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CONSEJOS PARA LA CREACION DE DIAPOSITIVAS.

De nada nossirve tener un dominio total del programa PowerPoint si no sabemos como crear
diapositivas atractivas, concisas y congruentes, porello les presentamos unos cuantos consejos que

deberantomar en cuenta para larealizacion de sus presentaciones.

1. Laregla10-20-30.- Esta esunareglade presentacion con diapositivas propuesta
por Guy Kawasaki. Esta regla declara que una presentacién de PowerPoint no
debe tenermas de 10 diapositivas, durar mas de 20 minutos y no tener ningln
texto con menos de 30 de tamafo. El dice que no importa si tu idea
revolucionara el mundo, lo que tienes que hacer es explicar detalladamente las
partes importantes en unos minutos, un par de diapositivas y pocas palabras por
diapositiva.

2. Reducir la velocidad.- Los oradores nerviosos e inexpertos tienden a hablar
demasiado rapido. Deliberadamente haz més lento tu discurso y anadele pausas

para dar énfasis.

3. Contacto Visual.- Haz contacto visual con todos en el lugar. También he oido de
vendedores, que uno no debe enfocar toda su atencion en el que tomara la
decisidn, yaque los secretarios y ayudantes presentes pueden tener algln poder

persuasivo sobre su jefe.

4. Resumen de 15 palabras.- (Puedes resumirtu idea en quince palabras? Si no,
vuelve a escribirla e intenta otra vez. La oratoria es un medio ineficaz para
comunicar informacion, asi que conoce las quince palabras importantes para asi

poder repetirlas.

5. Laregla20-20.- Otra sugerencia para una presentacion en PowerPoint. Esta dice
gue debestenerveinte diapositivas con unaduracion exacta de 20 segundos por
cada una. La regla 20-20 nos obliga a ser concisos e impide a la gente aburrirse.

6. No leer.- Esta esuna nimiedad, pero de alglin modo el PowerPoint hace pensar
a la gente que pueden escaparse de ello. Si no conoces tu discurso sin sefias,
esto no te hard mas ameno. Al contrario, esto muestra que realmente no
entiendes tu mensaje, serd una gran decepcidn a cualquier audiencia que haya

puesto confianza en ti.

)
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Los discursos son acerca de historias.- Si tu presentaciénva a serlarga, explica
tus puntos através de historias cortas, chistesy anécdotas. Los grandes oradores
saben cémo usar una historia para crear una conexidén emocional entre sus ideas
ante la audiencia.

Proyectar tu voz.- Nada es peor que un orador que no se puede oir. Inclusoen
el mundo de la alta tecnologia, con micréfonos y amplificadores, tu tienes que
ser oido. La proyeccion de la voz no significa gritar, mas bien pararse derechoy
permitir que la voz resuene en el aire de los pulmones, en vez que el de la

garganta, para producir un sonido mas claro. Hay que impostar la voz.

"Esta es una buena pregunta".- Puedes usarfrases como: "esa es realmente una
buena pregunta" o "me alegro que haya preguntado eso". Comprarte unos
momentos para organizar tu respuesta. ¢{Las personas en la audiencia sabran
gue usas esas frases de relleno para ordenar de nuevo tus pensamientos?
Probablemente no. E incluso, si elloslonotan, es mucho mejor, que empafiar tu

presentacion con los cldsicos ummm y ahhh de las respuestas.

Inhala no exhales.- iSientes la urgencia de usar muletillas como 'um’, 'ah’, o
usted sabe"? Reempldzalo con una pequena pausa y corto respiro (Inhalar). La
pausa puede parecer un poco torpe, pero la audiencia apenas lo notara.

Llegar temprano, realmente temprano.- No demores con el PowerPoint o
conectando el proyector cuando lo que la gente espera es oirte hablar. Llega
temprano, familiarizate con el auditorio, haz correr las diapositivasy asegurate
gue no haya interferencias. La preparacién puede hacer mucho para quitar la

ansiedad de hablar.

Practicar.- Juntate con maestros de brindis y practica tus habilidades oratorias
con regularidad delante de una audiencia. No sélo sera un tiempo de diversion,
sino que te hard mas competente y confiado cuando tengas que acercarse al

podio.

No te disculpes.- Las disculpas son sélo utiles si has hecho algo mal. No las uses
para excusar incompetencia o humillarte frente a una audiencia. No pidas
perddn por tu nerviosismo o por falta de tiempo de preparacién. La mayor parte
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de miembros de audiencia no sabran de tu ansiedad, asi que no llames la

atencion sobre ésta.

Iniciar PowerPoint 2010

Para iniciar PowerPoint haremos clic sobre el botén que estd localizado en la parte inferior

izquierda, el menu se despliega, después lo desplazamos hasta Todos los programas, que nos
muestra los programas instalados, seleccionamos Microsoft Office, después PowerPoint 2010

Google Chrome &
Inicio
iTunes
Java
. Juegos Documentos
K-Lite Codec Pack
1. Mantenimiento
I Microsoft Office
[A] Microsoft Access 2010
[E Microsoft Excel 2010

Iméagenes

Mdsica

(T Microsoft InfoPath Designer 2010 AgO3
[T Microsoft InfoPath Filler 2010 SR
[N] Microsoft OneNote 2010 i
A Stisor a0 Panel de control
| | P| Microsoft PowerPoint 2010
P‘_ Microsoft Publisher 2010 M| Dispositivos e impresoras
| 81 Microsoft SharePoint Workspace 201 = f
| W] Microsoft Word 2010 Programas predeterminados
). NVIDIA Corporation Ayuda y soporte técnico
. QuickTime
|. SharePoint -
4 Atrss
' Buscar programas y archives p'

Con esta secuenciade seleccidon, ponemos en marcha el programa.
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Elementos basicos

A continuacion vemos la pantalla principal. Posteriormente pasamos a sefialar la ubicacién de sus

herramientasy elementos basicos.

438 . :

@ H9-0 s Presentacionl - Microsoft PowerPoint - =3 x
e

|Iniciol Insertar Dizefio  Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar  Vista Complementos @

il
Portapapeles M | Diapositivas | Fuente fa | Parrafo T |

SE = I
43 B ([N & s b8 ES B
Pe?ar f l dia;l:::i':ﬁ,-av a I A As A‘ K Dlhvup: Edlfll}l‘i

il

1

x

aga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas l

Botdon de Office despliega un mend con opciones de: Nuevo, Abrir, Guardar,
Imprimir, etc., refiriéndose a un documento, ya sea para crear uno nuevo, abrirlo o
guardarlo.

H9-00V)

Barra de herramientas de acceso rapido

Presentacionl - Microsoft PowerPoint - = .

La barra de titulo muestra el

nombre de nuestro archivo de presentacién, aqui aparece como Presentacionl, pero
podemos cambiarlo por otro que queramos en el momento en que lo guardemos.
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4. Cinta deopciones. Contiene pestaias ycada una agrupa comandos para la elaboracionde

nuestras diapositivas. Haciendo clic en cada una de las pestafias podemos ver qué grupo de
comandos contienen éstas. La pestafia seleccionada es Inicio y su color es mas claro cuando
estd activa y muestra los grupos: Portapapeles, Diapositivas, Fuente y Parrafo.

lnmo| lnmﬂar Oisgi}o Anltnadongs ﬁg;emm(m on mpomm; Rev_tur Vista Commememos @
2R % 5 | -lESE = | e e
;j 3 n.,_;]. S (N& gk s | FFEE]
P 7 | cupostna~ 33 |[A- A A X[Z] |[EETE P

Dibujo Edicion

Portapapeles Diapositivas Fuente . Parrafo ¥ |

: 3

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

5. Area de esquema

Diapaositival del | Tema de Office” | Espafiol hﬁaT}mI} | i{E'IEEIE-’

en el cual podemos seleccionar la diapositiva que

gueremos visualizar, cuenta con 2 pestafas, en Diapositivas | _ . vemos
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presentaciones en miniaturay Esquemali que muestra los textosde cada una de
las diapositivas.

Haga clicpara agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Panel de diapositivas, desde aqui podemos establecer
el contenido y formato de nuestra diapositiva activa, es decir, agregar texto, insertar

imagenes, establecer transiciones y animaciones, etc.

| Haga dlic para agregar notas

Panel de notas, R IJ Aqui podemos escribir
comentarios y observaciones a la diapositiva en que estemos posicionados, sirve de

sugerencia o recordatorio para la persona que hace la presentacion.

Diapositval del  Temade Office™  Espafol falfah. intemacional

Barra de estado, Esta en la
zona inferior de la ventanay muestra informacidn referente a la presentacion actual, entre

éstas: NUmero de diapositiva, nombre de tema, idioma, vistas y zoom.

Primera diapositiva

Para crear una diapositiva, debemos hacer una secuencia de clics con el ratdn, posicionandolo de la

P
( C‘@
manera siguiente: botén Office, — = después se despliega el meny,

e
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Documentos recientes i

Huevo
Abrir |
Guardar I

Guardar como  F

O We g L QL

Imprimir 3
Preparar 4
Enwviar 3
Publicar 3
Cerrar

lﬁ COpciones de PowerPoint | |X Salir de PowerPoint

Seleccionamos Nuevo, enseguida se abre una ventana de Nueva presentacion,

Nueva presentacion

Presentacion en blanco

Plantillas ‘ | B ‘

En blanco y reciente |
Plantillas instaladas En blanco y reciente

Temas instalados

Mis plantillas... ]
Muevo a partir de
existente... Presentacidn en
Microsoft Office Online blanca
Destacado
Diplomas

Calendarios

Diapositivas de
contenido

Diapositivas de disefio
Presentaciones
Informes

Programaciones

Mas categarias

Crear Cancelar
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Del ladoizquierdo aparece una lista con plantillas predefinidas, en la parte central una vista de tipo

catalogo mostrando la variedad de plantillas disponibles, y al final una vista previa cuando
seleccionamos alguna del catalogo.

Para nuestro caso escogemos Presentacion en blanco

Crear
Crear,

Y si desedramos abortar esta operacién basta con que hagamos presionemos el botén Cancelar,

después presionamos el botén

| Cancelar |

ambos botones estdn en la parte inferior derecha.de la ventana Nueva
presentacion.

Oa) H9-0 = Presentaciénl - Microsoft PowerPaint = = -
i L —
|Iniciol Insertar Disefio  Animaciones Presentacion con diapositi Revisar  Vista Complementas @
e el
Ee B [N & s e § N
Pegar Mueva ——
~ 7 ||dia;:lc-si‘!:i\.'a'"G_-I |||A 'AJ'HA A | |||
Portapapeles ™ | Diapositivas | Fuente T | Parrafo T |
] x

1

Haga clic para agregar notas

Diapositival de1 | “Tema de Office” | Espafiol (alfab. internacional) | B

Para empezar con nuestro primer ejemplo hagamos clic sobre el cuadro de texto con la leyenda:
Haga clic para agregar titulo

EDUCACION A DISTANCIA
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Haga clic para agregar subtitulo

En el siguiente cuadro de texto agregar subtitulo hacemos el mismo procedimiento anterior y
escribimos Educacién a Distancia.

Hasta aqui ya hemos insertado nuestro primer bloque de texto.

Esta serd nuestra primera diapositiva de nuestra presentacién y servird de portada, para insertar
otra diapositiva a nuestra secuencia, deberemos hacer lo siguiente:

Inicio | Insertar  Disedo
._—,l.
_J -
J
Nueva
dlapositiva ~ %

. - .. Diapositivas . ; —]
Hacemosclic en la pestafia Inicio, y presionamos elicono ‘aparece
una plantilla igual a la estamos usando.

Hueva

diapasitiva =

Pero si presionamos Nueva diapositiva, despliega un menu Tema de Office.

EDUCACION ADISTANCIA €2
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Tema de Office

i Diapositiva de titulo

T M

Diapositiva de Titulo ¥ objetos Encabezado de
titulo seccion
' "
of. " | o A EE
Salo el titulo

Dos objetos

b mf [

En blanco Contenido con

titulo

Duplicar diapositivas seleccionadas
Diapositivas del esquema...

Yolver a utilizar diapositivas...

Imagen con titulo

3

Aqui muestra una serie de plantillas pre-configuradas en su texto e imagenes y podemos darnos
una idea sobre como se distribuyen visualmente en la hoja los diferentes elementos gréficos, el
primer tema es la que estamos usando actualmentey se llama Diapositiva de titulo, para continuar

nuestro ejemplo seleccionamos la segunda que se llama: Titulo y objetos.
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Haga clic para agregar titulo

Diapositiva 2de 2 “Tema de Office”

* Haga clic para agregar texto

Haga clic para agregar notas

Espafiol (alfab. internacional)

=

En el drea de esquema se ve cdmo se inserta en la lista otra nueva diapositiva.
En el drea de diapositiva vemos un formato con objetos diferentes al anterior.

Barra de desplazamiento, nos sirve para movernos entre las diferentes diapositivas de

nuestra presentacién a manera de hojear.

Podemos notar que en la parte central del segundo cuadro de texto, se muestra un conjunto de 6
iconos semitransparentesy representan otros tipos de objetos que podemos insertar.

Se llaman:

— i

Tabla lj

Facilitan el ordenamiento y clasificacion de datos e

informacion.

Grafico “

Inserta graficos que muestran informacion estadistica.

EDUCACION ADISTANCIA €2
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b

Grafico SmartArt =~ —

Es una representacion visual de la informacion que se puede

crear, eligiendo entre diferentes disefios, y comunicar
mensajes o ideas eficazmente.

Imagen desde archivo |—<|

Podemos insertar una imagen con extension .jpg, .bmp, .gif,
etc., previamente guardada en algun directorio.

El8l
Imagenes predisefiadas Edk |

Abre un panel con un catdlogo de imagenes predisefiadas
instaladas en la computadora, ademas de contar con un
buscador por categorias.

.’.
P. 9

. ';-)
Clip multimedia -

Para poder incrustar archivos de video en nuestra
presentacion.

Insertar imagenes

Continuando con nuestro archivo de presentacion procederemos a insertar una imagen desde

archivo. Sigamos la siguiente secuencia con nuestro ratén.

Seleccionar pestaia Insertar

Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato

bd B8 B P 2 Al

Imagen| Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico

predisefiadas | fotografias~ -
Ilustraciones

— -
Q Ll [ 3 4 F 3 Qe &

o) iy = LTy [ |

Hipervinculo Accion || Cuadro Encabezado y WordArt Fecha Namero de Simbolo Objeto || Pelicula Sonido

de texto pie de pagina - y hora diapositiva -
Vinculos Texto Clip multimedia

Por defecto aparece activado el comando Imagenes predisefiadas, nosotros presionaremos

=

Imagen

imagenes desde archivo.

En la pantalla aparece el resultado de esta accién con respecto a la pantalla anterior.

También aparece una pestaia llamada Formato

Formato

y arriba una etiqueta con el

nombre de Herramientas de imagen. Herramientas d= imagen
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I”' %\I H9-3 ] -+ Presentaciénl - Microsoft PowerPaint Herramientas de imagen
—-‘/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Wista Formato
=" | =] Disefio ~ | D |
B - )il
EE] =] Restablecer
Pegar MNueva o IN & § ahe 8 {‘:'{_ Aa-|| & | Formas Organlzar
- & || diapositiva~ %= Eliminar = =
Paortapap... ™ Diapositivas Fuente Parrafo
Formatao

Si presionamos en la cinta de opciones aparecen las herramientas para la edicién

y manipulacién de imagenes.

Hetramientys de imagen

inico Insertar Disedo Animaciones Presentacion con diapositval Revisar Vista Formato
.. . .
¢ Eailio * ,I Comprimir imégenes — , orma de s imagen ~ & Teaer al frente L > u § | 127 m -
: .
’ Contraste * !I‘ Canbiar magen d d d ‘ ‘ f INR0OMO GF Imagen * -‘,_ll[r. aralfende * )
N . ) Recortar = 674 m .
-&-;r#.r'ar:-‘:‘lw v "i‘c'.u'; eCe! Imagen Efectos de laimagen * | N, Panel de selecodn 4* - -

Ausiar Esblot1 de imagen » Organizae Tarmado

Los comandos estan divididos en grupos

ix Brillo ~ :a‘: Comprimir imagenes
(P Contraste ~ &Cambiarimagen
&B‘Jolvera colorear - QERestahlecer imagen

Ajust .
yustar contiene:

Ajustar
e Brillo: aumenta o disminuye el brillo de la imagen.
e Contraste: aumenta o disminuye el contraste de la imagen.
e Volver a colorear: para darle un efecto estilizado como escala de grises o tono sepia.

e Comprimir imagenes: comprime lasimagenes en documento para reducir el tamafio.

e Cambiar imagen: cambia a una imagen diferente manteniendo la forma y el tamafo de la
imagen actual.

e Restablecer imagen: descarta todos los cambios de formato realizados en esta imagen.

- 43,) Forma de la imagen ~

- —
‘ d -~ [Z Contorno de imagen ~

¥ & Efectos de laimagen ~

| || |

Estilos de imagen

Estilos de imagen agrupa:

e Galeria de estilos: cambia el estilo de la imagen, agregdndole un efecto, pero no afecta al

e
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archivo de imagen original.

e Forma de imagen: cambia la forma del dibujo, manteniendo el formato.

e Contorno de imagen: especifica el color, ancho y estilo de linea del contorno de la forma
seleccionada.

e Efectos de la imagen: aplica un efecto visual a la imagen como una sombra, resplandor,

reflejo o rotacién 3D.

L3 Traer al frente = |= -

'-.]_‘_'] Enviar al fondo ~ E
"_’:[} Panel de seleccion Sk~

Organizar Qnanizar agrupa los comandos:

e Traer al frente: trae el objeto seleccionado delante del resto de otros objetos para que
ninguna parte quede oculta detrds de otros objetos.

e Enviar al fondo: envia al objeto seleccionado detras del resto de los objetos.
e Panel de seleccion: muestra un panel para ayudar a seleccionar objetos individualmente.

e Alinear: alinea los bordes de varios objetos seleccionados, puede distribuirlos de manera
uniforme en toda la pagina.

e Agrupar: agrupa a los objetos juntos para que se puedan considerar como un solo objeto.

=1

i.Jl-:n‘ al72z7em
Recortar u—: 574 cm
~ Tamanao ]
Tamaiio agrupa los comandos con los cuales podemos recortar una
imagen o cambiar el tamafio de los objetos seleccionados.

Recartar
e Recortar: recortar las partes no deseadas de una imagen.

1z ]
e Alto de forma: cambia el alto de la forma o imagen.

"
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e Ancho de forma: cambia el ancho de la forma o imagen.
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Agregar fondo a la diapositiva

Para crear mejores ambientes en los contenidos de nuestras presentaciones, debemos agregar
estilos de fondo, ayudan a resaltar los objetos que tengamos insertados en la cada diapositiva,
logrando contrastes de colores y armonia visual.

Vamos a darle un estilo de fondo a nuestras diapositivas, primeramente seleccionamos la pestafia
Disefio,

después aparecen los grupos de comandos:

Disefio

i n Colores ~
Aa Aa ljl'a """ Aa [5_ - Fuentes'
EEEEE EEEEE L] EEEE [t kbt = i Efectos =

Temas Temas muestra una galeria
de estilos fondos predisefiados, pasando el cursor por encima de ellos podemos ver cémo cambia
de manera parcial la diapositiva en la que estemos situados.

n Colores - .
e Colores: cambia los colores del tema actual, muestra una paleta con el
nombre de estilos de colores combinados, si pasamos el cursor sobre uno de los nombres,
los tonos del fondo cambian.

e Fuentes: Ll e despliega estilos de fuente para aplicarlos al tema actual...

Efectos -

e Efectos:

Nosotros escogemos con el cursor el estilo Concurrencia. @

EDUCACION ADISTANCIA €2



Con esta accion hemos cambiado el fondo de nuestra diapositiva y por ende su apariencia, puedes
escoger cualquier fondo, cuidando que los objetos como textos e imagenes no se pierdan con los
tonos del fondo y pasen desapercibidos. Todas las diapositivas listadas en la parte izquierda adoptan
el mismo estilo de fondo, pero podemos seleccionar solo aquellas en las que queramos asignar el
estilo de fondo de manera individual.

Por ejemplo, insertemos otra nueva diapositiva a nuestra presentacion, hacemos la secuencia Inicio,
Inicia Nueva diapositiva. (=]

Haga clic para agregar titulo

» Haga clic para agregar texto

Otra nueva diapositiva se ha agregadoy vemos que por defectotiene el mismo estilo de fondo que
las anteriores, para cambiarlo procedamos a hacer lo siguiente:

EDUCACION ADISTANCIA €2
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Seleccionamos la Ultima diapositiva de nuestra lista, es decir la nimero 3.

:
. o e o | Dise l . . .
Nuevamente activamos la pestafia Disefio, - | después seleccionamos el cursor el estilo de

Ao
Xl

Temas

fondo Civil del grupo Temas, [ itk hacemos clic con el botén derecho del raton, y se despliega
el menau.

H Colares = {

Aa | e

Aplicar a todas las diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

Establecer como tema predeterminado

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido

Enseguida damos clic botén izquierdo en Aplicar a las diapositivas seleccionadas.
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Haga clic para agregar titulo

O

+ Haga clic para agregar texto

=

|| Ellal o5
al GE] %5

El estilo de fondo de la diapositiva seleccionada, cambia de color y tonos de manera individual, sin
afectar a todas las demas.

Solamente debemos cambiar los textos por los que queramos e insertar la o las imagenes necesarias
para continuar diseflando nuestra presentacion.

Si queremos seleccionar otra diferente y queremos deshacer el cambio, solo debemos hacer clic en

el comando Deshacer > ubicado en la barra de tareas de acceso rapido.

-6 01 )+

Se recomienda mantener una uniformidad o un solo estilo de fondo para todas las diapositivas de
la presentacion, pues no queremos perder la formalidad y la seriedad que merecen.
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Guardar archivo de presentacion

Siempre debemos guardar nuestro archivo de presentacién para no perder la informacién y asi
recuperarla cuando lo abramos nuevamente.

La forma de guardar nuestra presentacién, es haciendo la siguiente secuencia de comandos:

;Q‘:’! 2 Guardar coma | b
3 B

Boton office, ——~ después en el menu la opcién Guardar como
despliega la lista Guardar una copia del documento

enseguida se

Guardar una copia del documento

l"; Presentacion de PowerPoint
| — | Guarda la presentacion en el formato de archivo
predeterminado.

Y seleccionamos la primera opcién Presentacion de PowerPoint.
Aparece el cuadro de didlogo Guardar como.

Guardar como

Guardar en: | £} Mis documentaos b | @ -0 X Ci E-
Documentas (2} Mis imagenes
MEdEnES I Mis listas
@ Escritorio 8 s videos
| |[@Imis webs
Mis
documentos
o MiPC
‘:'.! Mis sitios de
red
< | >
Mombre de archivo: |presentaci,jn1 w |
Guardar coma tipo: |F‘resentaci6n de PowerPaink w |
Guardar l [ Cancelar

Por defecto el directorio donde se guarda es en Mis documentos,

Guardar en: | [} Mis documentos w
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Pero podemos optar por otro directorio o carpeta, automaticamente se le asigna el nombre de
archivo Presentacidnl, lo podemos cambiar por cualquier otro en cualquier momento.

Mombre de archivo:  |pressntacianil W
Guardar como tipo estad predeterminado como Presentacion de PowerPoint,
Guardar camo kpo:

Presentacion de PowerPoint "

Pero si hacemos clic en el control aparece una lista de tipos de archivos.

Presentacion de PowerPoink ¥

Presentacion de PowerPoint habilitada para macros
Presentacidn de PowerPoink 97-2003
Plantilla de PowerPoint

Plantilla de habilitada para macros de PowerPaink

Plantilla de PowerPoint 97-2003 bl

Por el momento nos basta con dejarlo con el tipo predeterminado, después presionamos el botdn,

Y en Caso que queramos descartar esta accion, hacemos clic en

cerrar el cuadro de didlogo sin guardar el archivo.

para

Abrir archivo de diapositivas

Una ventaja de tener archivos previamente guardados en algun directorio o carpeta, esla capacidad
para volverlo abrir, ya sea para usarlo en una presentacién de diapositivas o para hacerle mejoras
en su disefo y edicion.

\”Q%‘\'
Una vez que tengamos PowerPoint abierto, lo siguiente es hacer clic en, J después en

N
7 Abrir

enseguida se abre el cuadro de didlogo Abrir.

s’
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Buscar en: | @ Mis documentos ¥ | )] & X I
Documentos | |2 Mis imagenes
recientes [ Mis listas
(& Escritorio i videos
| |[#IMis webs
Mis [11"3 1
documentos e Presentacionl
o MiPC
‘:J Mis sitios de
red

< |

ﬂu:u_ml:ure de archivo: | W |

|

Tipo de archivio:

|T|:u:|as las presentaciones de PowerPoint w |

Podemos deducir que hay que explorar los directorios y carpetas para buscar el o los archivos
PowerPoint que queremos abrir. En este caso seleccionamos con el cursor el archivo

|-—]F"'ESE"'t'f":":"'I1 después presionamos Bbrir 7o [__Can<elar Jsegin sea el caso.

Animacion y transicion

Una forma de darle énfasis al contenido u objetos de cada plantilla es animandolos o dandoles
movimiento, PowerPoint cuenta con una variedad de animaciones predefinidas, podemos darle a
nuestras presentaciones una apariencia mas dinamica.

. . Animaciones
Para empezar seleccionamos la pestafia.

Animaciones

= . . . .
Iul o 17 T P & [Sinsonido] ~ | Avanzar a la diapositiva
A_E,l 154 ANIMAF: | Sin animacion | - |‘ |‘ ’&

p— | - 1;% Rapido = | ¥ Alhacer clic con el mouse
Vista | = R AR =
previa ol Personalzar animacion ™ i3l Aplicar a todo Automaticamente después de: 0000
Vista previa Animaciones Transicion a esta diapositiva

EDUCACION ADISTANCIA €2
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En la cinta de opciones se despliegan los diferentes grupos:

Vista previa tiene el comando con el mismo nombre de grupo.

kg D>
Wista
previa
e Vista previa | Vista previal obtiene una vista previa de las animaciones y de la transiciéon

entre diapositivas creadas para esta diapositiva.

Animaciones alberga 2 comandos:
e Personalizar animacién: ™ abre el panel de tareas Personalizar animacién para animar

objetos individuales en la diapositiva.

Personalizar animacion v X

[Eﬁ Agregar efecto V] [K_{g Quitar]

Modificar: Cuadro

Inicio: “B alhacer clic ~
Bl
Welocidad: Muy rapido b

1¥3 3% 1 Thulo: Tecnoldgic...

5 ¥+

[-" Repru:uducir] [E Presentacian

Vista previa automatica

1;.‘, Animar: | Personalizar ...

e Animar: selecciona una animacion para aplicarlo a los objetos

de la diapositiva. Haciendo clic sobre su control se despliega una lista de animaciones

preestablecidas.
sin animacion
Dresvanecer
Barrido
Dresplazar hacia arriba
Personalizar animacian...

T '
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Transicidn a esta diapositiva agrupa los comandos necesarios para la transicion entre diapositivas
o la secuencia de una a otra en intervalos para la presentacion.

;:E; [3in sonido] - | Avanzar a la diapositiva

] _"§| -I -‘ -" * _ifl_ Rapido - | ¥ Al hacer clic con el mouse

il Aplicar a todo Automaticamente después de:  00:00

Transicion a esta diapositiva

L] ) [ ) )

e Efectosdetransicion: galeria con diferentes tipos

de efectos visuales para intercambiar de una diapositiva a otra durante la presentacion.

. .y ! Sin sonido 7 . . . s
e Sonido de transicion: AL ] selecciona un sonido que se reproducira

durante la transicidn de la diapositiva anterior y la actual.

i . -
_—;l_ Rapido

e Velocidad detransicion: elige la velocidad de transicidn entre la

diapositiva anterior y la actual.

. 5=.jlﬂq;:ulicaratn::u:jlt:u ) o . .
e Aplicar a todo: cambia la transicién entre todas las diapositivas

de la presentacién para que sea igual que la establecida para la diapositiva actual.

Avanzar a la diapositiva

¥ Al hacer clic con el mouse

Automaticamente después de: |00:00 .

e Avanzar a la diapositiva: cuenta con 2

. . ¥ Al hacer clic con el mouse .
opciones; Al hacer clic con el mouse parair a

la siguiente diapositiva y Automaticamente después de:

-

Automaticamente después de:  00:00 - ) L. . . }
cambia a la siguiente diapositiva después de un

ndmero determinado de segundos.

Habiendo hecho una descripcién general de los comandos principales para programar animaciones
y transiciones, pasemos entonces a la etapa mas caracteristica de todo el proceso.

P
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Seleccionemos la primera diapositiva, enseguida hagamos clic sobre el primer cuadro de texto para
activar las herramientas en contexto.

L3 Desvanecer |~
Después escogemos el comando Animar hacemos clic en el control de

lista desplegable y seleccionamos la animacién Desvanecer

5in animacion
Desvanecer

Barrido

Desplazar hacia arriba
Personalizar animacion...

En una vista previa muestra lo que hace posicionado el cursor sobre el nombre de la animacién, el
texto aparece lentamente desde el mismo lugar.

Egﬂ Personalizar animacian

Seleccionamos en segundo cuadro de textoy presionamos haciendo esto
activa y abre en el lado derecho del panel de diapositiva, el panel personalizar animacién.

EDUCACION ADISTANCIA €2



Cada vez que seleccionemos un objeto para animarlo debemos presionar [

Personalizar animacion  x

[Eﬁ agregar efecto vl [x_-;; Quitar

Modificar: Desvanecer

Iricio: | “B Al hacer dic v |

Velocidad:

15 ¥ 1 Tl

+* b

[P Reprnducir] [E Presentacian

Viska previa automatica

UNIVERSIDAD

CUAUHTEMOC

GUA

1A

v

EXCEL

EN

' Agregat efecto -

CIA

en

el panel personalizar animacién para que despliegue una lista o menu con opciones de animacion.

[;{\? Agregar efecto -

e R

1. Cuadro :_‘k Entrada 1
2. Cuadros bicolores ﬁ Enfasis »
3. Desplazar hacia arriba &= Salir 3
4, Persianas ﬁ; Trayectoria de la animacian »
5. Rombo

Mas efectos..,

Con el cursor del ratén haremos la siguiente secuencia de seleccion: Agregar efecto, Entrada, 1.

Cuadro.
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Agregar efecto de entrada

Eﬂ Zentrifugado ﬂ Zomprirmir £

#* Descender .

f Desplegar hacia abajo Hb Entrada lenta

* Estirar .f Girar hacia el centro

f .f Zoom

Llamativo

f Aurmentar f Burmeran

f Créditos f Curva hacia arriba

* Deslizar f Doblar

f Espiral hacia dentro f Flokante

a * Girar

ﬂ Hilc .f Lanzar
I.f' Rebote | & Remoling

f .f Yelocidad suave

# -
[+] ista previa del efecka [ Acepkar ] [ Cancelar ]

| Yista prewia del efecta

Conviene tener seleccionado el control de Vista previa del efecto, asi

podemos visualizar de manera previa, haciendo clic sobre el nombre del efecto sin tener que

presionar el botén para poder apreciar el resultado. Escogemos el efecto con nombre
Rebote de la categoria Llamativo.
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Llamativo

# bomerar
# Créditos
A Deslizar
# Espiral hacia dentro
5
N Hilo
{ # Rebote
#»

Posteriormente presionamos o si queremos cerrar esta operacién sin que se aplique

el efecto presionamos y se cierra la ventana Agregar efecto de entrada.

Asi como hay efectos de entrada también hay efectos de salida (el objeto animado da la impresion
gue sale o desaparece de la diapositiva actual).

[;‘ﬂ? Agregar efecto *

S Entrada r
‘ﬂ? Enfasis k
‘E 1. Cuadro ‘*_: Salir ¥
ﬁ 2. Cuadros bicolores {:; Trayectoria de la animacion »
x 3. Desplazar hacia fuera
‘E 4. Persianas
ﬁ 5. Rombo
Mas efectos...

El procedimiento para configurarlo es el mismo para como de entrada.

EDUCACION ADISTANCIA €2
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Agregar, efecto de salida

Basica i
| ﬂ arrastrar hacia fuera | $¥E Barras aleatorias

JZ Barrido +E Circulo

+#E Cruz #E Cuadro

<% Cuadros bicolores +2 Cufia

¥ Desaparecer x Desplazar hacia fuera

<% Desplegar hacia abajo F Destello una vez

¢ Disolver haria Fusra +E Dividir 0

* Efectos aleatorios #Z Persianas

¥E Rayas #Z Rombo

<% Rueda

Sutil

n. Cantraer * Desyvanecer

x x Zoom desvanecido

Moderado v
[+] ¥ista previa del efecto l Areptar ] l Zancelar

Para el efecto Enfasis (el efecto aplicado en el objeto solamente lo resalta, no lo pone ni lo quita de
la diapositiva actual), es el mismo procedimiento que los anteriores.

[Zf:{ agregar efecto «

':_‘k Entrada [ 2
ﬁ 1. Aumentar y hundir ‘.;‘fk Enfasis 3
M 2 Cambiar estilo de fuente &= Salir [ 3
A 3 Cambiar fuente f)g Trayectoria de la animacian »
ﬁ 4. Cambiar tamafio de fuente

tﬁ 3, Girar

Mas efectos..,

Fa
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A
Agregar efecto de énfasis
Basica A
] .ECE Aurnentar v hundir E é
:& Cambiar color de linea Q Cambiar color de relleno
N A
ﬁ iﬁ Girar
?ﬁh Transparencia
Sutil
N :
.gﬁ Color complementario gj,‘ﬁ" Color complementario 2
ggﬁ' Color de contraste = Flash
N .;gﬁ Tlurminar W
.gﬁ Mezcla de colores f
ggﬁ' Oscurecer 53 Resalko vertical
ﬁ Saturacidn reducida
Moderado v
Vista previa del efecto [ Aceptar l [ Cancelar ]

Si deseamos quitarle el efecto a alguno de los objetos de la diapositiva, debemos poner el cursor
sobre el objeto y seleccionarlo haciendo clic, o también seleccionandolo de la lista de objetos con la

etiqueta de numeracion correspondiente en el panel de Personalizar animacion.

En este ejemplo queda entendida la relacién entre la etiqueta numerada y el nimero en la lista del
panel Personalizar animacion. Comprendido hasta aqui, hagamos la siguiente secuencia con
nuestro cursor: damos con el botén derecho en el objeto o elemento nimero 3 de la diapositiva,
abre un menu, desplazamos el cursor hasta Quitar y hacemos clic.

T <)

bt
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(3B ‘f & Imagen L3

‘ﬁ Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

LD Iniciar después de Anterior
Opciones de efectos..,
Intervalos...

Mostrar escala de tiempo avanzada

Cuitar

™

De inmediato el elemento u objeto desaparece de la lista del panel, pero alnsigue en la diapositiva,
con esto solo le hemos quitado el efecto asignado o si queremos cambiarlo por otro seguiremos los
mismos pasos descritos.
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La Transicidn es solo para pasar de una diapositiva a otra en la presentacion y para suavizarlas o
acentuarlas debemos asignarles efectos predisefiados.

La galeria muestra una variedad de efectos, pasando el cursor por encima de alguno, podemos

apreciar una vista previa del mismo en nuestro panelde diapositiva.

é& Sonido de transicion: [5in sonido] -
i"—ﬂ_ Velocidad de transicion: Rapido -
i)l Aplicar a todo

itk Sonido de transicion: 5in sonido <
Podemos ademads insertar sonidos 5 [ ] para que al

momento de cambiar a la siguiente diapositiva, se escuche un sonido con alguna caracteristica en
particular o alusiva a la presentacién, también tenemos la opcién de Otro sonido.

[Sin sonido] m

[Sin sonido]

[Dretener sonido anterior]
Aplauso

Bomba

Erisa

Caja registradora
Camara

Campana

Clic

Empuje

Explosion

Flecha

Laser

Latigo

Maquina de escribir
Martillo

Moneda

Redoble de tambores
Succion

Viento

Voltaje

Crro sonido...

Repetir hasta el proximo sonido

Fa
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La creatividad depende de cada quien.
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Buscar en: | IC5) Misica de muestra W | @ -Ch X CuE-
= Documentos -?Haudin:nl
£ recientes
@ E=critorio
Mis
documentos
 MiPC
‘:1! Mis sitios de
red
Mombre de archivo: | v |
Tipo de archivi: |.ﬁ.rchivu:|5 de sonidao w |
[ Aceptar l ’ Cancelar

Un cuadro de didlogo llamado Agregar sonido nos permite buscar el archivo de audio, cuando

aparece este cuadro nos posiciona en la carpeta Musica de muestra, pero podemos explorar el que

gueramos. Cuando hayamos ubicado el archivo de audio,
utilizar archivos de audio con extensién .wav.

El archivo seleccionado aparece en Sonidos de transicion.

g& Sonido de transicidn: | audiol.w _

'ijl_ Velocidad de transicion: Lento

Lento |T|

Lento
Medio
Rapido

Velocidad de transicion

entre la diapositiva anterior y la actual.

Aplicar a todo
Aplicartodo o Ap

para que sea igual que la establecida para la actual.

presionamos. Debemos

elije la velocidad de transicion

cambia la transicién entre todas las diapositivas de la presentacién
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Avanzar a la diapositiva

Al hacer clic con el mouse

Y

Automaticamente después de:  00:00

-

Avanzar la diapositiva permite configurar la forma

en que las diapositivas hacen su transicién de la anterior a la actual.

. Al hacer clic con el mouse . . . .
Al hacer clic con el mouse espera un clic del ratén para ir la siguiente

diapositiva.

.

Automaticamente después de:  00:00
Automaticamente después de: cambia a la siguiente

diapositiva después de un determinado nimero de segundos.
Presentacion

Es la parte final de todo proyecto de PowerPoint y consiste en echar andar nuestras diapositivas
animadas y ambientadas.

Presentacion con diapositivas

La pestafia alberga otros grupos de comandos.
Presentacion con diapositivas
=T = e Grab. i6 Resolucidn: LUtili lucién act., -
—'-.E) r i;r .Er = WD Grabar narracién esolucion ilizar resolucion a
— = — \@ Ensayar intervalos =F Mostrar presentacion activada
Desde el Desde la Presentacidn Configuracian de la Ocultar o
principio diapositiva actual | personalizada - || presentacion con diapositivas diapesitiva ¥ Utilizar intervalos ensayados Usar vista del moderador
Iniciar presentacién con diapositivas Configurar Monitores

En esta ocasidn solo mencionaremos como iniciar nuestra presentacion.

B P | =

Desde el Desde la Presentacion
principio diapositiva actual ' personalizada ~

Iniciar presentacion con diapositivas
Desde el grupo Iniciar presentacion con diapositivas, hacemos clic en el comando Desde el
=
=0
Desde el
principio. Principio’ |nicia la presentacion desde la primera diapositiva.

| [Haa T |
oo
en el icono de pantalla de proyeccion.

O simplemente presionando la tecla F5 de nuestro teclado.

Desde la barra de tareas
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