INFORMATICA 4° ESO

Jerénimo Gonzdlez

POWERPOINT
Trabajar con diapositivas

Una vez creada una presentacion podemos modificarla insertando, eliminando, copiando
diapositivas, ...

Insertar una nueva diapositiva .- Para insertar una nueva diapositiva podemos realizar una de
las siguientes acciones:

Ef Microsoft PowerPoint - [Presentaci6nl] -
i Archivo  Edicion  Ver r | Formato  Herramientas  Pr
5 hivo  Edicidr | Insertar | Eo b
§ 0 15 bl (3 05| o [ Mueva dispositiva.. CireM ],

E [ x Nimero de diapositiva

1 Fayhoe. | | Através de la barra de mends seleccionamos Insertar y la opcion

Imagen (3

o gaa:mma... Nueva diapositiva

25 Cuadro de texto
Peliculas y sonidos 3

\ﬂ‘ Grafico...

=] Tabla...

@l Hipervinculo. At Ctrl+k

Escriba una pregunta -

= = | é ~ ||' =) Nueva diapositiva... ﬁ
A través del botén que aparece en la barra de formato de la barra
Aplicar disefio de diapositiva: de herramientas

Diseifios de texto [,

>
n

: Disefic dela di Nueva dispositivs

=] CLI-1) GLd-1) R A =T

‘..“...l A través del teclado con la combinacion de teclas Ctrl + M

SRR EE R - A
3330303003080 nae "
o o Ju | fos e | T JE0 DL 2

Ya tenemos una nueva diapositiva en blanco, ahora debemos seleccionar el disefio que
gueremos desde el panel de la derecha:

* i Disefio de la diapositiva X
©lS|a
Apicar disci de daposiive
Escriba una pregunta - X Disefios de texto il
i = i= | A | EE = | A - | 5] Nueva diapositiva... !
_ " i[Panel de tareas Inicic | x
=

Panel de tareas Inicio B
Ayuda

Resultados de |a busqueda =

n

- P~ f— Diseiios de objetos
I’HEQEHEEPVE 1senadas
Referencia L o Podemos seleccionar el disefio que mas nos

Portapapeles

interese, con texto, vifietas, en blanco, texto e
imagenes, ...

Nueva presentacion
Ayuda de plantilla
Area de trabajo compartida

Actualizaciones de documentos

Disefio de la diapositiva ‘:‘

Estilo de |a diapositiva
Estilo de la diapositiva - Combinaciones de colores .
Estilo de |a diapositiva - Combinaciones de animacién
Personalizar animacidn

Transicién de diapositiva

[F=——=—= =

[¥] Mostrar al insertar diapositivas
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¢, COmo copiar una diapositiva?

Para copiar una diapositiva tenemos varias posibilidades:

V=T R RN A

Bl Microsoft PowerPoint - [presentacion_1]

;’_if_ﬂﬁ'&rchivp Edician  Ver Insertar__Formato

1. Seleccionamos la diapositiva que queremos copiar, Yy
seleccionamos el botdn copiar de la barra de herramientas.

2. Seleccionamos la diapositiva detras de la que se incorporara
la diapositiva copiada y seleccionamos el boton pegar.

werF‘uTnt l[presentackm_l]

m Mer Insettar Formate Herramien
) Deshacer Nueva diapositiva  Ctri+Z
& | Cortar Chrl+X
2 Copia) | Carl+C |E
L Porta apeles de Office...
q-ﬁ pegar D D Ctrl+ W
Seleccionar todo Ctrl+E | r
Eliminar diapositiva k=
43| Buscar... Ctrl+B

O

Desde la barra de menus :

1. Seleccionamos el menud Edicién y seleccionamos la opcién
Copiar

2.Seleccionamos la diapositiva detras de la que se incorporara
la diapositiva copiada y seleccionamos la opcion Pegar.

BE Microsoft PowerPoint - [Presenlacion_I]

i8] Archive  Edicion Mer Inserter  Formate  H
W= WA= W A NN A

- Nueva diapositiva...

Eliminar diapositiva

Estilo de |z diapositiva...

ELE

Disefio de la diapositiva...
Fondo...

izb | Transicion de diapositiva...

&l Ocultar dizpositiva

Desde el menu contextual

1. Pinchamos con el botén derecho la diapositiva que
queremos copiar, seleccionamos en el menu desplegado la
opcion copiar.

2.Seleccionamos con el botén derecho en la diapositiva detras
de la que se va a copiar nuestra diapositiva y en el menu
desplegable seleccionamos pegar .

NS CApe

1T

R
) L
c |z c [v w m I e ! AEEn
o Ja a oo | o JELEL

A traveés del teclado :
1. Seleccionamos la diapositiva a copiar y Ctrl+C

2. Seleccionamos la diapositiva detras de la que la vamos a
copiar y Crtl+V

¢, Qué diferencia hay entre duplicar una diapositiva

y copiar una diapositiva?

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicAndola, la diferencia es que duplicar sirve para
copiar una diapositiva en la misma presentacion mientras que con copiar puedo copiar la diapositiva en
otra presentacion. ¢ Como duplicamos una diapositiva?

B Microsoft PowerPoint - [presentacion_1]

i Archive | Edicien | Ver Insertar Formato  Herramie

Deshacer Nueva diapositiva  Ctrl+Z

| Repetir Nueva dispositiva  Ctrl+Y

Ctrl+X
Ctrl+C

Cortar

13| Copiar

L\ Portapapeles de Office..

| Pegar Ctrlsv
Pegado especial...

2 —

Bormar Supr
Seleccionar tedo Ctrl+E
Duplicar Ctri+ AltD
Eliminar dispesitiva

Desde la barra de mends menu Edicion y seleccionando la
opcion Duplicar diapositiva.

O bien con la combinacion de teclas Ctrl + Alt + D .- Nos copia la diapositiva y la pega a continuacion.
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Mover diapositivas

Mover arrastrando la diapositiva seleccionada sin soltar el botén izquierdo del raton, hasta el
lugar donde la queramos situar. El puntero del ratdn se convierte en una flecha con un rectangulo debajo
y entre las diapositivas aparece una linea. Esta linea indica en qué posicion se situara la diapositiva, por
ejemplo si queremos colocar la diapositiva. Una vez situada en la posiciéon buscada, soltamos el botén
del ratén y la diapositiva se desplaza a esa posicidn. Las diapositivas se renumeran.

Otras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortandola y después pegandola en el lugar adecuado,
de esta forma puedo mover una diapositiva de una presentacion a otra . Abrimos las dos
presentaciones, seleccinamos las diapositivas que gueremos mover, las cortamos, vamos al lugar donde
la queremos situar y la pegamos.

Eliminar diapositivas

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo
pulsada la tecla Shift y seleccionando desde la primera a la ultima diapositiva a eliminar. Si no estan
unas al lado de otras seleccionamos las que queremos seleccionar manteniendo pulsada la tecla Ctrl.

Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas:

werF‘uinl - [_presentacicln_l]

Edicion | Wer Insertar Formato  Herramien Desde Ia barra de menl:lS :

¥} Deshacer Nueva diapositiva  Ctri+Z

‘i B i B 1. Seleccionamos el menu Edicién y seleccionamos la opcion

8 Portapapeles de Office... Ellmlnar-

& Pegar Chrl+V

é c-e (@ 2.Seleccionamos la diapositiva detras de la que se
Eliminar dizpositiva — . , . e . . s

” - - e B incorporara la diapositiva copiada y seleccionamos la opcion

oI Pegar.
T

Bf Microsoft PowerPoint - [presentacion_1]

:@'Axchivp Edicion  Ver Insertar Formato H

N = IR W el = W W N A

: Desde el menu contextual
. 1. Pinchamos con el boton derecho la diapositiva que
W corar queremos copiar, seleccionamos en el menu desplegado la
<2 Copior | opcion copiar.

24 Pegar

] MNueva diapositiva...

2.Seleccionamos con el boton derecho en la diapositiva
| Estilodela diapositiva. detras de la que se va a copiar nuestra diapositiva y en el menu

== Disefio de la diapositiva...

i desplegable seleccionamos pegar .

5% Transicion de diapositiva...

S Ocultar diapositiva
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Las reglas y cuadricula.

Para situar los objetos y el texto dentro de la diapositiva, es importante saber trabajar con las
reglas y establecer las caracteristicas basicas de la cuadricula.

¢, Como visualizar las reglas?

Para hacer visibles las reglas desplegamos el menu Ver de la barra de menus y seleccionamos la
opcién Regla.

= : = G @ 2100 |08 T % 2@ Biwe 8z Nxs[EES CE|AEES A
i Microsoft PowerPoint - [Presentaciénl] T T S T e T S AT )

(4] Archivo Edicién | Ver | Insertar Formate Herramientas P

i1 05 (3] {[H] norma s
[ | Clasificador de diapositivas

&l Presentacion con diapositivas  F3

1
. Pagine de notes

Batron 5 @ Ya podemos ver la regla
M Cooromclodegie : Haga clic para agregar titulo vertical y horizontal, aunque
[] Panel de toreas Ctrl+FL : i .
solo en la vista normal.

Barras de herramientas »

Haga clic para agregar subtitulo

\ Regla

| Cuadriculay guias...

()| Encabezadoy pie de pagina...
_,l Marcas \

Zoom...

La regla nos permite conocer la distancia a la que situamos cada objeto al aparecer una marca
en cada una de las reglas que muestran la posicion del puntero.
DEHR SR Y8 pE Sla e @ i
= oy X -5-|-4-|-3-<-;2>-|-1-|-D

[Tal

(@

La Cuadricula

La cuadricula nos permite ver nuestra diapositiva como una cuadricula, lo que facilita el trabajo
con objetos. El tamafio de la cuadricula podemos establecer segun nuestras necesidades. La cuadricula
no aparece al imprimir o al visualizar la presentacion.

[- I
7 - al
Cuadricula y guias M |
Ordenar » Ajustar
| R S | [7] objetos a la cuadricula
Epciar . [ ,I [~ chjetos a otros ohjetos |
At b Configuradén de a cuadrica - Haga clic para agregar titulo
Girar o voltear 3 Espaciado: | 0,2 |z|cm i i
. EC [T Mastrar cuadricula en la pantalla : .
- ) ) Haga clic para agregar subtitulo
F u Configuraddn de las guias
Cambiar autoforma Bl H| [ Mostrar quias de dibujo en la pantalia I
EF Valores predeterminados de sutoforma [ Establecer P ] E S % [ o ]
ED;bup I..@ “ Autoformas~ S w [ O 2 o |
\ 4
Diapositiva 1 de 1
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Ajusta los objetos a la cuadricula

[ cumdricutay gutes =2 | Ajusta objetos a otros objetos
Ajustar - . _ .
[¥] Objetos a la cuzdricula Configuracibn de la cuadricula, nos perite establecer el
‘_ [ Objetos a otros objetos . ~ ,
< ; , espaciado, el tamaifio de la cuadricula.
Configuracén de la cuadricula
i Rl [=]em Mostrar cuadricula en la pantalla. Si no esta seleccionada no
|| Mostrar cuadricula en la pantalla , ., .,
1| configuracién de tas guias veremos la cuadricula. También tenemos esta opcién en la
I | [|Mostrar guias de dibujo en la pantalia ] barra de herramlentas
‘ Establecer como predeterminado | E Aceptar :] | Cancelar |
EF Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

@ Archivo Edicion  Ver Insertar Format, Herramientas Presentacidon Ventana 7
RN WA IS WA WY @) M i -le [
4 D -
IR e R MY g
‘ i ] Mostrar u ocultar cuadricula 2

Cuadricula

) 4

Haga clic para agregar subtitulo -

Las Guias

Las guias son lineas discontinuas que dividen la diapositiva en cuatro partes iguales, de esta
forma podemos conocer el centro de la diapositiva y repartir la informacion mejor. Estas guias no
apareceran al imprimir o visualizar la presentacion. Se procede igual que con la cuadricula.

Trabajar con objetos

Los objetos son elementos que podemos incorporar en una diapositiva , graficos, imégenes,
textos, videos, sonidos, etc.

Vamos a ver como trabajar con los diferentes objetos en el PowerPoint. Las funciones basicas
son las mismas que en el procesador de textos de Word.

Para insertar una imagen desde un archivo

&l Microsoft PowerPoint - [Presentadénl] e e [}
:@.A,chwn Edicion  Ver | Insertar | Formato Herramientas Presentacion  Ventana 2 buarn: | [ imdgenes ] @ ~ch @ X i BB - toraients -
P 5 2SS A% ) MNusvadiapositiva..  CirleM 75% - | @ i Arial Nombre  Fechamodificacion  Tipo Tomafio  Etiquetss B
3 5 7] : ) j
E [ X Mamero de diapositiva T N N Mi;iz:]c:rr‘n;;\ms 3 r
Fecha y hora... s .i o, FLL_ ‘! ‘9 i .8
L : . | g Xies e Xies
‘ Imagen 4 ‘ [8] Imagenes predisefiadas... s setri Corrater setrim Gamrtes L
| Diagrama.. &l Dedatchiion 20080122-robot... Dibujo FLLIogo_color_rgb Imagenl
J
E b
(S Buadra detexts Hr Autoformas Mis documentos
Peliculas y sonidos 3
. [ - D & | gpse | .
(i, Grafico... 55| Organigrama s )%.'q.;_ *. i s
& ¥ " xles = serinimo Gonrdler -
Al Cerlak A Mombre de archivo: ||
2 Vi sitos de ed | 10 de archivo: [ Todas es imagenes
¥
=
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Para insertar una imagen predisefiada:

Microsoft PowerPoint - [Pre;ﬂtac'\c'ml]

'@ Archivo  Edicion  Ver | Insertar | Formato  Herramientas  Presentacion  Ventana I
-1 ‘_37 LH _3 =1 ;6 | ‘5 || Nueva diapositiva... Cti+M 75% - ‘ .@ E Arial
E [&] x HNimero de diapositiva BTG5 43020
Fecha y hora...
i i g
| Imagen 3 ‘ (8] Imagenes predisefiadas...
i Diagrama... | Desde archivo...
2 Cuadro de texto @F  Autoformas
Peliculas y sonidos 3 Nﬂ WordArt...
[l Gréfico... 5% Organigrama
=1 Tabla.. ¥
Hipervincule..,  Alt+Cirl+K
%
P P -7 . z
Si al seleccionar la opcidbn imagenes

predisefiadas no se abre el panel de la derecha
con las imagenes, selecciona organizar clips 1

|&] Colecciones de Office - Galeria multimedia de Microsoft

[EEn =)

i Achivo Edicion Ver Hemamientas 2

Escriba una pregunta -

) Galeria multimedia en linea !

i %3 Buscar... [#] Lista de colecciones..|| 53 1%, 2 |
i Lista de colecciones >

= Mis colecciones

25 Favoritos

@y Clips sin clasificar
5 Public

4 Rosana

i

i - sh Games

il Colecciones de Office
[y Colecciones Web

0 Elementos

Selecciona colecciones office y luego desde
Archivo — Agregar clips a la galeria — automati

|&] Colecciones de Cffice - Galeria multimedia de Microsoft

i Archivo | Edicién  Ver Herramientss 2

il (] Muevac

E;ﬂ Galeria multimedia en linea

Agregar clips a la galeria v

Automaticamente...

=
Z,| Pormi cuenta..

&P Deescaner o camara...

Escriba una pregunta - X
- | =) Nueva diapositiva... ﬂ
Imagenes predisefadas v X
| 8| a
Buscar:
nformzic E=a )

Buscar en:

| Colecdones selecdonadas

Los resultados deben ser:
| Todos los tipos de archivos mu\mE(C)

< [8] Organizar dips... ) 1
’a magenes predisefiadas de Office O

(g Sugerencias para buscar dips

S «EEIG ¥EC 00

Desde la galeria de imagenes
predisefiadas podemos buscar
por:

# Nombre (a)
A colecciones determinadas (b)

# seleccionar que de
archivos queremos que
aparezcan en la busqueda. (c)

tipo

Imagenes

Para seleccionar un objeto de la diapositiva Gnicamente tenemos que hacer clic sobre él.

Al seleccionar el objeto aparece la barra de herramientas:

010l gLl 4t e = B 2] %

# Para quitar la seleccién haz clic en cualquier parte fuera del marco.

# Para seleccionar varios objetos

selecciona los objetos.

mantener pulsada la tecla Shift (mayusculas) y con el ratdon
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# Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos gue tienes seleccionados manteniendo
pulsada la tecla Ctrl selecciona el objeto que quieras quitar de la seleccion.

Para Copiar y Duplicar Objetos
Seleccionamos el objeto y procedemos como ya vimos con las diapositivas,
# Desde el Menu ediciéon seleccionamos la opcidn copiar.
# Desde el menu contextual

# Desde el teclado Ctrl+C y Ctrl+V

Para duplicar un objeto primero tienes que seleccionarlo, después desplegar el menu Edicion y
seleccionar la opcidn Duplicar . Desde el teclado Ctrl+Alt+D Al duplicar el objeto aparece su copia casi
encima. Para cambiar la copia de lugar, la seleccionamos y la arrastramos con el raton.

Hiaya viiv paira ayicyai Dubtitulo

[ R R TS W o e TR B

Distancia entre objetos

PowerPoint permite medir la distancia que existe entre dos objetos o0 bien la distancia
desde un objeto hasta otro punto que nosotros queramos (por ejemplo el margen de una
diapositiva, etc.)

Modificar el tamafo de los objetos

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o disminuir, tienes que visualizar
el marco del objeto haciendo clic sobre el objeto, en el marco del objeto tenemos ocho circulos o puntos.
Estos puntos sirven para modificar el tamafio del objeto, si te sitias en los puntos de las esquinas veras
que el puntero del ratdon se convierte en una flecha de dos direcciones que te permitiran modificar al
mismo tiempo el ancho y alto del objeto, para ello tienes que pinchar en el circulo cuando aparece la
flecha, mantener pulsado el botdn izquierdo del raton y arrastrarlo hasta darle el tamafio deseado,

después suelta el boton del raton.

. by IV Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados
< verticales tienen una funcion similar a los situados en las esquinas pero con la
diferencia de que estos Unicamente permiten modificar el ancho del objeto.
Cuando posicionas el cursor sobre estos puntos, este toma esta forma.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados horizontales
permiten modificar el alto del objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos
puntos, este toma esta forma.
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Girar y Voltear

PowerPoint permite aplicar otros cambios a los objetos, cambiar su orientacion (girar un dibujo o
imagen), también puedes voltear derechal/izquierda, o

arl ] L e arriba/abajo.
: Para girar o voltear un objeto  lo seleccionamos, una vez y
——— ' desde la barra de herramientas de dibujo vamos a Dibujo y
[ gierovoitess i pree——— | seleccionamos la opcion Girar y Voltear y seleccionamos el
T & seeraeses - tipo de giro que vamos a aplicar.
R PRy e F Laopcion Girar libremente  Nos permite girar el objeto con el

- Diapositiva 1 de 1 =
e = 2 7 "W 760~ Oy POWERPOL. | [ MicrosoftP...

raton. Para ello nos situamos con el ratén sobre el punto

verde que aparece en el objeto y con el botén izquierdo del
ratén presionado giramos hasta conseguir la posicion que buscamos.

Alinear y distribuir

En PowerPoint podemos cambiar la posicion que ocupan los objetos dentro de la diapositiva e
incluso cambiar la posicion de alguno de ellos en funcién de otro objeto.

Distribuir objetos dentro de una diapositiva consiste en desplazar los objetos para que haya la
misma distancia entre ellos bien sea distancia horizontal o vertical.

Alinear objetos consiste en hacer que todos se ajusten a
I I \J una misma linea imaginaria.
- N @

8] Agrupar

.. En los dos casos hay que seleccionar primero los

Qrdenar : g objetos y después del menu Dibujo de la barra de Dibujo
e — e seleccionar la opcion Alinear o Distribuir
Empujar = inear a la izquierda
‘ Alinear o distribuir » | S Alinear verticalmente , ) ) ) ., ) ) .,
B | Grerovolter v | =1 Ainears o derechs Después elegimos el tipo de alineacion o distribucion
¥ conectores TR Alinear en la parte superior

gue deseamos de la lista siguiente.

2

puntos Alinear horizontalmente

T

=
=

Cambiar autoforma » Alinear en la parte inferior

LD [rr—— . [e—— Podemos marcar la casilla Con relacion a la

oieuio - [T Awciomes N N DO : diapositiva si queremos que la distribucién se haga en

Do e e 2 funcion de la diapositiva y asi los objetos de la diapositiva y
los bordes de la diapositiva guarden la misma distancia.

= | > p RP >

Ordenar objetos

En PowerPoint al igual que en Word puede podemos insertar varios objetos unos encima de
otros. Puede que alguno de ellos oculte otro, para trabajar con estos objetos el PowerPoint incorpora la
opcion ordenar que permite mover los objetos a planos distintos por ejemplo traer a primer plano un
objeto que estaba detras de otro y que por eso no se veia.

Lo primero es seleccionar el objeto y desplegamos el menu de la barra de herramientas Dibujo:
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- — Barra de herramientas Dibujo y seleccionamos la opcién
e — I i | Ordenar.
<l SO A Jue. 43 Enviar al fondo . ., .
B v PG Toeradeante | Ahora seleccionamos la opcion que nos interesa, traer al
S | frente, enviar al fondo, traer adelante, enviar atrés.
o v . . . ,
i|Dibujo~ | Ls || Auteformas~ N W [ ] A i @ |8l | Do s | | | u
j [5] ; Si seleccionas la opcion Traer al frente el objeto que

Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado

tengas seleccionado pasara a ser el primero por lo que si los
pones encima de otro este objeto tapara a los que tiene debajo.

7 bxplorador .. = | G POWERPOINT... |

Si seleccionas Enviar al fondo este objeto pasara a ser el Gltimo por lo que cualquier objeto que
haya encima de él lo tapara.

Si seleccionas la opcion Traer adelante el objeto seleccionado pasara una posicion hacia
adelante.

Si seleccionas Enviar atras este objeto pasara una posicion atras.
Eliminar objetos
Seleccionamos el/los objeto/s a eliminar manteniendo pulsada la tecla shift (mayuscula).
Después los podemos borrar de varias formas:
- pulsando la tecla Supr,
- o desplegando el menu Edicion y seleccionando la opcién Borrar .

Con esto eliminaras texto, graficos, imagenes, etc pero la seccion reservada a estos objetos se
mantiene aunque vacia:

First LLeague Lego

Para eliminar estas secciones hay que pulsar nuevamenteSupr o bien la tecla atras .

Dos acciones muy Utiles, sobre todo cuando estamos eliminando objetos, las podemos ejecutar
desde los comandos deshacer y rehacer, estos comandos sirven para deshacer (o rehacer) la ultima

operacion realizada. 1 = & =
Para Deshacer “! = la (ltima operacion realizada podemos:
- Seleccionar la opcién Deshacer del menu Edicion .
- Con las teclas Ctrl + Z

- Haciendo clic en el icono de la barra estandar
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p B LAN T e NEP N

Enwiar al fond . . . . . . -
Tr”:éarra?ﬁzﬂt; :] Haciendo clic en el triangulo del boton se despliega una lista con las ultimas
Ervviar al Fondo —

operaciones realizadas. So6lo nos queda marcar las que queremos deshacer.
Mover objeto
Mover objeto
Insertar imagen del archivo [V]

Deshacer 2 acciones

Para Rehacer ™ - la Gltima operacion realizada podemos:

- Seleccionar la opcién Deshacer del menu Edicion .
- Con las teclas Citrl +Y

- Haciendo clic en el icono de la barra estandar.

www.aulatecnologia.com Pagina 10



