PLIC CIONES

1 Animar un texto
B / PowerPoint 97 y 2000

Cuando vamos a ini-
ciar el disefio de una
presentacion, lo més
sencillo suele ser
escribir un texto en
una diapositiva para
que luego éste se
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dos sobre ningtin objeto. Inmediatamente nos saldrd en pantalla un
mend contextual del cual elegiremos la opcién «Fondo». Del cuadro
de didlogo que aparece seleccionaremos una de las opciones de la lis-
ta desplegable de fondos, de las cuales estardn disponibles fondos
lisos y con efectos. Cuando elijamos uno de ellos deberemos pulsar
en el botén «Aplicar», para que los cambios tengan efecto sobre la
diapositiva en la que nos encontramos o «Aplicar a todo», lo cual
afectard a todas las imdgenes de la presentacion.

3 Aplicar un fondo
no prefijado a una pantalla

1/ PowerPoint 97 y 2000
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animar el texto de

manera que se consiga un efecto interesante a la vez que original.
Para animar un texto anteriormente escrito tendremos que seleccio-
nar el objeto que lo incluye. Si queremos que aparezca desde el lado
izquierdo de la pantalla y se mueva hasta centrarse, lo haremos
mediante la opcién «Presentacién/Personalizar animacién». En el
cuadro de didlogo que se muestre en pantalla abriremos la lista des-
plegable correspondiente a «Animacién y sonido de entrada». En
ésta seleccionaremos «Barrido» y en la de su derecha escogeremos
«Hacia la derecha». Pulsaremos en el botén «Aceptar» y los cambios
se habran realizado.

Fronda

Aederaorce fondo

Aunque pueden llegar a ser muy apropiados los fondos prefijados por
PowerPoint, nuestras presentaciones serdn mucho ms originales si
incluimos en ellas fondos creados a partir de imagenes nuestras. Para
hacerlo, deberemos situarnos en un lugar de la diapositiva en el que no
exista ningtin objeto y pulsaremos en la opcin «Insertar/Imagen/Des-
de archivo». A continuacion elegiremos la imagen que vamos a poner
como fondo; en este punto debemos tener en cuenta que ésta no debe
ser muy definida, ya que en ese caso no se verdn bien los contrastes
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2 Aplicar un fondo de
color a una diapositiva

B / PowerPoint 97 y 2000

Si optamos por empezar nuestra presentacion a partir
de un archivo en blanco, muy probablemente deseemos
que el fondo de una o de todas las diapositivas no sea
de ese color. Para cambiar el fondo de una diapositiva
deberemos hacer «click» sobre la misma con el botén
derecho del ratdn, teniendo cuidado de no estar situa-
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entre el contenido de la diapositiva y el fondo.

Una vez que tenemos insertada nuestra imagen, la dimensionaremos
convenientemente para que coja todo el espacio de vision. i tenemos
més objetos dentro de la pantalla, el fondo deberd ser llevado hacia
atrds para que se vean el resto de componentes. Para hacer esta ope-
racion seleccionaremos la imagen y pulsaremos con el botén derecho
del rat6n; en el menii que aparece escogeremos la opcién «Orde-
nar/Enviar atrds» y ya tendremos el fondo preparado para continuar
con el resto de componentes.

._I




Microsoft PowerPoint 97 y 2000

Trucos para el programa de presentaciones de Office

4 Cambiar el tipo de letra por defecto

B / PowerPoint 97 y 2000

Si queremos evitar que sea PowerPoint el que asigne el tipo y tamafio de letra por defecto,
nosotros podemos modificar esta opcion para que cada vez que insertemos un nuevo obje -
to en una diapositiva, el tamafio y tipo de letra del mismo sean los que hayamos elegido.
Para realizar esta accion debemos seleccionar la opcion «Formato/Fuente», elegir el tipo de
letra que queremos y, finalmente, pulsar en la casilla de «Predeterminado para objetos nue -

vos», seguido del boton «Aceptar».

5 Aplicar vinetas sobre
un texto previamente tecleado

1/ PowerPoint 97 y 2000
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Si deseamos llamar la atencién del receptor hacia una enumeracion, es
conveniente poner al principio de las lineas de texto una vifieta que
marque el principio de cada idea. Para realizar este proceso debemos
insertar primero un cuadro de texto y rellenarlo después con diferentes
lineas, una con cada idea y dejando una linea en blanco entre cada una
de ellas. A continuacién, seleccionamos todo el texto que acabamos de
escribir y pulsamos en la opcién «Formato/Numeracién y vifietas». En
el cuadro de didlogo que aparece escogemos la que mds nos gusta y
pulsamos en el botdn «Aceptar».

6 Aplicar una plantilla a
una presentacion que ya existe

B / PowerPoint 97 y 2000

Nuestras
presentaciones
pueden ser
mas originales
si incluimos en
ellas fondos
creados

a partir

de imagenes
nuestras
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cién con PowerPoint 2000 pincharemos en la opcién «Formato/Apli-
car plantilla de disefio». En la version 97 serd muy similar: «Forma-
to/Aplicar disefio». A continuacién, elegiremos la plantilla que nos
gusta de todas las que el programa pone a nuestra disposicién y pul -
saremos en el botén «Aplicar».

7 Cambiar de vista
B / PowerPoint 97 y 2000

PowerPoint dispone de cinco vistas
: iz Viata normal

d1ferent.es, en funcién de las cua.les s ks A
el trabajo con el programa se realiza Wigta dispositive
de distinta manera. Estas vistas son: ;(_ ;'ﬁmﬂ’&m
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~ . 1 L= S
gran tamafio cada imagen; «Esque- || P88 L & deofames «
ma», en la que vemos un esquema DA ‘;'
de toda la presentacién; «Clasifica- B | EB 5P

dor», a través de la cual se pueden ver todas las diapositivas en
pequefio; «Pdgina de notas», para ver cada diapositiva junto

con su texto asociado, y «Presentacion», que permite ver el formato
final de todo el trabajo. Para movernos entre una y otra vista existe
en la parte inferior derecha de la pantalla un conjunto de iconos que
se relacionan con cada una de ellas. Se puede observar mejor miran -
dola ilustracion adjunta.

8 Pintar sobre la diapositiva

1/ PowerPoint 97 y 2000

Durante la presentacion puede ser muy interesante utilizar el punte-
1o del ratén para hacer resaltar alguna caracterfstica mediante la uti-
lizacién de la herramienta «Pluma». Con ella, y mientras se esté pul -
sando el botén izquierdo del ratdn, se dibujard sobre la pantalla a
modo de lapiz encima de la diapositiva. Estas modificaciones no
afectardn al fichero almacenado en el disco duro, simplemente
valdrén para explicar algtin detalle durante la vista de Presentacién.
Para utilizar la herramienta «Pluma» nos situaremos en la vista de
Presentacién. A continuacién pulsaremos en el boton derecho del
raton y seleccionaremos «Opciones del puntero/Pluma» del ment
emergente que saldrd en la pantalla. Esta operacion también se
puede hacer mediante la combinacion de teclas «Ctrl + P». En este
momento el puntero cambiard de forma convirtiéndose en una
especie de lapiz o pluma. A partir de ahi se podra dibujar sobre la
diapositiva cada vez que pulsemos el botén izquierdo del ratén.
Para retornar el cursor a su posicién normal deberemos pulsar con
el botén derecho del ratén y seleccionar «Opciones del
puntero/Flecha» o hacer esta operacién mediante la combinacién
de teclas «Ctrl + E».

9 Anadir un botén de accion
a una diapositiva

A / PowerPoint 97 y 2000

En un momento dado nos puede interesar insertar un botén de

accién en una de nuestras diapositivas para asignarle la ejecucion de
un determinado programa que sirva para aclarar o profundizar sobre
algtin tema. Este programa no se ejecutard durante la presentacion si
no se pulsa sobre el botén de accién determinado; el hecho de hacer -
lo 0 no dependeré desi el orador lo encuentra conveniente.
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Para insertar el botdn de accién sobre la
diapositiva deberemos seleccionar la
opcién «Presentacién/Botones de
accién» y escoger, de todos los iconos
que aparecen, el que estd en blanco. No
obstante, podremos elegir cualquiera
de los botones siempre que modifique-
mos su accion predeterminada. Una
vez hecho esto, situaremos el cursor en
la parte en la que queramos colocarlo y
pulsaremos con el botén izquierdo del
ratén a la vez que lo dimensionamos
arrastrandolo sobre la diapositiva. A
continuacién, en el cuadro de didlogo
que aparece pulsaremos en la opcion

Trucos para el programa de presentaciones de Office
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«Ejecutar programa» e indicaremos la ruta del nuestro. Por dltimo pul-
saremos «Aceptar» y el proceso habrd concluido.

10 Anadir una ultima diapositiva

en color negro

B / PowerPoint 97

Cuando sobrepasamos la dltima dia-
positiva de nuestra presentacion
aparece en pantalla la interfaz de
disefio del programa, algo que en
determinadas situaciones puede no
ser muy apropiado. Para evitar esta
circunstancia existe la posibilidad de
insertar en la presentacién una dlti-
ma diapositiva en color negro como
indicativo de que ésta ha concluido.
Esta operacién es realizada por
PowerPoint 2000 por defecto aunque
en la versién 97 deberemos incluirla.
Para hacerlo tenemos que seleccionar
la opcion «Herramientas/Opciones».

A continuacién pulsaremos sobre la ficha «Ver» y escogeremos la

=
opcién «Terminar con diapositiva en negro». - = a
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11 Asociar la reproduccion de una imepted,

seccion de pista de un CD de audio
A / PowerPoint 97 y 2000
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mos las opciones oportunas, pudiendo especificar la reproduccién de
una pista en concreto e incluso la de una seccion de ésta, tal y como
se muestra en la imagen.

12 Crear una presentacion autonoma
mediante el sistema de narracion

A / PowerPoint 97 y 2000

Si queremos crear una presentacién auténoma en la que no haga falta
la existencia de un orador para realizarla, lo podremos hacer utili-
zando las opciones de narracion que el programa pone a nuestra dis-
posicién. Para ello, pulsaremos en la opcién «Presentacién/Grabar
narracién». En la pantalla que aparece a continuacién podremos con-
figurar el nivel de grabacion del micréfono y modificar las opciones
de grabacién preestablecidas (a mayor calidad, mayor espacio reque-
rido para el almacenamiento).

Una vez configuradas estas opciones podremos empezar a grabar
pulsando en el botén «Aceptar» e indicando si deseamos realizar la
grabacion sobre la diapositiva actual o sobre toda la presentacion.
Cuando concluimos con la grabacién, el programa nos preguntara si
queremos guardar ademds los intervalos de tiempo que hemos nece-
sitado con cada diapositiva; deberemos contestar que si para que no
haga falta que alguien pase una a una cada imagen.

13 Configurar y programar
una presentacion para su difusion

A / PowerPoint 2000

La dltima version del programa permite la posibilidad de difundir
una presentacion a través de Internet o de una intranet. Mediante la
utilizacién de Outlook 2000 u otro programa de correo se podra pro-
gramar la divulgacién de la presentacién de la misma forma que se
programa una reunion. Para ello habrd que guardar el archivo como
pagina web. Para configurar el resto de opciones serd necesario abrir
la presentacién y seleccionar «Presentacién/Difusion en linea», esco-
giendo la opcién «Configurar y programar» y pulsando después el
botdn «Aceptar».

En este instante introdu-
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Una presentacion realizada con buena misica de fondo hara que
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saremos en el boton «Pro-
gramar difusién». Por
tltimo, solo restara intro-

crezca el interés de los receptores. PowerPoint dispone para ello de la
posibilidad de asociar la
reproduccién de una pista,

Cprores di reernduion
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dos/Reproducir pista de
audio de CD». En el cua-
dro de didlogo que aparece
en pantalla configurare-
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ducir la informacién rela-
tiva a la programacién
(fecha y hora del evento)
y pulsar en el botén
«Enviar». Los receptores
recibirdn un mensaje de
correo en el que se notifi-
card la difusién. En el momento en que vaya a comenzar ésta, el
usuario orador debera abrir la presentacién y seleccionar la opcion
«Presentacion/Difusion en linea/Iniciar difusion». En el cuadro de
didlogo que aparece a continuacion restard tan solo pulsar en el
botén «Iniciar» cuando el orador esté preparado y la fecha y la hora
sean las acordadas. O
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