
LECCION 11ª

ALINEACION DEL TEXTO

Para alinear el texto podemos hacerlo desde la instrucción "Formato" de la barra superior y
seleccionando "Alineación". Por ejemplo seleccionando "Alinear a la izquierda"

El mismo resultado se puede obtener desde la barra de formato

LECCION 12ª

PONER ESQUEMA CON NUMEROS O PUNTOS

Una vez que tenemos abierto un cuadro de texto sobre al transparencia es fácil y suele ser útil
utilizar un esquema numérico o de puntos para ordenar los conceptos que vamos a exponer en
la presentación. Por ejemplo estamos explicando "la importancia del agua en la navegación" y
tenemos que desarrollar una serie de puntos, importancia para barcos grandes, medianos,
pequeños y minúsculos. Una forma sencilla es utilizar el formato de numeración.

Primero tenemos que tener abierto el cuadro de texto como hemos aprendido, "Insertar" y
"Cuadro de Texto"

Y situándonos dentro del cuadro de texto pulsamos en la barra de formato numeración.



Y ya aparece un "1" para el primer elemento que podemos escribir y cuando demos a "enter"
tendremos el "2"

Lo mismo podemos realizarlo con puntos utilizando el comando viñetas

LECCION 13ª

LA IMPORTANCIA DE LOS COLORES

Por regla general cuando se empieza a utilizar PowerPoint o un programa similar se tiende a
utilizar muchos colores. A medida que se utiliza más frecuentemente solemos elegir unas
pocas combinaciones de un número limitado de colores.

Antes de comenzar es conveniente tener clara la estética y la combinación de colores que
utilizaremos en la presentación.

PowerPoint permite utilizar una gran variedad de colores. Igual que para insertar texto
seleccionamos en la barra superior "Formato" y dentro del menú "Fuente"



Si pulsamos "Más colores" tenemos las opciones de colores estándar que nos permite
seleccionar entre una buena variedad de colores. Seleccionamos marcando una celda roja y
pulsamos "Aceptar"

Podemos elaborar nuestro propio color entre una inmensa variedad si pulsamos la opción
personalizado en el cuadro de menú anterior (La segunda solapa)

Tenemos una gran variedad de colores que podemos elegir manteniendo PULSADO el botón
izquierdo del ratón hasta que tengamos el color deseado. Vamos a seleccionar un azul.



Podemos ajustar el color con la escala de la derecha. para lo cual nos movemos arriba o abajo.

Los colores que vamos utilizando se archivan para poder utilizar de nuevo exactamente los
mismos

LECCION 14ª

BARRA DIBUJO

La barra de herramientas "Dibujo" nos permite dibujar e insertar figuras geométricas. Es
especialmente útil para todo tipo de gráficos, esquemas y organigramas



Normalmente puede ver la barra de Dibujo en la parte inferior de su pantalla. Si no aparece
simplemente seleccione "Ver" en la barra superior y del menú seleccione "barra de
herramientas" y pulse sobre el recuadro de "Dibujo"

Esta barra es muy útil para realizar esquemas. Tenemos una gran cantidad de figuras
geométricas disponibles. Vamos a realizar un esquema con flechas y rectángulos.

A) Pulsamos sobre "Autoformas" para que se despliegue el menú

B) Para poner el primer rectángulo seleccionamos "Formas Básicas" y marcamos el rectángulo

Y pulsando sobre la transparencia nos queda

Podemos aumentar o disminuir el cuadro simplemente pinchando en los cuadraditos de
alrededor y desplazando el ratón sin dejar de pulsar el botón izquierdo del ratón. Cuando tenga
el tamaño deseado soltamos el botón.



LECCION 15ª

PONER FLECHAS

El procedimiento para poner flechas es igual. Marcamos "Autoformato" y seleccionamos
"Flechas de bloque" y el tipo de flecha deseada.

Y el resultado



Podemos poner flechas directamente desde la barra de dibujo

Marcamos donde queremos que comience y nos movemos sin dejar de pulsar el botón del
ratón hasta donde queremos que llegue.

DIBUJAR RECTANGULOS

Directamente desde la barra de "Dibujo" podemos dibujar rectángulos.

Marcamos donde queremos que comience la esquina superior derecha del rectángulo

Y nos movemos manteniendo pulsado el botón izquierdo del ratón hasta el tamaño deseado

Y al soltar el botón fijamos el tamaño



DIBUJAR CIRCULOS O ELIPSES

El procedimiento para dibujar círculos o elipses es el mismo que para rectángulos.

Pulsamos en la barra de "Dibujo" sobre "Elipse"


