INSERTAR TABLA

El afiadir unatabla a nuestra
diapositiva es realmente sencillo.

Pulsamos "Insertar™ en
la barra superior y
seleccionamos " Tabla"

Tenemos que seleccionar [[FFTETETS HE|

el nimero de columnasy
filas que deseamos.
Queremos efectuar una
tabla de dos columnas y
dosfilas

LECCION 212
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Si nos

situamo
s sobre
latabla
y
pulsamo
sel

boton ]

DEREC
HO del
raton
accede
mos a
un
cuadro
para que
nos
permite
efectuar
de
modo
sencillo
cambios
enla
tabla.
Por
gjemplo
insertar
unafila

| gualmente
podemos
combinar
varias
celdas en
una.

M ar camos
las celdas
moviendo
el cursor
sobre las
mismas.

Y
pulsando
el boton
DERECH
@)
selecciona
mos
"Combinar
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celdas"

Paradarle 4 e 0
color al

fondo -
situamos % Cortar

el cursor Copiar

enla B, pegar

celda que

gueremos A Fuente. ..

cambiar y ﬁ t= Mumeracion v vifietas. ..
pulsaqdo §+'= Insertar filas

€l boton Elirninar filas

DERECH =

0] Eamimar celdas
selecciona

mos Bordes v relleno. ..
"Bordes y Seleccionar tabla
relleno” ! Z
Seleccionamos por

ejemplo un fondo azul
parala celda superior.
No confundir el borde
con €l relleno.
Nosotros tenemos €l
azul en nuestra
seleccién porgue lo
hemos utilizado antes.
Si €l color deseado no
se encuentraenla
seleccion previa,
pulsamos "M as
colores'.

Y pulsamos "Aceptar”

Eordes Rellena |Cua|:|r|:| de texka I

¥ Calor de relleno:

| | | Semitrar

Aukamakica

[]

ONEEEEOO

Efectos de relleno...

Fondo
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Efectos del
fondo.
Podemos
elegir
"Degradado
" paraqued
color no se
muestre de
modo
uniforme,
Pulsamos
"Efecto de
relleno” y de
las opciones
de degradado
elegimos por
gjemplo
"Sombreado
vertical"

Efectos de relleno

Degradada |Textura I Trama | Imagenl

™ Horizontal

* Wertical
™ Diagonal &cia arriba

" Diagonal hacia abajo
" Desde la esquina
" Desde el bkulo

—Colores
Color 1:
' Un color I_ j
™ Dos colores
™ Preestablecer ﬂ J ﬂ
QSCUrD Claro
~Estilos de sombreado—— Wariankes———————————

Texturas.
Vamos a
marcar las
celdasdela
segunda fila.
Y llegando al
mismo cuadro
de didlogo
anterior
"Efectos de
relleno”
podemos
seleccionar
"Textura".
Seleccionamos
por gemplo el
marmol verde
y pulsamos
"Aceptar”

Efectos de relleno

Degradado Textura | Trama | Imagenl

Texkura:

| Marmal werde

Otra textura...

HE||

Cancelar

Muestra:




Y €l resultado.
Si quisiéramos
escribir dentro
de las celdas
simplemente
marcamos en
lacelday
escribimos

LECCION 22=
DISENO DE LA DIAPOSITIVA

Al abrir el programa PowerPoint nos da la opcién de seleccionar una transparencia con la
estructura o la organizacién de los elementos ya prefijada. Si uno de los disefios de diapositiva
se adapta a la estructura que quiero para mi diapositiva es un camino rapido y comodo para
realizarla.

Al abrir el programa podemos seleccionar plantilla de disefio marcando la opcion en el primer
cuadro de menu que aparece.



PowerPoint

—Crear una nueva presentacion usando

8 Asistente para autocontenido

™ Presentacién en blanco

%’ " abrir una presentacidn existente

Mas archivos, ..
L AMODLULD 1

[ Mo wolver a mostrar este cuadro de didlogo

| Aceptar I Cancelar

Una vez que tenemos una diapositiva abierta, podemos para cambiar el disefio de la
diapositiva, llegar al mismo menu o cuadro en cualquier momento pulsando "Formato" y
"Disefio de la diapositiva"

" | Eormako  Herramientas Presentacion Ventana 2
i A Fuente...

Ly A — L e
= [T aE e LEs,

@ Disefio de la diapaositiva. ..

Combinacidn de colores de la digpositiva, ..

Fondao...
Aplicar plantilla de disefio. ..

o

Y aparecen varias opciones. Seleccionamos por ejemplo la opcion para poner un titular mas
grande y varios puntos de texto. y pulsamos "Aplicar"



Dizenio de la diapositiva |

Cambiar el disefio de |la diapositiva a:

— Cancelar
— . P D
]

Liska con vifiekas

||I M@ e | | (nflla |

A=
I

Ahora solo queda hacer click sobre el titular y afiadir el texto

[

Hacer click después del punto y afiadir el texto del primer punto a tratar. Y cuando termino el
texto del primer punto pulso "enter" en el teclado para que aparezca el segundo punto y poner
el texto correspondiente

* Haga clic para agregar texto

Y el resultado



La importancia del agua en la
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LECCION 232
APLICAR PLANTILLAS DE DISENO

Una forma rapida de dar un aspecto profesional a una transparencia es utilizar las plantillas de
disefio. Las plantillas de disefio tienen definidos el fondo y una cierto formato de letras y
combinacion de colores.

Power3/

e~y
Formato Herramientas Presentacion Wentana 2
A Fuente...

4— v e
== = = R e e ==

3y Disefio de |a diapositiva. ..
Combinacidn de colores de la diapositiva, ..

Fondao...
Aplicar plantilla de disefio. ..

B chiern.

Las plantillas de disefio disponibles dependeran de la versiéon concreta del programay de la
instalacion efectuada.

Tenemos una gran variedad de estilos y combinaciones de colores que podemos elegir como
disefio. Por ejemplo seleccionamos un disefio simple y elegante en azul denominado "vuelo sin
motor"
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Mombre de archivo: I j ||ﬁ; Aplicar I

Tipo de archiva: IF‘IantiIIas de presentacian j Cancelar

Y el resultado de aplicar la plantilla de disefio a la diapositiva que tenemos con un titular y
cuatro puntos sera

Y el resultado de aplicar la plantilla de disefio a la diapositiva que tenemos con un titular y
cuatro puntos sera

La importancia del agua en la
navegacion
Barcos grandes

Medianos

Pequefios

Minusculos

RS



LECCION 242
IMPRIMIR LA DIAPOSITIVA

Es sencillo imprimir la transparencia. Serd necesario por supuesto tener instalada una
impresora.

Una precaucién importante suele ser colocar la transparencia con el lado RUGOSO colocado
hacia el lado donde la impresora deposite la tinta. En muchas impresoras de chorro de tinta
tenemos que poner el lado rugoso hacia abajo.

icrosoft FowerPoint - [Frese
| archivo Edicidn er Insertar Fc

Para imprimir seleccionamos Guardar comao. .. -
en la barra superior "Archivo" .
e"Imprimir* © Configurar pagina... N

=l coiee |

Aparece un cuadro de dialogo en el que podemos definir las caracteristicas de la
impresion.

Es importante seleccionar el "Intervalo de impresiéon". Seleccionamos "Todas" para
imprimir toda la secuencia. Si seleccionamos "Diapositiva Actual” se imprime la
diapositiva en la que se encuentra situado el cursor o la que tenemos seleccionada.
Seleccionando "Diapositivas" podemos decirle a la impresora que imprima un grupo
de diapositivas por ejemplo de la 5 a la 10 escribiendo 5-10. Si queremos imprimir
varias diapositivas salteadas por ejemplo la 3, la 7 y la 11 escribimos 3;7;11.



Imprimir B

—Impresora

Mormbire: IHF' Desklet S60C Prin (Copia 30 LI Propiedades |

Estado: Inactiva

Tipo: HP Desklet S60C Printer

Ubicacicn:  LPT1:

Comentario: [T Imprimir en archivo
—Intervalo de impresidn —Caopias

&+ Taodas " Digpositiva actual  © Seleccion Mumero de copias:

1 F
 Fresentarith pefeana 2anl e LI I I 5

" Digpositivas:
1 1

Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo:

1;3;5-12 v Intercalar
IrpEirmir: e [ ] =
Diapositivas %‘! [ EEEEaS P EamiiE: IEu vl Lz
L4]

e [=n % Horizomta| e vertica) | LEILE

[ Escala de grises [T Ajustar al tamafio del papel

[T Blanco ¥ negro puros [T Enmarcar diapositivas

I IAEl i ErirE EEhEs I e dispeeitivas mEuli=s Aceptar Cancelar

LECCION 252

REALIZAR UNA PRESENTACION PARA EL CANON DE LUZ O PROYECTOR LCD

La presentacién mediante un cafion de luz o proyector LCD o los distintos métodos de
proyeccion que conectan directamente el ordenador con el proyector requieren agrupar las
distintas dispositivas de una presentacion y ordenarlas.

Para ordenar las diapositivas es muy util la "Vista Clasificador de diapositivas" que la tenemos
directamente accesible en la barra de la esquina inferior izquierda de la pantalla. Igualmente
podemos activar esta vista en "Ver" de la barra superior
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EJEMPLO
Realizaremos tres diapositivas:

1. Untitular en grande "La gran conferencia"

2. Un titular y un subtitulo. Titulo "La importancia del agua en la navegacion”, subtitulo
"Un marco conceptual de los aspectos socioecondmicos: tipologia y evolucion”

3. Un titulo "Barcos grandes: caracteristicas" y cuatro puntos, "Son de grandes

dimensiones", "mas grandes que los medianos", "flotan" y mucho méas grandes que los
pequefios”

Comenzamos realizando la primera transparencia. Tenemos varias formas de abrir una nueva
diapositiva, por ejemplo desde "Archivo" de la barra superior y pulsando "Nuevo"

[€] Microzoft PowerPoint
Jﬂrchivu Edicion Yer Insertar Formak

[ [ mueva... Chrl4-L
ﬂ = Abrir... b Chrl+4

Seleccionamos una presentacion en blanco y pulsamos aceptar

|
Huevra diapositiva

Elija un aukodiserio: Acepkar h
— Cancelar |

dnEEN |2l | {alna ]|

— En blanco

[ Mo wolver a mostrar este cuadro de didlogo

Abrimos un Cuadro de texto desde la barra superior con "Insertar" y "Cuadro de Texto"
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Imagen g
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Peliculas v sonidos
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Y haciendo click en la diapositiva que se encuentra a la derecha escribimos el titular
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