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¢ Qué es Powerpoint 20107

Powerpoint es un programa incluido en la suite de Microsoft Office, que nos ofrece la posibilidad de
crear presentaciones profesionales.

El entorno de trabajo

En la siguiente imagen puedes ver las partes en las que se divide la ventana de Powerpoint 2010.
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Crear una presentacion en Powerpoint 2010

Al abrir Powerpoint 2010 se crea por defecto una presentacion nueva. Si posteriormente deseamos crear
otra haremos click en la pestafia Inicio y seleccionaremos la opcién Nuevo:
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A continuacion seleccionaremos un tema o plantilla de entre los disponibles y pulsaremos en el botén
Crear.

Guardar y exportar una presentacion

Para guardar una presentacion haremos click en el icono ielde la barra de herramientas de acceso
rapido, o en la pestafia Archivo para después seleccionar la opcién Guardar o Guardar como: en el
cuadro de dialogo que nos mostrara seleccionaremos la carpeta en la que deseamos guardarla y
pulsaremos el boton Guardar.

También tenemos la posibilidad de exportar una presentacion a otros formatos como por ejemplo:
Powerpoint 97/2003, pdf, video de Windows Media,etc.

Los archivos de presentacion en Powerpoint 2010 tienen extension .pptx.
Para exportar a dichos formatos hemos de hacer click en el cuadro de lista Tipo.

Si deseamos queremos que la presentacion se reproduzca automaticamente al hacer doble click sobre
el archivo, seleccionaremos Presentacion con diapositivas de Powerpoint en el cuadro de lista Tipo (el
archivo tendra extensién .ppsx).
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Nombre de archivo:  Album de fotos clasico
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Otra forma de hacerlo es desde la pestafia Archivo, seleccionando la opcién Guardar y enviar:
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Abrir una presentacion existente

Para abrir una
presentacion
existente hemos click

en la pestafia Archivo =y
. Organszsr v Nuevs carpeta = i ®
para luego seleccionar > - ;
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pulsaremos en Abrir.

Reproducir la presentacion

Usaremos los iconos Desde el principio y Desde la diapositiva actual que se
hallan en la cinta de opciones correspondiente a la pestafia Presentacion con «
=

diapositivas para reproducir la presentacion actual. -+ -~
Desde el Desde Ia
principio diapositiva actual

Asimismo, pulsando la tecla F5 se iniciara la reproduccion desde el principio.

Las diapositivas se iran mostrando cada vez que hagamos click con el boton izquierdo del raton o bien al
pulsar las teclas Enter o barra espaciadora, aunque también podremos configurarla para que vayan
pasando automaticamente cada determinado nimero de segundos, como veremos mas adelante.

Imprimir
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Rosamio:

Desde la pestafia Archivo tras seleccionar la opcién Imprimir veremos la siguiente pantalla en la que
podremos configurar varias opciones de configuracion, tales como el seleccionar qué diapositivas
deseamos imprimir, si deben imprimirse a color o como escala de grises, el nimero de copias, etc.:
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Configurar diapositivas

En la pestafia Disefio disponemos de varias opciones para configurar las diapositivas:

Haciendo click en el icono Configurar pagina se nos mostrara un cuadro de dialogo desde el |
que podremos configurar otros aspectos comunes de las diapositivas, como por ejemplo el

Tamafio de diapositivas y la Orientacién de la pagina. c°p';f;?:;a'
-
Configurar pagina ?
Tamanio de diapostivas para: Orientacdén
Ancho: 3 Vertical VCM"_“_H__
254 5 em @ Horzontal
Altg: Notas, documentos ¥ esquema '
19,05 5 cm
b @ Vertical
Numerar las diapositvas desde: Horizontal
1 a
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Orientacién de n

. . ., . . . . ., Ia diapositiva *
Desde el icono Orientacion de la diapositiva podemos cambiar la orientacion de las

dispositivas que componen la presentacion: Vertical

j Horizontal

En la seccién Temas podremos definir entre uno de los disponibles para nuestras presentaciones.
Pulsando en '~ se ampliar4 la lista, mostrandose todos los disponibles.

Desde Ml Colores "podremos definir los colores para el tema que hayamos seleccionado.
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Definir estilos e imagen de fondo

Dar formato a fondo G -

Relleno Relleno
Correcdones de imagenes @ Rejeno soldo
Releno gegradado
Relenco con jmagen o textura

Color de imagen
Efectos artistcos
Releno de trama
| Qcultar graficos del fondo
Color de releno
(
Color: | 5«

Transparenca: J ]

[ cerwr ][ toiaramgo |

Podremos seleccionar un estilo de fondo haciendo click en el icono “ &stiies a2 fende “de |3 cinta de opciones
de la pestafia Disefio, y después en el estilo deseado:
,'/ﬂ Estilos de fondo ~

= -

2 Formato del fonde

Haciendo click en la opcién Formato del fondo se mostraré el siguiente cuadro de didlogo Dar formato al
fondo.

También podremos acceder a él haciendo click con el botdn derecho del raton sobre la presentacion, y
seleccionando Formato de fondo en el men( contextual.

Para cambiar el fondo de una diapositiva, dentro de la opcién Relleno podemos usar un color de Relleno
solido o bien un Relleno degradado, asi como definir un Relleno con imagen o textura o un Relleno de

trama, entre otras opciones.
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Transiciones Animaciones Presentacian con Saposithas
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Tras seleccionar las opciones deseadas, para aplicar los cambios en la diapositiva seleccionada
pulsaremos en el botdn Cerrar o bien en Aplicar a todo, para que se modifiquen todas las diapositivas.

Para quitar el fondo que hayamos aplicado a las diapositivas pulsaremos en Restablecer fondo.

Insertar diapositivas

Nueva .TEI".WW N &£ § & e AVo A
diapositive * A
Haremos click con el botdn derecho en el panel de diapositivas i -
en la parte izquierda y seleccionaremos Nueva diapositiva en el
menu contextual, o haremos click en la mitad superior del icono ¢
Nueva diapositiva, de la pestafia Inicio: S I : f B .
C x.,-'v_’!.’l',:.v.‘a de Titule y objetos En:tﬂr“n’ de
Nueva ved boe
diapositiva ~ - & ” -
Haciendo click en la mitad inferior de dicho icono, podremos = oercaetor  Comomacon Sdlc ¢l thulo
seleccionar también el tipo de diapositiva.
Seleccionando la opcién Duplicar diapositivas seleccionadas se ?
creard una copia de las diapositivas que tengamos pomdmreemsened § B o O
seleccionadas. s e enme
21 Duplicar diapositivas selecaonadas
J5 Dispogitivas del esquena
3] Voler a utilizar dispositivas

Seleccionar diapositivas

Para seleccionar una diapositiva hemos de click con el boton izquierdo sobre su miniatura en el panel de
la parte izquierda: veremos su contenido en la parte central de la ventana, y podremos editarla.

Podemos seleccionar varias diapositivas, manteniendo presionada la tecla Control para luego ir
haciendo click en cada diapositiva, con el botén izquierdo del raton.

7
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Encabezado y pie de pagina

Si deseamos afiadir un encabezado y/o pie de pagina, podremos definirlos desde el cuadro de
didlogo que se nos mostrard tras hacer click en el icono Encabez. pie de pag., que encontraremos
en la cinta de opciones de la pestafa Insertar:

Encabezado y pie de pigina

Diapositva | Notas y documentos para distrbuir
Incluir en diapositiva
Fecha y horal

3

J

Encabez
pic pag

~ Numero de dispositiva
Pie de pagna

No mostrar en dapostiva de btulo

Modificar el orden de las diapositivas

Para mover una diapositiva hacia otra posicion, la forma mas rapida es haciendo click sobre ella con
el botdn izquierdo del raton y arrastrando hacia el espacio entre otras dos existentes (o al principio o final
de todas) para finalmente soltar el botén del ratén.

Mientras arrastramos veremos un cuadrado punteado que nos facilita el saber en qué posicién nos
encontramos, y se mostrard una linea horizontal que nos indicard en la posicion en que sera insertada
cuando soltemos el botén del raton.

Ocultar y mostrar diapositivas

Para ocultar una diapositiva haremos click con el boton derecho sobre la miniatura de la diapositiva en
el panel de la izquierda, y seleccionaremos Ocultar diapositiva en el men( contextual.

Si deseamos mostrar una dispositiva que hemos ocultado, tan sélo tendremos que repetir los mismos
pasos.

También podemos hacerlo usando el icono Ocultar diapositivas, que se encuentra en la cinta de =+

opciones de la pestafia Presentacion con diapositivas. Ocultar
diapositiva

Eliminar diapositivas

Haremos click con el bot6n derecho sobre la miniatura de la diapositiva en el panel de la izquierda, y en
el menu contextual seleccionaremos Eliminar diapositiva.

Duplicar diapositivas

La forma mas réapida es haciendo click con el botén derecho sobre la miniatura de la diapositiva en el
panel de la izquierda, y en el menu contextual seleccionaremos Duplicar diapositiva.

8
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Es posible duplicar varias diapositivas a la vez, para ello tenemos que seleccionarlas antes de
duplicarlas siguiendo los pasos que hemos descrito.

Transicion entre diapositivas

Podemos configurar el efecto de transicién que se mostrara durante la reproduccion, cada vez que se
cambie de diapositiva.

Para ello, desde la pestafia Transiciones seleccionaremos el deseado en la seccién Transicion a esta
diapositiva (haciendo click en  ~ 'se mostrara la lista ampliada):

m Inicio Insertar Disefo Transicione Anamaciones PFresentacion con diapositivas Revisar Vista

Sutd
[ " | = = ) T
| JJJ 2! =] = = ) 1]
Ninguna Cortar Desvanecer Empuje Bartido Dividir Mostear Barras aleat
rewia
=1 «j <Hl
= &y Foma Revelar Cubrie Flash
Liamativo
1 = - ) KR g
=% = ) ] @] . b, |
Disolver Cuadros bic Persianas Redo) Ondulacon Pana Brilo Vonice
- - e 3
(] B O & iE 4 | Q
Destruir Cambiar Volteas Galenia Cubo Puerta Cuadro Zoom
{ Contenido dinsmico
2 2 . -— -
o] = « ) (3 d e =
Desplazar Rutda magica Transpodtad Girar ventana Orita Volar

Después de haber seleccionado un efecto de transicion, desde el icono Opciones de efectos podremos
realizar algunas configuraciones acerca de él (las opciones que se muestren dependeran del efecto
seleccionado).

Modo de avance entre diapositivas

Powerpoint 2010 nos permite configurar el modo de avance de las
diapositivas, y aunque por defecto se iran mostrando cada vez que

hagamos click con el botén izquierdo del raton o bien pulsemos las teclas - Avanzar a ia diapositiva
Enter o Barra espaciadora, podremos configurar que Se muestren * (Ul Al hacer clic con el mouse
automaticamente tras un tiempo determinado. =

Después de: 00:00,00

Para ello, en la seccion Intervalo que se encuentra en la cinta de opciones
de la pestafia Transiciones, podremos indicar el modo de avance deseado.

Seleccionar objetos

Para seleccionar un objeto tan s6lo hemos de hacer click con el botén
izquierdo del raton sobre él: veremos como aparecen unos cuadraditos y
circulos en sus lados y esquinas que nos permitiran redimensionarlo.

El circulo de color verde nos servira para rotar el objeto.
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Para seleccionar varios objetos a la vez haremos click con el boton
izquierdo en una parte vacia de la diapositiva, y manteniéndolo pulsado
arrastraremos hasta seleccionarlos, para finalmente soltar el boton.

También podemos seleccionar varios objetos manteniendo pulsada la
tecla Control mientras hacemos click con el boton izquierdo en cada uno
de ellos.

Agrupar y desagrupar objetos

Inicio y seleccionaremos Agrupar.
L
S

Organizar

Otra forma de hacerlo es seleccionando los objetos y haciendo click con el
boton derecho sobre alguno de ellos, para después en el menud contextual

seleccionar Agrupar

Iﬁ AgQrupar »

<& Traeral frepte »

&

Agrupar

' e

94 Enwiar 3l fondo ’

.
.

Para desagruparlos seleccionaremos Desagrupar en uno de dichos menues.

Editar grupo de objetos

) . ) . . =g
Para agrupar varios objetos, tras seleccionarlos haremos click en el icono
Organizar que se encuentra en la cinta de opciones correspondiente a la pestafia organizar Estilos

_2 Relienc

E_/_ Contor
- rapidos v = Efectos

Ordenar objetos

@& Traeral frepte

&% Enviar 3l fondo

Iy Traer adefante

Y  Enyiar atras

Agrupar objetos

¥
.

-

.
-

..

s
L &1

Posicion de los objetos
[=  Alnear ’
4 Girar »

% Panel de selecaon,

<

Para editar un objeto que se encuentra dentro de un grupo de objetos, simplemente haremos doble click

sobre él, y realizaremos las modificaciones deseadas.

Redimensionar objetos

10
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Como hemos indicado anteriormente, al seleccionar un objeto se
mostraran unos cuadraditos y circulos a su alrededor: haciendo click con el
botdn izquierdo sobre alguno de ellos podremos redimensionar el objeto.

Mover objetos

Haremos click con el boton izquierdo del raton sobre el objeto, y manteniéndolo pulsado arrastraremos
hasta situarlo en la posicion deseada, para finalmente soltar el boton.

Duplicar objetos

Pld9-0l= 4

Archivo Imao Inse

Para duplicar un objeto haremos click en la flechita a la derecha de 43 Copiar ¥ [#34 ¥ conar

(en la pestafa Inicio) y seleccionaremos Duplicar para crear una copia exacta. e |42 Copiar *
- E3 Copiar

PO (- Duplicar

También podemos duplicar objetos usando el portapapeles del sistema: para ello, tras seleccionar “1
el objeto haremos click en =3 CoPIar "y 3 continuacion en Pegar. Pegar

Rotar objetos

Para rotar un objeto, tras seleccionarlo haremos click con el botdn izquierdo en el

circulito —*, y manteniéndolo pulsado arrastraremos segin lo deseado, para
finalmente soltar el botdn.

., . . . . . . )
También podremos girar un objeto usando el icono Girar, que se encuentra en la cinta de opciones &
correspondiente a la pestafia Formato (se mostrara al seleccionar el objeto). Girar

Apilamiento

11
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J | ."'2 Relienc
_—J -/ E_/_ Contor
Organizar. Estilos
v rapidos v = Efectos
Ordenar objetos
4 Traeralfrepte

44 Enwiaral fondo

Cuando hay varios objetos que se superponen en una diapositiva, para definir
cudles deben estar situados encima o debajo de los demas (dentro del lugar en
que coinciden), tras seleccionar uno de ellos haremos click en el icono & Erwarate:
Organizar y seleccionaremos la opcion deseada dentro de la seccion Ordenar Agrupar objetos

objetos. 18]

v
.

L&) Traer adelante

%
£
Posicion de los objetos
| Alnear

oy |22s

Sk Lirar

.

S Panel de seleccion,

<

Interaccion con objetos

r C
Configuracién de Ia accién 1‘2&

Podemos configurar algunos objetos como | | = Cic def mouse | Agadn del mouse
las Formas, WordArt, Graficos e

, . . Accion al hacer dic
Imagenes para hacer que se realicen ciertas

operaciones al hacer click sobre ellos. Nngune

© Hiperyinculo a:
Para ello, teniendo seleccionado el objeto Diapositiva siguiente | T .
haremos click en el icono Interaccidn, que Ejecutar programa:

encontraremos en la cinta de opciones de
la pestafia Insertar.

Veremos el cuadro de  diélogo 7] Reproducr sonido:
Configuracién de la accién, en el que
seleccionaremos las opciones deseadas:
segun la imagen de ejemplo, se mostraria la
siguiente diapositiva al hacer click.

Sin sonido]

Resaltar al hacer dic

Aceptar J Cancelar |

Conectores

Puede que en ocasiones necesitemos realizar conexiones entre objetos (por 0y () -]

4

ejemplo, para crear un esquema o diagrama de flujo): para ello en la cinta de [ AL Lits

"

opciones de la pestafia Inicio haremos click en ™ 'dentro de la seccion Dibujo. Vv e M

12
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A continuacién seleccionaremos un conector dentro de la seccion
Lineas, y después haremos click en cada uno de los objetos deseados.

Lineas

L e B 3 B, PR T & WL 3 N ]
WS LTLLT ARG %

Puntos

Para modificar una forma, la seleccionaremos haciendo click sobre ella con
el botén izquierdo del raton, y en la cinta de opciones correspondiente a la ’
pestafia Formato haremos click en %< Editarforma vy seleccionaremos |
Modificar puntos: a continuacién haremos click con el botén izquierdo en
alguno de los cuadraditos que se mostraran en su borde, y lo moveremos
hacia el lugar deseado para modificar la forma.

Para afiadir puntos a una forma, estando en modo Modificar puntos debemos hacer click con el boton
derecho en su borde, y seleccionar Agregar puntos en el menu contextual.

Estilos

Cuando hayamos seleccionado ciertos objetos tales como cuadros de texto, Formas o WordArt, | /

podremos aplicar un estilo haciendo click en el icono Estilos rdpidos de la pestafia Inicio. Estilos
rapidos ~

Presentaciond - Microsoft PowerPount (Evaluacion)

Tra ANIMBONE Presestacsdn con dispottiem Ravism Vista Format

s

ALicione
Oy A zilywuud \
HEHHEHHBE o A A
= /
\ v g

w! Efectos de formas -

8000880
También podremos acceder . o J e e e e

desde la seccién Estilos de
forma en la pestafia Formato. [,k] el el [ae| (el [nec] [
| | |

\

=
o [l S e e R
S E00E 88

Qtros tefenos de formas '

Copiar formato

Si a un objeto le hemos aplicado varios formatos y deseamos que también los contenga otro, no es
necesario que los apliquemos otra vez de uno en uno: basta con seleccionar el objeto que ya tiene

aplicados dichos formatos y hacer click en el icono J Copiar formato (veremos una pequefia brocha junto
al cursor del raton), que se encuentra en la cinta de opciones de la pestafia Inicio, y después en el objeto
al que deseamos aplicarselos también.

13
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Si deseamos copiar el formato a varios objetos haremos doble click en dicho icono (en lugar de un sélo
click), y cuando finalicemos pulsaremos la tecla Escape (observaremos cémo el cursor del raton vuelve a

su forma normal).

Animaciones en objetos

Algunos objetos como las Formas, WordArt e Iméagenes podemos configurarlos para que se muestren,
realicen u oculten mediante animaciones personalizadas.

Para aplicar una animacioén a un objeto, tras seleccionarlo haremos click en alguna de las animaciones
disponibles en la seccion Animacion dentro de la pestafia Animaciones:

Ninguna

X
Nnguna

Entrada
[ A
!
.3 1
\
Aparecer
'\

Rebote

!

Desplazar h

Lo

Desvanecer Flotar haca

Entasis

Pulso de col. Tambalear G s

Desaparecer Desvs
Rebote

Trayectorias de > animacion

1 glectos de entrada

3 efectos de epfasis

% Mas trayectoras de b animacion

",

Aur

" ' L
- v 2 <%
& X 1= 4 W K _ « <
Dmicir Bamdo Foema Rueds Barras alest Aumentar y Zoom Rotuls
‘ X k b ¢
mentar y ... Saturacion Oscurecer Numinar Tanparenca  Color de ob Color comp: Color de nea
N "
> W g wA® “d
7 e " 3 X
13 1 s
-
Dmadir amdo Form Rueds Barras alest Recduor y gi loom Rotula
o
B
N
Bucles Rusta persor

Dependiendo de la animacion que hayamos seleccionado, se activara el icono Opciones de efectos, que
nos permitira configurar algunos aspectos de ella.

Encontraremos otras opciones de
configuracion haciendo click en el
icono '~ de la secciéon Animacion, tales
como el Sonido, Intervalos, etc.

Asimismo, podemos configurar
algunas de ellas desde la parte derecha
de la cinta de opciones
correspondiente  a la  pestafia
Animaciones:
b Inicio: Al hacer dic * Reordenar anir
@O Duracién: 0200 T | A& Moverante
B Retraso: 00,00 =

Intervalos

r
Rueda

Efecto | Intervaks | Animaciin de texto

Configuracion
Radwos: LTI v o A e e b

Mejoras
Senido: [Sin sorido) 1
Después de la anmacon:  No ateruar

14
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L
Si deseamos agregar mas animaciones a un objeto, deberemos hacer click en el icono Agregar i
animacion para después seleccionar las deseadas. Agregar

animacon ~

Cuando se hayan asignado varias animaciones a un objeto, en la parte |

superior izquierda se mostraran unos cuadraditos para identificarlas. ™7
|2

Podemos configurar el orden en el que se reproduciran haciendo click en

el ndmero correspondiente a una animacion, para a continuacion

seleccionar 4 Mover anteso ¥ Mover después, dentro de la seccion

Intervalos. |

Insertar texto

Para insertar texto en una diapositiva haremos click en el icono Cuadro de texto, que se A
encuentra en la cinta de opciones de la pestafia Insertar, y a continuacion escribiremos el texto et
deseado en la dispositiva. de texto

También podemos crear un cuadro de texto de un tamafio determinado, haciendo click con el boton
izquierdo del ratén en la diapositiva y manteniéndolo pulsado le daremos las dimensiones deseadas, para
finalmente soltarlo.

Haciendo click en los cuadraditos o circulos alrededor del cuadro de
texto podremos cambiar las dimensiones del mismo, y haciendo click | ©

o

1

- Los sabados por la mafiana

en el circulito verde —*podremos rotarlo.

Para seleccionar un cuadro de texto completo haremos click en el borde interlineado del mismo.

Efectos de texto

10 de forma ~ A:-Her: ge teto ~ | o - )
Do iomma L\ A +| & Contomo de texts - =5 =y fe el . A.-
s de formas = i = RO RNOROE] | simtre~ ooy Fonei s At s
6l i3 de VordA e __Grosnaar
. Reflexion

Para aplicar efectog aun Powerpoint 2010 —

texto, trasf selecmo_narlo EEDES o o

haremos click en el icono

Efectos de texto v en Ia Clnta I’_ \ Bises ' e e
de opciones de la pestafia "
» Gio 30
Formato. a

AN Traastoomar »

de lluminado

s de lluminado
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Presentaciond - Microsoft PowerPort [Evaluac

También podemos aplicar Tt Anmac Presestiacidn con dispotiivm Ravism Vista Format

3 Redenc de forma

efectos de texto desde la s X P
seccion Estilos de forma en la - . . L CArAvion de fotwa }’-\ A

Efectos de formas -

pestafia Formato. . n .

A esta opcion podemos
acceder también desde el
icono Estilos rapidos en la
cinta de opciones de la
pestafia Inicio:

( )

7]
Estilos

rapidos ~

Qtros tefenos de formas

Dar formato al texto

Para cambiar el color de un texto seleccionado haremos click en el icono £ “en la cinta de opciones
de la pestafia Inicio (si hacemos click en la flecha a su derecha se mostraran los colores disponibles).

A continuacién describimos otras opciones que nos permitiran apliar formato al texto:

N Negrita

X Cursiva

S Subrayado

S Texto sombreado

abe Tachado

(244 Espaciado entre caracteres

AN Aumentar y reducir el tamafio de la fuente
2 Atinear texto + Alinear texto

I} oweccion gerteo ~ Alinear texto
Calibri (Cuerpoj - 18 - Tipo y tamafio de letra

r | -
Fuente L_g__g

Fuente -&paoadoent(e caracteres ‘ ‘
|
Fuente para texto atno: Estlo de fuente: Tamadio:
+Cuerpo 2 Normal [»] 8 :
Todo el texto
Podremos acceder a estas N : |
- . ’ 5 1 LY SR ISNT i
y otras opciones haciendo ||| Gobrdefuente [ =] Estiodesbrapeco (ogune) o] cotor e sbrarece [ 7]
click en el icono "“en la Efectos
seccion Fuente de la Tachado Versaltas
pestafia Inicio. Doble tachado MayGsculas
[T] Superindice  Desplazamiento: 0% 5+ L Iguslar alto de los caracteres
Subindice
(_Acepter | | Concelr |

Formato de parrafo
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.
Darrafo
‘rwa‘rw
- - - ma‘
Hauend,o click en el icono '“se Nnoacir: - Hece s aierda 8]
mostrard un cuadro de didlogo o
desde el que podremos configurar Sangria
determinados aspectos de los Antes del texto: |1,27am Espegal: (nguna) [ =]
parrafos, tales  como la
. - . Espaciado
alineacion, sangria, ) : i
tabulaciones, etc. e esbends: [Sole [l €
Respués de: Opto
[ Tebuacones,.. (Lcsptar | [ conceler |
Simbolos
'S«'nbclo _‘9_&
Fuente: | (texto normal) z Subconjunto: | Simbolas de moneda l_l
Mientras estemos escribiendo || o+ |- | % $1CIFIE oM PR ’# - dnK ¥
un texto, para insertar un| Do & [P |G A2 |¢C|"|()%| L |Ne|® ™ |™ Q€4
_S|mbolo,haremoscllckenel Mla | %% % % % % % % %l%|%| % V|D|s]|&
icono Simbolo, que se halla 1
en la pestafia Insertar. N> \LH$ R|A [N K Q|A[TT|Z|-|/] |V~
Simbolos uthzados recentemente:
|
ele|¥|@|°|™|£|#|<|2|+|x|=[u|a[p|n|0
Euro Sign Codgo de cardcter: 20AC gde: | Unicode (hex) :J
_insertar | [ cancear |

Numeracion y vifetas

==

by —_ Il Direccion del testo
g (=

® (o]
Ninguno . o
1 o]
Para crear una lista numerada o con vifietas, la forma mas facil
es escribir primero el texto y seleccionarlo, para después elegir el * - M
tipo de lista deseado usando los iconos = ~ i= ", en la cinta de - J 4
opciones de la pestafia Inicio (si hacemos click en la flechita a su - - ¢
derecha podremos indicar el tipo numeracion o vifieta). 4 3
> v
» v

Numeracion y wietss..
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[ Numeracién y vifletas IM
| Con viietas | Mumerada
. -
Ninguno . o .
. o .
Si seleccionamos la opcién Numeracién y
vifietas veremos el siguiente cuadro de dialogo Q - > v
desde el que podremos configurarla. @) - > v
a <> > v
Tamane: 100 % de texto | imagen...
=] | Persgnalaar...
e Aceptar Carcelar |

Para crear niveles en una lista usaremos la tecla Tabulador para subir de nivel

0 Mayusculas+Tabulador para bajar de nivel (hemos de situar el cursor justo | 1. Opcién 1
después del simbolo de lista). % OpecidnlA
 Opcion18

. . i= 5= . A 2, Opdénz

También podremos usar los iconos =7 =Fen la cinta de opciones de la 3, Opcion 3

pestafia Inicio.
Insertar tablas

Para insertar una tabla haremos click en el icono Tabla que encontraremos en la pestafia Insertar:
odremos indicar el nimero de filas y columnas desde la malla en la parte superior del menu:

Pl @~ |= Presentacion] - Microsoft PowerPoint (Evaluacion)
nicio Insectar Diserio Transiclones Animaciones Presentacion con glapositias Rewisar Vista
big =T ; A R ar3z
e B o @ PP e 48 4806
Tabla | Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico Cuadro Encabez. WordArt Fecha Name
— predisenadas v fotogratias ~ - de texto pie pag - y hora diapo
| Tabla de 3x3 Dustraciones | Texto
L 000000 e
0000000 i
,;Hé:}»r]‘;JU!—QL-'[: Tabla
| ] -
000000000
000000010
DOOO000000
0 o o

_j Dty Saly __-

j Debujar tabla
B Hoj de calcudo de Excel

1

-
Insertar tabla km

También podremos indicar el numero de filas y columnas desde el || mero de cobsmnas: s '
f[::&(;ro de didlogo que se nos mostrara al seleccionar la opcion Insertar Abimero de filas: s . ’

Aceptar | | Canceler |

Propiedades de las tablas
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Cuando tengamos seleccionada una tabla se mostraran dos nuevas pestafias desde las cuales podremos
configurarla: Disefio y Presentacion.

En la cinta de opciones de la pestafia Disefio disponemos de opciones referentes al estilo de la tabla:

4 Fila de encabezado Primera columna -3 N A - — A 2|
————— 4 2 ]
Fila e totake Ultima columna Y - 1pto - w 2222 SSSs
e, Estilos Dibujar Borrador
¥. Filas con bandas Columnas con bandas R A rapidos * - < Color de la plums ~ tabls

Desde la cinta de opciones de la pestafia Presentacion podremos configurar otros aspectos referentes al
formato de la misma:

=l \ @ S msertar debajo 3 | & = roo == A 3]} Ao 206cm 4 .
8] izz2 8N | EE Al tnsertar a 1 izquierda B | diom CJH ”IU 1 Ancho 169%em 5 -
S ] o | nenna BB Insertar 51a derechs ey | i ssaem T LS 2 Bloquear relacion de aspedt | v
Cambiar el disefio de una tabla
Podremos modificar el estilo de una
tabla desde la pestafia Disefio,
z [ I —=3=cs =
pasando el cursor del raton sobre los ===== ===== ===== ----- wx
disponibles en la seccion Estilos de ===== ==-== ZZ22° ZZToC —====
tabla: Haciendo click en " 'se
mostraran todos los disponibles.
También se mostrara una opcion desde la cual podremos borrar la tabla.
Insertar y eliminar filas y columnas
Insertar Diseno Transiciones Anim

En la seccién Filas y columnas dentro de la cinta de opciones de
la pestafia Presentacion, encontraremos las opciones necesarias A
para insertar y eliminar filas y columnas en una tabla.

:is’;: :,e] Insertar debajo

) ——= o Insertar a la izquierda
Eliminar| Insertar
v arriba B Insertar a la derecha

También encontraremos dichas opciones en el mend contextual . #  Eiminar columnas
gue se nos mostrara si hacemos click con el botén derecho en una
celda.

Eliminar filas

A

Eliminar tabia

Combinar y dividir celdas

Podremos combinar y dividir celdas usando los iconos Combinar celdas y Dividir celdas

que se encuentran en la seccion Combinar de la cinta de opciones correspondiente a la 1 | 1
pestafia Presentacion. i =
Combinar Dindir
celdas  celdas

Es posible también realizar dichas acciones desde el ment contextual que se nos mostrara

al hacer click con el botdn derecho en una de las celdas seleccionadas.
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Alinear el contenido de las celdas

Para alinear horizontalmente el contenido de

una celda usaremos los iconos =
de la pestafia Inicio, o los que se hallan en la

pestafia Presentacion.

Centrado horizontalmente

Para alinear verticalmente usaremos el icono
A #ineartee “de |a pestafia Inicio, o los iconos

|E21149A OpeIU)

= I—=-“ E[en la pestafia Presentacion.

Asimismo, podemos  usar el icono
llii owecaen aeitenc “que  encontraremos en  las
pestafias Inicio y Presentacion, para cambiar la
direccion del texto.

Insertar Formas

Podemos insertar formas haciendo click en el icono Formas que encontraremos en las pestafias @
Inicio e Insertar, y seleccionaremos la forma deseada.

Formas

A continuacion haremos click con el boton izquierdo en la diapositiva del
area de trabajo, y manteniéndolo presionado arrastraremos hasta darle las
dimensiones deseadas, para finalmente soltar el botén.

Cuando tengamos seleccionada una forma podremos usar los iconos

4P Relleno de forma Ty [Z Contorno de forma ¥ | pestafia Formato,

para modificar su relleno, estilo, grosor de linea o borde, etc.

r

Formato de forma ? 8
Relleno Relleno
.. . Color de inca ) ellen:
Asimismo, si hacemos , ~ i’" ]
click en el icono '«en [} | Fetedeines ok
la seccion Dibujo de la || | somra S e o
pestafia IIn|C|od, ;e Reflejo  Relleno de;mg
i [
Color de relieno
forma, desde el cual | | Fermato = w0
podremos realizar ||| cro o Color: |3 =
varlgs . Correcciones de imdgenss Transparencia: J 0% :
configuraciones.
g Color de magen
Desde él podremos | | =&es=tenees
darle Formato 3D, | | FRecortar
aplicarle un Giro 3D, | | taneto
cambiar el Color de i
Posicidn

linea y Estilo de linea,
entre otras opciones.

Cuadro de texto

Texto alternativo

Cerrar

20
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& Para insertar formas de dimensiones proporcionadas mantendremos pulsado la tecla
I Mayusculas.

Insertar WordArt

Los WordArt son textos graficos que podemos usar en nuestras presentaciones. Para insertar un
WordArt en una diapositiva haremos click en el icono WordArt que se encuentra en la cinta de
opciones de la pestafia Insertar.

orgaAn

JAprendersiniormaticalcoms

Para modificar el texto tan s6lo hemos de hacer click con el botén
izquierdo, y editarlo.

Para redimensionar un WordArt, haremos click con el botén
izquierdo en alguno de los cuadraditos o circulos en sus lados y A A

esquinas, y manteniéndolo pulsado le daremos las dimensiones A A A
deseadas, para finalmente soltar el botdn. A j’-‘-\
Para mover un WordArt hemos de hacer click con con el boton A A A
izquierdo en el borde interlineado, y manteniéndolo pulsado lo 7 f

moveremos hacia el lugar deseado.

Tras haber insertado un WordArt podremos aplicarle %] [oec] [oe) [omc] (o] - e R
un estilo diferente tras seleccionarlo, desde la seccién — — g
Estilos de WordArt en la pestafia Formato.

También podremos configurar su aspecto visual desde - " A A
la seccidn Estilos de forma: Espacio para el texto .
A A .
Abc Abc Abc -'.ch | Abc v . |

i

Insertar SmartArt

Los SmartArt se usan para representar informacién de algun tipo, ayudandonos a mostrarla de S
una forma esquematizada y visualmente atractiva. Para crear un SmartArt haremos click en el ==
icono SmartArt que se encuentra en la cinta de opciones de la pestafia Insertar. SmartArt
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-
Elegir un grafico SmartAnt

Lista -
En el cuadro de didlogo Elegir| " r Em——— - h
un gréfico SmartArt || = B ae :

seleccionaremos el deseado:

| . ==-—— [
’ « Texto descriptivo de Ja opcion 1 k3  Fieaaon — - —
| & M I I . L e o A A

¥
a
a
(-8
)

Préamde -

m . ST Uista de bloques basica
* Texto descriptivo de la opcion 2 Gn Imegen ' .l | sgs Ubiicelo para mostrar los blo
| - l ™ secuenciales o agrupados o
foscicns e Nl
; [
Tl _ =1 horizontal y verscal de las it

| = Texto descriptivo de la opcion 3 g L e

| — lodd T -

| Aceptar

Efectos de formas

Desde el icono = Efectos de formas ~que se halla en la pestafia Formato, es posible seleccionar entre
varios estilos predefinidos para la forma.

También podremos configurar estas opciones desde el cuadro de didlogo Formato de forma, del que
hemos hablado algo mas arriba.

Insertar imagen desde archivo

Para insertar una imagen en la diapositiva debemos hacer click en el icono Imagen, que se halla
en la cinta de opciones de la pestafia Insertar: en el cuadro de didlogo que se abrira navegaremos =~
hacia la carpeta en la que se encuentra, la seleccionaremos y pulsaremos en el botén Abrir. Imagen

Haciendo click en la flechita junto al boton Abrir podremos seleccionar la

opcion Insertar, para que el archivo de imagen se guarde incrustado en la [—h——] ==
presentacion (asf, no seré necesario copiarlo junto a ella para reproducirla | %™ y) [ Concelar

desde otro lugar). Insertar
Vincular al archivo
Si usamos la opcién Vincular al archivo se intentara cargar la imagen desde Insertar y vincular

la ruta que hayamos indicado inicialmente (deberemos tener cuidado de no
cambiar la imagen de sitio ni renombrarla).

Con la opcion Insertar y vincular se recordar también la ruta, y se guardard también en el archivo de la
presentacion.

Crear un album de fotografias

Si necesitamos crear una presentacion en Powerpoint 2010 con nuestras fotografias o B
iméagenes, nos resultard mas comodo y rapido hacerla desde el icono Album de fotografias que T

. - ~ AIDU ¢
se encuentra en la cinta de opciones de la pestafia Insertar. fotografias *
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En el cuadro de
didlogo que  nos
mostrara, haremos
click en el botén

Archivo o disco.

A continuacion,
seleccionaremos la
fotografias e

imégenes deseadas.

En el cuadro de lista
Imagenes del album
tenemos la posibilidad
de seleccionarlas para

después, usando los
iconos en la parte
inferior, girarlas,

modificar su contraste
y brillo, cambiar el
orden o eliminarlas.

En el cuadro de lista
Disefio de la imagen

seleccionaremos  de
qué forma se
mostraran las
imagenes  en las
diapositivas.

Cuando hayamos
configurado el album
de fotografias

—Pontificia Universidad €atolica Argentina

r

Album de fotografiaz

Contenido del #bum
Insertar magen de:

i kgwodsco... i

Insertar texto:

Imégenes del bum:

Buevo cuadro de texto |

Opciones de imagen:

Vista previa:

No hay vista previa disponbie
péra esta selaccidn

ol B 0 i a I
Disefio del Sbum
AnQL '
| cancelar |
|P] [nsertar imageres nuevas L]
o S8 B S
@‘\.J". Escrtone » vl iy p
Oiganuvar » Nueva catpeta - i 8
B] Micresol PowerPornt " Eibloteces Q Grope en o hogar
— 1 ” 6 peta e tiste
{ Faveritos
& Descarges f ) Admn '~ Equigo
B Escritenio & = o o
2L Sitos receent, =
i @ - =2
MV e
arpets e viserr %8 e
4 Bibhotecas
¥ Decumestes - - 3
fanview PG file HanV e
el Imagenes u 15 429 ¥
o' Masica — A
B videos - Fari¥oew 190G Fite
3 Grupo en ol hogar -+
Nombre de archivor “3° "4 1" "2 v | Todas hs imigenes Y
Herrarmertas  ~ lmuuv }v; Cancelar
[ 0 et
Album de fotografias L

Contenido del #bum
Ingertar magen de: Imégenes del sbum:
Archivo o disco... 1 Cuadro de texto
§ 2 % 2 1
Ingertar texto: 3 §
Buevo auadro de texto s 4
Opciones de imagen:
TODAS las mégenes en blanco y negro
201 Quitar
Disefio del Sbum
Diseflo de la magen:  Ajustar a la diapositiva :.
Tema: EXagIna...

a2z [o1)@r] (][]

e

| [ concelar |

| Crear
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~Campus Rosatio =

s6lamente nos restara
hacer click en el boton
Crear.

Insertar iméagenes predisefiadas

Imagenes predisedadas v X |
Buscar:
ofiana | Buscar |

Powerpoint 2010 incluye varias imagenes predisefiadas que ‘"¢ =iesos senensen :
podemos usar en nuestras presentaciones multimedia. Para 997 0% tpos de archives mdtmeda [=]
insertarlas haremos click en el icono Imagenes predisefiadas que se = ¥eur contenido de Office. com
encuentra en la cinta de opciones de la pestafia Insertar:
e.4
'} o

Imagenes
predisenadas

En Buscar podremos introducir un término de busqueda, y en el
cuadro de lista Los resultados deben ser seleccionar entre:
ilustraciones, fotografias, videos y audio.

Si marcamos la casilla Incluir contenido de Office.com nos ®= :
conectaremos a Internet para que se realice la blsqueda también [, <
en la web de Microsoft Office. ——

0 Buscar mas en Gffice.com

© Suoerencas para buscar mdgenes

Aplicar efectos a una imagen

Al seleccionar una imagen podremos usar las opciones disponibles en la cinta de opciones de la pestafia
Formato:

4 & Correcciones = > | \ Contorno de imagen = | e
- o = - - = g ; E St il 32cm
g Color ~ ¥ d ] d v o Efectos de la imagen * y €351
Quitar . - Recortar — 464 ¢m
fondo h Efectos artisticos ~ "j \ #, Disefio de imagen ~ “Hy Panel de seleccion S~ v sy P
yustar Estilos de imagen p Otganizar Tamano

Como vemos, podremos aplicarles Efectos artisticos y Estilos de imagen, entre otras opciones.

Recortar iméagenes

En caso de necesitar recortar una imagen insertada, tras seleccionarla haremos click en la mitad —g
superior del icono Recortar en la cinta de opciones de la pestafia Formato. Recortar
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Apareceran unas marcas en los lados y esquinas de la imagen:
haremos click con el bot6n izquierdo sobre ellas, y manteniéndolo
pulsado arrastraremos segun lo deseado.

| '
-d' 2 Ato 56 cm o
Recontar —1 Ancho; 8,12 cm

Si pulsamos en la mitad inferior del icono Recortar se mostrara un menu con 4 Recortar A
otras opciones para recortar iméagenes. 1P Recontaralaforma »

Relacion de aspecto »
.p( Rellego
’ Ajustar

Por ejemplo, si seleccionamos una elipse dentro del meni Recortar a la
forma, la imagen quedaria del siguiente modo:

Hipervinculos

Un hipervinculo permite que al hacerse click sobre un objeto se realicen acciones tales como abrir una
pagina web en nuestro navegador, un documento existente en el ordenador, etc.

Por insertar un hipervinculo, tras seleccionar un objeto (una imagen, forma, etc.) haremos Q
click en el icono Hipervinculo en la pestaiia Insertar. T

Por ejemplo, para crear una hipervinculo de modo que se abra una pagina en el navegador web, en el
siguiente cuadro de didlogo seleccionaremos Archivo o pagina web existente e introduciremos la URL en
Direccion (en nuestro ejemplo: http://www.google.es/).

- : )
Insertar hipervinculo LT )
[ 1

Vincular 3: Texto: elecodn del documento Info. en pantalla, ..
[ vocs y
‘ Buscar en: m Escntoro ~ |32 Q) |&E
pigna web
[ “exstente ¢ 75356__Neotone__ScaryAutoharp2 »| | Marcador... [
‘ Capeta |, channels — |
3 U5 ge \
Lugar de este #] eje2 [

docqumento Piginas | ® GranCanara-1

consultadas | 3 powerpoint-2010-comentaris
e powerpoint-2010-comentarios-2
Crear nuevo Archivos e powerpoint-2010-ecuacion
o edentes | ¥ pOWErPOINt-2010-K0-ecuacion
powerpoint-201 0-co-hipervinculo x
Direccon de | Qrecadn: hitp:/feeww.google.es/ _-'
correo
Jectrénic ——
SECh— | Aceptar | Cancelar
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Si desearamos abrir un documento, hariamos click en el cuadro de lista desplegable Buscar en para
navegar hasta la carpeta en que se encuentra, lo seleccionariamos en el cuadro de lista de debajo y
pulsariamos en el botdn Aceptar.

Ecuaciones

Para insertar una ecuacién haremos click en el icono Ecuacién y
seleccionaremos la deseada de entre las disponibles. Posteriormente
podremos editarla. Al seleccionarla, podremos acceder a la cinta de
opciones de la pestafia Disefio, desde la cual podremos configurar

varios aspectos.

7T

Ecuacion

Otros objetos

Powerpoint 2010 nos
da la posibilidad de
insertar objetos de
otros programas desde
el cuadro de dialogo
Insertar objeto, que
se muestra al hacer
click en el icono
Objeto que se halla en
la cinta de opciones
de la pestafia Insertar:

]

Objeto

Si seleccionamos
Crear nuevo y
pulsamos en Aceptar
se abrira el programa
seleccionado, desde el
cual crearemos el
objeto.

Seleccionando la
opcion Crear desde
archivo podremos
crear el objeto a
partir de un archivo
existente.

Si marcamos la casilla
Vinculo, en lugar de
incrustarse el
archivo en la
presentacion se
guardara la ruta en la
que se halla (para
abrirlo desde alli cada
vez que se abra la

presentacion de
Powerpoint  2010).
Asi  pues debemos

~

Insertar objete

Tipo de objeto:
@ Crear nuevo 1

Stmap Imaqe. S

Cored BARCODE 12,0

Corel PHOTOPAINT 12.0 Image

CorelDRAW 12.0 Exchange Graphic

CorelDRAW 12.0 Graphic

Diapositiva de Mcrosoft PowerPoint

Diapositiva de Microsoft PowerPoint 97-2003

Diapositiva de Microsoft PowerPoint habiitada para macros

Crear gesde archivo

Resutado
ED Insarta un nuevo objeto de Bitmap Image en la presentadon.
e

-
Insertar objeto

Crear ruevo

Resultado

G)a]

Insarta & contenido del archivo como un cbjeto en Is presantacidn, de
modo que pueda activario usando la apicaciin que b ced,
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tener cuidado de no
eliminarlo,
renombrarlo ni
moverlo.

¢ Qué es una plantilla?

Las plantillas son presentaciones a partir de las cuales podemos crear otras, con sus mismas
caracteristicas bésicas.

Patrones de diapositivas

Un patrén de diapositivas es una diapositiva base (a partir de la que se crean las demas) que contiene
informacion sobre el tema y los disefios de diapositiva de una presentacién (fondo, color, tipos de letra,
efectos, etc.). Toda presentacion de Powerpoint 2010 contiene al menos un patrén de diapositivas.

Asi pues, la ventaja principal de usar un patrén de diapositivas es que cualquier cambio que realicemos
en él, se reflejard automaticamente en todas las diapositivas creadas en base al mismo.

Crear una plantilla

Para crear una plantilla en Powerpoint 2010, en primer lugar haremos click en el icono —
Patron de diapositivas que se halla en la cinta de opciones de la pestafia Vista. Patran de

diapositivas

Se mostrara la cinta de opciones de la pestafia Patrones de diapositivas:

| Titulo A I cotores - ) stitos de fondo 3 J
© UX Cambiar nombre ey = A Fuentes * - ; s g
Insertar patron Insertar V| Pies de pagina Temas — Ocultar graficos de fondo Contigurar Onentacion de  Cerrar vista
de dispositiv . O} Efectos * pagina s diapositiva » Patrén
En el panel de diapositivas de la parte izquierda, veremos una diapositiva de
~ 4 4 H T i clic para modificarel estilo
mayor tamafio que las demas: se trata de un patrén de diapositivas. R
1+ mage O pew oS Tor @ QTS 38 WD o
Pueden haber varios en una presentacion de Powerpoint 2010. Para insertar e
uno nuevo haz click en el icono Insertar patron de diapositivas: o
Insertar patron Hagh v e aaicay & e
de diapositivas O | e thie de Cane

Para insertar un disefio de diapositiva en base al patron de diapositivas
seleccionado, haz click en el icono Insertar disefio.

Insertar
diseno
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| v Titule
Para modificar un patron de diapositivas simplemente lo seleccionaremos, y ,Mm;, “3
. . , - o L 25 de pagina
realizaremos los cambios deseados en el area de trabajo. marcador * zn
H 7 | Contenido
Todo lo que insertes en un patrén (cuadros de texto, WordArt, Formas, etc.) ,
quedara como fondo en todas las diapositivas basadas con €él, y no podras . . . ..
modificarlo. y
| Imagen
~-

Si deseas que se pueda editar uno de estos elementos deberas introducirlo desde .
el icono Insertar marcador (el icono de su imagen cambiard segin lo que il s
tengamos seleccionado) que se encuentra en la cinta de opciones de la pestafa

Patrén de diapositivas. P Yabla
1 ¥
5 SmartArt
& 7| Titulo -
Insetar  [7] Pies de pagina §4 Muttimedia
marcador ~ . '& ’

Diseno del patron

3 | imagen predisediada

Una vez terminemos de realizar las configuraciones deseadas en el patron de diapositivas
haremos click en el icono Cerrar vista patron. Cerrar vista
Patrén
- Si accedemos a la vista Patrdn de diapositivas desde una presentacion con una sola diapositiva
l‘! en blanco, no existird ningln patron de diapositivas, deberemos insertarlo haciendo click en el
icono Insertar patron de diapositivas.

También puedes crear una plantilla sin necesidad de usar un Patrén de diapositivas (aunque es
& _|o recomendable en caso de que las diapositivas tengan caracteristicas similares en cuanto a
I disefio), simplemente creando las diapositivas necesarias y guardando la presentacion como
plantilla.

Guardar una plantilla

Para guardar la plantilla haremos click en la pestafia Archivo y después en la opcién Guardar como.

En el cuadro de
diadlogo que se

, P Guerdar como e
nos mostrarale| - . = 5
daremos un @‘-._/" « Usuanos » Javier » AppData » Roaming » Microsoft » Flantillas » -4l
nombre, y en el ’ Orgenzar v Mueva carpeta -
cuadro de lista ‘ 2 T
desplegable - “'j“:"“"” Document Themes
TlpO ‘ iR LiveContent
. & Imagenes L = . ¢ .
seleccionaremo || J e, Srvmalia Graphics : 24 sepcta de

"_]_1 Plantills qpemplo x001

S Plantllla de ‘ u\'vdb:",
habilitada para

macros de ‘ & Grupo en ol hogar
Powerpoint. o taivo

| & JUSTICE7 (C)
Observa en la 4 DATA (D)

- « HDL (€} =
parte superior

de la ventana la
ruta en la que
se guardara la

Nombee de archivo:  Presentaciond
Tipo: | Plantilla de habdaada para macros de PowesPoint

sores; Javier Etiquetas: Agreasr una etiqueta Tiwlor Agregar um tRulo

plantilla: es :
pOSible que te ~ Ocultar corpetas Hemamientss v | Guardar Cancelar
interese : =—— — —

conocerla para
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guardar una
copia de
seguridad en
otro lugar, o
bien si deseas
copiar la
plantilla a
otro
ordenador con
Powerpoint
2010 instalado.

Crear una presentacion desde una plantilla creada

En la pestafia Archivo haremos click en la opcién Nuevo y a continuacion seleccionaremos una de las
siguientes opciones: Plantillas recientes, Plantillas de ejemplo (se mostrara una pantalla con varias entre
las que podremos elegir), Mis plantillas o bien Nuevo a partir de existente.

2] o Plantila de ejemplo - Mecrosoft PowerPont (Evaluscion)

m Inioe  Suetar  Diselo  Transioones  Animadones  Presentacion con dapostwas  Revissr  Vists

b Guardar
Plantillas y tomas disponibles

B Guardar come

§ Abnr 3 »ico
4 Cerrm
B ~
Infarmacon ! " -1 :\a &
Recente Presentacion en Plae r.-l..:. Plantilas de Trnr.” Ma plaotilias | Nueve 2 partir de
blanco recentes ejempio exstente
Plartilas de Office.com Buscar plantilas en Office Kl
Imprimir
R [ i T —— —

Guardar y enviar H > Jé‘l-‘ q ! ‘)I

syuda Calendanos Dagramas Ll",ziif::n“ Ch:p::’!::: de Diplomas formes

=] Opciones

3 sam y v'll_ -

Cffice Mobile ple',tn's:;::-rcz Programaciones  Mas categorias

Si hemos descargado | e« presentacion
una  plantilla  en || oo e personsies
nuestro ordenador y|| __ w—
gueremos usarla, £ Plardiia slenelo 1 3@E
hariamos click en la Vista previa
opcién Nuevo a partir
de existente, y la
seleccionariamos.
Si hemos seleccionado
Mis plantillas, en el
cuadro de diélogo que
se abrira
seleccionaremos la
plantilla deseada vy
pulsaremos en [ aceptar | | Conceler
Aceptar.

Si quieres eliminar una plantilla sélo tienes que hacer click con el botén derecho sobre la deseada, y
seleccionar Eliminar en el mend contextual.
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