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Powerpoint es uno de los programas mas populares desde siempre. Todos hemos visto alguna vez unas
diapositivas de powerpoint, una presentacion.

Con Powerpoint contamos algo de forma amena. Un trabajo para el instituto, un proyecto de empresa,

un remember para una boda, una historia comica. Las posibilidades son infinitas porque en Powerpoint
cabe casi de todo.



1 INICIO EN POWERPOINT

P3

verPoint 2013

Hacemos clic en el icono del programa para entrar en PowerPoint

Lo que vemos es la ventana de inicio tipica de Office 2013 y Office 365

Powe rpoi nt Buscar plantillas y temas en linea 0o

Busquedas sugeridas: Empresa  Calendarios  Gréficos y diagramas ~ Tipo

Recientes
" 0 Presentacion Orgénico
Mis documentos » Curso Powepaint 2... [ | on
curso acelerado de pelugueria... _— m—
Mis documentos = Pelugueria y Maqu...
cambiosdeformapermanentes... R SnEniETss DNga k=T
Mis documentos = Pelugueria y Magu...
n 4. Riesgos en la conduccion ‘y& , \, , \, AN
Mis documentos » PRL * *
RORRIRRRE
mmm | 22 Frases Il NS DE MDEM
X . IA\ AN IA\ AN IA\ IA\ IA\
Mis documentos » Curso de Ruso = P... ‘
INTEGRAL
E' 2. Frases Il
Mis documentos » Curso de Ruso » P... Integral Caracteres de madera Malla
20. Frases
Pd
Mis documentos » Curso de Ruso » P...
E| 19. Objetos diferentes Il
Mis documentos = Curso de Rusa = P... SECTH
Faceta
E 2. Felicidades
Mis documentos » Curso de Ruso » P... M etropolltano
18. Objetos diferentes Metropolitano Faceta Sector

En la parte de la izquierda tendremos trabajos ya realizados y guardados de PowerPoint, por si
queremos abrir alguno de ellos para seguir en el mismo.

En la parte de la derecha tenemos diferentes plantillas que podremos utilizar como base para nuestro
nuevo trabajo o proyecto.



Vamos a seleccionar Presentacion en blanco que significa que realmente no utilizamos ninguna plantilla
y empezamos totalmente de nuevo una presentacion.

Presentacidn en blanco

Entramos en el programa y vemos lo siguiente

m E .@ - Presentaciénl - PowerPoint
ARCHIVO jaiiiileile] INSERTAR DISENIO TRANSICIOMES ANIMACIONES PRESENTACION COM DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS
s |:|Diser"1ov ’__|_| (] Relleno de forma
D 1] Restablecer <> D Contorno de forma
Pegar MNueva N K 5§ § abe &V Formas Organizar Est
- diapositiva - & Seccién - - ) - - rapidos Efectos de forma
Portapapeles = Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo

1

Haga clic para agregar titulc

Haga clic para agregar subtitulo

Tres partes claras y diferenciadas en el programa.



En la parte superior la tira de menu

ARCHIVO jaiiiileile] INSERTAR DISERIO TRAMSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION COM DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS

=lln, I:'Diseﬁo' 1 O Relleno de forma
0 =] L& = '

] Restablecer - : Contorno de forma
Pegar MNueva N K 5 § abe &V Formas Organizar Estilos

e E= e
M diapositiva~ ] Seccion ¥ - - rapidos Efectos de forma

Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo

El menu de PowerPoint, al igual que el resto de programas de Office, nos da una serie de opciones y
subobciones. Dependiendo de donde pulsemos, vamos a poder realizar determinadas acciones en la
presentacion

COI0] MNICO  NGERTAR  DSENO  TRANICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACIONCONDIAPOSITVAS  REVISAR  VISTA  COMPLEMENTOS

Las distintas opciones conceptuales del menu en la parte superior.

Dependiendo en que opcion de menu nos situemos, tendremos acceso a unas u otras acciones y
posibilidades en PowerPoint.

Sitenemos seleccionado INICIO

o j [=] Disefio - A O
D ™) Restablecer _ <> D
Pegar MNueva _ B N K 5 S abc &V Formas Organizar
- diapositiva~ O oeccion ™ - -
Portapapeles Diapasitivas Fuente Parrafo

Sitenemos seleccionado INSERTAR

3 3 e T g 7 ER43T 004

= e Captura~ FDf.marb\irt s ‘ - ] ‘ i
Nueva  Tabla  Iméagenes Aplicaciones  Hipervinculo Accion - Comentario  Cuadro Encabez, WordAt _ Ecuacién Simbolo - Video  Audio

digpositiva~ - 5 Aibum deotogrties ~ 1l Grfico para Office - detexto piepig. - v A

Diapositivas | Tablas Imégenes llustraciones  Aplicaciones Vinculos Comentarios Texto Simbolas Iultimedia

Seleccionando el menu DISENO

Aaly Aa Aa . 1\:\ @
EmmEm- mEm=—— ] — - mem- _| Tamafio de Formato
: . diapasitiva = del fondo
Temas Variantes Personalizar

Diferentes opciones y acciones dependiendo de qué menu seleccionemos



En la parte principal, debajo de los menus, tenemos a la izquierda la tira de diapositivas y en la parte
central y derecha la zona de trabajo

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

En la parte de la izquierda iremos viendo las diapositivas que vamos realizando, en la parte mas grande,
la que ocupa el centro y la derecha es la zona de trabajo, es la diapositiva en la que estamos y es sobre la
que vamos a comenzar nuestro proyecto.



2 VENDO COCHE - CARTEL

Tengo intencion de vender mi fantastico coche, para lo cual voy a hacer unos carteles para pegar en los
bares, gimnasios y en Mercadona.

Nada mejor que PowerPoint para hacer de forma sencilla un bonito cartel.

Entro en PowerPoint y selecciono presentacion en blanco

BEHS O @ = Presentacién] - PowerPoint
ARCHIVO JalV{«le} INSERTAR DISERIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS i E
"D X [=] Disefio ~ Ao = 25 & 5= :5 Mlﬂ ,_2>|_:| DD ™ Relleno deforma i
EE ] Restablecer [|] i [# Contorno de forma acR
Pegar | Mueva N K S S abe AV- Aa A ====|= Formas Organizar Estilos
- > diapositiva = 5 Seccién~ N B - = - - rapidos - =¥ Efectos de forma Iy s
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo
1 N

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Hago clic en “Haga clic para agregar titulo” y escribo el titulo del cartel:



Vendo coche

Haga clic para agregar subtitulo

Hago clic en donde indica “haga clic para agregar subtitulo” y escribo las caracteristicas del coche que
deseo vender:

Vendo coche

Seat 600
Como nuevo
Solo 50 afios

Todas las revisiones

Teléfono 666 555 666

Como la letra de las caracteristicas ha quedado un poco pequeia, voy a hacer el rectangulo que la
contiene mas grande, para ello arrastro de los tiradores:



Seat 600
Como nuevo
Solo 50 afos

Todas las revisiones
Teléfono 666 555666

Una vez hecho el rectangulo mas grande, modifico el tamafio de letra seleccionandola:

Seat 600
Como nuevo
Solo 50 afios Colbri (C- |24 <] g g oo 5=
Todas las revisiones =
Telefono 666 555 666 N

Al seleccionarla me aparece el menu contextual de opciones, donde puedo modificar el tamafio de

letra:
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Vendo coche:

Seat 600

Como nuevo

o
n

[T =T ]

=== ==
[=3]

Calibri(C~ |24 = A" A -
Solo50 afios n«k s ===

Todas las revisiones
i Tl éfono 666555666

Selecciono ese tamaiio 32 y ahora voy a modificar el tamafio de la letra y el color del titulo:

Lo primero es subir mas arriba el titulo para dejar espacio, hago clic dentro del rectangulo del titulo para
que me salgan los tiradores y arrastro:



Vendo coche

Sin soltar el botdn izquierdo del ratén arrastro hacia arriba

Vendo coche

Seat 600
Como nuevo
Solo 50 afos

Todas las revisiones

Teléfono 666 555 666



Ya tengo mas separado el titulo, lo voy a seleccionar, a cambiar el tamafo de letra y su color. Para ello

selecciono el titulo con el botdn izquierdo del ratén y en el menud contextual que aparece cambio el
tamanio de letray el color de la misma:

Calibrili - |60 = A" &~
N K § == . -

Vendo coche

Y me queda como sigue:

Vendo coche

[
Seat 600

Como nuevo
Solo 50 anos
Todas las revisiones

Teléfono 666 555 666

Voy a cambiar el color del fondo, para ello pulso dentro de la diapositiva con botdn derecho del raton



y Opciones de pegado:
[0 Ll
Seat 600 [ = *

Restablecer diapositiva
CGmD nuev B Cuadricula y guias... k
Regla

@ Formato del fondo...
Todas las revisiones

eléfono 666 555 666

Selecciono Formato de fondo...

Solo 50 afc
s

) i En la parte derecha me aparece el menu de formato
Dar formato al fondo  ~ %

O

4 RELLENO

Voy a seleccionar Relleno con degradado

# Relleno salido
Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Qcultar graficos del fondo

Color &y

Transparencia | 0% :

Y me queda la diapositiva de la siguiente forma



Vendo coche

Seat 600
Como nuevo
Solo 50 anos

Todas las revisiones
Teléfono 666 555 666

Aplicar a todo
Me gusta, por lo que en el menu del formato de fondo pulso en

Ahora voy a insertar en la diapositiva la imagen del coche, dado que no tengo ninguna foto del mismo
en el ordenador, voy a buscar una en internet que se le parezca.

. INSERTAR E‘_. Imagenes en linea
Para ello voy al menu

En la ventana que aparece, en busqueda, indico lo que deseo buscary pulso en la lupa:

Busqueda de imagenes de Bing seat 60(] ®

Buscar en la Web |“
Buscar

Hay una foto de un coche exactamente igual al que deseo vender, por lo que lo selecciono y pulso en
insertar:



Me lo ha puesto en mitad de la diapositiva

Vendo coche

Como nuevo
Solo 50 afios
Todas las revisiones
Teléfono 666 555 666

Por lo que con el ratdn voy a arrastrarlo y a hacerlo un poco mas grande:

Vendo coche

las revisiones
0 666 555 666



Ahora voy a mover hacia la derecha el recuadro de texto con las caracteristicas para que quede bien:

Vendo coche

Como nuevo
Solo 50 anos

Todas las revisiones
......................... Teléfono 666 555666

El cartel ya queda como a mi me gusta, ahora sélo tengo que imprimir

PUlsO en ARCHIVO

Imprirmir

Y en

Copias: | 10 &_

Dado que quiero 10 carteles pongo 10 copias

Propiedades de impresora
Hago clicen

Y compruebo que la forma de impresion esta Horizontal para que me salga bien el cartel

) Propiedades: Documento de EPS

Presentacian

. . Ya estd, ya tengo mis diez carteles para vender mi
Orientacidn:

: : coche.
Horizontal W



3 PRESENTACIONES DESDE PLANTILLA

Vamos a crear una presentacion con diapositivas de PowerPoint desde una plantilla. Tenemos que
realizar un trabajo de clase sobre Beethoven y vamos a utilizar una de las plantillas que nos suministra
PowerPoint.

Abrimos el programa

Buscar plantillas y temas en linea jo

Bidsquedas sugeridas: Empresa  Calendarios  Gréficos y diagramas  Tipo

Presentacion en blanco Bienvenido a PowerPoint ¥ Base

|
Organico
g fela
lon

Orgénico

CARACTERES
DE MBDERB.

Caracteres de madera Malla Metropolitano

SECTOR
Faceta

Faceta Sector Estampado



Tenemos una serie de plantillas que podemos seleccionar haciendo clic en la que mas nos guste.
Selecciono la denominada Sector

DISENO DEL TITULO

Pulsamos en Crear y accedemos a la ventana principal de PowerPoint con la plantilla cargada y lista
para empezar el trabajo



Presentacién1 - PowerPoint

EHS O 3-=
INICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA el >
LT = [E=] Disefio ~ ol A b= & = 15 lm ﬁ@“ﬁ—- DD ‘ 7" 2 Relleno de forma #% Buscar
Piger Eg - T 1] Restablecer R | A S B~ AT Ll GJE_ Orgariaar Esaos [# Contorno de forma - | 25 Reemg
P d diapositiva ~ 5 Seccién ~ - L e | S B 2N L Y K[s = répidos - &3 Efectos de forma - [ Selecc
i iti F} Parrafo ™ Dibujo i3 Edici

[F] D Fuente

HAGA CLIC PARA
AGREGARTITULO

Hacemos clic donde indica “Haga clic para agregar titulo” y también en “Haga clic para agregar

subtitulo” y escribimos lo que vemos a continuacion:

LUDWIG VAN BEETHOVEN /7,




El subtitulo no ha quedado muy bien, vamos a seleccionarlo y cambiar el color de la fuente para ponerlo
en amarillo

Hago un clic dentro del cuadro de texto, selecciono con el botdn izquierdo del ratdn, al terminar de
seleccionar se me abre el menu contextual, alli selecciono color de fuente (la letra A subrayada de color)
y elijo el color

. Alumna: Maria Marfinez Isra Colores del tema
’ B B EEEEEN

Colores estandar
[N OHEEEEN

:‘v Mas cdlores...

/X Cuentagotas

Ya tenemos la primera diapositiva, vamos a por la segunda que sera de contenido, en el meny, arriba,
pulsamos en Nueva diapositiva

[MICIO IMSERTY
= =
=
L=

Mueva ]
diapositiva~

s h Diaposi

Seleccionamos Titulo y Objetos



| Sector

Encaberado de
SECCION

Diapositiva de
titulo

Dos chjetos Comparacién Solo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Imagen Titulo y Cita con
pancramica con .. descripcidn descripcidn

Tarjeta de nombre  Citar la tarjeta de Verdadero o falso
nombre

Nos coloca la nueva diapositiva, la sequnda



Hacemos clic para agregar titulo

s Y. Gee e

'LUDWIG VAN BEETHOVEN (BONN, 16 DE
*DICIEMBRE DE 1770 — VIENA, 26 DE MARZO
DE 1827

Hacemos clic dentro del titulo para arreglarlo un poco, pulso Intro delante de la palabra que quiero ver
en otra linea

Nos queda de la siguiente forma

T o

'LUDWIG VAN BEETHOVEN
*(BONN, 16 DE DICIEMBRE DE 1770 —

VIENA, 26 DE MARZO DE 1827)




Ahora vamos a incluir una foto de Beethoven en la parte superior de la
diapositiva, para ello hacemos clic en Imagenes en linea, dado que no
tengo ninguna foto de Beethoven y la vamos a conseguir de Internet

Seleccionamos busqueda

E Busqueda de imagenes de Bing beethover X

Buscar en la Web

Hacemos clic en la imagen que mas nos gusta y pulsamos Insertar para que nos la
ponga en la dispositiva.

¥
A

LUDWIG VAN BEETHOVEN
(BONN, 16 DE DICIEMBRE DE 1770 -
VIENA, 26 DE MARZO DE 1827)

Vamos a trasladar laimagen a la derecha y hacerla un poco mas grande.



Para hacerla un poco mas grande hacemos clic en uno de
los cuadraditos blancos y tiramos

Para llevarla a la derecha, hacemos clic dentro de laimagen y arrastramos sin soltar el raton

De manera que la diapositiva nos queda como vemos:

LUDWIG VAN BEETHOVEN
(BONN, 16 DE DICIEMBRE DE 1770 —
VIENA, 26 DE MARZO DE 1827)

Vamos a por la tercera diapositiva, en la que incluiremos la biografia del musico, por lo
gue necesitamos un cuadro de texto.

s

En blanco



En la diapositiva en blanco, vamos arriba, al menu Insertar y elegimos Cuadro de Texto

I
I

Cuadra E Hacemos clic en la diapositiva y sin soltar el raton dibujamos el cuadro de texto que
detexto | necesitamos

%

Hacemos clic dentro del cuadro creado y escribimos
No nos cabe todo el texto dentro del cuadro, por lo que vamos a:

- Ampliar el cuadro, con los tiradores y arrastrando
Disminuir el tamano de letra, seleccionandola toda y cambiando el tamafio en el menu
contextual que aparece a la derecha de la seleccion

Nos queda como sigue



Ludwig van Beethoven (Bonn, 16 de diciembre de 1770 —Viena, 26 de marzo de 1827) fue un
compositor, director de orquesta y pianista aleman. Su legado musical abarca,
cronolégicamente, desde el periodo ciasico hasta inicios del romanticissne musical. Es uno de los
compositores mas importantes de |a historia de la musica y su legado ha influido de forma
decisiva en la musica posierior.

Considerado el Ultimo gran representante del clasicismo vienés (después de Chrisioph Willibald
Gluck, Joseph Haydn y Wolfgang Amadeus Mozart), Beethoven consiguié hacer frascender ia
musica del romanticismo, influyendo en diversidad de obras musicales del siglo XIX. Su arte se
expresdé en nuMerosos generos y aungue las sinfonfas fueron la fuente principal de su popularidad
internacional, su impacto resulté ser principalmente significativo en sus obras para piano y musica
de cdmara.

éneros pianisticos (freinta y dos sonatas para piano), de camara
daq, siete trios, diez sonatas para violin y piano), vocal (lieder, dos misas
\certante (cinco conciertos para piano y orquesta, uno par
s, oberturas, e nire las que se encuenira

Guardar como

Es buen momento para guardar la presentacion, pulsamos en el menu Archivo >

Guardar Como

Le damos nombre y guardamos en la carpeta del disco duro que deseemos.

Para la cuarta dispositiva vamos a incluir un ejemplo de la musica de Beethoven, de forma que en la
presentacion pueda verse y oirse, por lo que lo que queremos es insertar un video.

Insertamos una diapositiva en blanco

Y pulsamos en menu Insertar > Video > Video en linea...



Insertar video

Blsqueda de videos de Bing
Buscar en la Web

v 'ouTube
M* La mayor comunidad de comparticion de videos de
mundo. Cuitar

a Desde un codigo para insertar video
L)

Pegue el codigo para insertar si desea insertar un =
video desde un sitio web

Vamos a buscar un video de Beethoven en Youtube

v YouTube
(M- La mayor comunidad de comparticién de videos de EEEthGVEﬁ' *

mundo. Quitar @

Seleccionamos el que prefiramos

Yo YouTube

1000000 resultados de la blusqu

da para beethoven

m

Y nos coloca el video (en realidad el enlace) en la diapositiva, este video se podra ver si donde
reproducimos la presentacion con diapositivas tiene conexion a internet



Es posible que no tengamos habilitada esta opcidn, de forma que al seleccionar Insertar Video en linea,
nos aparezca la siguiente ventana:

Alses insert from

La explicacion que da Microsoft a esto es la siguiente:

Las opciones que faltan son; Busqueda de Bing Video, YouTube y de un cédigo de incrustacién de video.



G)Estado

Debido a los cambios en el servicio de YouTube, PowerPoint 2010 - 2013 es actualmente no admite
videos de Youtube. Microsoft esta investigando posibles correcciones para esta caracteristica.

En esta situacién solo podemos insertar un video si lo tenemos guardado en el ordenador

[

Videao
M Pulsamos en Insertar > Video > Video en mi PC...

Se nos abre el buscador para seleccionar el archivo
Organizar « Mueva carpeta = v [ @

A
[ m Microsoft PowerPc

4 7.7 Favoritos
4 Descargas
B Eccritorio

Beethowven

= - -
1= Sitios recientes

& SkyDrive

4| - Bibliotecas
[ @ Documentos
I [ Imagenes
> J’i Misica
- B Videos

4 #d, Grupo en el hogar v

Mombre de archivo: w | | Archivos de video W

Herramientas - Insertar | Cancelar

Seleccionamos el video y pulsamos Insertar

Se inserta en la diapositiva con un mando para hacer funcionar el video (Play, pausa, volumen...)


javascript:void(0);

sl

A A

LUDWIG VAN BEETHOVEN
(BONN, 16 DE DICIEMBRE DE 1770 —
VIENA, 26 DE MARZO DE 1827)

= ‘ 4 I 000000 )

Guardamos de nuevo el trabajo que ya hemos finalizado y vamos a realizar las acciones necesarias para
obtener la presentacion con diapositivas que sera lo que realmente veremos o mostraremos.

Hasta ahora hemos trabajado con una Presentacion de PowerPoint. Queremos tener una Presentacion con
diapositivas de PowerPoint.

El concepto de presentacion “a secas” es la de la creacidn del archivo con el que trabajamos. El concepto
de Presentacion con diapositivas es el formato que utilizamos para mostrar y ver las diapositivas.

TRANSICIONES

La presentacion con diapositivas es como un video, para pasar de una diapositiva a otra podemos hacer
clic con el ratdn y/o establecer unos tiempos, de forma que pueden pasar de forma automatica al cabo
de un tiempo.

Esto es lo que se denomina transiciones, por lo que previamente a guardar la presentacidn con
diapositivas vamos a configurar las transiciones.

Nos situamos en la primera diapositiva haciendo clic en la izquierda



u E|:E‘| - — lllEIF‘.Etal:}har:var

Pegar Mueva _ B
- diapositiva - 0 >eccion ~
Portapapeles Diapaositivas

LUDWIC VAN BEETHOVEM

Wik BEETHOVEN
EMERE DE 1770
DE MaAR |

En el menu transiciones vamos a poner que la diapositiva
1 avance después de 5 segundos, le ponemos un espacio
corto de tiempo dado que no tiene mucho contenido.
Vamos a ir haciendo lo mismo con el resto de diapositivas

Diapositiva numero 2, configuramos 8 sequndos:

Avanzar a la diapositiva

Al hacer clic con el mouse

Después de:

rvalos

En la numero 3 ponemos 2 minutos dado que contiene mucho texto

Awvanzar a la diapositiva

Al hacer clic con el mouse

Después de:

ralos

La diapositiva numero 4 es la del video, el video dura 2 minutos y 8 segundos, por lo que voy a poner un

poco mas, digamos 2 minutos y 15 segundos:

Avanzar a la diapositiva

Al hacer clic con el mouse

Después de:

valos



Ahora guardamos como presentacion con diapositivas

Archivo > Guardar como > Presentacion con diapositivas de PowerPoint

Mombre de archive: | Ludwig van beethoven "

Tipo: | Presentacién de PowerPoint v

Presentacian de PowerPoint

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

PDF

« Qcultar carpetas |Documente XP5

Plantilla de PowerP oint

Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint
Plantilla de PowerPoint 97-2003

Tema de Office

Autores:

Presentacion con diapositivas de PowerPoint
Presentacidn con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros k‘

DrarantariAan ron dianacitirac de DaasearDaint 87230032

Vamos a utilizar otra opcién muy interesante de PowerPoint y es crear un video en formato mps
directamente.

Este formato de video nos va a permitir subir el video a Youtube o Facebook o cualquier otra red social,
o enviarlo como video por whatsapp.

Archivo > Guardar como > Video mpeg-4

Ludwig van beethoven W

i | Presentacian de PowerPoint W

_|Presentacion de PowerPoint

" |Presentacion de PowerPoint habilitada para macros
Presentacion de PowerPoint 97-2003

FDF

Documente XPS
Plantilla de PowerPoint
B Plantilla de habilitada pa
Plantilla de PowerPoint
Terna de Office
Presentacion con diap
Presentacian con diap
Presentacidn con diap,
Complemento de Por
Complemento de P
Presentacion XML de
Video MPEG-4

Yideo de Windows Media k
Formato de intercambio de graficos GIF

Formato de intercambio de archivos JPEG

Forrmato de graficos de red portatiles PNG

Formato TIFF

cros de PowerPoint
3

s de PowerPoint

as de PowerPoint habilitada para macros
as de PowerPoint 97-2003

int

sat 97-2003

erPoint

Después de unos minutos el video estara disponible



4 PLANTILLAS

Las plantillas de PowerPoint nos van a ahorrar trabajo y nos daran ideas para las presentaciones que
tengamos que realizar. Lo conveniente es pensar: Qué tipo de presentacion voy a hacer? Y de acuerdo a
eso, localizar la plantilla que se ajuste al temay que nos guste mas.

Abrimos PowerPoint

Buscar plantillas y temas en linea jeol

Bisquedas sugeridas: Empresa Calendarios  Gréaficos y diagramas  Tipo

SECTOR

Presentacién en blanco Bienvenido a PowerPoint X
DRI KK KKK
‘\*/\*1*\*/\/\*/\*/\1*
Organico ‘(»@@@@@«)e
bA\*IA\ PANTYZAN IA\*IA\*IA\ l

Orgénico lon Integral

CARACTERES
DL MBDERRO

Caracteres de madera Malla Metropolitano

MALLA

Faceta

CELESTIAL

Faceta Celestial

Tenemos las imagenes de una serie de plantillas y la posibilidad de buscar otras.



CALENDARIO

Vamos a hacer un calendario, por lo que buscaremos la plantilla adecuada

Buscar plantillas y temas en linea L2

Busquedas sugeridas: Empresa  Calendarios  Graficos y diagramas ~ Tipo

Al hacer clic en Calendarios nos muestra una multitud de opciones

% Inicio | Calendarios o

2013 EMERD 2013

Calendario fotogrifico Calendario Calendario estacional
2013 (lun-sidb/dom) 2013-2014... ilustrado de 2013, Lun...

Calendario de anillas de Calendario fotografico Calendario de 2013
2013 (de lunes a... 2013 (Lun-Dom) (lunes a domingo)
Calendario de 2012 Calendario académico Calendario académico
(lunes a domingo) 2013-2014 (julio) 2013-2014 (agosto)

Enero 2010

w G ‘G

9 il

o e 9 EE

calendario sao Calendario de Adviento Calendario para el Dia de
San Valentin



En la parte central una serie de imagenes de calendarios

En la parte de la derecha, plantillas de calendarios clasificados por temas

*| Categoria
Calendario 57
Anual 34
Mensualmente 3
[rprirnir 25
12 meses 22
Educacidn 22
Lures - demingo 22
Estudiante 21
Semanal 21
Personal 20
Cualquier afio 18
Profesar 16
Multimedia 15
Irmagen 14
Paisaje 13
Afio académico 12
Empresa 12
Vista anual 12

Vamos a seleccionar algun calendario de la opcion 12 meses

Imiprirnir 25
12 meses 22
Educacidn 22
Lunes - domingo 22

Tendremos las imagenes de las posibles plantillas



Calendario fotografico Calendario estacional
203 (lun-sab/dom) ilustrado de 2013, Lun...
Calendario académico Calendario académico
2013-2014 (julio) 2013-2014 (agosta)

Vamos a seleccionar el Calendario fotografico Lun-Dom

Calendario fotogrifico

-h
2013 (Lun-Dom)

[

Calendaric fotografico 2013 (Lun-Dom)

Calendario fotografico
2013 (Lun-Dom)



2

Calendario fotografico 2013
(Lun-Dom)

Proporcionado por:  Microsoft Corporation

Puede insertar dos fotos de su familia, sus animales
de compafiia o cualquiera de sus temas favoritos
en cada mes de este calendario de 2013. El
calendario tiene formato de lunes a domingo y le
permite introducir citas y eventos para cualquier
fecha. Personalice la plantilla cambiando los
colores y estilos con los temas de PowerPoint. Use
el calendario en su formato electrénico o imprima
una copia en papel.

Tamario de descarga: 447 KB
* & K % % (52votos)

Valoracién:

[]

Crear

[ wa a X vE A8 DOM
n o @ @ o o o
kg
@ o ® 10 u 2 it
" 15 % ) 18 19 »
a 2 a 24 » = n
Avtversano
oo Nursa y
Eviue
EY = 0 n " @ ®
o o - a w @ 10

Pulsamos en Crear

Nos abre la presentacion de PowerPoint con 12 diapositivas, correspondientes a los 12 meses

BHS OBF &- Presentacion] - PowerPoint 2 m - F
PUIRITeY  (NICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR Estanislao Friedrik -
X [E=] Disefio ~ oA e |1 O Y Relleno de forma #% Buscar
“*] Restablecer . o & # Contorno de forma - | 25 Reemplazar ~
Pegar Nueva NKSS A — — = = Organizar  Estilos
= % | diapositiva~ "B Seccion = +  rapidos - @ Efectos de forma [ Seleccionar -
Portapapeles 1 Diapositivas Fuente 2 Parrafo ) Dibujo 3 Edicién
1
LUN MAR ME JUE VE she DOM
o1 , o) 04 <]
> Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
para para a para para
modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de jAmaya
texto del texto del texto del texto del texto del texto del cymple 8
patrén patrén patrén patrén patrén patrén anos!
7. 8. m. 10. 1 1 13.
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
ra para para para ra ra para,
modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el i
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto d texto del texto del texto del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén patrén
3 14, 15 X 18. 18. 20.
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic i{Haga clic
para para para para para para
modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto texto del texto del texto
patrdn patrdn patrén patrén patrén patrén patrén
2. 2 4. 2. 26.
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
ra para para para a
modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el
estilo de Aniversario estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del de Nuria y texto del texto del texto del texto del texto del
4 patrén Enrique patrén patrén patrén patrén patrén
A 31 )
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
para para para para para para para,
modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto texto del texto del texto del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén patrén
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
ra para para para a para para
modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el
5 estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del exto del texto del texto del texto del
patrdn patrdn trén patrén patrén patrén patrén




Este calendario es, obviamente, para incluir nuestras fotos. Podremos modificar y configurar todo lo
que queramos.

Pulsamos en la primera imagen y seleccionamos Cambiar imagen...

=

v LUN
- #
Estilo Recortar @ @ .ccoomeeeRd
iHaga clic
ra

mndificar el

Cortar

E® Copiar

3 Opciones de pegado:
C s

b

Cambiar imagen... h

Traer al frente »

Enviar al fondo >

Hipervinculo..,

Guardar como imagen...
Tamanio y posicion...

Formato de imagen...

e e -~

De forma que se abrira el explorador de archivos y podremos seleccionar la imagen que deseemos
incorporar.

Insertar imagenes

h Desde un archivo
Buscar archivos en el equipo o en la red local

| Examinar Desde un archivo i




@ = 4 [ » Bibliotecas » Imagenes » v & Buscar en Imagenes j=]

Organizar » Mueva carpeta =~ [ @
P
m Microsoft PowerPc :
T'.l{ Favaritos
j Descargas |
B Escritorio ControlCenterd Chica-en-la-niev
"=l Sitios recientes e-abrigada-560_4
& SkyDrive 00300,

b

[ Biblictecas
@ Documentos
[&| Imagenes
JF Musica
B videos

*& Grupo en el hogar v

Mombre de archivo: W | |Tudas las imagenes " |

Herramientas = | Abrir |v| | Cancelar |

Seleccionamos la imagen que deseamos y pulsamos Insertar

LUN MAR ME JUE VE sAB DOM
3., 0., 0z 3. 04 [v5} 06
Haga clic i {Haga clic i iHaga clic iiHaga clic iiHaga clic Haga clic
para iipara i ipara {ipara iipara para
modificar el imodificar el modificar el imodificar el modificar el | modificar el
estilo de i iestilo de i jestilo de i iestilo de iiestilo de estile de jAmaya
texto del {itento del {itexto del {itexto del iitexto del texto del cumple 8
patrén | ipatrén | ipatrén | ipatrén i\ patrén patrén afios!
07, 8., M., 0., 11 12, 13
Haga clic i iHaga clic i iHaga clic i iHaga clic i:Haga clic Haga clic :Haga clic
ra {ipara i ipara i ipara iipara ra i para
Frodificar el | Frodificar el | Fodificar el | Fogicar el | fodificar et i} modiicar el i%diﬁc&r el
estiode  jestiode  jiestode  jestlode  jiestlode  jestiio de  jiestilo de

Haremos lo mismo para la siguiente imagen




TLEELL UEL E:LEALU L E:LHALU (11—} i:lHJ.LU (11—}
Epatrdn gipatrén gipatrén pau'én

14 15, 16 17
Haga clic {Haga clic iiHaga clic Haga clic
para ipara iipara para.
modificar el imodificar el imodificar el modificar &l
estilo de iestilo de {iestilo de estilo de
texto del itento del {itexto del texto del
patrén Epamf:n {ipatron patrén
................... 2 22 23 24
Haga clic Haga clic Haga clic
para para para
modificar el modificar el modificar &l
estilo de Aniversario estilo de estilo de
texto del de Muria v texto del texto del
patran Enrique patron patrén

.} e, £ 1]
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
para para para para
modificar el modificar el modificar el modificar &l
estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto del
patran patran patron patrén

04 Vi 06 07
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic

ra ra ra ra

%d’rﬁc&r el %d’rﬁoﬂr el %dlﬁf.ﬂ r el %diﬁcﬂr el
estilo de estilo de estilo de estilo de

Esta imagen no ha quedado muy bien, al ser muy cuadrada queda muy pequena, lo que vamos a hacer
es recortarla de los lados para que asi la podamos hacer mas rectangulary grande

Pulsamos en laimagen y con el botdn derecho seleccionamos y pulsamos en Recortar

Guardar como imag;
?a‘"[l Tamah ici6
g || Tamaio y posicion..

%f Formato de imagen.

L

Estilo Recorta

Nos apareceran unos tiradores que pulsaremos y empujaremos para recortar de los lados:



Hacemos clic fuera de laimagen para confirmar el recorte, y nos queda de la siguiente forma



Ahora vamos a hacerla mas grande, haciendo clic en laimagen y tirando de los puntos




De manera que nos queda:

ENERO 2013

LUN MAR MiE JUE L DOM
3 1 @® 1] 4 {153 w6

Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic

para para para para para para

modificar el modificar el modificar el i el i

estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de jAmaya

texto del texto del texto del texto del texto del texto del cumple 8

patrén patrén patrén patrén patrén patrén anos!

(7. 08 ®. n 1 12 13.

Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic

para para para para para para para

modificar el :imodificar el modificar el :imodificar el :imodificar el modificar el i modificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto del texto del texto del texto del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén patrén

14 15. 16. 17 18. 14.

Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
para para para para para para
modificar el modificar el :imodificar el :imodificar el ::modificar el }:modificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto del texto del texto del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén

2 2 24 25. 2.
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
a para para para para
prr%djﬁcar el imodificar el iimodificar el }imodificar el |imodificar el
Aniversario estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
de Nuria y texto del texto del texto del texto del texto del
Enrique patrén patrén patrén patrén patrén
2. vl . 3. J) 02 3

Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic

para para para para para para para

modificar el :imodificar el ::modificar el i el i el i el iimodificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto del texto del texto del texto del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén patrén

04 05 6 VA 33 m. 10

Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic

para ra para para para para para

modificar el %diﬁcﬂr el modificar el :imodificar el iimodificar el :imodificar el ;i modificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto del texto del texto del texto del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén patrén

N

Hacemos clic en la siguiente diapositiva

Icono para_ agrega_r LUN MAR MIE JUE VIE sig DOM
una imagen “ : o = @
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
ra ra ra ra ra ra ra
%d‘lﬁcﬁr el %d‘ﬁcﬁr el %cﬂﬁcﬂr el ;r";odiﬁmr el %dﬁm el %dﬁw el P::diﬁcar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto del texto del texto del texto del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén patrén
0 0. Iv’] 07....... 8. o] 0.
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic iHaga clic Haga clic
para para para para para
modificar el medificar el modificar el | imadificar el |imodificar el modificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del taxto del texto del texto del texto del Papé cumple | texto del
patrén patrén patrén patrén patrén 84 afics patrén
Haga clic en el u 0 w . 10 !
Haga clic Haga clic Haga clic ‘Haga clic Haga clic Haga clic
H para para para para para para
modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el modificar el
Icono para agregar estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
i texto del texto del text del Dia de San texto del texto del texto del
una im age n patrén patrén patrén Valentin patrén patrén patrén
15 1 20, s W 22 24,
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic iHaga clic Haga clic Haga clic
para para para para para para para
modificar el madificar el modificar el | imodificar el {imodificar el | modificar el i modificar el
estilo de estilo de estile de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texio del texto del texto del texto del texto del texto del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén patrén
a
5 x ... I o 0.
Haga ciic Haga diic Haga diic Haga clic {Haga clic Haga clic Haga clic
para para para para para para
modificar el medificar el modificar el imodificar el imodificar el | modificar el | modificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texio del texto del texto del taxto del texto del texdo del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén patrén
0 iy} 06 vy Iy} m 10
Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic Haga clic
para para ra
modificar el i el i el | modificar el | imedificar el | modificar el | modificar el
estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de estilo de
texto del texto del texto del texto del 1exto del texto del texto del
patrén patrén patrén patrén patrén patrén patrén

En estay en las siguientes diapositivas haremos clic, seleccionaremos una imagen y la retocaremos
para que quede bien.



El resto es totalmente configurable. Las advertencias y consejos no aparecen en la presentacion con
diapositivas o en su impresion. Podemos escribir lo que queramos en la diapositiva o modificar

cualquier formato.

Informacian

Muevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

LUN

07

14

21

28

01

15

22

Aniversario
de Nuria y

Enrique

29

MIE
02

JUE

03

10

17

24

31

ENERO 2013

04

11

18

25

05

12

19

06

jAmaya
cumple 8
afios!

13

27

Podemos imprimir el calendario o bien guardarlo como archivo PowerPoint.



PLANTILLA PARA EMPRESA

Vamos a hacer un cuadro con el organigrama de una seccion de la actividad de la empresa. Vamos a
fabricar un nuevo producto y queremos que todos tengan claro cual es su puesto y responsabilidades.

Para ello buscaremos primero en plantillas de empresa

Buscar plantillas y temas en linea

Jo)

Busquedas sugeridas: Emgr@ Calendarios  Gréficos y diagramas ~ Tipo

Entre los cientos de ejemplos, seleccionamos la que mas nos gusta y

|ermzan sigeidsimriin COnV|ene
ey
i =]
— I
g -]
= | =2
Jerarquia de organigrama
(pantalla panoramica)
A ™ & = Presentacién] - PowerPoint
INICIO | INSERTAR ~ DISENIO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACIGN CONDIAPOSITIVAS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR
= \:I [El pisefio~ ool s B~ ~\OoO 0 Relleno de forma
. 0 N {29 Restablecer AL LS o i Contomo de forma
o — 0 &8 Cadsme |8 G VAL R[S TN E G fectos de forma

dispositiva~ [ Seccion -

Diapositivas

répidos

Fortapapeles 1 Fuente Panafo Dibujo

1

Jerarquia etiquetada SmartArt

Director del F_—
programa Tamburello

coree —
“ 80 m

Cargo,,

Nombre Nombre

2 E - g %X
Estanislao Friedrik ~
i Buscar
35c Reemplazar =
[} Seleccionar~

Edicién ~

Ahora lo que haremos es hacer clic en cada lugar que deseemos modificar e introducir los datos



Clic en el titulo para modificarlo

- T R R o e o T T 5
N K S A i
Jerarquia etiquetada SmartArt

Clic en Director del Programa para modificar, aparecera una ventana donde realizamos las distintas
modificaciones del organigrama

Escribir aqui el texto X

Director del
programa

* Roberto Tamburello
* MNombre
* MNombre
* MNombre
* MNombre Ca rgo
* MNombre
* MNombre
* MNombre
® [Director del programa Ca rgo
* Cargo
* Cargo
® Cargo Cargo

lerarquia etiquetada... |

Vamos escribiendo y modificando en la ventana



-

Calibri ~[17 -] A A
Nk s===pa-«C

progra

Escribir aqui el texto

* Pepe Lopez
® ChusSevilla
* MNombre
* Nombre
* MNombre Cargo
®* MNombre
* MNombre
* Nombre
* Director del programa Ca rgo
* Cargo
* Cargo

 Cargo Cargo

Jerarquia etiquetada... |

Hemos puesto los nombres segun jerarquia y nos sobra uno

Escribir aqui el texto ;

* Pepe Lopez
® ChusSevilla
® | ola Marcos
* Nombre
* MNena Dacont
o ) Calibri
* Sigfride Rosario
N K £
® Artur Mas
* Sonia Castedo
* Director del programa

* Cargo

* Cargo

* Cargo

Lo eliminamos, haciendo clic y pulsando suprimir o tecla retroceso



Escribir aqui el texto x

* Pepe Lopez
* Chus Sevilla
* |Lola Marcos
* Mena Daconte
* Sigfride Rosario

* Artur Mas

® Sonia Castedo

A Nena Daconta la vamos a promocionar, o sea que va a estar en una posicion superior en el
organigrama, pulsamos en su nombre y seleccionamos Promover

Escribir aqui el texto x

| Dire
* Pepe Lopez
. -
® Chus Sevilla e e ]EI' 05

® Lola Marcod Estilo Color Disefio [

= [lena Daconte [
* Sigfrido Rosario 36 Cortar
o AturMas BB Copiar

ol

® Sonial ' Opciones de pegado:

s s
Director del program: L)

* Cargo & Promover L}
* Cargo = Disminuir nivel
* Cargo A+ Subir

Jerarquia etiqguetada... A Fuente..

De manera que el organigrama lo tenemos de la siguiente forma:



Proyecto Arizon

Director del ,
Pepe Lopez
programa
Sigfrido
Ca rgo i Rosario
Cargo
Cargo

Vamos a modificar los textos que restan:

Escribir aqui el texto x

* Pepe Loper
* ChusSevilla
* | ola Marcos

* [Mena Daconte

o m o

Calibri = |30 ~| A" a7 &= 3=

Director del programa
* Cargo
* Cargo
* Cargo

Jerarquia etiquetada...




Escribir aqui el texto

Pepe Lopez
® ChusSevilla
® | ola Marcos
® Mena Daconte
® Sigfride Rosaric

* Artur Mas

* Somia Castedo

lefe
Responsable de area

Ayudante

Auwaliar

Nos queda de la siguiente forma:

Proyecto Arizon

[
Jefe Pepe Lopez
Responsable de L Sighido
é rea Daconte Rosario
[¢ o
Ayudante
Auxiliar Sonia

Castedo




5 PRESENTACION DE EMPRESA

Vamos a realizar una presentacion completa para una empresa. Es importante que realice y siga este
ejercicio paso a paso para comprender todo lo fundamental de PowerPoint y saber manejar este
programa con soltura.

GUION

Lo primero sera establecer un guion de lo que queremos hacer. Que informacion queremos mostrary
cual es el resultado, aproximado, que buscamos.

Guion

- Informacion principal de la empresa
- Informacion detallada de la empresa
- Datos econdomicos y comerciales

- Perspectivas de futuro

- Organigrama del staff de la empresa

Queremos una presentacion para nuestros accionistas y propietarios de la empresa, que sea vistosa y
amena en la medida de lo posible.

Vamos a realizar la presentacion sin utilizar ninguna plantilla e iremos acomodando seqgun necesidades.

DESARROLLO

Abrimos PowerPoint y seleccionamos Presentacion en
blanco

Presentacion en blanco



Y antes de empezar vamos a guardar la presentacion para evitar pérdidas

Guardar como

3

Le daremos un nombre y guardaremos

Vamos a darle un disefio al fondo de la primera diapositiva

Formato
- del fondo

Dar formato al fondo
Y

4 RELLENO

Relleno salido
Relleno con degradado
® Relleno con imagen o textura

Relleno de trama

Ocultar graficos del fondo

Insertar imagen desde

Archiva... Portapapeles

Al pulsar en este botdn (menu diseiio) nos aparece a la derecha varias opciones

Vamos a elegir Relleno con imagen o textura para poner la
imagen de la empresa como fondo de la primera diapositiva

Pulsamos en Archivo... para seleccionar laimagen desde el disco
duro.

Seleccionamos la imagen que tenemos guardada en una carpeta y pulsamos Insertar



Bibliotecas » Imagenes » v &

1 carpeta

~

E | >
le

ContrelCenterd 4884524769 _3ec7
cfba27_z

.7

imbre de archivo: v

Herramientas

Buscar en Imagenes pel

= - 0 @

-
ed 2
N AN
Chica-en-la-niev empresa
e-abrigada-560_4
00x300
Todas las imagenes v
Abrir Iv Cancelar

La diapositiva nos queda como sigue

b

-
i

o
B




Haremos clic en el recuadro para insertar el titulo

Ponemos un tipo de letra grande (80) en blanco para que sea legible, dado que el fondo es oscuro y
centramos el objeto para que quede mejor.

Vamos a ir a la segunda diapositiva donde pondremos unos datos basicos de la empresa.

=)

Mueva
diapositiva ~



Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

Lo primero, el fondo, en esta ocasidon vamos a poner un fondo muy claro que nos permita escribir con
letra en negro.

Seleccionamos un relleno con degradado que significa
que el color no va a ser uniforme.

Dar formato al fondo b

r

4 RELLENO

Relleno sdlido
# Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura

Relleno de trarma

Ocultar graficos del fondo

Degradados preestablecidos -

Tipo Lineal "
Direccian D -
ﬁngulg 45* z

Puntos de degradado

y | ENE



De manera que nos queda

Haga clic para agregar

* Haga clic para agrega

Escribimos la informacion, retocamos letra y vamos a incluir una imagen

Al escribir el titulo y aparecernos el menu conceptual, modificamos tipo de letra, tamafio, la centramos

Pulsamos para insertar una imagen




Movemos la imagen hacia la izquierda para colocarla correctamente y con los puntos tiradores
modificamos su tamafio

A

cuadra Ahorainsertaremos un cuadro de texto a la derecha, pulsando en el mend Insertar y
detato dibujando el cuadro de texto en la parte de la diapositiva donde queremos que vaya

[

FREGONAS




De manera que esta segunda diapositiva nos queda como sigue:

FREGONAS

AVANZAR S.A.

Lider mundial en

fabricacion de
fregonas

ANIMACIONES

En la tercera diapositiva, para que no sea aburrido, vamos a incluir una animacion.

Vamos a realizarla sobre una diapositiva en blanco, donde vamos a incluir un gréfico

Mueva
diapositiva ~
P



Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

Agregamos titulo

Lo centramos

VENTAS

Insertamos un grafico

0

Insertar grafico



Seleccionamos el gréfico de lineas

Todos los graficos

™ Reciente

Plantillas

Columna

Linea b
Circular

Barra

Area

XY (Dispersion)

“EMe>E

Cotizaciones
Superficie
Radial

&
b4
i

Cuadro combinado

Aceptar | | Cancelar

Nos sale ya un grafico de muestra con una hoja de Excel donde podemos insertar los datos que
conformaran el grafico



VENTAS

[ ]
Titulo del grafico +
5]
5
: Y
3
2
1
o
Catezoria 1 Categoria2 Categoria 3 Categoriad
e i ] e FmriE 2 e Smrim 3
L ol
() | E > (e Grafico en Microsoft PowerPoint x
A B c D E G _
1 Serie 1 Serie 2 Serie 3
2 |Categoria 1 4,3 2,4 2
3 |Categoria 2 2.5 4.4 2
4 |Categoria 3 3.5 1,8 3
5 Categoria 4 4.5 2.8 5
6 —
7 [~]
4] ]

Pero esos datos ya los tenemos en una hoja Excel guardados

Abrimos la hoja Excel que contiene los datos




3o o 8-
ARCHIVO palyi{sie INSERTAR DISENO DE PA

“D ‘;{’ Calibri -1 - A A
Eg -

F‘evgar\_ N K § - - {1},.&,
Portapapeles s Fuente Fa
E23 v i Jx

A E C

1 |ARD Ventas

2 15999 225.700 €

3 2000 298.800 €

4 2001 445,600 €

] 2002 2.465.000 €

] 2003 5.236.412€

T 2004 6.287.122€

8 2005 6.184.000 €

g 2006 7.512.000 €

10 2007 9.516.220€

11 2008 6.232.120€

12 2009 5,952.330€

13 2010 B.457.300€

14 2011 11.230.000 €

15 2012 11.990.000 €

16 2013 12.890.000 €

17 2014 14.520.360 €

18

19

20

Seleccionamos todo y copiamos



- -

Portapapeles

ERy
it

El G

&

Cortar

Qupiah
Opciones de pegado:
0

Pegado especial...

Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido
Analisis rapido
Filtrar

Ordenar

Insertar comentario

Eormato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...

Definir nombre...

Hipervinculo...

an

Calibri =11 ~| A" a" &2 - 0 om0 & -

Vamos a nuestro grafico de PowerPoint y pegamos

FY

i H - &- % Grafico en Microsoft PowerPoint 4
| A B C D E | F -
1 |Afo I Serie 2 Serie 3

2 2,4 2

3 4.4 2

4 1,8 3

5 2,8 L)

6

7 [ (Cerl) = [~]

Eliminamos las dos columnas que no corresponden




De forma que nos queda

VENTAS

Ventas ‘l'
16.000.000 £

14.000.000 € -
12,000,000 £
10.000.000 £
2,000,000 £
5,000,000 £
4,000,000 £
2.000.000 £

0£
1288 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2008 2010 2011 2mz 203 2014

— e tas

[l | I E[!.] Grafico en Microsoft PowerPoint x

A B C D E F G H -
Afo Ventas

| 1999| 225.700€ [ |
L |

1

2

3 2000 298.800 €
4 2001| 445.600€
3

]

T

2002| 2.465.000€
2003| 5.236.412€
2004| 6.287.122 € -

Cerramos el grafico con la

Ahora vamos a poner una imagen en el gréafico, para ello seleccionaremos Insertar > Imagenes
Hemos insertado la imagen de la fregona

0JO: Hay que insertar la imagen fuera del gréfico, haciendo clic, por ejemplo al lado de la palabra ventas



VENTAS

Ventas

1993 2000 2001 2002 2003 004 2005 2006 2007 2008 2008 2010 2011 202 2013 2014

—entas

Vamos a modificar el tamafio de la imagen y moverla al principio de la linea del grafico para que quede
como sigue

5.000.000 €

6.000.000 £
4000000 €

2000000 €

O£
199y 2000 2001 2002 2003 200



Vamos a darle animacién a esta imagen para que recorra toda la linea del grafico
Menu Animaciones
%

Agregar
animacion *

Seleccionamos Ruta personalizada y lo que vamos a hacer es dibujar con el ratén la ruta que va a seguir
la fregona

L "n""\."'l &

Ruta person...

Ventas
16.000.000 €

14,000, 000 £

12,000,000 £

10000, 000 £

B8.000.000 €

6.000.000 €

4.000.000 €

Z2.0:00.000 £

e

1994 2000 2001 200z 2003 2004 2005 2005 2007 2008 2005 2010 2011 20132

m—\ENES



Dibujamos con el ratén lo mas preciso siguiendo la linea y al final hacemos doble clic para terminar

Al hacer doble clic pondremos el punto final al recorrido y veremos como la imagen se mueve por donde
hemos marcado

VENTAS

Ventas
16.000.000 €

14.000.000 €

12.000.000 €

10.000.000 €

8.000.000 €

6.000.000 €

4.000.000 €

2.000.000 £

o€ o
luss  J000 2001 2002 2003 0 2004 2005 2006 2007 2008 2008 2040 2041 FM2 2043 2044

M35

Podemos modificar parametros del recorrido y tiempos

r

Panel de anima... ™ *

b+ Reproducir a partir de

1 % Imagen38 1 [+
Iniciar al hacer clic
Iniciar con Anterior
(& Iniciar después de Anterior
Opciones de gfectos.., h
Intervalos...
Ocultar escala de tiermpo avanzada

Quitar



m Intervalos
Inicia: w Al hacer clic IE“
Retraso: segundos

Duracion: |2 segundos (media) |E||

Repetir: | (ninguna) vl

[ ] rebobinar cuando finalice |a reproduccién

| Desencadenadores

Aceptar | | Cancelar

Lo mejor es probar y dejarlo como mas nos satisfaga. Podemos incrementar la duracién del recorrido (2
segundos y medio parece muy rapido), también cuando queremos que la fregona se mueva, si al hacer
clic o bien cuando se abre la diapositiva, si queremos que se repita (mejor no, resultaria odioso)



FORMAS

Es el momento de resaltar algunos conceptos que queremos que queden muy claros a nuestros
accionistas, para ello vamos a utilizar varias funciones de PowerPoint

=

Mueva
diapositiva -

Vamos a incluir una nueva diapositiva en blanco

En blanco
K

Comenzamos insertando un cuadro de texto para poner el titulo

A

Cuadro |
de texto

Hacemos clic y dibujamos el cuadro de forma que quede:

PRINCIPALES AGN ITUDES

Hemos modificado el tamafio de letra, el color de fuente y para modificar el color de fondo hemos
seleccionado todo el cuadro y con el botdon derecho clic en Relleno para poner el color



[+ Qan £

i L\, |

Estilo Rellena Contorno
Colores del tema

Colores estandar
| N EEEER

Sin relleno

Mas colores de relleno...
Cugntagotas

Imagen...

Degradado 4

B E BN %

Textura k

Ahora pulsamos en Contorno y le daremos un color diferente al contorno. Le damos un color verde al
contorno y cambiamos su grosor

i~ - ‘D
[ QL
Estilo Relleno Contorno

Colores del tema

||II||||Ii

Colores estandar
HE EEEEN

Sin contorno

% Més colores del contorna...
2 Cuentagotas
= Grosor b | % pto
== (uiones b | ¥epto
% pto
1 pto
1¥%: pto
2Ys pto  ——
3 pto  ———
4%z pto &
I

6 pto

Mas lineas...



De manera que nos queda como vemos

PRINCIPALES MAGNITUDES

Vamos a insertar formas en la diapositiva para resaltar los conceptos

En menu Inicio clic en la forma que queremos insertar en el documento

IS Pl W LRI W1 F

B~ ~OOoOO
AL L G-
a ~NAC{ Y vel=|©

y con el ratdn la dibujamos en la diapositiva

Vamos a insertar un cuadro de texto al lado de la autoforma de manera que nos quede como sigue:

o

------- Lider mundialenventas



Cuando arrastramos un cuadro o una autoforma o imagen, aparecen unas lineas guia (punteadas) que
nos sirven para colocar mejor. En este caso hemos puesto el texto al nivel de la autoforma.

Vamos a incluir mas autoformas y texto. Como quiero que las otras autoformas sean iguales, en vez de
insertarlas de nuevo lo que hago es copiar y pegar

L Sl

Estilo Relleno Contorno

I [N P,
& Cortar ']U

Eg Copiar

3 Opciones de pegado:
s il
[ L

Modificar texto
v'=" Meodificar puntos
Yy Traer al frente r
g Enwviar al fonde r
% Hipervinculo...

Guardar como imagen..,

Establecer como forma predeterminada

* . -
[| Tamafic y posicion..

€03

{EJ Formato de forma...

He copiado y pegado 2 veces y con la ayuda de las lineas coloco perfectamente las flechas



Copio y pego los textos

La diapositiva nos debe de quedar como vemos a continuacion

PRINCIPALES MAGNITUDES

Lider mundial en ventas

284 trabajadores de plantilla

Remuneracion creciente acciones




Vamos a darle animacidn a las flechas para que tengan mas énfasis:
Clic en las autoformas para seleccionarlas

Manteniendo pulsada la tecla Control, hago clic en cada una de las flechas

[

Ot

Y ahora en Agregar animacion vamos a seleccionar la que mas nos guste



'|* 5’1Panel de animacidn P Inicio:

Ag Desencadenar (B Duracién:

regar

e @ % Copiar animacién B Retraso:
Entrada l}

* A

Aparecer Desvanecer  Desplazar h...

x T %

Barrido Forma Rueda
g ¥
b+ d &
Zoom Rotula Rebote
Enfasis
e - LY ¥4 *
o] o o WV
Impulso Pulso de co..  Tambalear
Saturaciénr..  Oscurecer [lurninar

L S ¢

Coler comp... Colordelin.. Color derel...

= N N

Subrayado  Flash en ne.. Revelaren ..

Salir

R

Desaparecer  Desvanecer  Desplazar h..

R R

Barrido Forma Rueda
5% A
Ve &
Zoom Ratula Rebote

Podemos ir probando hasta dejar una con la que estemos satisfechos

W

Flotar hacia...

el

_
Ll

Barras aleat...

*

Girar

3y

Transparen...

A

Color de pi...

A

Cnda

)

Flotar hacia...

e
=
(]

Barras aleat...

Reordena

& Maove

* Maove

o
X

Aurnentar y..

x

Aurnentar y...

*

Colar de ab...

A

Color de fu...

X

¥

Reduciry gi...

F




COPIAY PEGA

Indudablemente podemos incluir mucha informacién copiando y pegando. Forma rdpida y desde luego
cémoda.

Dado que la empresa tiene una buena péagina web, en lugar de realizar diapositivas haciéndolo todo de
nuevo, lo que quiero poner que ya esta en la web lo voy a copiar y pegar directamente.

Nueva diapositiva en blanco
Vamos a la web de la empresa, la que contenga lo que quiero copiar y pegar
Dejo abierta esa web y nada mas en el ordenador, Unicamente el PowerPoint
Menu Insertar > Captura

+
Captura

- 1

Al pulsar en Captura se pone la cruz negra para seleccionar y se me abre la pagina web que tenia detras

Fregonas

;‘/




Selecciono lo que quiero copiar y voy a PowerPoint y pego

Fregonas

Opciones de pegado:
o =
l& &

p,e,g,?r,(P,) | ; ® Fregonas

Con los tiradores hago la imagen mas grande y la arrastro hasta colocarla convenientemente

Fregonas




Lo mismo voy a hacer para la siguiente diapositiva, pero en este caso quiero copiar una imagen y un
texto por separado, por lo que voy a proceder de la forma siguiente:

- Nueva diapositiva en blanco
- Voy a la web, hago clic con el botén derecho del ratén sobre la imagen que quiero copiary
selecciono Copiar

Abrir vinculo
Abrir vinculo en una nueva
Abrir vinculo en una nueva’
Guardar destino como...

Imprimir destino

Mostrar imagen
otras categorias )
Guardar imagen como...
Enviar imagen por correo el
Imprimir imagen...

Ir a Mis imagenes

Establecer como fondo
Cortar
Copiar .

Copiar acceso direlc'{%

Vamos a la diapositiva y pegamos
Colocamos la imagen correctamente hacia la izquierda e insertamos un cuadro de texto al lado

Vamos a la web y seleccionamos y copiamos el texto



h‘ AE| material Microfibra Plus limpia hasta la suciedad
mds incrustada. Mientras que el material supe
absorbente de las tiras seca los suelos rapida y

Con el Cabezal impia-rincones se accede y limpia

acilmente todos los rincones.
El Cabezal Universal es adaptable a los palos Vileda
/ a los palos de rosca de otras marcas.

Vamos al cuadro de texto en la diapositiva y pegamos

El material Microfibra Plus limpia hasta la suciedad
mas incrustada. Mientras que el material super
absorbente de las tiras seca los suelos rapida y
eficazmente.

Con el Cabezal limpia-rincones se accede y limpia
facilmente todos los rincones.

El Cabezal Universal es adaptable a los palos Vileda y
a los palos de rosca de otras marcas.




MOVER DIAPOSITIVA

2
FREGONAS
\ AVANZAR S.A.

Lider mundial en
fabricacion de
fregonas

3

* VENTAS

4

o PRINCIPALES MAGNITUDES

- Vil il o v
- 288 trabéjadona de plantila

Tenemos ya todas las diapositivas, pero creo que es mejor que
la diapositiva numero 6 vaya después de la nimero 2, o sea, en
tercer lugar en vez de al final.

Para lograr esto solo tengo que hacer clic sobre la diapositiva 6
en la parte izquierda de la ventana y sin soltar arrastrarla hasta
donde quiero que se quede

2
FREGONAS
\ AVANZAR S.A.
Lider mundial en
fabricacion de
fregonas
; |




VIDEO

Tenemos un video hecho a nuestro ilustre Presidente de la compaifiia en la que dirige unas palabras a los
accionistas. El video lo hemos hecho con el maévil, por lo que estad guardado en archivo mp4. Lo hemos
pasado al disco duro y vamos a incluirlo en una diapositiva

Por lo que Nueva diapositiva en blanco

Insertar > Video

]

Video

Podemos insertar un video en linea (por ejemplo si tenemos el video en Youtube o si queremos insertar
un video cualquiera de Youtube)

Como tenemos el video en el disco duro, seleccionamos

my )

Video Audio

b -
E.%. Yideo en linea...

] Video en MiPC...

[

Se abre el contenido del disco duro y localizamos el video, doble clic para insertarlo en la dispositiva

ITILEITTEL pErsUridiliiduds Ue

Office

'I[kﬁmir‘nacinnes '

e de lipc :{E ElFrler"';g: Archivo MP4 w | | Archivos de video W
amario: 4,58 Iy
Duracion: 00:04:58 . ~ Insertar | Tereden

Veremos el video insertado en la diapositiva vy, si es necesario con los tiradores lo modificaremos para
hacerlo mas grande o pequefio.



El video incorpora un mando, cuando veamos la presentacidn con diapositivas, utilizaremos este mando
como el de cualquier video (Play, pausa...)

fBasoTa £ P
h X NERTAE | DIEAD  TRANDOONIS  AMAMCOMT  MEEMTACENCOMDAPOETVAS  MIVEAR  VRTA ARUVDTOE A e - R
m 1 Sl magen on e - * A A2 T O
e | T rsigana S GO s, Coate s vt L
Gapatie [~ YT Sp———. on detess pepic
Sinn z
Ventas ultimos 4 anos
s ot i
3
=
. &
.




TRANSICIONES

Una vez finalizado el trabajo, vamos a incluir los tiempos. Cuanto tiempo pasara entre diapositiva y
diapositiva en la presentacion. Si las diapositivas tienen contenidos diferentes, deberan tener tiempos
diferentes. Diapositivas con mucho texto tendran un tiempo superior.

Vamos a incluir también algun efecto de transicion, para que cuando se abra una nueva diapositiva
“haga algo”

Seleccionamos la primera diapositiva y en el menu Transiciones podemos elegir que tipo de efecto
queremos que suceda al entrar en esta diapositiva

0 m | & (4 E = m O

MNinguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mastrar Barras aleat... Forma

Seleccionamos un efecto y podemos pulsar a la derecha en Aplicar a todo si queremos que el mismo
efecto suceda en todas las diapositivas

= Aplicar a todo

Vamos a regular los tiempos de cada diapositiva, como van a avanzar las diapositivas

Avanzar a la diapositiva
| Al hacer clic con el mouse

ah

Después de: |00:00,00 .

Quitaremos la seleccion de “Al hacer clic con el mouse (ratén)” pues nos interesa que las diapositivas
pasen de forma automatica

Y lo que vamos a hacer es poner un determinado tiempo segun sea la diapositiva

1



La primera diapositiva solo es la del nombre de la empresa, no necesita mucho tiempo, voy a dejarla en
10 segundos

Avvanzar a la diapositiva
Al hacer clic can el mouse

+| Después dex (010,00 z
La segunda diapositiva tiene algo mas de texto, pero muy escaso, vuelvo a poner 10 segundos

Avanzar a la diapositiva
Al hacer clic con el mouse

| Después de: |00:10,00 :

La tercera la dejo en 15 sequndos

Avanzar a |a diapositiva
Al hacer clic con el mouse

+| Después de: [00:15,00 :

La cuarta diapositiva contiene el grafico, vamos a darle mas tiempo

Avanzar a la diapositiva
Al hacer clic con €l mouse

| Después de: |00:40,00

-

-

La quinta diapositiva es la de las formas

HAvanzar a la diapositiva
Al hacer clic con el mouse

| Después de: |00:20,00 .

Sexta diapositiva

Avanzar a la diapositiva
Al hacer clic con el mouse

| Después de: |00:20,00



En la séptima, en la del video, dado que este tiene una duracion de 2 minutos, voy a poner un poco mas

Avanzar a la diapositiva
Al hacer clic con el mouse

| Después des |02:30,00 :

Ya tenemos todo configurado, guardamos el trabajo

H

El trabajo esta guardado como presentacion de PowerPoint, ahora lo que vamos a hacer es guardarlo
como Presentacion con diapositivas de PowerPoint.

Presentacion empresa W

Presentacion de PowerPoint W

Presentacian de PowerPoint

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

POF

Documento XPS

Plantilla de PowerPoint

I Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint
Plantilla de PowerPoint 97-2003

Tema de Office

Presentacion con diapositi i k‘
Presentacidn con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros

Presentacidn con diapositivas de PowerPoint 97-2003

Comolemento de PowerPoint

Y lo que vamos a hacer también es guardarlo como un video, de forma que podremos subirlo a Youtube
y a las redes sociales

Le doy un nombre corto y selecciono Guardar como... Video Mpegs



Avanzar

Presentacion de PowerPoint

Presentacidn de PowerPoint

Presentacion de PowerPoint habilitada para macros
Presentacion de PowerPoint 97-2003

PDF

Documento XPS

Plantilla de PowerPoint

EPlantilla de habilitada para macros de PowerPoint
Plantilla de PowerPoint 97-2003

Termna de Office

Presentacion con diapositivas de PowerPoint
Presentacidon con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros
Presentacidn con diapositivas de PowerPoint 97-2003
Complemento de PowerPoint

Complemento de PowerPoint 97-2003

Presentacion XML de PowerPoint

Video MPEG-4 *

Widmm An WA A mvar KA~

Esto llevara un tiempo dependiendo de la duracion del video, veremos una barra de progreso abajo en
PowerPoint, hasta que no finalice no debemos cerrar el programa

Creando el video Avanzar.mp4 |




PUBLICAR

Vamos a publicar el video en Youtube para que cualquier accionista pueda verlo cuando lo desee

Vamos a Youtube

D http:/ v youtube.com/

YI]I] TUI]B - Q Subir video = ¥

Seleccionamos Subir video

ibar wideo v

Clicen

Y

Selecciona archivos para subir

O arrastra y suelta archivos de video.

Seleccionamos el video y pulsamos Abrir para que comience a subir a Youtube

Avanzar I},



Mientras sube el video vamos a modificar el Titulo y la descripcion en Youtube

Titulo

Avanzar

Descripcion

De manera que quede:

Titulo

Avanzar - Lider mundial en fregonas

Descripcion

Presentacion de la empresa para los accionistas de Avanzar

Una vez subido el video tenemos el enlace de Youtube que nos llevara al mismo

Avanzar - Lider mundial en freganas

Se ha completado la subida. Tu video se publicara en la siguiente pagina: hitp:/youtu be/6X-SEpWHSPC

- hitp-/iyoutu. bef6X-SepWHSPC

Ahora vamos a Facebook donde tenemos cuenta de la compaiiia para enlazar el video (copiamos la
direccion del enlace)



En Facebook, en Estado, incluimos un texto breve y pegamos la direccion del enlace de Youtube

[=] Estado Foto [ video @ Oferta, Evento +
Presentacidn de la empresa

hitp://youtu.be/6X-S6pWHSPC

nnms Avanzar - Lider mundial en fregonas
o http:/ fwvow, youtube. comfwatchw=6X-56pWHSPC

Presentacion de la empresa para los accionistas de
Avanzar

Subir imagen

Pulsamos en Publicar

De manera que ya tenemos publicado en nuestro muro de Facebook la presentacion de la empresa

Presentacidn de la empresa

http://youtu.be/6X-S6pWHSPC

Avanzar - Lider mundial en
VENTAS fregonas

u youtu.be

Presentacion de la empresa para los
accionistas de Avanzar

Me gusta - Comentar - Compartir



EJERCICIOS PROPUESTOS

Este es un manual, pero también son ejercicios, debe haber realizado todo lo indicado en el manual,
siguiendo las explicaciones y haciéndolo en el programa PowerPoint, de esa forma es como realmente
aprenderd a manejar este programa.

A partir de aqui lo que le proponemos son ejercicios a realizar, ya no es una explicacion guiada y
detallada como todo lo anterior. Debe ver la propuesta y como queda la presentacion, intente que le
quede lo mas parecida posible, aunque puede varia algo sobre todo los colores y fondos, y las imagenes
que incluya pueden ser totalmente distintas.

EJERCICIO PLANTILLA

Seleccione de entre las plantillas de Graficos y diagramas la siguiente:

Escala de tiempo con circulos

) s o ] )
=< - =< = <
& & & & &
2, § 4 2 g
‘::""r‘::". oV v L 4
g & & g @ $ &
R ) £0 99 o9 )
N g¢ EgEe £g £¢

Modifiquela para que quede como sigue:



Proyecto nueva fregona extra-absorbente

Primera 22y 32semana Cuarta semanade Primera
semana . semana Lanzamiento
- Noviembre Noviembre .
Noviembre Diciembre
W YOI NV VNGV
g
S 2z @ S
Y o e (o]
¥ & @ g § S &
g & £ g 2 &L
X S5 < o« Cs



EJERCICIO FONDO

Abra una nueva diapositiva en blanco e inserte un fondo lo mas parecido posible al que ve en laimagen
siguiente:

Es un fondo con un determinado tipo de degradado



EJERCICIO IMAGEN

En la diapositiva anterior, inserte una imagen, seleccione un estilo de imagen, una vez insertada y
después en el menu seleccione Efectos Artisticos de forma que le quede aparentemente como:

En laimagen incluya una animacién que haga Desvanecer a la misma

kX

Desvanecer



EJERCICIO GRAFICO

Nueva diapositiva en blanco, incluya un gréfico, modifique el estilo de grafico, incluya un titulo y los
datos necesarios para que le quede como ve en laimagen al final

Para cambiar colores de los quesitos del grafico haga clic y seleccione Relleno

Ventas

& Z
— Serie "Ventas" | -

Relleno Contorno

Eliminar serie
2] Restablecer para hacer coincidir gl ¢

11 Cambiar tipo de grafico de series...

E# Modificar datos

Agregar etiqueta de datos

EJ Farmato de punto de datos..,

Clic con el botdn derecho sobre la leyenda para cambiar el tamaiio de la fuente y que sea visible

&
= |Entrada de leye -

Relleno Contorno

o
) Eliminar

K] Restablecer para hacer coincidir el estilo

A Fuente.. b

|42 Ee Modificar datos 3

04 Darformato a entrada de leyenda...



Fuente | Espaciado entre caracteres |

Fuente para texto latino:

Estilo de fuente: Tamafio:

Todo el texto

Efectos
|:| Tachado
[] poble tachado

[[] superindice  Desplazamiento
[ subindica

|+Cuerpo EI |Norma| EI 20 EI

|:| Wersalitas
[] Mayisculas

d [] 1gualar alto de los caracteres

Color de fuente Estilo de subrayado Color de subrayado

s

Aceptar | | Cancelar |

La diapositiva debe quedar como sigue

| ler trim.

| 29 trim.

®m 3er trim.

[=] 42 trim.

Ventas




EJERCICIO SMARTART

Nueva diapositiva en blanco, inserte un SmartArt

D SmartArt

Modifiquelo para que le quede finalmente como sigue



P

o1
-~
LT

Huevos

Incluya imagenes de aproximadamente como ve a continuacion



Huevos

Anime las imagenes de forma que cada una vaya a su parte de pirdmide
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