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ABRIR POWERPOINT

% Para abrir PowerPoint, primero tienes que estar en el Escritorio de
Windows.

% Haz clic en el botdn Inicio de la barra de tareas, pon el ratén encima del menu
Todos los programas y pincha donde pone Microsoft PowerPoint.

Reproductor de Windows
Media
Microsoft Access

B Bloc de notas
Microsoft Excel

@ Windows Movie Maker -
(L] Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoint

g Asistencia remota

& Internet Explorer

Todos los programas »

W] Microsoft Word
g »? MSN Explorer

® Reproductor de Windows Media
i Inicio W Practic 2} windows Messenger

% Fijate como se ve la ventana de PowerPoint.

B Microsoft PowerPoint - [Presentacién1]

2 ffice Online

* Conectar con Microsoft Office
Oniine

* Obtener la informacién més
reciente sobre como utikzar
- Haga clic para agregar titulo it Vi
: A R S m.
. Haga clic para agregar subtitulo [ 8

Ejemplo: “Imprimir més de una copia”™

CURIOSIDADES MARINAS. ppt
Tienda de flores.ppt
Almentos (Anenaciones).ppt
Almentos (Transiciones).ppt

) Crear una presentacion nueva...

LA VENTANA DE POWERPOINT

Pe W.rpo illt xp Entra en PowerPoint — u-
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% Como se abre dentro de una ventana, como todos, puedes hacer varias cosas
con ella.

% Haz clic en el botdn Restaurar de la ventana para hacerla mas pequefia.

Minirizar

[€] Microsoft Power...

% Haz clic en el botén de PowerPoint de la barra de tareas y cierra el programa.
Si pregunta si quieres guardar los cambios, dile que no.

‘ Pe w.rp.lnt xp Entra en PowerPoint ‘ - ‘u— ‘
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ENTRAR Y SALIR DE POWERPOINT

% Si quieres hacer una presentacion o un trabajo con PowerPoint, primero
tienes que abrirlo. Pero se puede hacer de varias formas.

% Pincha con el ratdn en el botdn Inicio del Escritorio de Windows.

% En el menu que se despliega, tienes que hacer clic con el ratén donde pone
Todos los programas.

Todos los programas D

4 inicio

% Se abrird una lista que tiene guardada todos los programas que estan
instalados en tu ordenador. Busca PowerPoint y haz clic encima de él.

Microsoft Excel
(L) Microsoft Outlook

Microsoft PowerPoint
Microsoft Word
w? MSM Explorer
@ Outlook Express

&) Reproductor de Windows Media

% Mira como se abre el programa. ¢ Te has fijado que aparece una diapositiva en
blanco?

% Para salir de PowerPoint haz clic en el boton Cerrar de la ventana.

% También puedes abrirlo si en el escritorio de tu ordenador hay un acceso
directo a PowerPoint.

‘ ‘ P.w.rp.ll\t xp Sal de PowerPoint ‘ - ‘u—‘
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Microsoft
PowerPoint

% Haz clic dos veces seguidas encima de él y también se abrira el programa.

% Para cerrarlo de otra manera, pincha en el menu que se llama Archivo. Mira
cémo se abre y haz clic en la opcion de la parte de abajo, que se llama Salir.

Archivo | Edicion Ver Insertar

[ nuevo... Ctrl+U

= Abrir... Ctrl+a
Cerrar

E Guardar Ctrl+G

Guardar como...

4 Gua omo paagina Web. ..
viar a

1 Cartel_concurso
2 Fantasia
34...\EL ESPACIO EXTERIOR (III)

4\...\Clase de ciencias

v “

% El programa se cerrara.

% La otra manera de abrir PowerPoint es cuando ya hay hecha una
presentacion y esta guardada.

% Primero busca la carpeta donde guardas tus practicas y ejercicios.

MMis practicas

% Pincha dos veces seguidas encima de tu carpeta y busca el archivo de
PowerPoint que se llama Cartel_concurso. Haz clic también dos veces sobre
el icono.

‘ ‘ PoWorpolnt xp Sal de PowerPoint ‘ — ‘u—‘
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™ Cartel_concurso
Presentacion de Microsoft Po...
24 KB

% Veras como se abre PowerPoint y después aparece la presentacion con sus
diapositivas.

FESTIVAL DE TEATRO

% Para salir de PowerPoint, puedes cerrar primero la presentacion haciendo clic
en el botdn cerrar de la presentacion, que es el que esta debajo del de cerrar el
programa, fijate bien.

- @ = Cerrar ventanal

% Ahora puedes cerrar la ventana del programa.

‘ ‘ PoWorpolnt xp Sal de PowerPoint ‘ — ‘u—‘
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DISENO DE LAS DIAPOSITIVAS

% Abre PowerPoint y observa como en el centro de la ventana esta la primera
diapositiva, en blanco, de la presentacion.

% Para cambiar el disefio, primero tienes que pinchar en el meni Formato y
hacer clic en donde pone Disefo de la diapositiva.

Formato | Herramientas Presentac

A Fuente...

A Estio dela diapositiva...

[=] Disefio de la diapositiva... )

Fondo...

v

% Mira en la parte derecha de la ventana. Esta zona es el Panel de tareas. Aqui
encontraras todos los disefios que hay para las diapositivas.

‘ P.w.rp.lnt xp Escoge la que quieras ‘ — ‘u-‘
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4  Diseiio de la diapositiv ¥ X

Aplicar diseiio de diapositiva:

~

Diseriios de texto

Disefios de objetos

& H
2

A0, N
o g by
%ot =

= i =
oe " (=B J
[ 2 oem| i | [ 8 e

: Haga clic en un icono Haga clic en un icono !
| para agregar contenido ::para agregar contenido |

% Asi podras elegir el disefio que quieras en cada diapositiva.

% Cierra PowerPoint y no guardes nada.

‘ P.w.rp.lnt xp Escoge la que quieras ‘ - ‘u—‘
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TiTULOS Y SUBTITULOS

% Abre PowerPoint y fijate en la primera diapositiva que aparece.

% Para escribir el titulo de la diapositiva, pincha donde pone Haga clic para
agregar titulo ;Ves como se prepara el cursor para que escribas?

: 7

SRS

% Escribe el titulo: EL ESPACIO EXTERIOR. Si ahora haces clic fuera del
cuadro de la diapositiva, veras el titulo como quedara.

EL ESPACIO EXTERIOR

% Para escribir un subtitulo, tienes que hacer lo mismo, pero donde pone Haga
clic para agregar subtitulo. Haz clic en el cuadro y escribe la frase:

EL ESPACIO EXTERIOR

Un viaje a las estrellas

% Cierra el programa y no guardes los cambios.

} Pe w.rp.int xp Escribe en una diapositiva ‘ - ‘u- ‘ ‘
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LA PRIMERA DIAPOSITIVA

% Abre PowerPoint.

% En la primera diapositiva que aparece, escribe lo mismo que en la practica
anterior, como en esta imagen.

EL ESPACIO EXTERIOR

Un viaje a las estrellas

INSERTAR OTRA DIAPOSITIVA

% Para que insertes otra diapositiva, tienes que pinchar en el botén Nueva

Diapositiva.
[ Estilo § =) Nueva diapositiva.. J .

% En la ventana habra aparecido una nueva diapositiva, encima de la otra.
Cambia el diseno por este.

% Escribe el titulo: PROGRAMA DEL VIAJE

‘ P.w.rp.lnt xp Una detras de otra ‘ — ‘u—‘
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PROGRAMA DEL VIAJE

ORDENAR Y ELIMINAR DIAPOSITIVAS

% Mira en la parte izquierda de la ventana del programa y veras unas miniaturas
de las diapositivas.

% Si las quieres cambiar de orden es muy facil. Pincha la diapositiva de abajo y
vas a poner.

arrastrala hacia arriba, asi. Fijate que aparece una rayita para decirte dénde la

2 PROAM CHINES

% También puedes eliminar las diapositivas desde aqui. Es muy sencillo. Pincha
la diapositiva que ahora esta primera, la que solo tiene una frase, y pulsa la
tecla Suprimir de tu teclado.

‘ Pe w.rpoint Xp Una detras de otra
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% Has dejado sélo la primera diapositiva.

—opimiam

% Cierra PowerPoint y no guardes los cambios.

' Powerpeint xp

Una detras de otra
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CAMBIAR DE VISTA

% Construye la misma presentacion de dos diapositivas que en la practica
anterior. Tenia estas dos diapositivas ¢ te acuerdas?

PROGRAMA DEL VIAJE

EL ESPACIO EXTERIOR

Uy uide aas estreltas

% Ahora tienes la Vista Normal, por eso sélo puedes ver una diapositiva en el
medio de la ventana. Fijate que esta apretado el boton de Vista Normal.

B

Vista Normal EI

% Para poder verlas todas a la vez, tienes que apretar el boton Vista

Clasificador de diapositivas.

Dibujo ~

% Ahora se ven asi.

PROGRAMA DELVIRJIE

EL ESPACK EXTERDR

Ursbjes e o relue

1 2

% Para volver a verlas como antes, haz clic en el boton Vista Normal.

% Cierra el programa y no guardes nada.

Powerpeint xp Como se ven R O
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LOS DISENOS DE LAS DIAPOSITIVAS

% Primero tienes que abrir PowerPoint. Haz clic en el botdn Inicio del Escritorio
de Windows.

% Después pon el raton donde pone Todos los programas, busca PowerPoint
y haz clic en él.

@ Microsoft Excel
(| Microsoft Outlook
Microsoft Word
w® MSN Explorer

() Outlook Express
&) Reproductor de Windows Media

% Mira la diapositiva en blanco que aparece en el centro de la ventana. Tiene
sitio para escribir varias cosas ¢ verdad?

% Para cambiar la diapositiva por otra que te guste mas, tienes que pinchar en el
menu que se llama Formato.

% Después haz clic con el raton en la opcidon Disefio de la diapositiva.

‘ P.w.rp.lnt xp Escoge la que quieras ‘ — ‘u-‘
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Formato I Herramientas

A Fuente...

A Estio dela diapositiva...

'E\ Disefio de la diapositiva. .. |

Fondo...

v

% Mira como aparecen todos los disefios que hay de diapositivas en la parte
derecha de la ventana. Aqui puedes escoger el disefio que quieras.

% Pincha en el de la imagen, que se llama Titulo y texto.

Aplicar diseno de diapositiva:

Diseiios de texto A

Dicenine de nhijetos
_ Titulo v texto

A0, A
EICh

& [

vify

&= [
£ 5D

Ry
¢ LD

% Observa que forma tiene el disefio que has elegido.

‘ ‘ P.w.rpoll’lt xp Escoge la que quieras ‘ - ‘u—‘
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% Prueba a poner todos los disefios que quieras y fijate que forma tiene la
diapositiva con cada uno de ellos.

% Cierra el programa y no guardes ningtin cambio.

] ‘ P.w.rp.ll\t xp Escoge la que quieras ‘ - ‘u-‘ ‘
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ESCRIBIR TITULOS Y SUBTITULOS

% Primero tienes que abrir PowerPoint. Seguro que ya sabes hacerlo ¢ verdad?

Mira la diapositiva que hay en la pantalla. Tiene un sitio para escribir un Titulo.

% Pincha sobre el texto “Haga clic para agregar titulo”.

% Ahora, se ha colocado el cursor para escribir, asi que escribe la frase EL
CHOCOLATE.

EL CHOCOLATE

También puedes escribir subtitulos. Fijate que en la diapositiva esta escrito “Haga
clic para agregar subtitulo”.

% Pincha en ese texto y después escribe la frase “Una historia muy dulce”.

} Pe w.rp.int xp Escribe en una diapositiva ‘ - ‘u- ‘
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% Mira el resultado.

EL CHOCOLATE

Una historia muy dulce

% Cierra PowerPoint pero no guardes ningin cambio.

‘ ‘ Pe w.rp.Il’lt xp Escribe en una diapositiva ‘ - ‘u— ‘
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ANADE DIAPOSITIVAS

% Busca en la carpeta de tus documentos iniciales la presentacion que se llama
Chocolate.

% Esta presentacion es la que hiciste antes y fijate que sdlo tiene una diapositiva.

% Para poner otra, pincha en el botén Nueva diapositiva que es el que tiene el
dibujo de una diapositiva pequefiita con una estrella.

MNueva diapositivaL la diapositiv. ¥
% Mira cdmo se coloca la nueva diapositiva encima de la anterior. También
puedes elegir un disefio nuevo. Haz clic en el menu Formato y después pincha

en la opcion que se llama Disefio de la diapositiva.

% En el Panel de tareas pincha en el disefio Diapositiva de titulo.

% Escribe los siguientes textos.

SUHISTORIA

Como llegd vy para gue se usaba
antes

% Cierra la presentacion y no guardes ningiin cambio.

CAMBIA DE DIAPOSITIVA

% Abre la presentacion que se llama Chocolate (ll) y que esta en tu carpeta de
documentos iniciales.

% En la parte izquierda de la ventana van apareciendo todas las diapositivas que
hay en la presentacion pero estan pequefas, en forma de miniatura. Fijate que
hay tres.

| i POW.TpOIﬂt xp Una detras de otra ‘ - ‘u- ’ ‘
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% Si quieres ver cualquiera de ellas en el centro de la ventana para leerlas o para
cambiarles algo, so6lo tienes que pinchar su miniatura en la parte izquierda de
la ventana.

% Haz clic en la miniatura con el nimero 2 y mira como se coloca la segunda
diapositiva.

% Ahora pincha en la miniatura que tiene el nimero 3 y veras la tercera
diapositiva.

ORDENA LAS DIAPOSITIVAS

% Si te fijas, la tercera diapositiva debe ser la que va en primer lugar. Si quieres
ordenarlas es muy sencillo.

% Pincha en la miniatura de la diapositiva nimero 3 pero no sueltes el botén del
ratén.

% Ahora mueve el puntero hacia arriba, hasta que aparezca una rayita oscura
encima de la primera diapositiva, y suelta el botdn del raton

’ P.w.rp.tnt xp Una detras de otra ‘ - ‘u—‘
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% ;Ves como se ha cambiado de orden?

Pe w.rpolnt xpl Una detras de otra

Grupo Gesfomedia ® www.gesfomedia.com
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CAMBIA LA VISTA

% Busca en tu carpeta de documentos iniciales la presentacion que se llama
Chocolate (lll) y abrela.

% Ya conoces esta presentacion lo que pasa es que vas a cambiar la forma de
ver sus diapositivas.

% Fijate en la esquina de abajo y a la izquierda de la ventana de PowerPoint.
Hay unos botones pequefios que son los botones de Vistas.

Haga clic
cEERD

Dibujo ~ m Autoformas

% Pincha en el botéon que se llama Clasificador de diapositivas, que es el de

los cuadraditos.
ista Clasificador de diapositivasl
|

Clasificador de diapositivas

% Mira como ahora se ven todas las diapositivas. Se ven mas pequefias que
antes, pero mas grandes que en las miniaturas de la izquierda ¢ verdad?

LOT ALMENTOS AMERC ANCE
b ELCHOCOLATE SU HETORI

+ FLTOHATE Uradncuras ar ke Coro Moy parsdnederaity
e

« LEPETETE

1 2 3

% Para volver a verlas como antes solo haz clic en el boton Vista normal.

Haga clic
|

Vista NormaIE Autoformas ~

% Cierra el programa. No hace falta que guardes nada.

Powerpeint xp Como se ven I 1 =
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GUARDAR COMO

% Abre PowerPoint y haz una presentacion con dos diapositivas codmo estas.

PALABRAS CURIOSAS

LOS SINONIMOS

Las palabras gque significan lo
mismo

% Cuando las tengas hechas hay que guardarlas.

% Pincha con el raton en el menu Archivo y haz clic donde pone Guardar como.

Archivo ll;:dicién Yer Insertar

[ nuevo... Chrl+U

= abrir... Ctrl+a
Cerrar

Guardar Ctrl+G

C edercomo )

48 Guardar como pagina Web. ..

8] Buscar...

% En la pantalla se abre el cuadro de didlogo para guardar los archivos. Primero
haz clic en la lista Guardar en para buscar la carpeta donde guardas tus
practicas.

% Cuando la encuentres, haz dos veces clic en ella.

) Mis practicas

% Abhora tienes que escribir el nombre de la presentacion en la lista Nombre del
archivo.

‘ P. w.rp.[nt xp Guardar una presentacion ‘ - ‘u-‘
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PALABRAS CURIOSA
Guardar como tipo: IPresentacién

% Pulsa el botdn Guardar del cuadro.

Led L]

% Ya puedes cerrar el programa.

l ‘ P. w.rpolnt xp Guardar una presentacion ‘ - ‘u—‘
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ABRIR DESDE EL ARCHIVO

Haz doble clic en la carpeta donde guardas las practicas de PowerPoint.

Fijate en la forma que tienen los archivos de PowerPoint.

B PALABRAS CURIOSAS
Presentacion de Microsoft Po...

9KB
Para abrirlo, también tienes que hacer doble clic en el archivo.

Cierra el programa.

ABRIR DESDE EL PROGRAMA

Abre PowerPoint.

Si quieres, puedes cerrar la presentacion nueva y en blanco que aparece en la
ventana. Acuérdate de pinchar en el aspa de abajo, no en la de arriba.

(0L e X]

Ahora, haz clic en el boton Abrir, que esta cerca de donde pone Archivo.

Archivo

Arial  Abrir I

En la pantalla se abre un cuadro que también se llama Abrir. Primero tienes
que buscar tu carpeta con la lista Buscar en.

CEEMEY e <]

Mira los archivos que aparecen debajo. Haz clic en el archivo que se llama
“Palabras curiosas” y fijate que a la derecha del cuadro aparece una vista de
la primera diapositiva de la presentacion.

% Después, pulsa el boton en el que pone Abrir.

‘ Pe w.rp.tnt xp Abrir una presentacion ‘ - ‘u- ‘
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PALABRAS CURIOSAS

=l
Ll Cancelar

% En la ventana se abrira tu presentacion.

% Cierra PowerPoint.

ABRIR LOS ULTIMOS

% Abre PowerPoint. Si no hace mucho que abriste una presentacién, puedes
hacerlo como te voy a contar.

% Haz clic en el menu Archivo y mira los nombres de presentaciones que
aparecen en la parte de abajo.

% Pincha en el que vas a abrir y jya esta!

‘ Pe w.rp.lnt xp Abrir una presentacion ‘ - ‘u— ‘
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Enviar a »
| 1 PALABRAS CURIOSAS
2 EL ESPACIO EXTERIOR

3\...\rafalATT49507
44...\rafalATT49506

Salir

<«

% Cierra el programa.

Pe w.rp.lnt xpl Abrir una presentacion ‘ - ‘u—
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GUARDA TUS PRESENTACIONES

% Busca en tu carpeta de documentos iniciales el archivo que se llama
Chocolate (lll) y haz dos veces seguidas clic en él con el puntero del raton.

™ Chocolate (I1I)
Presentacion de Microsoft Po...
11 KB

% Haz clic en la dltima de las miniaturas y después pulsa en el boton Nueva
diapositiva para afnadir otra diapositiva al final de tu presentacion.

% No vas a escribir nada en ella pero la vas a guardar. Haz clic en el menu
Archivo y después pincha en la opcidén que se llama Guardar como.

Archivo | Edicion Ver Insertar Fol

[ muevo... Ctrl+U

= Abri... Ctrl+a
Cerrar

& Guardar Ctrl+G

, |
C i o)

1 Chocolate (III)
2 Chocolate (II)
3 Chocolate

4., \Cartel_concurso

Salir

¥

% En tu pantalla se abre un cuadro de dialogo. En la lista que se llama Guardar
en, tienes que buscar la carpeta con tu nombre donde vas a guardar las
presentaciones y tus trabajos.

Guardar en: ] () LS RS M LS

% Ahora tienes que escribir el nombre de la presentacién en la lista donde pone
Nombre de Archivo. Escribe Mi Presentacion.

‘ P. w.rp.tnt xp Guardar una presentacion ‘ - ‘u-‘

Grupo Gesfomedia ® www.gesfomedia.com



(ﬁ El.reiei. 5 iQue no se pierdan! u—

Mombre de archivo: ~|

% Pulsa con el puntero del ratén en el botén Guardar.

% Ya has guardado la presentacion y puedes cerrarla sin ninglin problema.

‘ Pe w.rp.lnt xp Guardar una presentacion ‘ - ‘u—‘
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ABRE TUS PRESENTACIONES POR SU ICONO

% Aunque ya sabes como se hace, siempre esta bien recordar cémo se abren las
presentaciones de PowerPoint.

% Vas a abrir la presentacion que has guardado en el ejercicio anterior.

% Busca tu carpeta, donde guardas los trabajos y las presentaciones.

Mis practicas

% Haz dos veces clic encima de ella y mira lo que hay dentro de ella. Encontraras
el archivo que se llama Mi presentacion. Haz también clic dos veces seguidas

sobre él.
——= B Mi presentacion
Presentacion de Microsoft Pa. ..
12 KB

% Primero se abre PowerPoint y dentro del programa se abre la presentacion.
¢Laves?

% Cierra la presentacién con su botén Cerrar. Ten cuidado y no des al botdn de
cerrar el programa.

= @ - Cerrar ventanal

% También se pueden abrir las Ultimas presentaciones con las que trabajaste.
Pincha en el menu Archivo y fijate en la parte de abajo.

% De los archivos que aparecen, haz clic en Mi presentacién.

‘ Pe w.rp.lnt xp Abrir una presentacion ‘ — ‘u- ‘
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% Cierra PowerPoint.

1 Mi presentacion

2\.. \Chocolate (III)
34...\Chocolate (II)
414...\Chocolate

Salir

Archivo | Edicion Yer Insertar

1 nuevo... Ctrl+U
= abrir... Ctri+A
Enviar a »

<«

Powerpeint xp

Abrir una presentacion -

Grupo Gesfomedia ® www.gesfomedia.com




Pract | | |
B t:;.[cn II:];. Presentamos... u—

N

N

MOSTRAR UNA PRESENTACION

Primero tienes que abrir el archivo de PowerPoint que se llama “El espacio
exterior”.

Son diapositivas para una presentacion sobre el espacio ¢jlo ves? Para hacer
la presentacion desde la primera diapositiva, primero tienes que hacer clic en
ella.

EL ESPACIO EXTERIOR

Un vigje a las estrellas

Luego pulsa en el botén Presentacion que esta a la derecha del boton
Clasificador de diapositivas.

mss
2.

Fijate como la primera diapositiva aparece en toda la pantalla de tu ordenador.

Haz clic con el ratdon o pulsa la tecla Enter del teclado y pasaras a la siguiente
diapositiva.

Haz clic hasta que aparezca una pantalla en la que pone lo de esta imagen.

Fin de la presentacion, haga clic para salir.

Cierra la presentacion.

| P. w.rpo[nt xp Hacer la presentacion ‘ - ‘u— |
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EJECUTAR LA PRESENTACION

% Abre la presentacion “El espacio exterior”, la misma que en la practica
anterior.

% Luego, ejecuta la presentacion. Acuérdate, haz clic en el boton Presentacion.

o2
i)

% Ya tienes la presentacion en toda la pantalla. Ve haciendo clic hasta que te
pongas en la tercera diapositiva.

» &Qué mas hay ahi fuera?

« B asunto tiene gravedad

« jPara quedarse sin respiracion!

ESCOGER UNA PLUMA

% Ahora, si quieres sefalar algo de la presentacién, como si lo marcaras con un
rotulador, haz clic en la diapositiva con el boton derecho del ratén.

% En el menu que se abre, pon el ratén donde pone Opciones del puntero.
Después haz clic en la opcién Pluma.

| Pe w.rpolnt xp Como en una pizarra ‘ - ‘u— ‘
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Siguiente
Anterior

Ir »

Motas de la reunidn. ..
Motas del orador

Opciones del puntera  » | Automético

Pantalla »

Qcultar siempre
Ayuda Flecha

Fin de la presentacion

Color de la pluma »

CAMBIAR EL COLOR DE LA PLUMA

% Como el fondo de las diapositivas es negro, seguro que hay que cambiar el
color de la tinta de la pluma para que se vea bien.

% Haz clic otra vez con el botén derecho del raton y ponte donde pone Opciones
de puntero, luego muévelo hasta la opcion Color de la pluma y, en el menu
de colores que aparece, pincha en Rojo.

Automatico

Ocultar siempre

Negro

Flecha
Blanco

Pluma

Color de la pluma »

Yerde
Azul
Aguamarina
Fucsia
Amarillo
Gris

Restablecer

USAR LA PLUMA

% Para seialar algo de lo que hay en la diapositiva, solo tienes que pinchar con
el ratdn y, sin soltar el botdn, arrastralo sobre la diapositiva.

‘ P.w.rp.lnt xp Como en una pizarra ‘ - ‘u—‘
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estrellas?

% Pulsa la tecla Escape de tu teclado para salir de la presentacion.

% Cierra PowerPoint.

| Pe w.rpoint xp Como en una pizarra ‘ - ‘u—‘
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ANADIR NOTAS A UNA DIAPOSITIVA

% Abre el archivo de PowerPoint que se llama “El espacio exterior”.

% En la parte izquierda de la ventana, donde las miniaturas de las diapositivas,
pincha en la segunda diapositiva.

% Ahora fijate en la parte que estd debajo de la diapositiva. Donde pone Haga
clic para agregar notas.

Haga clic para agregar notas —

% Haz clic en este cuadro y escribe esta frase.

Un divertido viaje con el que vas a aprender las maravillas del universo.
Un mundo para exolorar,

VER LAS NOTAS EN LA PRESENTACION

% Ponte en la primera diapositiva.

% Haz clic en el botdn Presentacion para poder verla en la pantalla completa.

= |
io'

% Ahora, haz clic hasta que te pongas en la segunda diapositiva.

% Haz clic en ella con el boton derecho del ratdon y pincha donde pone Notas del
orador.

‘ P.w.rp.lnt xp Por si se te olvida ‘ - ‘u-‘
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Siquiente
Anterior
Ir »

Motas de la reunion. ..

Cias o)
Opciones del puntero  »
Pantalla >
Avuda

Fin de la presentacion

% En la pantalla se abre este cuadro, donde puedes leer lo que hay que decir con

esta diapositiva.

Notas del orador

Diapositiva: 2

universo.,
Un mundo para explorar.|

Un divertido viaje con el que vas a aprender las maravillas del

Cerrar

% Cuando quieras dejar de ver el mensaje, presiona el boton Cerrar.

% Pulsa la tecla Escape para terminar la presentacion y cierra el programa.

Cuando pregunte si quieres guardar los cambios, dile que no.

‘ P.W.Tp.ll’lt xp Por si se te olvida
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PRESENTA TUS DIAPOSITIVAS

% Abre la carpeta de tus documentos iniciales y haz dos veces clic en la
presentacion que se llama “La patata”.

™ La patata
Presentacion de Microsoft Po...
67 KB

% Ahora fijate que hay tres diapositivas en esta presentacion. Para poder verla
en la pantalla primero pincha en la miniatura de la primera de todas. Asi tu
presentacion empezara en esta diapositiva.

% Haz clic en el boton de Vistas que se llama Presentacion, que es el de la
imagen.

Haga clic para agregar

B:Q) |

Dibujo presentacisn {a partir de la diapositiva actual)l

Diapositiva 1 de 3

% Mira cdmo la primera diapositiva se ve en toda la pantalla.

% Aprieta la Barra espaciadora del teclado o la tecla Enter. También puedes
hacer clic con el ratén. ;Ves cdémo PowerPoint cambia a la siguiente
diapositiva?

% Haz esto hasta que se acaben las diapositivas.

’ Pe w.rp.tnt xp Hacer la presentacion ‘ - ‘u- ‘
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USAR LA PLUMA

% Primero busca tu carpeta de documentos iniciales y haz dos veces clic con el
puntero del ratdn en el archivo que se llama La patata.

% Ahora tienes que hacer la presentacion. Ya sabes, tienes que pulsar el botdn
Presentacion, que esta con los botones de Vistas.

Haga clic para agregar

B |

Dibujo presentacién (a partir de la diapositiva actual)l

Diapositiva 1 de 3

% Como ya tienes la presentaciéon en la pantalla, haz clic con el boton derecho
del ratén en cualquier parte.

% Aparece un menu con varias cosas que se pueden hacer con la presentacion.
Pon el ratén en el submenu que se llama Opciones del puntero.

% Mira cdmo se abre un submenu que tiene mas cosas dentro. Mueve el ratén
hasta donde pone Color de la pluma.

% Se abre otro menu en el que puedes elegir el color que vas a usar con la
pluma. Pincha el raton en el color Azul.

Negro
Siguiente Blanco
Rojo
Ir 2 Yerde
Motas de la reunidn. .. azul
Motas del orador Automético Aguamarina
Ocultar siempre Fucsia
Pantalla 4 Flecha Amarillo
Avuda Pluma Gris
Fin de la presentacion ._ Restablecer

% Ahora puedes pintar encima de la presentacion cuando quieras explicar algo,
resaltarlo...

’ P.w.rp.tnt xp Como en una pizarra ‘ - ‘u—‘
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« Al principio nadie las queria porque
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porque las cocinaba de 20 formas
diferentes.

=

% Pulsa la tecla Enter hasta que salgas de la presentacion.

% Cierra PowerPoint.

Pe WerlpDeo int Xp Como en una pizarra —

Grupo Gesfomedia ® www.gesfomedia.com




~o

!
\%4./

i E-a Eurciei°‘ Presentamos... u-‘

L L

HACER NOTAS

% Primero tienes que abrir la presentacion “La patata”.
% Ponte en la primera de las diapositivas (si ya estas ahi, no hace falta).

% Mira en la parte que esta debajo de la diapositiva. Fijate que esta escrita la
frase “Haga clic para agregar notas”.

Haga clic para agregar notas

% Pincha ahi con el ratén y escribe:"Voy a contar una pequeia historia sobre
la patata, cuando se descubrié y como llegé a nosotros”.

Yoy a contar una pequefia historia sobre la patata,
cuando se descubrio v como llead a nosotros”

% Ahora tienes que hacer la presentacién. Ya sabes, pincha en el botdn
Presentacion de los botones de Vistas.

% Si se te olvida lo que ibas a contar en esta diapositiva, haz clic con el botén
derecho del ratén en cualquier parte de la pantalla.

% En el menu que se abre, pincha donde pone Notas del orador (por cierto, que
el orador eres tu).

Siquiente

Ir »

Motas de la reunion...

[ Motas del orador :

Opciones del puntero  »

Pantalla »
Avuda

Fin de la presentacion

% Mira el cuadro que aparece, tiene escrito lo que pusiste en la diapositiva.

i P.w.rpoil\t xp Por si se te olvida ‘ - ‘u-’
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Notas del orador @

Diapositiva: 1

Yoy a contar una pequeria historia sobre la patata,
cuando se descubrid v como llegd a nosotros™

N

% Pincha en el botén que pone Cerrar. Después pulsa el boton Escape de tu
teclado para salir de la presentacién.

% Guarda la presentacién en la carpeta de tus trabajos. Ponle de nombre Patata
y notas.

% Cierra PowerPoint.

‘ ‘ P.w.rpoll’lt xp Por si se te olvida ‘ - ‘u—‘ ‘
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CAMBIAR LOS TEXTOS

% Abre el archivo “El planeta Marte”

% Fijate en el titulo de la diapositiva porque vas a cambiar su forma. Pincha y
arrastra con el raton por encima del texto “EL PLANETA MARTE”.

EL PLANETA MARTE

% Pincha en el ment Formato y haz clic donde pone Fuente.

Formato

A Fene ]

= Numeracion y vifietas...

[ Estio dela diapositiva...

[Z] Disefio de la diapositiva...
Fondo...

5/}; Marcador de posicién. ..

v

% Se abre un cuadro de didlogo que te sonara de otros programas ¢ verdad?

% En la lista Fuente, tienes que hacer clic y buscar la fuente que se llama
Verdana.

% Donde pone estilo de Fuente, pincha en Negrita y, en la lista Tamafio, escoge
54.

% También puedes cambiar el color por un color rojo. Haz clic en la lista Color y
después en Mas colores.

Color:

| Automdtico

EeE mn

r 9
Mas colores...

|, — !

% En el cuadro que se abre encima, tienes que pinchar en la pestafia que se
llama Personalizado. Disefa un color parecido a este.

’ P.w.rp.tnt xp Cambiar las fuentes ‘ - ‘u—‘
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Estandar

Colores:

% Haz clic en el botdn Aceptar.

% También tienes que seleccionar la opcion Sombra.

Fuente
Fuente: Estilo de fuente: Tamario:

I'u'erdana |Negrita |54

Verdana ~ |Normal 44 A Cancelar I

T Yeruca n i 48

T vibrocentric Cursiva sta previa I
T Victor Meqgrita Cursiva 60

T Victorian LET v 66 ¥

Efectos | Color:

I” subrayado | Superindice I_ 'l

[V Sombra Desplazamiento: IO 3: %

I” Relieve I” Subindice

‘ ™ Predeterminado para objetos nuevos

Fuente TrueType.
Se usara esta misma fuente en la impresora v en la pantalla.

% Cuando termines, pulsa el botdn Aceptar. Haz clic fuera del texto del

titulo y mira el resultado.

% Ahora vas a cambiar, de forma parecida, el subtitulo de la diapositiva. Primero

tienes que seleccionarlo.

[Un vecino color rojo ||

' Powgrpeint

xp Cambiar las fuentes ‘ - ‘u— ‘
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% Haz clic en el menu Formato y después en Fuente, como has hecho antes.

% Cuando aparezca el cuadro tienes que colocarlo como en esta imagen.

Fuente
Fuente: Estilo de fuente: Tamario: Aceptar
I'v'erdana |Negrita |4U

T Yendor ~ 32 A Cancelar

T Ventilate Mearita
m or Dlici FslyY

Meqgrita Cursiva

[

Verdana

PP v 43
Efectos Color:
|~ Subrayado | Superindice |_ ?
[~ Sombra Desplazamiento: H %

[ Relieve [ Subindice |~ Predeterminado para objetos nuevos

Fuente TrueType.
Se usara esta misma fuente en la impresora v en la pantalla.

% Presiona el boton Aceptar del cuadro y después haz clic fuera del subtitulo
para ver como queda el texto.

% Cierra el programa y no guardes los cambios.

i P.w.rpoint xp Cambiar las fuentes ‘ - ‘u-’
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DIAPOSITIVA CON LISTA

% Abre el archivo de PowerPoint que se llama “EL PLANETA MARTE (ll)”

% Este archivo es muy parecido al de la ultima practica que has hecho. Pincha en
la segunda miniatura de la izquierda.

% Mira como la segunda diapositiva de la presentacion tiene una lista con vifietas
(ya sabes, esos circulitos).

» El clima es muy s como en un desiero

w3 que no hay agua ligu

o3, Nl CHarcoses

% Ahora vas a colocar otra diapositiva después de esta. Pincha en el botén
Nueva diapositiva.
) Nueva diapositiva. ..

% Luego tienes que elegir el disefio que quieres. Fijate que en la derecha de la
ventana han aparecido los disefios.

Diseinos de objetos

% Mira como es la diapositiva en blanco. Tiene sitio para un titulo y dos listas.

Pe w.rpgint xp Listas con vifietas ‘ - ‘u-’
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' Hagaclicpara  :i- Hagaclic pam
| agregar texto i1 agregartexto

% Escribe el titulo “Cémo es:” y haz clic en la primera de las listas.

Como es:

7# Haga clic para
% agregartexto

&
7
7
7
7
g
7
7
7
7
7
7

e )

Z
A
Z
Z
A
6
Z
Z
Z
7

7
4/

X

% Para escribir el primer punto de la lista teclea la frase: “Es la mitad de grande
que el planeta Tierra.”

% Después pulsa la tecla Enter y mira como salta al siguiente punto de la lista y
escribe: “Y pesa casi hueve veces menos.”

% En el siguiente punto tienes que poner: “La Tierra tarda 365 dias en dar una
vuelta al sol y Marte 787 dias.”

% Ahora haz clic en la segunda lista y termina de escribirla, como en esta
imagen.

i P.w.rpoint xp Listas con vifietas ‘ - ‘u-’
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Como es:
* Es la mitad de grande = La montafa mas atta
que el planeta tierra. de Marte es el monte
= ¥ pesa casinueve Olimpo. jTiene 24
VEeCces menos. kildmetros de atta!
= La Tierra tarda 365 * Tiene dos lunas que
dias en dar una se llaman Fobos y
vuetta al sol y Marte Deimos.
787 dias. = No hay nada de agua.

CAMBIR EL FORMATO DE LA LISTA

% Para cambiar la forma de las listas, primero tienes que seleccionar una lista.
Pincha y arrastra para seleccionar toda la lista de la izquierda.

ierra tarda 365
endar una

O
\\\\\\\}\\\\\\\UO%\\\\\\\\\\\\\\.,\\‘%

Z %
Euonmmoniiinid

% Haz clic en el menu Formato y después en Numeracion y viietas.

[ Estio dela diapositiva...

[Z5] Disefio de la diapositiva...
Fondo...

&j Marcador de posicidn. ..

v

% En tu pantalla se abre un cuadro como este.

’ P.w.rp.tnt xp Listas con vifietas ‘ - ‘u—‘
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Numeracion ¥ vinetas

Con vifietas I Con nimeros |

o — B
Ninguno O — e
o — B
D R O — > PR vV —
O—fl «o—— | >—— || v
D —— [ — > P v
Tamario: IIUU 3: % de texto Imagen...
Color: I- vl Personalizar. .. |

| Aceptar I Cancelar |

% Mira como esta marcado el tipo de vifieta que las listas tienen ahora. Para
cambiar las vifietas por otras imagenes, haz clic en el boton Imagen.

% Después de unos instantes aparecen las imagenes que se pueden usar de
vifietas. Escoge la de la imagen o una que te guste y pulsa Aceptar.

‘ P.w.rp.ll\t xp Listas con vifietas ‘ - ‘u—‘
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Vineta de imagen @

Buscar texto: | Buscar I
=
& X &
Joci
X ¥ E
L 4 e
* 0 =
=
Importar... | | Aceptar I Cancelar |

% Haz clic fuera de la lista y mira como quedan las vifietas de la lista.

Es la mitad de grande
gque el planeta tierra.
Y pesa casi nueve
VECes menos.

La Tierra tarda 365
dias en dar una
vuelta al sol y Marte
787 dias.

% Haz lo mismo con la lista del lado derecho de la diapositiva.

‘ P.w.rp.lnt xp Listas con vifietas ‘ - ‘u—‘
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Como es:
Es la mitad de grande La montafia méas atta
que el planeta tierra. de Marte es el monte
Y pesa casi nueve Olimpo. jTiene 24
Veces menos. kilometros de atto!
La Tierra tarda 365 Tiene dos lunas que
dias en dar una se llaman Fobos y
vuetta al sol y Marte Deimos.
787 dias. Mo hay nada de agua.

% Cierra la presentacion. No hace falta que guardes los cambios.

‘ P.w.rp.lnt xp Listas con vifietas ‘ - ‘u—‘
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INSERTAR UNA DIAPOSITIVA CON LISTA

% Abre el archivo de PowerPoint que se llama “EL PLANETA MARTE” (lll).

% Observa que ahora tiene tres diapositivas. Haz clic en la miniatura de la Gltima
diapositiva para poder poner otra a continuacién y pulsa el boton Nueva
diapositiva.

) Nueva diapositiva...

% En la parte derecha, en el Panel de tareas, haz clic en el disefio de la imagen.

Diserios de texto

Diserios de objetos

NUMERAR UNA LISTA

% Escribe el titulo: jA VIAJAR! y después la lista de la imagen.

i& VIAJARI

* Cuando Marte esta cercade la Tierra la
distancia es de casi 56 millones de
kildmetros.

* Cuando esta lejos de la Tierra, la distancia
entre los dos planetas es de 400 millones
de kildmetros.

* Para hacer el viaje vas anecesitar 6
meses a una velocidad de 35.000
kildmetros por hora.

% Para poner nimeros en la lista, en lugar de vifietas, selecciona la lista entera
con el ratén. Luego haz clic en el menu Formato y pincha sobre Numeracion
y viiietas.

‘Powerpoint Xp|  ammew | R CINEER
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Estilo de la diapositiva...

Disefio de la diapositiva...

Fondo...

@}f Marcador de posicién. ..

v

% En el cuadro que se abre, haz clic en la pestafia que pone Con numeros.
Pincha en el tipo de numero de la imagen y pulsa el boton Aceptar.

Numeracion ¥ vinetas

Con vifietas Con ndmeros

1. — || —

Ninguno 2 I

3 — | —

—_— ) —— & — | i ——

B. ——— b) b, ————— i, ——

g /= | /—/ [|ii ——
Tamarfio: IlUU 3: % de texto Empezar en: |1 =

Color: | I -

| Aceptar I Cancelar |

% Fijate como queda ahora la lista.

‘ P.w.rpolnt xp iA numerar! ‘ - ‘u—‘
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iA VIAJARI

1) Cuando Marte esté cercade la Tierra la
distancia es de casi 56 millones de
kildmetros.

2) Cuando esta lejos de la Tierra, la
distancia entre los dos planetas es de
400 millones de kildmetros.

3) Para hacer el viaje vas anecesitar 6
meses a una velocidad de 35.000
kildmetros por hora.

% Si quieres, ponle los mismos formatos que a las otras diapositivas. Ya sabes,
color Rojo en los titulos, fuente Verdana, los textos Verde amarillos...

% Cierra el programa y no hace falta que guardes los cambios.

‘Powerpoint Xp|  ammew | R CINEER
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N

N

'l

CAMBIA LAS LETRAS

Abre tu carpeta de archivos iniciales, busca la presentacion que se llama “El
Tomate” y haz dos veces seguidas clic en ella.

Mira, sélo hay una diapositiva. Fijate también que el tipo de letra es el que sale
siempre cuando escribes la primera vez en una diapositiva.

EL TOMATE

Contodo...

Una de las cosas que puedes cambiar es el estilo de las letras, como Negrita,
Cursiva o Subrayado

Primero tienes que seleccionar el texto que quieres cambiar. Pincha con el
puntero, y no sueltes el boton, delante del texto “EL TOMATE”. Arrastralo
hasta el final del texto y suelta.

97////////////////////////O’///////////////////////@

EL TOMATED ol

////////////////////////0/////////////////////////6
Contodo...

AN

(O AN G

Ahora fijate en los botones de la imagen. Son los de Negrita, Cursiva y

Subrayado.
Arial N CIEED g__:g

Haz clic en el botdn Negrita, que es el de la letra N. Pulsa también el boton
Sombra que es el de la letra S mas gruesa.

i P.w.rpoint xp Cambiar las fuentes ‘ - ‘u-’
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% Para cambiar el disefio de la fuente, pincha en la lista de la imagen haz clic en
la fuente que se llama Comic Sans MS.

rial 4¢ - [W]x s [8]
| CleargothicLH -l
T Columbus |
" COMIC BOOX COMN

T <OMI

T CommercialPi 6T + ® @™ — % e

T BamomorccalSeicht

% Complex |

% También puedes cambiar el tamafo de las letras. Haz clic en la lista para el
tamano y pincha en el valor 88.

ERRIE]
40
44 :I
43
54
60
66
|
88 [ ¥

% Fijate como ha quedado la letra de momento (Pincha fuera de la frase para

EL TOMATE

% Ahora tienes que cambiar la otra frase de la diapositiva. Primero tienes que
seleccionarla (“Con todo...”).

% Ponle Negrita, en el disefio de la fuente pincha también en Comic Sans MS y
para el tamafo escoge 44.

% Ofra de las cosas que se puede hacer es cambiar el color de las letras. Tienes
que seguir seleccionada otra vez “EL TOMATE”.

i Pe WQTDOII\t xp Cambiar las fuentes ‘ - ‘u— ’
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% Haz clic en el boton de la imagen, que se llama Color de fuente y pincha
donde pone Mas colores.

[ Estilo "SI Nueva

- Automéatico
=l =8 B 0

% De todos los colores que salen, escoge con el ratén el de la imagen.

% Ponle un color méas anaranjado a la otra frase.

EL TOMATE

% Guarda el ejercicio en tu carpeta con el nombre “El tomate (1l)”.

‘ P.w.rp.lnt xp Cambiar las fuentes ‘ - ‘u—‘
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DIAPOSITIVAS CON LISTAS

% Entra en la carpeta de documentos iniciales y abre la presentacion que se
llama “El tomate (Il)”.

EL TOMATE

% Ya conoces esta diapositiva jverdad? Ahora vas a colocar una diapositiva
nueva, con una lista.

% Primero pincha en el boton Nueva diapositiva, que ya sabes cudl es. Después
vas a cambiar el disefio de la diapositiva, para que tenga una lista.

% Haz clic en el ment Formato y, cuando se abra, escoge la opcién Disefo de
la diapositiva. En el Panel de tareas tienes que hacer clic sobre el disefio que
aparece en la siguiente imagen.

Diseios de texto

Disenos de objetos

% En el titulo escribe el texto ¢ Cuando...?

% Después seleccidnalo y ponlo en Negrita, con Sombra, de tamario 80 y con el
disefio de fuente Comic Sans MS. El color de las letras tiene que ser el mismo
rojo de antes.

} P.w.rp.int xp Listas con vifietas ‘ - ‘u—‘
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¢Cuando...?

% Ahora haz clic con el raton, en el texto que hay a la derecha del primer puntito
negro de la parte de la lista. Escribe el texto “Lo trajo de América el
conquistador espanol Hernan Cortés jhace 580 anos!”.

% Escribe el resto de los textos.

¢Cuando...?

* Lo trajo de América el conquistador
espaiiol Herndn Cortés ihace 580 afios!

* Al principio no se comia porque se
creian que, como era rojo, seria
venenoso.

* Empezaron a comerlos en Galicia, en
Francia y en Italia

% Cambiales el color por el anaranjado de la otra diapositiva.

¢Cuando...?

CAMBIA EL TIPO DE LISTA

% Para cambiar los puntitos de la lista por otro tipo de simbolo, primero tienes
que pinchar con el raton a la derecha del primer puntito.

’ P.w.rp.tnt xp Listas con vifietas ‘ - ‘u—‘

Grupo Gesfomedia ® www.gesfomedia.com



(&= )

l ﬁ E'.reiei.s | Cada cosa a su manera ‘u-‘

LT

7
.
7
7
“4

% Ahora, haz clic en el menu Formato y después donde pone Numeracion y
vinetas.

% Observa que puedes elegir cualquiera de los simbolos que aparecen. También
puedes escoger muchos mas si pulsas el botdon Personalizar. Al hacerlo,
aparecera un cuadro como este.

Simbolo ?)X]

Fuente: |(texto normal) LI Subconjunto: |Puntuacio’n general Ll

3 - BPHES
%| € |Ne|™ (2| e
J x
' fl

] ! ! " i
L4 44

|||/ [Fr|£]Pts
FlE1Q|AM|F|-
o |[Ole]o|f

Simbolos utilizados recientemente:
€L ¥@® ™ +|2]<|2|+|x|o|yalp

BULLET Cddigo de caracter: |2022 de: IUnicode (hex) _ﬂ

| Aceptar I Cancelar |

o|f
| fi

IA o= [ A
v eolw (v ||
—h |\ |dh |+

a

% No vas a escoger ninguna de éstas asi que pulsa el boton Cancelar. Haz clic
en el botdon Imagen y espera un poco hasta que aparezcan un montén de
vifietas mas en el cuadro.

% Busca una vifieta como esta y pincha el botén Aceptar.

‘ P.w.rp.tnt xp Listas con vifietas ‘ - ‘u-‘
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% Observa el resultado.

ﬁ\

% Pon la misma vifieta en todos los puntos de la lista de tu diapositiva.

¢Cuando...?

% Guarda la presentaciéon en tu carpeta de trabajos con el nombre “El tomate

(my”.

‘ ‘ PoWorpolnt xp Listas con vifietas ‘ — ‘u—‘
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PON NUMEROS EN LA LISTA

% Primero abre PowerPoint. Después tienes que cambiar el tipo de diapositiva
por uno que tenga listas.

% Ya sabes como se hace: haz clic en el menu que se llama Formato y pincha
donde pone Diseio de la diapositiva. En el Panel de tareas tienes que
escoger el disefo de la imagen.

Disenos de texto

% Escribe el titulo de la diapositiva: “TU TIENDA DE FLORES”. Ponle Negrita,
Sombra, tamafio 78, color Verde y tipo de letra Comic Sans MS.

TV TIENDA DE FLORES

% Ahora haz clic dentro de la lista. Para cambiar los puntitos por nimeros tienes
que pinchar en el menu Formato y después haz clic en la opcion Numeracion

y viiletas.

‘Powerpeint Xp|  ammew | R CINEER
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Interlineado...

Cambiar maydsculas v mindsculas. ..
[5] Disefio de la diapositiva...
Fondo...

% Marcador de posicidn. ..

¥

% En el cuadro que aparece en tu pantalla, tienes que pinchar en la pestafia Con
numeros. Fijate los tipos de numeros que puedes escoger.

% Haz clic sobre el tipo de nimero de la imagen.

% Para cambiar el color de los nimeros, pincha en la lista que pone Color y elige
un color parecido a este.

Color: |_ v|

B Automdatico
HE N A

Mas colores...

% Para cambiar el tamario de los nimeros y ponerlos, por ejemplo, mas grandes,
haz clic en la flechita que apunta hacia arriba donde pone Tamaino.

% Hazlo varias veces hasta que ponga 120%.

l ‘ P.w.rpoll\t xp iA numerar! ‘ - ‘u—‘
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Tamafio: Sk de texto

Color: |- VI

% Ahora escribe la siguiente lista como siempre. Ponle después Negrita y el
mismo color Verde del titulo.

TU TIENDA DE FLORES

1) Envia tus flores y plantas donde
quieras.

2) Aprende cémo cuidarlas y te lo
agradeceran.

3) Guarderia en vacaciones por siho
puedes cuidarlas.

4) Tenemos las plantas mas raras y
bonitas.

‘ PoWorpolnt xp iA numerar! ‘ - ‘u—‘
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DIAPOSITIVA CON SITIO PARA IMAGENES

% Abre el archivo de PowerPoint que se llama “LOS PLANETAS”.

% Esta presentacion tiene cuatro diapositivas sobre Marte y hay que colocar la
ultima. Ponte con el raton en la ultima diapositiva y haz clic en el boton Nueva
diapositiva.

) Nueva diapositiva...

En el Panel de Tareas pulsa en el disefio de la imagen, que es uno de los que
tiene sitio para imagenes. Se sabe porque tienen el dibujito de una cara.

Disefios de objetos

INSERTAR LA IMAGEN

Escribe el titulo: “EL EQUIPAJE”.

Luego haz clic en el boton Insertar imagen prediseiada del cuadro de de la
diapositiva.

O il |2
[l &2 e

Insertar imagen prediseﬁadal

En tu pantalla aparece un cuadro para buscar imagenes y ponerlas en las
diapositivas.

Por ejemplo, puedes buscar imagenes sobre astronautas. En el cuadro que se
llama Buscar texto, teclea la palabra Astronauta.

‘ Pe w.rp.tnt xp Diapositivas con imagenes ‘ - ‘u- ‘
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% Presiona con el raton el botén Buscar y espera unos segundos a que se
busquen.

% Luego pincha en esta imagen o en una que te guste y después haz clic en el
boton Aceptar.

Seleccionar imagen @
Buscar texto: |astronauta Buscar l

=
2] 2] 2]
@ @ @]
2]
Gl =

Importar... | | Aceptar | Cancelar

% Observa el aspecto de la imagen.

CAMBIA EL TAMANO Y EL SITIO

% Haz clic sobre la diapositiva y observa los puntos que aparecen.

‘ Pe w.rp.lnt xp Diapositivas con imagenes ‘ - ‘u—‘
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% Pincha y, sin soltar el raton, arrastralo para agrandar la imagen lo que quieras.
Mas o menos asi.

% Ahora, pincha la imagen por el centro y arrastrala hasta centrarla en la
diapositiva.

% Haz clic fuera de la imagen y el resultado es este.

EL EQUIPAJE

% Cierra PowerPoint y si quieres guarda los cambios en tu carpeta. Acuérdate
de ponerle otro nombre distinto.

| i Pe wQI‘p.il\t xp Diapositivas con imagenes ‘ - ‘u— ’
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INSERTAR AUTOFORMAS

% Abre una presentacion nueva de PowerPoint.

% En la diapositiva que aparece en la pantalla, escribe el titulo y el subtitulo.

COMO ESTAN ORDENADOS

De los satéltes a las galaxias

% Vas a insertar una flecha. Haz clic en el menu Insertar, después coloca el
cursor del raton donde pone Imagen y pincha en la opcion Autoformas.

Insertar

Salto...
MNameros de pagina. ..

Fecha v hora...

Simbolo. ..

D Imagenes predisefiadas. ..

La¥nl

Desde archivo...

W Autoformas

4| wordart...

W Grafico

% Hipervinculo...  Alt+Ctrl+K

v
v

v

% En la pantalla habra aparecido una Barra de herramientas con varios botones
de Autoformas. Si haces clic en uno de los botones, se abrird y veras las
autoformas que hay dentro.

% Pincha en la de la imagen.

‘ P.w.rpoint xp Dibuia en tus diapositivas ‘ - ‘u-‘
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X

Autoformas %
& oo W[ g o e iR

5 A4

% Ahora, haz clic sobre el fondo de la diapositiva y, sin soltar el boton del ratén,
arrastralo para abrir la autoforma. Cuando tenga un tamafio mas o menos
como este, suelta el boton del raton.

CAMBIAR LAS AUTOFORMAS

% Pincha en el punto amarillo y arrastra hasta que la flecha tenga mas o menos
esta forma.

o o
GD@)
o o o

% Ahora muévela, pinchando y arrastrandola por el centro, hasta que esté mas
arriba que el titulo de la diapositiva.

% Aprieta el boton Color de relleno, que esta en la barra de la parte de debajo
de la ventana del programa. Después pincha en Mas colores de relleno, para
cambiarlo.

‘ P.w.rpoint xp Dibuia en tus diapositivas ‘ — ‘u-‘
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Sin relleno

| ' Automatico |

...

Mas colores de relleno. ..

Efectos de rellena...

D .

% En tu pantalla se abre un cuadro. Presiona en la pestafia que pone Estandar y
escoge este color.

% Pulsa el botén Aceptar y mira el nuevo color de la flecha.

% Para cambiar el color de los bordes, haz clic en el botén Color de linea, que
también estan en la barra de abajo, y escoge un color azul. Si no lo
encuentras, haz clic en Mas colores y escoge ahi el azul.

‘ Pe w.rp.lnt xp Dibuia en tus diapositivas ‘ - ‘u—‘
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Sin linea

|| Automatico

lllﬁ@[]

Mas colores de linea...

Lineas de entramado...

-4—4'#
% Mira cdmo queda la flecha.
.}) O
o ﬁo
g o
O

% Si quieres también puedes cambiar el grosor del borde de la flecha con el
botdn Estilo de linea.

14 pto
14 pto
% pto
1 pto

114 pto
2% pto
B pto |

41/ pho
6 pto I

Mas lineas...

% La flecha queda asi.

‘ Pe w.rp.lnt xp Dibuia en tus diapositivas ‘ - ‘u—‘
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Pl

% Cierra PowerPoint y no guardes los cambios.

Pe WQTDOIl\t xp\ Dibuia en tus diapositivas ‘ - ‘u—{ 7777777777 J
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FONDO DE COLOR EN LAS DIAPOSITIVAS

% Abre la presentacion de PowerPoint que se llama “EL PLANETA VENUS”.

% Fijate que tiene tres diapositivas sobre este planeta y todas tienen el fondo
blanco.

EL PLANETA VENUS

Cercano pero con calor

% Para ponerle un fondo, haz clic con el boton derecho del raton sobre el fondo
de la diapositiva y en el menu que aparece, pincha donde pone Fondo.

(R Pegar
Regla
Cuadricula v quias...
A Estio dela diapositiva...
[Z] Disefio de la diapositiva...
2 %
( fprco.. )

[z Transicién de diapositiva...

% Aparecera un cuadro como este. Haz clic en la lista y escoge, por ejemplo, el
color Negro.

‘ P.w.rp.tnt xp Un buen fondo ‘ - ‘u-‘
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Fondo @

Relleno de fondo Aplicar a todo

Aplicar

Cancelar

Vista previa

i

Automatico del patrdn

I8 el B

Mas colores...

Efectos de relleno...

% Si ahora pulsas el boton Aplicar a todo, todas las diapositivas tendran el color
negro de fondo.

L PLAMETA YEHNUS

% Si quieres, puedes usar autoformas de estrella como esta para hacer que estas
en el espacio.

Autoformas
& ] W B S

T BRI

% Quedaria mas o menos asi.

Powerpeint xp unbventorce | (R IR
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SITIOS PARA IMAGENES

% En tu carpeta de archivos iniciales, abre la presentacion que se llama “El
tomate (lll)”.

% Ya conoces esta presentacion. Haz clic en la dltima de las miniaturas de
diapositivas en la parte de la izquierda. Ahora pincha en el boton Nueva
diapositiva.

% En el Panel de tareas veras todos los disefios que hay de diapositivas. Las
que tienen sitio para meter imagenes y fotos son las que tienen los cuadros
con dibujitos.

% Por ejemplo, puedes hacer clic en la de esta imagen. Seguramente tendras
que usar la barra azul para moverte por los disefos y encontrarla.

Diserio de texto y objetos

% Para el titulo escribe la frase “¢Coémo...?” tienes que colocarle Negrita,
Sombra, tamano 80, color Rojo y el tipo de fuente tiene que ser Comic Sans
MS.

¢Como...?

% Completa la diapositiva con la lista siguiente. También hay que cambiar las
letras. Van en Negrita, con Comic Sans MS, el mismo color Rojo y con
tamafno 32.

} Pe w.rp.int xp Diapositivas con imagenes ‘ - ‘u- ‘
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<Como...?

= En ensalada.

= Frito.

|
- Asado. O [,Q 0
= Relleno. ] 2 e

= Para salsas.

) © Haga clic en un icono .
= Cocido. ' para agregar contenido :
= Solo. : :

IMAGENES PREDISENADAS

% La parte de la derecha de la diapositiva es la que sirve para colocar imagenes.
Pincha en el boton que tiene una cara: es el de imagenes predisefiadas, que
son imagenes que vienen con PowerPoint.

5
o°
e <2 e

Haga clic en unicono
para agregar contenido

% Después de unos momentos aparecen un montdn de imagenes que puedes
escoger. Fijate que hay un cuadro que se llama Buscar texto. Escribe la
palabra Tomate y después pulsa el botén Buscar.

Buscar texto: ‘Tomate ’ | Buscar I

% Apareceran algunas imagenes con tomates. Pincha una que te guste y haz clic
en el boton Aceptar.

‘ Pe w.rp.tnt xp Diapositivas con imagenes ‘ - ‘u- ‘
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% Mira como queda la diapositiva.

: 2
cComo...:
= En ensalada.
= Frito.
= Asado.
Relleno.

= Para salsas. 9
= Cocido.

= Solo.

IMAGENES DE ARCHIVO

% Ahora vas a insertar una foto que haya guardada en tu ordenador. Primero
pincha en el botén Nueva diapositiva. Después tienes que hacer clic en este
disefio.

Disefios de objetos

s [
S
ooﬂ_J

% Para colocar una fotografia hay que hacer clic en el botén con una montaiita.

‘ ‘ Pe Welpoj nt x P Diapositivas con imagenes
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Haga clic en un icono para agregar
contenido

% En la pantalla se abre un cuadro. Pincha en la lista Buscar en y encuentra la
carpeta de documentos iniciales.

Buscar en: |ifj Archivos Iniciales . j

Historial
.(}/.}
Mis documentos

% Escoge laimagen Tomates y pulsa el botdn Insertar.

% La diapositiva queda como esta.

% Guarda tu presentacion en tu carpeta de ejercicios y llamala “El tomate (IV)”.

] ‘ Pe w.rp.ll\t xp Diapositivas con imagenes ‘ - ‘n-‘ ‘
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AUTOFORMAS

% Abre el archivo “La patata” que esta dentro de tu carpeta de documentos
iniciales. Ya has trabajado con este archivo ¢ verdad?

% Pincha en la miniatura de la ultima diapositiva. Vas a dibujar sobre ella.

ZComeo... 7

* fonsda

» Azada } J
&«

» Gizzada

* En purd

% Ahora haz clic en el boton Autoformas que esta en la parte de abajo de la
ventana. Pon el puntero del raton en el tipo de dibujo Flechas de bloque y
pincha donde dice la imagen.

2 Lineas »
Z\iT Conectores »
HJ Formas bésicas »
T Diagrama de Flujo <:2 %ﬁ; i
3% Cintas y estrellas » :

R
%3  Llamadas »
“¢| Botones de accin  » ok iy
“&| Botones de accién > 2D D
[CX  Més autoformas... FEXANELY
Autoformas ~ | . w [] C| Omd A

‘ ‘ P. w.rpoll’lt xp Dibuja en tus diapositivas ‘ - ‘u—‘ ‘
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% Fijate en la forma que ahora tiene el puntero del raton. Para dibujar la flecha
tienes que pinchar y arrastrar. Suelta el boton del ratén cuando tenga el
tamafo que quieras.

% Fijate en los puntitos que tiene. Ya sabes que sirven para girar y cambiar de
tamano la forma. Primero pincha en el rombo amarillo y arrastra el ratén hasta
que tenga una forma mas o menos asi.

% Si pinchas por el centro de la flecha y la arrastras podras moverla a otro sitio.
Hazlo mas o menos como en la imagen.

ZComeo... 7

* fonsda

+ Frta a

o .
+ Azada X }\ ")
o] of
» Guzzada O ¢
e}
* En purd

% Para cambiarla de color, pincha en la flechita del boton de la imagen y escoge
la opcion Mas colores de relleno.

} P. w.rp.int xp Dibuja en tus diapositivas ‘ - ‘u—‘
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Sin relleno

| [ Automdatico |
Ol m[Cm .
N

Mas colores de relleno. ..
h

Efectos de relleno. ..

% Se abre un cuadro donde tienes que pinchar en la pestafia que se llama
Estandar. Después elige este color.

% Pulsa el botdn Aceptar. Asi veras la flecha.

o]

% También podemos cambiar el color de los bordes o quitarlos. Veras, haz clic en
la flechita de este botdn y pincha donde pone Sin linea.

‘ P. w.rpolnt xp Dibuja en tus diapositivas ‘ - ‘u—‘
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HEN

Mas colores de linea...

Lineas de entramado...

% Haz clic fuera de la flechita y mira como queda.

% Guarda el resultado en tu carpeta de ejercicios con el nombre “La patata (ll)”.

P.w.rp.tnt xpl Dibuja en tus diapositivas ‘- ‘H—LJ
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COLOCAR UN FONDO DE COLOR

% Busca tu carpeta de documentos iniciales y abre la presentacion que se llama
“La patata (Il)”.

% En la primera diapositiva, haz clic con el botéon derecho del ratéon en el fondo

blanco. Veras como se abre un menu con varias opciones. Pincha en la que se
llama Fondo.

Peqgar

]

Regla
Cuadricula v quias...

Estilo de la diapositiva...

[ &

Disefio de la diapositiva...

[z Transicidn de diapositiva. ..

% Aparecera un cuadro como este, tienes que pulsar en la lista que hay en la
parte de abajo y después pinchar en Mas colores.

Fondo @
Relleno de fondo aplicar a todo
< Thulo de dizpostiva

* Texto de vifieta
Cancelar I

| -~

I | ] Automatico I del patrén
- (NN ECENEN
HEN

Mas colores...

Efectos de relleno. ..

‘ ‘ P.w.rp.ll\t xp Un buen fondo ‘ - ‘u—‘
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Imagenes y fotos

#% Eircicies

% Haz clic en la pestafia que pone Estandar y elige el color que te dice la

imagen.

% Presiona el botdn Aceptar y observa que puedes ver como va a quedar el
fondo. Si aprietas el boton Aplicar a todo veras como el color de fondo que
has escogido se pondra en todas las diapositivas.

Relleno de fondo

| § Aplicar a todo

S

+ Texto de vifieta

Titulo de diapositiva Aplicar

Cancelar

I

> H] Vista previa

E
v

™ Omitir im&genes aréficas del fondo del patrdn

% Si quieres, haz la presentacion para ver como queda el fondo.

% Guarda el ejercicio en tu carpeta, con el nombre “La patata (Fondo)”.

‘ ‘ P.w.rp.lnt xp Un buen fondo

Grupo Gesfomedia ® www.gesfomedia.com
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CAMBIAR LA VISTA

% Abre la presentacion de PowerPoint que se llama “EL ESPACIO EXTERIOR
(.

% Como ves son un montoén de diapositivas de nuestro viaje interestelar.

EL ESPACIO EXTERIOR

Un viaje a las estrellas

% Para hacer transiciones entre diapositivas de forma sencilla, tienes que
cambiar a la vista Clasificador de diapositivas.

% Haz clic en el botén Clasificador de diapositivas, que ya sabes donde esta.

BEE= « |

% Ahora puedes ver todas las diapositivas juntas y, ademas estan numeradas.

L BPECO FXTIRER

TRANSICIONES ENTRE DIAPOSITIVAS

% Asegurate que esta marcada la primera de las diapositivas.

| POWQTpOInt xp De una a otra ‘ - ‘u—
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% Pulsa con el raton en el boton Transicién, que esta arriba a la derecha.

[=5 Transicion

% Fijate que aparece el Panel de tareas. En la lista que aparece en el panel,
busca la transicion que se llama Cuadros bicolores hacia el lado.

Transicion de diapositi ¥ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Recuadro saliente ~
Cuadros bicolores hacia el lado

Cuadros bicolores hacia abajo

Barrido horizontal v

% Mira que, cuando le pones una transiciéon a una diapositiva, aparece un
simbolito a su lado para que sepas que tiene una.

AL BPECO BXTIRER

\ 1
% Debajo de la lista de transiciones esta la lista Velocidad. Haz clic en ella y pon
Lento.

Velocidad:

% Ahora vas a poner transicion a la segunda diapositiva asi que pinchala con el
raton.

% Después, busca la transicién que se llama Rueda en sentido de agujas del
reloj (de todas las que hay, la ultima de ellas).

} P.w.rp.int xp De una a otra ‘ - ‘u—‘
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Rueda en sentido de agujas de...
Rueda en sentido de agujas de...

Rueda en sentido de agujas de...

Barrido hacia abajo

% Cambia la velocidad y ponle otra vez Lento.

% Para ver cdmo han quedado, haz clic en la primera de las diapositivas y luego
en el boton Presentacidn, que estaba al lado del de Clasificador de
diapositivas.

% Cuando hagas clic con el raton o pulses la tecla Enter para cambiar de una
diapositiva a otra, veras que efectos hacen las transiciones.

% Si quieres, ponle transiciones a todas las diapositivas de la presentacion.

‘ P.w.rp.tnt xp De una a otra ‘ - ‘u-‘
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ANIMAR LOS TEXTOS

Abre el archivo que se llama “EL ESPACIO EXTERIOR (ll1)”.

Fijate que esta en la vista Clasificador de diapositivas. Haz clic en el boton
Vista Normal para volver a ver grandes las diapositivas.

Haz clic en la miniatura de la segunda diapositiva para trabajar con ella.

Para animar el titulo de la diapositiva, primero debes seleccionarlo. Ya sabes,
pincha y arrastra con el raton ¢ vale?

% Ahora, haz clic sobre el menu Presentacion y después sobre la opcidn
Efectos de animacion.
Presentacion
EJ  ver presentacin FS

N

Configurar presentacion...

Difusién en linea »

={y Efectos de animacion [

Cfg Personalizar animacion. ..

[z Transicion de diapositiva...

¥

En la lista de efectos haz clic en el que se llama Barrido desvanecido.

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Sin animacion »
Sin animacion

Sutil

Aparecer

Aparecer v atenuar

Desvanecer todo

Desvanecer uno por uno

Barrido desvanecido

desvanecido
v

Barrido con subravado

% También se puede animar una imagen. Pero es mejor hacerlo de otra forma.

i P.w.rp.int xp Mover textos e imagenes ‘ - ‘u—’
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% Pincha la imagen de la diapositiva. Luego, haz clic en el menu Presentacion y
después donde pone Personalizar animacion.

0

resentacion I

Yer presentacion FS

A{f

Configurar presentacion. ..

Difusién en linea »

&% Efectos de animacién

[Z3 Transicion de diapositiva...

% Pincha en el botéon que ha aparecido en el Panel de tareas y que se llama
Agregar Efecto.

I;}fk Agregar efecto v

S Entrada »
¥% Enfasis »
¥ salir »
¥y Trayectorias de desplazamiento »

% Luego pon el ratéon en Entrada y después pincha en la animacién Rombo.

1. Cuadro

$% Enfasis » | 3% 2. Cuadros bicolores
W= Salir » | # 3. Desplazar hacia arriba
¥ Trayectorias de desplazamiento » % 4. Persianas

¥ 5.Rombo

Mas efectos...

% Observa que aparece un numero que dice en que orden estan las
animaciones.

‘ P.w.rp.lnt xp Mover textos e imagenes ‘ - ‘u—‘
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% Haz la presentacion y veras lo que sucede cada vez que hagas clic o pulses la
tecla Enter.

Pe w.rpoint XD Movertextos e imagenes ‘ - ‘u— ‘
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TRANSICIONES CON SONIDO

% Abre el archivo que se llama “EL ESPACIO EXTERIOR”.
% Este archivo ya tiene transiciones entre las diapositivas y algunos efectos.

% Primero tienes que hacer clic en el boton Clasificador de diapositivas para
ver las que tienen transicion.

% Pincha sobre la diapositiva nimero uno y pulsa el botén Transicion.

% Observa que aparece el Panel de tareas y fijate en la lista Sonido, justo
debajo de la velocidad.

Modificar transicion

Yelocidad:

Lento 7
Sonido:

[Sin sonido] v

% Elige el sonido que se llama Viento.

Sonido:

Viento I o
Moneda -~

Redoble de tambores

’go=ia]e —
Otro sonido... v

% Haz clic en la diapositiva numero dos y selecciona el sonido Caja
registradora.

Sonido:
‘ Caja registradora ’ w7

% Conecta tus altavoces y haz la presentacion jveras como suenal!

‘ P.w.rp.lnt xp ¢ Te suena? ‘ — ‘u-‘
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L L

TRANSICIONES

Abre tu carpeta de documentos iniciales y haz dos veces clic en la
presentacion que se llama Alimentos.

Aqui tienes una presentacion con un monton de diapositivas. Una de las cosas
que se pueden hacer en las presentaciones es poner unos efectos cuando
pases de una diapositiva a otra.

Primero tienes que pinchar en el botdn Clasificador de diapositivas que esta
abajo, en los botones de Vistas.

E@l? l

——

DibL yista Clasificador de diapositivasl

Diapositiva 7 de 10

Ahora ves todas las diapositivas de la presentacion. Fijate que estan
numeradas. Primero tienes que hacer clic en la diapositiva que quieras que
tenga una efecto especial al hacer la presentacion. Pincha en la primera
diapositiva.

Después haz clic en el boton Transicion, que esta en la parte de arriba de la
ventana.

.. (8 T

Mira como en el Panel de tareas, se han colocado las herramientas de las
transiciones ¢ verdad?

En el cuadro de las transiciones, pincha en la transicion que se llama Barrido
horizontal. Fijate que al hacerlo puedes ver en la diapositiva como es.

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Recuadro saliente ~
Cuadros bicolores hacia el lado
Cuadros bicolores hacia abajo

Barrido horizontal

Barrido vertical

Cubrir hacia abaio W

Después mira la lista en la que pone Velocidad. Pincha en ella y elige Lento.

i Pow.rpoil\t xp De una a otra ‘ - ‘u-’
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Velocidad:

Lento

Réapido

% Observa que, cuando una diapositiva tiene transicion, aparece un simbolito que
te lo dice.

| — i

% Haz clic en la segunda diapositiva de la presentacion y después pincha en la
transicion que se llama Disolver. Pon la velocidad también en Lento.

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Cortar

[

Cortar en negro

|
Desaparecer suavemente
Desvanecimiento en negro

[ Dar vueltas M
Modificar transicion
Velocidad:
Lento 157

% Para ver cdmo quedan, primero pincha en la primera diapositiva y después en
el botén Presentacion.

% ;Te das cuenta del efecto que hay en las dos diapositivas cada vez que haces
clic para pasar de una a otra?

% Pon una transicion diferente en cada una de las diapositivas de la presentacion
y pruébalas.

‘ ‘ PoWorpolnt xp De una a otra ‘ — ‘u—‘
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% Guarda la presentacion en tu carpeta de ejercicios, con el nombre “Alimentos
(Transiciones)”.

‘ P.w.rp.ll\t xp De una a otra ‘ - ‘u—‘
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ANIMA UN TEXTO

% Abre la presentacion “Alimentos” que esta en tu carpeta de documentos
iniciales.

% Tienes que estar en la primera diapositiva. Después selecciona, pinchando y
arrastrando, el texto Los alimentos americanos.

% Haz clic en el menu que se llama Presentacion y elige la opcion Efectos de
animacién. Mira el Panel de tareas: han aparecido las herramientas de los
efectos de animacion.

% Busca en la lista de efectos uno que se llama Elegante (seguramente tendras
que mover la barra azul para buscarlo).

Aplicar a diapos. seleccionadas:
Flash N

Resaltar

Barras al azar

Barrido

Moderado

Ascender

Descender

Comprimir

Elegante

Desplegar hacia abajo
En orden inverso
Girar

v

% Como te habras dado cuenta, al hacer clic en el efecto de animacion, puedes
ver como queda.

% Pincha en el boton Presentacion para ver como queda y ve pinchando con el
raton para que vayan apareciendo los textos ¢ ves el efecto?

% Sal de la presentacion.

ANIMA UNA IMAGEN

‘ Pe WerlpDeo jnt Xp ‘ Mueve los textos y las imagenes

R O
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% Pincha en la diapositiva numero 4, la de la pastilla de chocolate y después en
la imagen que tiene.

% Haz clic en el menu Presentacion y después donde pone Personalizar
Animacioén.

% Mira como el Panel de tareas se pone con las nuevas herramientas. Pincha en
el boton Agregar efecto, después pon el raton en la opcion entrada.

% Pincha en el efecto que se llama Flotante y mira que es lo que hace.

Y Agregar efecto

AT D F Y
%%  Enfasis
¥ salir »

i} Trayectorias de desplazamiento »
e

g

[

1. Aumentar y girar

~4

v
N

%% * % A

2. Centrifugado
3. Deslizar
4. Desvanecer

. Estirar

6. Expandir

&% 7. Flotante
Rebote

% %
o100

. Zoom

Mas efectos...

% Si quieres puedes decidir lo rapido que quieres que vaya. Pincha en la lista
Velocidad y elige Muy lento.

Velocidad:

Muy lento

Medio
Rapido
Muy rapido

% Ponte en la primera de las diapositivas y pincha el boton Presentacion.
Cuando llegues a la diapositiva del chocolate veras cémo se mueve la imagen.

‘ Pe w.rp.tl\t X D Mueve los textos y las imagenes

R R
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% Coloca efectos de animacion en los textos y las imagenes de toda la
presentacion y comprueba como quedan.

% Guarda la presentacion en la carpeta con tus ejercicios con el nombre
Alimentos (Animaciones).

] ‘ Pe w.rpﬂll\t X D Mueve los textos y las imagenes

HR O
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TRANSICION CON SONIDOS

% Busca la carpeta de archivos iniciales y abre la presentacion que se llama
“Alimentos (ll)”.

% Como esta en la vista Clasificador de diapositivas, pincha directamente en la
primera diapositiva. Fijate que tiene una transicion hecha porque lleva el
simbolo de la estrellita.

| a— 1

% Haz clic en el botdn Transicion.

7= Notas... Q [ Estilo

% En el panel de tareas tienes que apretar la lista Sonido y escoger el que se
llama Caja registradora.

Sonido:

[Sin sonido] ‘FV
Bomba A~
Caia reqgistradora 3
Campana

Clic v

% Pon sonidos diferentes en cada una de las diapositivas.
% Ponte los auriculares y haz la presentacion. {Veras como suena!

% Guarda la presentacion en tu carpeta de ejercicios con el nombre “Con
sonidos”.

| Powerpeint xp s R CIEER
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