint -
= R Direfia A + P on
J [ A I . | \ 8 Extiies de fomas «
i ryit
d‘f":;g:::- » - - ! Rl - wite grafues ¢ fonde

En este botdn se encuentran las funciones de configuracién de paginas y orientaciéon de diapositivas; disefio
de temas con el que se puede cambiar formato, colores, fuente y efectos; y, seleccién de estilos de fondo de
diapositiva.

4. Boton de barra de herramientas: Animaciones.

Doy dM-0 = Drecentacint - Nsrorol Fowsibioud gy
a)
Iniclo  Ingertar Disefa Animationes Presentacién con dispositivas Revisar  Visla u

#e Sonido de tranition [Sinsonide] = | Awenzara la dupotitva

| . -I ‘ ‘I ;’% _— -;l I:w - 1 Velocidad de tansicidn: Rapids = | & A hater cic con o mouse

- »
5 PErLonalizes animacidn
- . Automaticaments deiputs de: 00:00

fita pre Animationes aNticién g
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En este botdn se encuentran las funciones con las que se crean y personalizan las animaciones de las dia-
positivas, y los efectos con los que se da la transicién a una determinada diapositiva.

5. Boton de barra de herramientas: Presentacion de Diapositivas

.})

Inicio Insertar Disedo Animaciones Presentacion con dlapositivas Revisar vista Formato
= e -] - | B3 Grabar narracion sl Resolucom Utilizar resolucion act.,
b & =1 =7 o L -
| —IT — ——
= o — — & Ensayar intervalos
Desde el Desde la Presentacion Configuracion de la Ocultar
principio diapositiva actual  personalizada =

presentacién con diapositivas diapositiva ¥ Utilizar intervalos ensayados Usar vista del moderador
Iniciar presentadon con diapositivas Configurar

Manitores

Aca se encuentran las funciones asociadas con la configuracién y personalizacion de las presentaciones.

6. Botdn de barra de herramientas: Revisar

(s |
/ Inicio Insertar Diseno Animaciones Presentacdon con diapositivas

Revisar Vista Formato
[ 0 %% 2 @redahta T 2
Ortografia Referencia Sindnimos Traducir Idioma | Nuevo lodificar Eliminar Anterior Siguient Proteger
comentario cor 3o presentacion ~
Revision Comentarios Proteger

Con las funciones de esta barra se puede revisar ortografia, incluir referencias, traducir, sugerir sinénimos,
insertar comentarios y proteger la presentacién restringiendo su modo de acceso.

7. Botdén de barra de herramientas: Vista

d]
—" Inide  Insertar Disefio con Rewsar Vista Formalo
e 13 ' b i Regia IE | I Cota .| = Organizar todas =
1 -Lb) | | =N L Ji = = ie
> + (3 a2 Lineas de la cuadricula \ i Escala e grises — 3 (ascada —d
Normal Clasficador de Pigina  Presentacion  Patronde  Patronde  Patrtn Zoom Ajuitar Cambayr  Macros
duapositivas  de notas con diapositivas | diaposilivas documentos de notas

aventana I DIanco y negr

Vistss de presentacion fostrar u ocuitar loom

verdanat -

s

Con esta barra se manejan los diferentes tipos de vista de la presentacion o diapositiva, la regla o cuadricula,
se controla el zoom para acercar o alejar el documento, se puede mostrar a color o escala de grises la presen-
tacién, organizar y moverse entre las ventanas utilizadas, y manejo de los macros.
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BARRA DE ACCESO RAPIDO Y BOTON OFFICE

PowerPoint 2007 presenta una barra de acceso rapido y el botén Office, en los cuales se encuentran los
comandos importantes que permiten desde abrir y crear un nuevo documento, hasta imprimirlo.

La barra de acceso rapido de PowerPoint permite tener acceso a funciones consideradas claves por el usu-
ario, sin tener que abrir el menu de la barra de herramientas donde se encuentre. Esta barra como su nombre
lo indica permite el acceso rapido a estas funciones y puede personalizarse de acuerdo al gusto del usuario.

FER

Por ejemplo en la barra de acceso rapido mostrada en la figura anterior, se han colocado cuatro funciones:
guardar, deshacer, repetir y abrir. Si se posiciona en la flechita del extremo derecho, se abrirda el menu para
poder personalizar esta barra de acceso rapido como el usuario guste.

Por otra parte, en la parte superior izquierda de la pantalla se encuentra el boton Office, al ubicarse sobre él
se abrira el menu principal.

9 Documentos recentes
Nuevo

1 PROGRAMA DE VIVIENDA FASE [ 2008

% abrir
uatdar
Al
H‘ Guardar como  »
i
fguigd  Imiprimir *
| Preparar »
_.j Enviar
Fublicar

Cerrar

2] Opciones de PowerPoint | | X Salir de PowerPoint

Como puede verse al posicionarse en este botén se crea un nuevo documento, se abre uno existente, se
guarda un archivo, se prepara el documento para su distribucién y envio a otras personas, asi como la opcion
de cerrar el documento que se encuentre trabajando en el momento de dar la orden.
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CREAR UNA PRESENTACION NUEVA

En primer lugar para iniciar una nueva presentacion con PowerPoint 2007, se posiciona en el Botén de Office
y se hace clic en la opcion Nuevo.

Inmediatamente se abrira el menu correspondiente, el cual muestra las diferentes alternativas de plantilla
para basar una presentacion nueva, entre las cuales se encuentra:

- Plantilla en presentacién en blanco, que es la mas basica;
- Una serie de plantillas que se encuentran creadas e instaladas en PowerPoint;
- Plantillas existentes y de acceso a través de Office Online, que comprenden disefios predeterminados

Nueva presentacion
Plantillas
En blanco y reciente
Plantillas instaladas
Temas instalados

Mis plantillas...

Nuevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Destacado
Calendarios

Diagramas

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefo
Diplomas

Informes
Presentaciones
Programaciones

Mas categorias

Si por ejemplo se selecciona una plantilla en blanco y reciente, se creara un documento con estas caracteris-
ticas, y ya se podra comenzar a trabajar en el documento.
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DIAPOSITIVA SENCILLA CON TEXTO

La primera diapositiva que se visualiza una vez creado el documento contiene dos rectangulos de texto que
son utilizados para escribir en ellos el tema de la presentacion.

Haga clic para agregar titulo

Como se observa, puede agregarse el titulo y subtitulo de la presentacion. Siempre y cuando se quiera
utilizar una diapositiva como tema de la presentacion.

Sin embargo si quiere escribirse un texto cualquiera en una diapositiva, la forma mas sencilla de realizarlo
es la siguiente:

1er paso: en la barra de herramientas, se situa en Inicio
(O )
Inicio Insertar Disenio

=l Nieala -

20 paso: se busca la seccion denominada "dibujo”

3er paso: se cliquea la funcion "Cuadro de texto"
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ENNOoO|-| Ha

AlLLS SRl

e% N { } &%= Orga.nlzar
Dibujo

40 paso: se cliquea dentro de la transparencia o diapositiva, e inmediatamente aparecera el cuadro de texto
que se ha creado para comenzar a escribir. Tal como se muestra en la figura a continuacion:

Y Finalmente, si escribe el texto que se quiera introducir. Por ejemplo: Revisién de la Organizacion
O——————— v — 1 8 - 4};
O Revision de la organizacién| .
O—————— O ——— O
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GUARDAR LA DIAPOSITIVA

Una vez se ha introducido el texto a la diapositiva sencilla que se quiere realizar, y se ha terminado de digi-
tar la informacion. Resulta en este momento importante, guardar lo que se ha trabajado.

Para que resulte mas facil la ubicacién del archivo, se deberia de dar un nombre relacionado con lo que se
ha escrito 0 a la misma presentacion.Y si se quiere ser mas ordenado, podria crearse una carpeta en la que se
guarde este archivo realizado en PowerPoint y los demas archivos relacionados al tema.

La forma para crear una carpeta desde PowerPoint, es la siguiente:

- En el botén office se cliquea "Abrir"
E i\"\
Nuevo
N
v,

* Abrir

- Se abre un cuadro de busqueda de archivos, y se selecciona "crear nueva carpeta”

(] |

v @ @ X @@

- Aparecera un cuadro de texto donde nombrar la carpeta. Para este ejemplo, se llamara a la carpeta "Orga-
nizacion"

Nueva carpeta : \

Nombre: Organizacion|

-

{ Aceptar J[ Cancelar ]
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Se selecciona Aceptar y ya estara creada la carpeta, donde se desea guardar la diapositiva que se ha creado
previamente.

Para archivar la diapositiva, se busca en el botdn de Office la opcién "Guardar como"

."E \i
_j Nuevo

“

7 Abrir

H Guardar
H Guardar como b

Se buscar la carpeta "Organizacion”, se le asigna el nombre al archivo y se le dar guardar.

Nombre de archivo: |presentacidn de organizacion| v/

Guardar como §00: | presentacién de PowerPoint

EDICION DE CUADROS DE TEXTO

El texto que se introduce en las diapositivas que se trabajan, puede ser editado en su formato conforme a se
requiera.

En primer lugar se posiciona en el cuadro de texto que se desea cambiar su formato:
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o . e 0O
_r. Yo oa . - _[_
J Revision de la organizacion
O—-——————- O—-—————— Q

En el boton de office, se situa en "Inicio" y se busca el cuadro de funciones correspondiente a "Fuente". Una
vez en esta seccion, se posiciona en el tipo y se selecciona, por ejemplo "Arial Black"

Arial Black [=l1s - (A" a7 [

Fuentes del tema
W Calibri i
B Calibri (¢

Fuentes utilizadas recientemente
‘" Arial Black
‘i Berlin Sans FB
T Arial

Si también se quiere cambiar tamafo, color o estilo de la fuente del cuadro de texto, aca es donde puede

realizarse. Asi por ejemplo, si se desea la fuente con un tamafo de 14, color azul y subrayada. La secuencia de
seleccion que se debe realizar es la siguiente:

- tamano fuente:

~ 14 _jIA

e 10
=1 10,5
11
12 y
14
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- estilo:

& S abe

- color:

A == =
==

‘ Coloses del temma
| 0 EEN

El resultado del formato que se ha dado, es

o e -~

| Revision de Ia organizacion
) ™~ -

{
- g .

MAS SOBRE EDICION DEL TEXTO
Hay otras elementos importantes que saber para la edicién y formato de los cuadros de texto en Power Point..

En el caso de la leccién anterior, el formato se le cambiaba a todo el cuadro de texto. Sin embargo, se puede
editar solo una palabra o frase del cuadro.

Por ejemplo, si dentro de la leyenda " Revision de la organizacion" solamente se quiere cambiar el formato de
la palabra "organizacion".

Se sombrea la palabra organizacion,

e P i~

O Revisién de |a organizacién i)
(J———————— {J—————— Q)

Y se le da el formato que se requiere.
- tipo de fuente: Berlin Sans FB, tamafo: 18, estilo: cursivo
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Berlin SansFB * 18+

NK S de § 5

- color de la fuente: rojo

i)
an

Colores estandar
| N | mmi

al hacer la seleccion anterior, el cuadro de texto que se vera es
O & 9]
l - . d i - . - :I
| Revision de la organizacion')

J

Y si se prefiere dar el formato al cuadro de texto antes de iniciar a escribir también se puede.
- se crea el cuadro de texto y se posiciona en él
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-y se le da el formato requerido para poder iniciar a escribir. Por ejemplo si se quiere un tipo de letra arial black,
tamafo 14 y subrayada, se realiza toda esta seleccion;

Arial Black ~ii4 ~

N £ S abe 8§ AV-

Fuente

Y lo que obtenemos es

-1 5

| Revisién de la organizacién |

1t

MAS FUNCIONES DE FUENTE

Ya en las lecciones anteriores se han visto algunas funciones que presenta la seccion "Fuente", de la barra
de herramienta para dar formato a los cuadros de texto.

A continuacién se visualizan todas las funciones.

- Tipo de fuente. Ya se ha utilizado en una leccién anterior y presenta una lista variada de tipos de letra.

i
i

maigiack  [s]14 - | & &|2)
i Fuentes del tema
| Calibri (Thuos) |

T Calibri (Cuerpo) |
Fi tes utilizadas recient i

r Arial Black

ir Berlin Sans FB

i Arial
Todas las fuentes

i Agency FB

" ALGERIRN

v Arial

‘i* Arial Black

v Arial Narrow

it Arial Rounded MT Bold

I Arlal Unicode MS

m o . e e w T

| »
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- tamano de fuente.

-1 [l
8

a

Jed 10
~ 1105
11
12
14
16

- controles rapidos para aumentar o disminuir tamafo:
- . 4
Al

El de la izquierda aumenta el tamafo del texto y el de la derecha lo disminuye.

- estilo del texto:

‘N A S e S

Negrita, cursiva, subrayada, delineada a la mitad, sombreada

- espaciado entre caracteres, que ajuste el espacio entre cada caracter

- cambiar mayusculas a mindsculas

121



»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

Aa~|

- seleccién de color de fuente

AF == = =S|
Colores del tema n

Colores estandar
o EEEEN

22 Mas colores..,

FORMATOS DE UN PARRAFO

Para trabajar un cuadro de texto en el que se esté trabajando un parrafo, las opciones de formato de fuente
son las que anteriormente se mostraron en lecciones pasadas.

Como repaso, si se quiere una fuente tipo arial, tamafo 14 y color negro. Se realiza esta seleccion

Arial ~114 ~ A A7 |45
IN & 8§ shae & &N~ Aa-|| A~
Fuente )

y queda este parrafo
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| Se sugieren cuatro
metas que buscar en un
sistema de

mercadotecnia:
Maximizar el consumo,

satisfaccion de los
consumidores,
Maximizar las opciones,
Maximizar la calidad de
| vida

P — e
) 1

21 Maximizarla =

Como puede verse, el anterior es un parrafo solamente con formato de texto, pero podria tener otro formato
y mejorar la presentacion para dar a conocer mejor las ideas.

Si el tamano de todo el cuadro de formato de texto parece bien, se deja asi, sino se puede modificar.

Se posiciona en la esquina o en la sefial del medio del cuadro del parrafo que se desea ampliar, y sin soltar

el botén izquierdo del "ratén" o controlador se barre uno de los puntos indicados hacia la derecha.

D e -
Se sugieren cuatro
metas que buscar en un
sistema de
mercadotecnia:
Maximizar el consumo,
0 Maximizar la <)
: satisfaccion de los |
| consumidores] :
|
|
1

—_—_———— )

I Maximizar las opciones,
| Maximizar la calidad de

quedando asi

., {}

-

| Se sugieren cuatro metas que buscar
en un sistema de mercadotecnia:

Maximizar el consumo,

) Maximizar la satisfaccion de los

consumidores,
Maximizar las opciones,

o

] Maximizar la calidad de vida

) £-4
1t

123



»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

MAS SOBRE FORMATO DE PARRAFO

Una vez ampliado el cuadro de texto que contiene el parrafo, se puede dar una nueva alineacion que permita
una mejor presentacion.

Se posiciona sobre el cuadro de texto.

O {1

Se sugieren cuatro metas que buscar
enun sistema de mercadotecnia:
Maximizar el consumo,

£ Maximizar la satisfaccion de los
consumidores,

Maximizar las opciones,

Maximizarla calidad de vida

1
88 )

N

En el botén de office "Inicio”, buscar la seccién "Parrafo", si se quiere tener el texto justificado, se realiza lo

siguiente:
E=S=w = Tj
Parrafo -

Y quedara asi:

Se sugieren cuatro metas que buscar
en un sistema de mercadotecnia:
Maximizar el consumo,

() Maximizar la satisfaccion de los!
consumidores,

Maximizar las opciones,

Maximizar la calidad de vida

{} O

si se ve, el cuadro esta mejor rellenado
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Si ahora se le quiere insertar vifietas para resaltar el parrafo en los puntos que sean relevantes.

Se sombrea la seccién del parrafo deseado y se posiciona en la seccién "Parrafo”, y se cliquea "vifietas"

Parrafo

Quedando el cuadro de texto de la siguiente forma:

foe s e i o e e e e e e e g e O

T Se sugieren cuatro metas que buscar
| enun sistema de mercadotecnia:

| *Maximizar el consumo,

tJ «Maximizar la satisfaccion de los

I consumidores,

| *Maximizar las opciones,

| *Maximizar la calidad de vida

OTRAS OPCIONES DE FORMATO

En las lecciones anteriores se han trabajado algunas opciones de formato para un parrafo, ahora se
exploraran el resto para poder ser utilizadas cuando se requiera.

Si en lugar de colocar vifietas, se desea colocar numeracion.

Se ubica en el cuadro de texto, se sombrea la seccion del texto que interesa

B o e el T s e g e e O
| Se sugieren cuatro metas que buscar
1
|
|

en un sistema de mercadotecnia:
«Maximizar el consumo,
~ *Maximizar la satisfaccion de los
: consumidores,
| *Maximizar las opciones,
| «Maximizar la calidad de vida

(= — = T —
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y se selecciona "Numeracion" del menu de "Parrafo"

=—-gg=|==‘|

.

Parrafo

quedando el cuadro de la siguiente manera:

e il e e . st e e e e e Q
| Se sugieren cuatro metas que buscar |
| en un sistema de mercadotecnia: :
| 1. Maximizar el consumo, |
2. Maximizar la satisfaccion de los ;
consumidores. I

I

|

Maximizar las opciones,

3
4. Maximizarla calidad de vida
D————————— —————————— {)

Puede también cambiarse el interlineado del parrafo, para ello se posiciona el cuadro de texto y se selecciona
la opcidn "Interlineado" de la seccién "Parrafo de la barra de herramientas.

,'llﬁ Direccién del texto ~

- S

1,0

EH=

=

1,5
2,0
2.5
3,0

Opciones de interlineado...

Para cambiar la direccién del cuadro de texto, se cliquea "Direccion del Texto" de la seccion Parrafo.
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g uﬁ Direccion del texto '] \ \

fq

‘ ABC ‘ Horizontal

ogv

ABC ‘

Girar todo el texto 90°

Girar todo el texto 270°

y para alinear el texto verticalmente, se posiciona en "Alinear Texto".

[L:J Alinear texto ~|

H
-

Superior

= | En el medio

]

Inferior

O N
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FUNCIONES DE COPIAR, PEGAR, CORTAR EN POWER POINT

En PowerPoint como en el resto de aplicaciones de Microsoft Office, pueden ser realizadas las funciones de
cortar, copiar, pegar y copiar formato.

Si se quiere cortar una seccion del texto que se ha escrito, se debera realizar lo siguiente:

a) se sombrea la seccion de texto que se quiera cortar.

O————————— O-————————— @)
| El desarrollo de productos nuevos se |

| inicia con la generacién de idea; es |

i

' decir, la busqueda sistematica de |
| ideas para los productos nuevos.

b) se ubica en la barra de herramientas de "Inicio", se busca la seccion destinada para las funciones de "Porta-
papeles", y se cliquea "Cortar" (representado por una tijerita)

B}

== A
egar

S

Portapa.. ™=

¢) quedando un cuadro de texto como se muestra a continuacion.

O 3 O
JIEI desarrollo de productos nuevos se |
| inicia con la generacion de idea. T

Para copiar una frase, palabra o seccion de texto especifica en PowerPoint. Para este ejemplo se hara con la
frase " la generacion de idea"

1) se sombrea la seccidn que es requerida del parrafo
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O
L EI desarrollo de produclos nuevos se:‘
T inicia con la genemc:on de idea

2) se ubica en la barra de herramientas de "Inicio", en las funciones cde la seccién "Portapapeles"”, y se cliquea
"Copiar" (representado con un par de hojas superpuestas)

=0 %
P.J i
egar

- 7
Portapa.. M=

Ya se encuentra listo el segmento que se requiere copiar. Es importante mencionar a este nivel del curso,
que estas funciones no solo sirven para cuadros de texto, sino también para imagenes u objetos, que mas
adelante se repasaran.

Para pegar una frase, palabra, seccién de un parrafo u otro tipo de objeto, que previamente ha sido selec-
cionado con la funcién copiar o cortar. Se siguen los siguientes pasos:

a) se ubica donde se desea pegar el objeto

1 Un elemento clave del desarrollo o
T de productos nuevos es: |

se puede observar que el cursor esta seguidamente a los dos puntos en el cuadro de texto

b) se ubica en la opcién Pegar de la seccion Portapapeles de la barra de herramientas de Inicio y se da click
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ya aparecera en el cuadro de texto la frase que antes habiamos copiado

O O O
Un elemento clave del desarrollo
de productos nuevos es: lam)
generacion de idea

A

USO DE BARRA DIBUJO
En la barra de herramientas correspondiente a el boton Inicio, se encuentra la barra Dibujo, con la cual se
podran insertar formas pre-establecidas o crear otras a partir de plantillas basicas.
Esta barra se puede ver en la parte superior de la pantalla.
— = —
o] L1 ) = 1 ‘ ) SQ Relleno de forma ~

& 2 b —L,E> @ (5 -~ o “u_ - t{l 2 Contorno de forma ~
2 \{ i o rapsifljg:- - Efectos de formas ~

Dibujo I

A primera vista se observan las diferentes opciones que presenta, entre las que se encuentra el cuadro de
texto con el que se ha trabajado anteriormente.

Por ejemplo, puede ser observada una de las secciones donde se encuentran una gran cantidad de figuras.
Como lo son flechas en varias direcciones, lineas, rectangulos, corchetes, llaves, etc., que ayudaran a crear
diferentes esquemas, flujos o dibujos.

Para insertar una forma sencilla en la diapositiva, como por ejemplo una elipse.

1. se ubica en la figurita dentro del recuadro que representa esta forma y se le da clic.
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BN\ \NOOO ilj'l ‘
ALLDY Gk ‘E_l
(,% o ey { } ﬁ{ = Orga'mzar ra’E

i i

2. luego se ubica en la diapositiva, se marca y comienza a dibujar la figura, quedando asi:

la figura queda del tamafio que se le ha querido dar, pero luego también se puede ampliar o disminuir. Para ello
se posiciona en una de las esquinas, se aprieta el botén izquierdo del ratén y sin soltarlo se realiza el desplaza-
miento con el mismo ratén.
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USO DE OTRAS FORMAS

En PowerPoint pueden ser utilizadas otras formas de acuerdo a lo que se quiera insertar en la diapositiva que
se quiera preparar.

Asi por ejemplo, se puede crear una flecha con doble punta de lanza, hacia la derecha e izquierda.
Se busca dentro del cuadrito donde aparecen las figuras la flecha que se desea crear.

) { &4k M

SOTPHE.

@ g r: :J W= Orga'nizar r;
Dibujo

para buscar esta forma, sino se visualiza de inmediato, se puede bajar en esta seccidon moviendo las flechitas
del lado derecho y asi podemos identificar la figura que se desea.

by
D,
2

4|

una vez seleccionada la flecha con doble punta de lanza, se posiciona en la diapositiva y manteniendo el botén
izquierdo del ratén apretado, se desplaza hasta dibujar la forma.

También en PowerPoint pueden insertarse cuadros o rectangulos, el procedimiento es el mismo y como en la
leccién anterior se aprendid, también pueden cambiarse su tamafo una vez han sido dibujados.

Se ubican en el dibujito que presenta un rectangulo y dependera del tamafio que quieran la figura y el tipo. Si
se mueve mas hacia la derecha o hacia abajo, se podra ir creando un cuadrado o un rectangulo.
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aN\NOgO-| Ha
ATLTLDRE T
a?, A { = Orga'nlzar

Dibujo

Recordar que mientras se dibuja la figura, el botén izquierdo del ratén permanece apretado y una vez se

llegue al tamafio requerido se suelta y la forma queda hecha.

Cuadrado

133



» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

EFECTOS BASICOS DE UNA FORMA

Las figuras que se han aprendido a crear en las lecciones anteriores pueden sufrir cambios, tanto en su color
del relleno y linea de contorno.

Si se quiere cambiar el color de relleno de un forma, por ejemplo la flecha de doble punta de lanza.

1. se selecciona la figura, en este caso la flecha

2. buscamos en el botén de Dibujo, el icono denominado "Relleno de Forma"

|r S Relleno de forma ~

—

3.y se posiciona en la flechita pequefiita que tiene para poder la paleta de colores y seleccionar el color
deseado. En este ejemplo cambiaremos el color a uno morado

2 Relleno de forma '] 33 Bus

Colores del tema
0s
oee] H WEEEEMN

Colores estandar
[ B EEEER

Sin relleno

y se obtendra la flecha en color morado
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Para cambiar la linea del contorno de la flecha, que en este caso es azul oscuro. Se realizan los pasos
siguientes:

a) se ubica en el icono "Contorno de Forma" de las herramientas de Dibujo, una vez se ha seleccionado la
figura que se desea cambiar

L7 Contorno de forma ~
5

b) se posiciona en la flechita que comprende este botdn para seleccionar el color que se requiere en el con-
torno de la figura que se esta trabajando. En este ejemplo se cambiara de un color azul a un naranja.

(7 contorno deforma~| 3. Reen

| Colores del tema

Colores estandar
| EEEER

we

y se obtendra la siguiente forma, con el color del relleno y linea de contorno cambiado.
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INSERTAR TEXTO EN FIGURAS

Las figuras como los rectéangulos, elipses u otros tipos de formas pueden ser utilizadas en esquemas o dia-
gramas de flujo de informacion. Por tanto se puede insertar en ellos cuadros de texto.

Hay dos formas de insertar texto, una mas sencilla que otra, depende del usuario.
Primera forma:

1. se ubica en la forma donde quiere insertar el texto

ok
—

] 1

- -

2. sobre ella se pulsa el botdn derecho del ratén y aparecera una serie de opciones.

Lo
z
>
Il
L
il
i
i
1

CO=—0

Copiar

:r Cortar
=3

L

=

Modificar texto

Traer al frente »

Enviar al fondo »
8. Hipervineulo...

Guardar como imagen...

Establecer como forma predeterminada
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3. para introducir el texto se ubica en Modificar Texto, aparecera el curso dentro de la figura y ya se podra escri-
bir. Por ejemplo, se escribe vida

Segunda Forma

a) una vez posicionado en la figura, se pulsa insertar cuadro de texto de la seccién Dibujo de la barra de herra-
mientas

STEN
SN

b) se dibuja el cuadro de texto dentro del rectangulo morado

c) y se escribe la palabra vida
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luego puede cambiarse la linea de contorno de esta figura, como se explico en la leccidn anterior. Asi se selec-
ciona un color morado del contorno para que no se visualiza en recuadro de la palabra.

| Calibri(C~ 18~ A" A7

o N «[E

M
i
b

vida

INSERTAR IMAGENES PREDISENADAS

En PowerPoint también pueden insertarse imagenes predisefiadas como fotografias, esquemas y diagramas
que se hayan hecho anteriormente y se hayan guardado.

Para insertar una imagen predisefiada que se quiera incluir en una diapositiva, se realizan los siguientes

pasos:
1. en la barra de herramientas, se ubica en el botén que contiene las funciones de "Insertar".

(L)
. a . - -
Inicio Insertar Diseno
, |

2. se ubica en la seccién correspondiente a "llustraciones", especificamente en Imagenes Predisefiadas.
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L I

8| Album de Formas !
predisefiadas fotografias~ -

. llustraciones

3. se pulsay se abrira a la par de la diapositiva un cuadro conteniendo una serie de imagenes

Imagenes predisefiadas
Buscar:

Duscar en;

Todas las colecciones

Lot resuitados deben ser:

Tados los tipos de archvos multimeda

e
L IE
=

4. se busca la imagen que se requiera. Por ejemplo, un ordenador.

ERI”1>Y
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y aparecera el ordenador en la diapositiva

MODIFICAR IMAGENES

Para modificar la imagen predisefiada que se ha introducido en la diapositiva, se realizan los siguientes
pasos:

1. se posiciona en la imagen, en el ejemplo sera el ordenador de la leccién anterior.
2. se pulsa el boton derecho del ratén y se abrira el cuadro de funciones para editar la imagen

Cortar
Copiar

Modificar imagen

¥y Campiarimagen...

ﬁ Agrupar

&, Hipenvinculo..,

Guardar como imagen...
* - T -
d J Tamafo y posicion...

&G :

Formato de imagen...
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3. se pulsa Formato de imagen y se abrira un nuevo cuadro de controles

e 0 imagen
Relleno ]magen
Color de linea Cambiar color:
Estilo de linea Brill: J 0% :ﬂ
Sombra =
Formato 3D RpnuE: J_ % &
Gro [ Restablecer imagen ]

~Imagen -

Cuadro de texto

4. si deseamos cambiar el color de la imagen, se ubican en el botén Cambiar color y se selecciona el deseado.
Para este ejemplo, se cambiara la imagen a una escala de grises

Imagen

Cambiar color:
i

grillo: | Sinvolveraao

“—
Contraste: j [

=

| Variaciones di

quedando el ordenador de la siguiente forma
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ANADIR TABLAS
En la diapositiva se puede también insertar una tabla creada a partir de PowerPoint.
Para ahadir una tabla sencilla, se siguen los siguientes pasos:

1. en la barra de herramientas del botén Insertar, se ubica en la seccion de Tablas

iy
Inicio Insertar

7 | B

Tabla | Imagen Imagenes
% predisenadas

Tablas

2. se pulsa la tablita y se abre la cuadricula donde se selecciona el nimero de columnas y de filas de la tabla
que se quiere creatr.

3. por ejemplo si se quiere una tabla de tres filas por dos columnas, se sombrean los cuadritos correspondientes.

ya la tabla ha sido creada con igual nimero de filas y columnas
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Para cambiar las propiedades de la tabla.

Se ubica en la tabla, se pulsa el botén derecho del ratén y aparecera un cuadro de controles para modificar
propiedades de la tabla

#& Cortar
L3 Copiar
4 Pegar

A Fuente..

i=  Vifietas

i= MNumeracion

Guardar come

\2‘, Eormato de f¢

Si por ejemplo se quiere cambiar el tipo de relleno de las celdas.

a) se selecciona Relleno y se abrird un nuevo cuadro de controles

Formato de forma
Wielieno | Relleno
Color de linea O sinrellena
Estilo de linea (® Releno sdlido
e (O Relleno degradado
(O Releno con imagen o
Formato 3D

it & |

; 1B
Imagen Transparencia: v

Cuadro de texto i
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b) se selecciona Relleno sélido y se cambia el Color de linea a uno verde

Relleno

O sinrelleno

® Relleno sélido

() Relleno degradado

O Relleno con imagen o textura

Color: |_\’2 > |

Colores del tema
H EEAR-
[ =3

Tr_a_nspa’

quedando las celdas de la tabla en color verde
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CREAR UN GRAFICO

A veces es necesario en una presentacion dar a conocer graficos que muestren tendencia de comporta-
miento en el tiempo, volimenes de ventas o ingresos, u otro tipo de comportamientos.

Para crear graficos en PowerPoint se siguen los siguientes pasos:

1. se posiciona en el menu de Insertar, se busca el icono de Gréfico dentro de llustraciones

Inicio Insertar Disefio Animaciones Present

| o] 83 W P ™ g

I | Imagen Imagenes Album de Formas SmartArt Graﬂco.
predisefadas fotografias~ -

o | llustraciones

2. se pulsa Grafico y se abrird un menu conteniendo las opciones de esta aplicacion

e | 8] 28] g i
é fj | a8 8] S L
i xvomen || W)l A JAA] A
2 A:.; EIE==E
Ty | T e
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3. por ejemplo si se escoge un grafico por Columna, aparecera uno por defecto, conteniendo series predetermi-
nadas en una hoja de Excel

Categoria 1Categonia 2 Categoria 3 Categonia é

A9~ Qe
B B | € D

1 Seriel Serie2 Serie3

2 |Categeorial 43 2,4 2

3 |Categoria2 2,5 4,4 2

4 [ Categoria3 2.5 1,8 2

5 Categoriz 4 45 2,8 5

6

4. para realizar el grafico que interesa, se podran cambiar las cifras de la hoja de Excel y se tendra actualizado
con la informacion que se necesita

Por ejemplo si se quieren graficar la ventas de tres paises en los ultimos afios en miles de euros. Se colocan
las cifras correctas en la hoja base de Excel y se delimita la nueva informacion.

Inmediatamente se actualizara el grafico de columnas en PowerPoint
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A il c | D |

] 2005 2006 2007

2 |Pais1 100 985 1103
3 Pais2 90,7 100 100
4 Pais3 35 80 1055

m 2005
W 2006
u 2007

Pais1 Pais2 Pais3

FONDO DE LAS DIAPOSITIVAS

Para que la diapositiva se vea mejor, se puede utilizar un fondo que destaque la transparencia.

Se le aplica el fondo de la siguiente manera:

1. se ubica en la barra de herramientas "Disefio", luego en la seccidn referente a "Fondo"

Inicio Insertar Disefdio = Animaciones

I—ll Ir T 1 -

) Estilos de fondo |

Ocultar graficos de fondo

r‘ |

Fondo
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2. se pulsa Estilos de fondo y se abrird un menu con las opciones

E Solares. = [@ Estilos de fondo |

F i |

i
wl

k 4
&N Formato del fondo...

3. si se observa el fondo que esta sefialado es el blanco, sin embargo se puede cambiar para darle mayor lumi-
nosidad a la diapositiva.

Por ejemplo se puede seleccionar una de las azules y el fondo de la transparencia sera de este color.

Los primeros que se visualizan son como predeterminados, pero también puede seleccionarse entre una

amplia gama. Para ello se entra en la parte de abajito del recuadro de opciones de fondo, donde dice Formato
del fondo
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L]

¥ Formato del fondo...

se abrird un menu que permite cambiar a otro fondo. Por ejemplo, Relleno con imagen o textura y se selecciona
una textura determinada, en este caso salmoncito.

"Relleno| | Relleno

Imagen | | (7) Releno sdlido

() Rellenc degradado

(® Relleno con imagen o texturai
[[] Ocultar graficos del fondo

Textura:

Insertar de:

L?

quedaria la transparencia con este fondo
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DISENO DE LA DIAPOSITIVA

Para dar el disefio a la diapositiva debe de buscarse la que mas se adapta al trabajo que se quiere realizar.
En el disefio mostrado en una leccién anterior, era uno sencillo en el que se tenia el titulo y subtitulo de una
determinada presentacion.

Puede cambiarse el disefio de acuerdo a la estructura que se quiera de la diapositiva.

a) para ello se ubica en Inicio, luego en la secciéon denominada Diapositivas y se busca el icono Disefio.

Inicio Insertar Disefio
FA ] =] Disefo -
3 E Restablece
Pegar . Nueva :
diapositiva - % Eliminar
Portapa... Diapositivas

b) se pulsa y aparecera desplegado el menu de opciones para disefio

=] Disefio =| =
|5} Disefio -] | Py
| Tema de office
=
|
-,. H
Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion
" -
Dos objetos Comparacion Solo el titulo
-.
En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo
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c) por ejemplo si se selecciona el disefo "Titulo y objetos", aparecera esta estructura

Haga clic para agregar titulo

* Analizar
* Planear
s Aplicar

* Controlar

MAS SOBRE DISENO

Ya en la leccion anterior se aprendié una forma de dar disefio a la diapositiva, sin embargo hay otra forma
mas rapida. Con la cual se tiene la oportunidad de montar un tema pre-establecido de las opciones que Power-
Point presenta.

1. se posiciona en el botén Disefo de la barra de herramientas, y se busca el segmento que presenta las opcio-
nes de Tema
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DISENO DE LA DIAPOSITIVA

Para dar el disefio a la diapositiva debe de buscarse la que mas se adapta al trabajo que se quiere realizar.
En el disefio mostrado en una leccién anterior, era uno sencillo en el que se tenia el titulo y subtitulo de una
determinada presentacion.

Puede cambiarse el disefio de acuerdo a la estructura que se quiera de la diapositiva.

a) para ello se ubica en Inicio, luego en la secciéon denominada Diapositivas y se busca el icono Disefio.

Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

} V= _. [ Aa

L L1 |In1-‘-.l

Aa

L 1 I=f R

2.todas estas plantillas pueden servir para dar un nuevo disefio a la diapositiva. Seleccionamos una que tenga
varios colorcitos para ver el cambio

HEITINTS A Dna

tal como se ve no tiene muchos colorcitos, pero se pueden cambiar. Para ello se pulsa el icono colores

- : Colores ~ |
~i- .
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por ejemplo se puede escoger de los estilos predeterminados la nombrada Office

-Colores'] o t

Predeterminados
EONNEREE office
BTN Escalade
HONNEENE  Aspeco
N NEEEEE 5o

y asi quedara la diapositiva con todos los cambios que se han realizado

y asi quedara la diapositiva con todos los cambios que se han realizadopero como el color de la letra del tema
no se visualiza bien, se puede cambiar el color de la fuente. Sombreando el texto y buscando en el botén Inicio
el comando para cambiar color de fuente (que ya se ha aprendido en una leccion anterior)

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

= Analizar
= Planear

& Aplicar

= Controlar
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IMPRESION DE LA DIAPOSITIVA

Algo muy importante que saber es la impresion de la diapositiva, para ello previamente se debera tener insta-
lado un impresor.

a) se ubica en el botén de Office, se pulsa y se abre el menu

D8

Nuevo
Abrir
H Guardar
[ ]
H Guardar como
! :IE Imprimir >

b) se selecciona imprimir, con lo que se abrird un nuevo juego de opciones

Vista previa e impresion del documento

Imprimir
Seleccionar una impresora, el num
opciones de impresion antes de ir

I

A & Impresion rapida

- Enviar 13 presentacion directamen
predeterminada sin realizar cambi

Q

Vista preliminar
Obtener una vista previa y realizar
paginas antes de imprimir.

€) como se quiere imprimir, se escoge la primera opcion y se abre el cuadro de control
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Imprimir L2JBS
Impresora
Nombre: g3 Fax v
e (o ..
Tipo: Microsoft Shared Fax Driver Dt
Ubicaddn:  SHRFAX:
Comentario: [ imprimir & archivo
Intervalo de mpresion Copias
() Todas O Dispositiva actual . [imero de copias:
’ i 2
Escriba los nimeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12 l l
Intercalar
Imprimir: Documentos
Diapositivas M snositivac 4aina |
Color o escala de grises: i : E y % %
Escala de grises v |
[[] Ajustar al tamafio del papel i
[[Jenmarcar dapgsitivas [ alta calidad

S

ya en este cuadro:

1. se selecciona la impresora que se va utilizar

“,_‘? Fax |

.
- Enviar a OneNlote 200

: F
L e

2. se pueden imprimir todas las transparencias que se han trabajado o bien se pueden seleccionar las que se
deseen impresas
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Intervalo de impresion
(3) Todas (O Diapositiva actual

(O Diapositivas;
3. también si se quieren a colores o escala de grises las impresiones

Color o escala de grises:
Escala de grises E

Escala de grises
Blanco y negro puros

INTEGRAR UN DOCUMENTO

Hasta ahora todo lo que se ha hecho ha sido en base a una diapositiva. En esta leccién se vera cémo crear
un documentito o presentacion que tenga mas de una transparencia.

Se va a crear un documento de tres diapositivas: la portada y dos mas transparencias de contenido.
1. se crea una diapositiva nueva. (Hay que recordar de lecciones anteriores.. bueno hagamos un repaso).

En el Boton de Office, se pulsa Nuevo y se crea la primera diapositiva con un disefio de titulo y subtitulo. Se
escribe en los cuadros de texto la informacidn que se quiere presentar.

Para todo este ejemplo se utilizaran conceptos tomados del libro Mercadotecnia de Philip Kotler.

CONCEPTOS 8451008 DE

MERCADOTECNIA
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2. para crear una nueva diapositiva seguida a la anterior en el mismo documento. Se pulsa Nueva Diapositiva
que esta dentro de la barra de herramientas del botdn Inicio

Inicio Insertar Dise
& : | 5= Disef
= ' *EJ Rest:
Nueva o
diapositiva = # Elimii

L Diapositivas

3. se escribe la informacion en la nueva transparencia que se ha creado.

Ya se ha aprendido a cambiar tamafo de la fuente y alinear cuadros de texto, asi que es buen momento de
practicar.

Definicion de Mercadotecnia

Se apfing MasCRODTESNE COMS UM PTOCEID 158

MMEERAVG destTedc 8 Bishor Necesiedes
humenes

4. se crea la siguiente diapositiva tal como se explicé en el punto 2 de esta misma leccién.

Y se introduce la informacion deseada

Pasos ol Proceso de Mercadotecnia

1. Medicien y prondsticode lademanda
2. Segmentacion del mercads
3. Seleccidn de unmercads

4. Posicionamients en =l mercado
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CONTINUACION CREACION DE DOCUMENTO
En la leccién anterior se han creado tres diapositivas a ser utilizadas en el documento que interesa presentar.
Para darle un fondo mejor que de una presentacion mas dinamica, se puede seleccionar un estilo de tema
pre-disefiado de los que se muestran en el botén de la barra Disefio. Ya anteriormente se ha aprendido como

aplicar estos temas. Vamos, a practicar lo que hemos visto hasta ahora.

Para este ejemplo se seleccionara la llamada "Concurrencia”

Disefo Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

- ; =

Aa Aa A2 Aa I Aa s
“ mmomEe THEEE |-:1|in_|?'! “ [_1]
Tem:z

quedando el fondo de las transparencias de la siguiente forma

Pasos del Proceso de Mercadotecnia

Medicion y prondstico de la demanda
> Segmentacion del mercado

Selecciéon de un mercado
+  Posicionamientoen el mercado

| ——
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Generalmente en la pantalla de PowerPoint a la izquierda se encuentran todas las diapositivas que se van
creando en un documento en el orden secuencial en el que se han hecho.

Sin embargo, se puede cambiar esta forma de visualizacion, muy util cuando son mas de tres diapositivas y
se quiere tener una panoramica de todas las transparencias de una determinada presentacion.

Para ello se debera posicionar en el botdn Vista de la barra de herramientas, en el icono denominado Clasi-
ficador de diapositivas

Pagina Presentacion Pi
de notas con diapositivas ' diz

Vistas de presentacion

con esta opcidén se podran visualizar todas las transparencias en forma secuencial

Definicion de Mercadotecnia Pasos del Proceso de Mercadotecnia
Sa defies mecdatessis some on pmome Madiciss y pemazetee dols demands
12sal v sdemisipeatve Sarteads 4 retiaser § Lagemestasse sy meemass
C ONCEPTOS BASICOS DE Cazl fatan ToTatEr | thessies deue maemass
MERCADO TECNWA B e e L

etz Mg Late

desde aca es posible cambiar el orden, afiadir una transparencia, eliminar o aplicar otro formato.
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CAMBIOS DESDE CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS

Se parte del final de la leccién anterior, donde se tenian las tres transparencias que se han trabajado en el
Clasificador de diapositivas

Definicion de Mercadotecnia Pasos del Proceso de Mercadotecnia
3a Seiss memdatecels ssma o= pemoms Madiciss y pemazetee dols demands
120a y adeisiprate Sarteass 4 petdanar : Lagmestaciee d4 memads
C ONCEPTOS EASICOS DE Cazl fatan ToTatEr | thessies deue maemass
MERCADO TECNA B e e L

Aetz Mol Wate

como se menciono, desde aca puede afadirse una diapositiva.

Por ejemplo, si se quiere incluir una transparencia entre la 2 y 3, se cliquea en este espacio (como se puede
ver en la siguiente grafica el curso ha sido ubicado entre las transparencias mencionadas)

Definicion de Mercadatecnia Pasosdel Proceso de Mercadotecnia
S dafima maercaictectia come ue pesomas Madigee y smazstes deala demarda

el ¢ admisiavatve duTeade & satriacer | Segmettacze de —esaic

cecerzezm Tomatm | Selsccee daue mecads

¢ Bzpzces™ etz et B TeTasz

y se pulsa el botén Nueva diapositiva que se encuentra en el menu de Inicio.

Nueva
diapositiva ~
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ya la nueva transparencia se creard, como se visualiza a continuacion

Definicion de Mercadotecnia Pasos del Proceso de Mercadatecnia

S8 éef=q mwrcadctecria comc o pmomc
wed v Mr s e suirsis 8 1EF e
~etes fades cL—sca

: ¥y dwlad
i Segmermses dv —enss

i Seessien dewm —emase
COMEEETETATE R TeEeIE

Para eliminar una diapositiva se ubican en la que se desea borrar y se pulsa la tecla "Borrar".

Para cambiar el formato de todas las diapositivas, se seleccionan las transparencias pulsando el boton
derecho en la primera diapositiva y manteniéndolo apretado mientras se mueve hacia las demas.
Luego se va al icono Temas del botdn Disefio y escogemos el nuevo formato que se quiere.

C Aa

Temas

quedando las transparencias con el nuevo fondo

Definicicn de Mercadotscnia ||| FPasosdal Process de Marcadotacan

1a Sefirs rramademscsls tome un srmzess sl Medicica » srencatos da la dermnda
. .
i Seerwnrmeisa dei mwende
i Seweren deun mwmde
« Forcemmiens o ¢ meraade
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VISUALIZACION DE LA PRESENTACION

Es un buen momento para ver la presentacion que se ha venido preparando y revisar si todo esta bien antes
de la exposicién que vamos a dar del tema o de simplemente compartir la informacion que se ha plasmado.

Para ello se va al botdn de barra herramientas "Vista" y se busca el icono denominado "Presentacion con
diapositivas"

T

Y
Presentacion Pa
con diapositivas ' dia)
Vistas de presentacion

inmediatamente la pantalla principal se amplia y comienza la presentacién una por una las transparencias elabo-
radas.

Otra forma de activar la presentacioén, es a través de un botdn pequeito que se encuentra en la parte inferior
de la pantalla de PowerPoint, generalmente en alguno de los extremos. Esta es una forma muy rapida de ha-
cerlo.

(B8 2|

Al revisar la presentacion se ve si se quiere ampliar el tamafo de la fuente, el color o alinear la informacion
para que se vea mejor.

En este caso como se cambid el formato del fondo, los titulos de cada diapositiva no estan centrados. Si
parece que puede verse mejor en el centro, se cambia su ubicacion, moviendo los cuadros de texto.
Para ello se ubica en el cuadro de texto y manteniendo pulsado el botén derecho del ratén se comienza a mover
hasta donde se desea
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£ K Y

Pasos del Proceso de Mercadotecnia

I. Medicion y pronostico de la demanda
2. Segmentacion del mercado

2 Qﬁ[ﬁf‘f‘if:\ﬂ f'lﬁ M mar‘rof"n

Ahora a revisar como han quedado las diapositivas con estos cambios

Duiinicion de Mercadotecnta Pazos dal Proceso de Mercadotecna

16 Sefirs mesaISmcrE C0FE un Sreces Bl ¢ Megicsn 7 srenstos @ s demmade
FITEEININT BAEFASI 0 A FAIN TAeEm SN L Dot il o
& Sewwdn dewn memade

4 Popizgasp=ipnem 0 o mermdz

si se estd conforme con el trabajo se guarda la presentacién, como se ha explicado anteriormente.
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ANIMACION DE DIAPOSITIVAS

Para una mejor presentacion de vuestro trabajo, podran incluirse animaciones a las diapositivas. Se puede
aplicar a una o todas, igual animacién o diferente para cada una.

Los pasos a seguir para dar una animacion sencilla de transicion de una a otra son los siguientes.

1. para que se haga mas facil la visualizacion de todas las diapositivas, ubicarse en Clasificador de diapositivas
dentro del botén Vista de la barra de herramientas.

2. escogemos una diapositiva para aplicarle la animacién. Por ejemplo, la primera, asi que se posiciona en esta.

Y se busca dentro del botén Animaciones, el icono Transicion a esta diapositiva.

L -
— =3 1) Aplicar a todo

Transicion a esta diapositiva

3. se selecciona el efecto que se desea de las alternativas. Por ejemplo, el efecto Disolver

| == |

Tran

4. si se observa nuevamente el Clasificador de diapositivas, se vera en la parte inferior de la transparencia uno
que hay un dibujito que muestra que ha sido aplicada una animacion (es la estrellita)

CONCEPTOS BASICOS DE
MERCADOTECNIA
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Asi se pueden aplicar animaciones a cada una de las diapositivas.

Finalmente hacer funcionar la presentacion y se vera el efecto de esta animacion que se ha creado.

SUGERENCIAS PARA HACER UNA BUENA PRESENTACION

Luego de haber aprendido a realizar una presentacion sencilla, con formato, disefio y animacion determi-
nada.

Es importante sugerir a este nivel algunas recomendaciones que cuidar para hacer una buena presentacion

1. Tener en consideracion el grupo al que se hara la presentacion, de esto dependera si es una presentacion
sobria o divertida.

2. Combinar imagenes y graficos con el texto en el contenido de la presentacion.

3. La fuente debe tener un tamaho justo para leerla desde cualquier parte del salén donde se hara la presenta-
cion y en un formato legible.

4. Ser concreto a la hora de plasmar una idea
5. No sobrecargar de texto una transparencia.

6. No abusar de las animaciones con mucho sénido o efectos, pues puede distraer la atencion de los partici-
pantes.

7. Utilizar de preferencia vifietas 0 numeracion para presentar ideas relacionadas
8. No sobrecargar de colores la presentacion.

9. Seguir un mismo patrén de colores en el contenido. Por ejemplo, subtitulos de un mismo color en todos las
transparencias.

10. Evitar hacer una presentacion muy cargada de diapositivas. De tal forma de transmitir las ideas a través de
una presentacion clara, precisa y ordenada.
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AGRUPAR OBJETOS

Ya se ha aprendido a dibujar objetos o formas preestablecidas, como flechas, rectangulos o elipses. Con lo
que puede irse construyendo un diagrama de flujo o esquema que cambien uno o mas de estas formas,

En esta leccién se aprendera a agrupar dos o0 mas objetos
1. crear un rectangulo, una flecha con punta de lanza hacia la derecha y una elipse.

Hagamos la practica de una leccidn ya aprendida. Una pista, se deben de seleccionar de las alternativas de
formas que presenta la opcién Dibujo

[EH@ (s

2. ya se han dibujado las tres figuras, ahora si se posicionan en cada una de ellas, podran moverla hacia donde
se desee.

Por ejemplo si se toma la flechita, y con el botdn izquierdo del ratén apretado se desplaza hacia la derecha,
la flecha se ira moviendo hacia otra posicion

3. muchas veces en ciertos esquemas es necesario mover las figuras para dar espacio a texto u otras imagenes.
Y resulta mucho mas cémodo mover de una sola vez las formas relacionadas y no una a una.

Para ello se van a agrupar estas tres figuritas para moverlas, copiarlas, pegarlas o eliminarlas juntas. Como se
hace?

a) seleccionar las tres figuras

Para hacer esto, posicionarse en la primera forma y manteniendo apretado el botén del teclado principal que
sirve para cambiar de mayuscula a minuscula; se pulsa la segunda y la tercera figura.

166



»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA
INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

22223

b) una vez seleccionados los tres elementos, se pulsa el botdn derecho del ratén sobre cualquiera de estas
figuras y se abrira un menu

& Cortar
=3 Copiar
&% Pegar
18] Agrupar » |1 Agrupar

c) en este menu escoger la opcidon Agrupar.Y del submenu que se abre seleccionar tamibién la alternativa Agru-
par

@\ Pegar

18] Agrupar » |1 Agrupar
4 Traeral frente > | 5%

y ya se tendran las tres formas agrupadas, en un solo objeto

~

P
L=}
I |
r r
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DESAGRUPAR OBJETOS

Ya en la leccién anterior se han agrupado tres elementos: una flecha con punta de lanza hacia la derecha, un
rectangulo y una elipse.

Si se quiere desagrupar para cambiar alguno de los atributos de una de las formas que se nos haya esca-
pado. También se puede realizar.

1. se posicionan en el objeto que ha sido previamente agrupado y se pulsa botén derecho del ratén.

Se abre el menu de opciones

-0

Lorar
Copiar
Peqgar
Agrupar

Traer al frente

F B0

Enviar al fondo

2. se selecciona Agrupar y luego Desagrupar

=

18] Agrupar b I
‘4 Traer al frente y l:;'r_:
4L Enviar al fondo * |11 Desagrupar

3. ya las figuras se encontraran desagrupadas y se podra trabajar en cada una de ellas.

168



3 » MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA
Ell?lillg:;!ﬂqblzte INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
* - DE NUESTRO SITIO.

eeeee

Reagrupar
Esta es otra funcidn que puede ser utilizada, luego de desagrupar.

Es suficiente en ubicarse en una sola de las figuras, y con el botén derecho del ratén se abrird un menu en el
que se escogera Agrupar y luego Reagrupar.

Ya estaran las tres formas agrupadas nuevamente.
MOVIMIENTO DE FORMAS

Cuando se dibuja y se tiene una figura especifica. Si se presta atencién, se pueden observar los puntos
donde se le puede dar movimiento.

Tomaremos la flecha de punta de lanza hacia la derecha para este ejemplo.

Si se observa la figura, tiene 11 puntos de movimiento: cuatro esquinas, cuatro contornos, dos rombos ama-
rillos y un punto verde.

Los movimientos en las esquinas.
Estos puntos se utilizan cuando se le quiere cambiar tamafo a la figura tanto a lo ancho como a lo largo.

Se posiciona en una de las esquinas y manteniendo el botén izquierdo del ratén pulsado se mueve hacia
afuera de la forma para agrandar o hacia adentro para acortar tamano.

Figura agrandada
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Figura acortada

Movimientos de los contornos.

Los puntos de los contornos de la derecha e izquierda de la figura son utilizados para alargar o achatar la
figura.

Si se mueve el punto de la derecha hacia ese mismo sentido, la figura se alargara.Y viceversa, si se mueve
hacia la izquierda la achatara

figura alargada porque se mueve hacia la derecha

Si se mueve el punto de la izquierda hacia la derecha, la figura se achatara.Y viceversa, si se mueve hacia la
izquierda se alargara

O—0e—0

Figura achatada porque se mueve hacia la derecha

Los puntos de los contornos de arriba y abajo de la figura, son utilizados para aumentar o disminuir el ancho
de la forma.

Si se mueve el punto de arriba hacia abajo la flecha disminuye su ancho; y si se mueve hacia arriba aumenta
el ancho.
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Figura que va disminuyendo su ancho porque se mueve hacia abajo

Si se mueve el punto del contorno de abajo hacia abajo la figura se ensancha.Y si se mueve este punto hacia
arriba se disminuye el ancho.

Figura que va aumentando su ancho porque se mueve hacia abajo
Movimiento de los Rombos amarillos

El punto en forma de rombo de color amarillo de la parte superior de la figura es utilizado para disminuir o
aumentar el tamafo del punto de lanza de la flecha.

':)_Td R —t,’i-
I]

Movimiento del rombo superior hacia la derecha

El punto en forma de rombo de color amarillo de la izquierda de la figura es usado para disminuir o aumentar
el ancho del eje de la flecha.

O—0O§—O

o—i

Movimiento del rombo hacia abajo, va disminuyendo el ancho
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Este es uno de los puntos mas importantes, porque es utilizado para girar la figura.

Para ello se ubican en el punto verde y se gira hacia la derecha o izquierda; de esta forma se le dara el
mismo movimiento a la forma.

Por ejemplo si se gira hacia la derecha, la figura comenzara a moverse hacia este sentido
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Se ubican en el botén Insertar
de la barra de herramientas y
luego Imagenes Predisenadas.
De las alternativas, se escoge
una imagen, mejor si se rela-
ciona con el tema.

ANIMACION DE UN ELEMENTO DE DIAPOSITIVA

Se ha aprendido en una leccién anterior como aplicar una determinada
animacion a una transparencia, especificamente en la transicion entre una
y otra. Sin embargo, también puede aplicarse una animacién a uno de los
elementos u objetos de una diapositiva.

En la segunda transparencia del grupo de tres sobre conceptos de

marketing que se han venido trabajando, escojan la segunda e incluyan
una imagen sencilla de las predeterminadas.

Si se mueve el punto del contorno de abajo hacia abajo la figura se
ensancha.Y si se mueve este punto hacia arriba se disminuye el ancho.

Definicion de Mercadotecnia

Se define mercadotecnia como un proceso socia y
administrativo destinado a satisfacer necesidades

humanas.
(&

Ahora ya se tiene una transparencia con texto e imagen, momento para
aprender a ver como se aplica animacion a uno de los elementos.
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1) posicionarse sobre el objeto al que se quiere darle animacion. Para este ejemplo, utilizar la imagen e irse a
Animaciones en la barra de herramientas.

Disefio Animaciones Presen

2) luego buscar dentro de las funciones que se presentan, Animaciones

1.4 Animar: Sin animacién ~

%f) Personalizar animacion

e

Animaciones
3) si se observa en este momento dice Sin animacién, se pulsa este submenu y se abren las opciones de ani-
macién. Por ejemplo, escoger Desplazar hacia arriba

Sin animacion |=|

Sin animacion
Desvanecer

Barrido

Desplazar hacia arriba
Personalizar animacion...

ya la animacion se habra aplicado a esta Unica imagen. Si se quiere aplicar a los demas elementos una ani-
macion determinada, realizar el mismo procedimiento
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ya la animacion se habra aplicado a esta unica imagen. Si se quiere aplicar a los demas elementos una ani-
macion determinada, realizar el mismo procedimiento

Si se observa bien el efecto, la imagen aparece desde abajo de la diapositiva y comienza a subir hasta la
posicion en la que se encuentra. En la figura de abajo, se esquematiza como se veria el movimiento, partiendo
de abajo hacia arriba.
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CREAR FLUJO DE DATOS SENCILLO

Se ha aprendido a hacer cuadros, rectangulos y elipses que pueden ser utilizados para la creacién de dia-
gramas de flujo de datos sencillo.

Sin embargo, PowerPoint 2007 contiene una funcién con la que facilmente podran ser realizados estos dia-
gramas utilizando formas preestablecidas.

Para ello ingresar en el boton Disefio, y pulsar la opcion SmartArt

= e

Formas SmartArt Grafico

- -

aparecera un cuadro con alternativas de formas preestablecidas. Si por ejemplo, se quiere hacer un proceso
sencillo, se selecciona Proceso y luego el grafico que mejor se adapte a lo que se quiere hacer

= |

% Todos I
. | c - Lemil
a Lista - ‘ tl =
e Proceso

2% Cido | = = [ ‘

ahtn  Jerarquia

ya en la diapositiva aparecera este proceso que se quiere esquematizar y se podra escribir la informacién a
presentar
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22223

™ (Texto] B [Texto]

Otro ejemplo. Si se quiere hacer un diagrama de ciclo.

Posicionarse siempre en SmarArt y abrir el submenu

D=

Formas SmartArt Grafico

- -

seleccionar la opcion Ciclo

° N '. ? . » ? -
e= Lista ©-0 -

w»» Proceso

=.8
sl - =
— L ©

-~ -~ A

y finalmente ver que grafico se adapta a la informacién que quiere presentarse. Por ejemplo si se desea uno
basico en forma de esferas, el diagrama quedaria de la siguiente forma
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y ya se podra escribir la informacion que se desea ser representada en este formato

CREAR ORGANIGRAMAS

PowerPoint puede ser utilizado para realizar una presentacion de la estructura de una empresa o entidad en
general, a través de la creacion de Organigramas.

Se va a utilizar el siguiente organigrama y poco a poco se ird creando en PowerPoint.

Gerente General

|
| |

1) se busca en el botdn Insertar de la barra de herramientas el icono SmartArt

B D™=

Album de Formas SmartArt| Grafico
»tografias~ -
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se pulsa y aparecera un menu de opciones

= Lista

95> Proceso
3¢ Cido

shn  Jerarquia
] Reladdn
Matriz
/= Pirdmide

2) de todas las alternativas presentadas, escoger Jerarquia y aparecera otro cuadrito con opciones

I? Todos
= £ b

EEE aaa
w22 Proceso
- = [ —
% Cido a®a -(:= =j|
ﬁ == ] = = (]
Bl Relaridn
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seleccionar Organigrama, que es la primera grafica mostrada

Organigrama

3) al pulsar esta opcion, aparecera en la transparencia un organigrama pre-establecido

[Texcol}

[Texto ]| Texto | @[ Texto]

4) como el organigrama que se quiere hacer tiene solo cuatro elementos, se puede eliminar el que esta so-
brando de este predisefiado. Para ello ubicarse en el rectangulo que se quiere eliminar y pulsar la tecla borrar.
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5) ahora si ya se podra escribir en cada rectangulo, y si parece muy grande la letra puede disminuirse,
ajustando el tamafo del texto como se ha aprendido antes.

6) se llenan todos los elementos con la informacion que se quiere mostrar

Gerente General

[

Gerente

Adminstratvo

y finalmente se tendra hecho el organigrama
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MODIFICACION DE ORGANIGRAMAS

Pueden modificarse los organigramas en cualquier momento que se desee, por ejemplo si se quiere agregar
una posicién en cualquiera de sus ramas.

Por ejemplo, agregar una subdivision en la Gerencia de Operaciones, identificando como compras y logistica
dos nuevos componentes.

1) ubicarse en Gerente de Operaciones y pulsar el botén derecho del ratén, se abrird un menu

Gerente de
Operaciones
4 | Cortar
=53 Copia
h

2) identificar la opcién Agregar forma, y escoger Agregar forma debajo

| Agregar forma * |y, Agregarforma detras
Guardar como imagen... \ | Agregarforma delante

¥ Restablecer forma = Agregar forma superior

$, Formato de forma... ‘w.' Agregar forma debajo

2) identificar la opcion Agregar forma, y escoger Agregar forma debajo
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3) aparecera el el organigrama un nuevo elemento y ya se podra escribir esta nueva posicion, Compras

Gerente de

L] >
Operaciones

==

4) para agregar el otro elemento, ubicarse nuevamente en Gerente de Operaciones y repetir el paso 1y 2. Escri-
bir la informacién en el nuevo rectangulo

[ o |
s Logistica L
_._

5) ya se tendra el Organigrama ya modificado

Gerente General
|
[ | |
Gerente Gerente de
Adminstratvo Cperaciones Gerente deVentas
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PERSONALIZACION DE LA PRESENTACION
Ya se ha aprendido como dar animacion a la transicion entre diapositivas y a un elemento de la transparencia.
Asi también se puede personalizar toda la presentacién, no solo aplicando animaciones sino también contro-
lando que objeto se presenta primero en una determinada transparencia. Son varias cosas las que pueden apli-
carse. Veamosl!!

Por ejemplo, usemos la diapositiva en la que se ha creado el Organigrama.

Aca hay dos elementos el titulo Organizacion de la Empresa y el Organigrama.

Organizacion de a Empresa

. L] "
el e
B ==
|
=3

1) se pulsa el icono Personalizar animacion del botén Animaciones de la barra de herramientas.

nimar: | Personalizar

ﬁ;’u Personalizar animacion |

Animaciones
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2) se abre el menu de opciones a la izquierda de la pantalla que muestra los efectos a cada uno de los elemen-
tos
Personalizar animacion -

e | : - ?(__,

=g

Modificar efecto

3) en este ejemplo, el elemento nimero uno sera el titulo. Se ubican en el titulo posicionandose con el botén
derecho del ratén y se pulsa Agregar efecto.

Personalizar animac

[ areomr oo

3 Entrada b
¥ Enfasis »
= Salir >

{y Tragectoria de la animacién »
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4) se selecciona Entrada y Cuadros bicolores. Esto significa que el efecto de entrada de este elemento sera de
Cuadros bicolores.

—
3 1 Cuadro F Entrada
3% 2. Cuadros bicolores ﬁ Enfasis

. ’ 3. Desplazar hacia arriba W= Salir

5) ya el control de efectos, mostrara que el elemento 1 es el titulo y un simbolo que muestra la animacion

Modificar: Cuadros bicolores

Inicio: D Al hacer dic|w
Direccian: Horizontal v
Velocidad: Muy répido v

| |19 3k 1Titulo: Organizadi... [w

6) se ubican en el Organigrama que sera el elemento 2.Y se pulsa Agregar efecto, se abrird el menu de opcio-
nes, seleccionando para el ejemplo Entrada y Rombo.

B —

&' 1. Cuadro ; S Entrada
3% 2. Cuadros bicolores | %%  Enfasis
# 3. Desplazar hacia arriba | {= Salir

3 4. Persianas | ¢% Trayectori:
3% 5 Rombo

Mas efectos...

7) el control de efectos, mostrara que el elemento 2, el Organigrama, tiene animacion
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Modificar: Rombo -
Inicio: D Al hacer dic|w
Direccién: Dentro b
Velocidad: Medio v

. 1“3 3k 1Titulo: Organizacién ...
| 2 "’} X 4Diagrama v

La diapositiva contiene la animacion en sus dos elementos, que pueden ser visualizados en la Presentacion
de Diapositivas.

EEED

AUTOEJECUCION DE LA PRESENTACION

Ya en este nivel lo que falta por aprender es como personalizar la animacién de una presentacion, hasta
finalizar su exposicién ante el publico al que se expone.

Para ello se ubica en el boton de la barra de herramientas Presentacion con diapositivas, y se busca el icono
Configuracion de la presentacion con diapositivas.

Animaciones Presentacion con diapositi

B o]

Configuracion de la Ocultar
presentacion con diapositivas diapositiva

Confiaural
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Se abren las opciones que se tienen para la configuracion:

Configurar presentacion @E
l Tipo de presentacion Mostrar diapositivas
| (&) Realizada por un grader (pantalla completa) () Todas
| <

(O Examinada de forma individual (ventana) ) Desde: = Hasta:

) Examinada en exposicidn (pantalla completa)

Opciones de presentacidn Avance de dispositivas

| [[IRepetir el ciclo hasta presionar ‘Esc’ (O Manual

| | [IMostrar sin narracidn (%) Usar los intervalos de diapositiva guardados
[Jsin animacién Varios monitores

Color dea poma: | N v

| [[IMostrar vista del moderador
Reproducdon
[Jutilizar aceleracion de graficos de hardware
Resolucién de presentacidn: Utiizar resolucién actual v

Para mostrar este ejemplo, en Tipo de presentacion; se pulsara Examinada en exposicion
En Mostrar diapositivas. Desde: 1, Hasta: 3

En Avance de diapositivas, seleccionamos Usar los intervalos de diapositiva guardados, para poner a funcio-
nar las animaciones y efectos que se han dado a ciertos elementos.

También a la presentacion se le puede dar una duracion entre transparencias, y con ello la opcién Usar los
intervalos de diapositiva guardados podra hacer funcionar este efecto. Recordar que esta opcién es valida e
importante cuando se tiene ensayada la presentacion y se dispone de un tiempo establecido; pues ayuda a
manejar el tiempo del orador con la exposicidn de los conceptos en cada unas de las transparencias.

Para establecer los intervalos de tiempo entre diapositivas, se hace lo siguiente

Pulsar el icono Ensayar intervalos que se encuentra en el boton Presentacion con diapositivas de la barra de
herramientas
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v

v

v 2111 PARA VER LA OBRA COMPLETA
D4 m

v

~ WD Grabar narracion

(57 Ensayar intervalos

Ocultar =
35 diapositiva |V Utilizar intervalos ensayados

Configurar

y comenzara a rodar cada una de las diapositivas mostrando unos controles de tiempo en la parte superior
izquierda de la pantalla.

0:00:01 S  0:00:01

por ejemplo si en el la primera transparencia se estima se hablara un aproximado de 7 segundos, se espera a
que sean marcados y pulsamos inmediatamente la flechita para pasar a la siguiente diapositiva

[T >0 v

& 1 0:00:07 -

asi se hace con la segunda y tercera diapositiva, se calcula el tiempo que se llevara en la exposicién de cada
una de ellas y se marca el tiempo.

Al terminar y pulsar cerrar la ventana, la aplicacion preguntara sobre si se desean guardar el nuevo intervalo

La duracion total de la presentacion fue de 0:00:54., éDesea guardar los nuevos intervalos de diapositiva para utiizarlos cuando vea la presentacon?

Ls J[L ™ ]

En este caso, son 54 segundos en total de la presentacion. A la primera se le han dado 7 segundos, a la
segunda 15 segundos y los terceros 32 segundos.

Acé ya se encuentra personalizada la presentacion
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