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QUE ES UN PROGRAMA DE PRESENTACION

Un programa de presentacion es un software usado para mostrar informacién mediante una serie
de diapositivas.

Los programas de presentacion pueden servir de ayuda o reemplazar a las formas tradicionales de
dar una presentacién, como por ejemplo panfletos, resimenes en papel, pizarras, diapositivas o
transparencias. Un programa de presentacion permite colocar texto, graficos, peliculas y otros
objetos en diapositivas. La transicion de una diapositiva a otra puede ser animada de varias
formas, y también se puede animar la aparicion de los elementos individuales en cada diapositiva.

El ejemplo mas comun de un programa de presentacion es Microsoft PowerPoint, aunque hay
alternativas, como Impress, incluido en la suite ofimatica OpenOffice.org, o KeyNote, para
ordenadores Apple.

EL PROGRAMA DE PRESENTACION DE MICROSOFT OFFICE: PO WER POINT

Power Point es una aplicacion que ayuda a realizar exposiciones de manera mas sencilla
proyectando diapositivas a través del computador. Cuenta con multiples funcionalidades de edicién
gue le permiten al usuario una gran variedad de opciones para construir sus diapositivas de
manera facil.

Abrir el programa

Para abrir el programa Microsoft Word hacemos clic en el botén Inicio que se encuentra en el
extremo inferior izquierdo de la pantalla:

Luego de esto se desplegara una lista con varias opciones, busquemos la opcion Programas y
hagamos clic sobre ella. Se desplegara de nuevo otra lista con todos los programas instalados en
el computador, elijamos el programa Microsoft Power Point haciendo clic sobre esta opcion.

@ |omegais/are para Windows MT L
Programas .
@ Hetscape Communicaton ¥
Docurmentos: ] L‘g Matwork Azzociabzs YineScan MT b
: : (= potHyWHERES2 r
Configuracidn
@ [uickTime L
Buzcar ¥ @ WD ¥

% Cuaderno de Micozoft

Ayuda

f% Micrazaft Acoess
Ejecutar... 2% Microaft Excel

& Micmedft Phato Ediar
Anaoar el sistema.. BT Micmosoft FosePoint

|& 't & & &8 L

E¥F Miciosoft word k
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Aparecera una ventana inicial con dos partes fundamentales: Crear una nueva presentacion
usando y Abrir una presentacion existente

P owerPoint I

Aceptar E

— Crear una nuewa presentacion usando

Cancelar

Sugerencia e
para @
nLEas

sUatios

El Asistents para
autocontenido es el

mada mas rapida de
% ' Abrir Una presentacion existente CFEdr Una pressntacion

Para crear un documento nuevo, entonces se presentan tres posibilidades diferentes:

> Asistente para autocontenido : es una ayuda para realizar las presentaciones, ofrece
sugerencias sobre el contenido que se puede dar a una presentacion; que contenga texto,
imagenes, etc.

> Plantilla: ofrece un conjunto de disefios para realizar la presentacion.

> Presentacion en blanco: sirve para utilizar una presentacion sin disefio que tiene el programa
por defecto.

Si elige la opcién Plantilla se desplegara una ventana que le mostrara un conjunto de disefios de
fondo para sus diapositivas. Elija el que desee y haga clic en el boton Aceptar .

Para el caso de este tutorial vamos a elegir la opcién Presentacion en blanco haciendo clic en el
botdn de seleccidn a la izquierda de la opcion, y hacemos clic en el botdn Aceptar .

Aparecera un cuadro de dialogo llamado Nueva diapositiva que nos presenta los diferentes
disefios que se pueden utilizar para su diapositiva dependiendo del tipo de informacién que vaya a
contener: texto, imagenes, tablas, etc.

NHueva diapositiva E E3 I

Elija un autodiserio:
Cancelar |
[ivvew [ovew Joveer]

||%r_"|| |I'IH”|'||

Diapositiva de titulo

EREE
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Seleccione el disefio que mas convenga haciendo clic sobre el mismo y haga clic en el botén

Aceptar . Automaticamente se creard un nuevo documento con una diapositiva, donde podra
empezar a trabajar.

Partes de la pantalla

Barra de Titulo

Earra de Formato |

Barras de
Herramientas

Barra de menls

i - [Frevenlaciond

= . 5 B :

Haga clic para agregar la primera diaposiuva

Barra de Barra de
Dibujo Estado

Dentro de la descripcion de las partes de la pantalla encontraremos algunas barras que no son
visibles al iniciar el programa pues se activan al acceder ciertas opciones, pero igual se hara su
descripcion por ser de gran importancia para el programa.

La Barra de Titulo:

Se encuentra en la parte superior de la pantalla. Aqui se muestra el nombre del documento y el
nombre del programa (en este caso Microsoft Power Point). Cuando recién abrimos el programa y
aun no le hemos dado nombre a nuestro documento, aparecera por defecto: [Presentacion 1] :
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Microsoft PowerPoint - [Presentacionl]

A la derecha de esta barra se encuentran 3 botones. El primero de ellos sirve para minimizar la
pantalla del programa que estamos utilizando, el segundo para ampliar la pantalla del programa y
el tercero para cerrar el programa:

!IEIFE

Cerrar

bdimirnizar

La barra de Mendus:

Desde aqui se pueden desplegar los menus del programa, los cuales contienen la principales
funcionalidades del mismo. Al dar clic sobre cualquiera de los nombres que en esta barra aparecen
se desplegara una lista de donde podemos elegir la opcién que deseemos:

” prchivo  Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Presentacidn Wentana 7

Barra de Herramientas:

En esta barra encontramos una serie de botones que nos permiten acceder a las funcionalidades
mas utilizadas del programa. Colocando el ratébn sobre cada uno de los botones, aparece un
pequefio texto que indica su funcién:

Presentacicon Revision de [nsertar  Insertar Aplicar
nueva ortografia tablade  hoja de Nugva diserio

{ exce hapositiva
wiord \\L ]* s + / ‘“g

|Dﬁg|éw\és'§|i-;v%: @@am 't

Abrir  Grabar  Cortar ghicion Deshacer  Web  [nserar
archivo copiar y v rehacer aralicos
pesar

[mprimir Copiar formato

Jisefio Zoom
Disefio Blanco y

negro

[nsertar

1 -'-\-' s
imagen diapositiva

predisenada

Barra de Formato:

Incluye las herramientas mas comunes para dar formato al texto de las presentaciones:
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Aumentar o Electos de

Necrit: Somhbra Viflelas disminuir espacio animacion
- \ i \luru p;’lr¢lhs \

]Time#mewllnman - 4 v Hff § B H% EE =12 |ﬁ |{:J 2 | =y

Fuente

[amafio de Alineacion ala

: Cursiva _ _ Aumentar o .*'.Lunulmr
la Tuente 1zquierda - disminuir o disminuir
centro - derecha lamano de nivel
[uente

Subravado
Barra de Efectos de animacion

Esta barra aparece al hacer clic sobre el boton de Efectos de Animacion que se encuentra en la
Barra de Formato .

Titulo Efecto  Efecto  Efecto texto  Efecto invertir Orden de

1] 1]
Lul] nado h“lIi“ dilrd L|]]$"&'Lr krdvll del texto animacion

— SR g
HI.|m'f ne" w0 ABE T|f]|
Texto de Efecto  Destello Electo Gotas en Personalizar
diapositivas  volar Una ver  maguina lexlo animacion
animadas de escribir

Barra de Dibujo:
Contiene las herramientas para elaborar dibujos en las presentaciones:

- . ., '-:, e . . s -
Bolon para Rectangulo Colorde  colorde Estilo de , E1D

. ) line relleno ) : ~ Sombra
oirar los nea T :

o ) Texio texto  lipeas
ohjetos ¢ ¢ ¢ $ ¢
b

Db~ | Ly ~ow ]O 4|§r£'ﬁnfﬁ§.ﬁ

I ' hivo d v K
‘ermile Archivode  flechas Cdlor - . .
seleccionar  Formas Circulos  WordArt de Grosor y lipos  Estilos de

borde

objetos automaticas y elipses de lineas Nechas

Barra de Estado:

Esta ubicada en la parte inferior de la pantalla e indica qué diapositiva esta seleccionada y cual es
su disefio.
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‘ Diapositiva 5 de 39 Remolino. pot W

Opciones de Visualizacion

Existen cinco modos diferentes de visualizacion cuando estamos construyendo una presentacion.
Estas opciones nos proporcionan perspectivas de trabajo diferentes.

Los botones para acceder a estas opciones se encuentran en la parte inferior izquierda de la
pantalla:

Ver diapositivas:

Nos permite ver una sola transparencia a la vez. Es la opcion que aparece por defecto cuando se
abre el programa. En esta opcién de visualizacién se puede: escribir texto en la diapositiva,
cambiar su disefio, afiadirle imagenes, formas geométricas, etc.

0|

Ver esquema:

Sirve para ver Unicamente el titulo y el texto principal de las diapositivas con el formato de un
esquema. Es la mejor configuracion para redactar el texto, prescindiendo de las imagenes y
graficas.

Ver clasificador de diapositivas:

Permite ver todas las diapositivas en miniatura con texto y graficos. Esta opcion de visualizacién
nos ayuda mucho a ordenar las diapositivas, seleccionar y borrar aquellas que no se quiere que se
vean en la presentacion, e incluso reorganizar el orden en que se encuentran en la secuencia.
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Ver pagina de notas:

Nos ayuda a agregar notas a cada diapositiva para apoyarnos a la hora de hacer su presentacion,
es decir, estas notas sirven de referencia mientras se proyectan las diapositivas. Dichas notas no
son visibles para el publico.

Presentacién con diapositivas:

Permite la visualizacién de las diapositivas en pantalla completa, apreciando los efectos de las
animaciones que se le han asignado. Se sale de éste modo pulsando la tecla Esc que se
encuentra en el extremo superior izquierdo del teclado. Para pasar de una diapositiva a la
siguiente se puede pulsar la tecla Enter, pulsar la flecha del teclado que apunta hacia la derecha,
o hacer clic con el mouse en cualquier punto de la pantalla; mientras que con la tecla de la flecha
izquierda, se vuelve a la diapositiva anterior.

=,

Guardar el documento

Es aconsejable guardar el documento antes de empezar a trabajar en la presentacion. Existen tres
maneras de guardar un archivo: mediante el botéon que se encuentra en la Barra de
Herramientas , yendo al a mena Archivo y haciendo clic en la opcién Guardar o sencillamente
pulsando a la vez las teclas Ctrl+G.

Botén quardar
N\

Microsolt PowerPoint - [Presentacionl ]

H Archivip  Edicion  Mer  Insertar  Format

15Hd AR S VB

Archivo | Edician  Yer  Inserkar Formato  He

] Mueva... Chrl+L

[ &brir... Chrl+a
Cerrar

|H Guardar Ctrl4-G
Guardar coma. .,
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La primera vez que se guarda un documento se debe establecer el nombre del documento y el
lugar donde se guardara. Por eso, la primera vez que se guarda un archivo utilizando cualquiera
de las tres maneras expuestas anteriormente, se abrira una ventana denominada Guardar como .
En esta ventana debemos dar un nombre al archivo y se especificara dénde deseamos guardar el
documento.

T T
Euardar gni[ 2 Disco de 31 (A0 = EI EI EI |_E'._:..|°:']| EI

rdar

Zancekar I
Cpciones, ., I

De alli en adelante para guardar el documento sélo debera hacer clic en el boton Guardar o ir al
menu Archivo y hacer clic en la opcién Guardar, y el archivo se guardara automaticamente con el
mismo nombre y en el mismo sitio.

Edicién de Diapositivas

Crear una nueva diapositiva

Existen dos formas de crear una diapositiva nueva, una es ir al menu Insertar y hacer clic en la
opcién Nueva diapositiva. Otra manera de hacerlo es a través del boton que para tal fin aparece

en la barra de estado.
Insertar | Formako  Herramientas Mueva

|_-| Mueva diapositiva,.,  Chrl+M dianositiva

Mimero de diapositiva
ESE=L

Fecha v hara...

Se desplegara una ventana en la que se debe elegir, como ya se ha hecho al principio, el disefio
gue mas se ajuste al tipo de diapositiva con la que se va a trabajar.

MHueva diapositiva HE I
Elija un autodisefio:
Cancelar |

[T [inas [Larie T veer]

B S N [ |

i [ e

el | |l

Diapositiva de titulo

EREE
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Duplicar una diapositiva

Para duplicar una diapositiva primero hay que estar en el modo de visualizacién Ver clasificador
de diapositivas haciendo clic en el men( Ver y eligiendo la opcion Clasificador de diapositivas

Una vez alli, se selecciona la diapositiva que se quiere duplicar haciendo clic sobre ella en la lista
de la izquierda de la pantalla. Luego vamos al mend Edicién y hacemos clic en la opcion
Duplicar diapositiva . El resultado sera que un duplicado de la diapositiva aparecera a
continuacién de la original.

Insertar | Formato  Herramientas

=] Wuewva diapositiva,,,  CErlHM

| Duplicar diapositiva

Mamero de diapositiva

Fecha v hora. ..

Borrar una diapositiva

Para borrar una diapositiva primero se selecciona la diapositiva que se desea suprimir haciendo
clic sobre ella, luego vamos al menu Edicién y hacemos clic en la opcion Eliminar diapositiva
Otra manera de hacerlo es seleccionar la diapositiva y pulsar la tecla Supr del teclado.

Esquema de colores

El esquema de colores es una herramienta en la cual se puede predeterminar el color de cada uno
de los elementos de la presentacion: fondo, lineas y texto, sombra, titulo, rellenos, de manera que
al crearlos, automaticamente adquieran ese color predeterminado. Para acceder a esta
funcionalidad haga clic en el menu Formato vy elija la opcién Combinacion de colores de la
diapositiva , se desplegara una ventana donde se podran configurar diferentes opciones:.

==

Combinacion de colores

E | Personalizada i
—Combinadones de colores ————————————————
- —_— oplicar a bodo
Titula Titula
= Vifieta = Wifieta :
=l = (il e
—— ; Cancelar I
Titula Titula
= Mifieta = Vifieta
Titulo Sugerencia e
- Vifizts pars Flewos %3;
E H:t[ Usuaros
LUze un Fondo clato para
transparencias % un
fondo oscuro para
Eliminar combinacian I presentaciones en
partalla v diapasitivas
de 35 mmn,
b ||
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En la parte superior de esta ventana se encuentran dos pestafias: Estdndar y Personalizada . Si
hacemos clic en la primera pestafia veremos las combinaciones de colores que tiene el programa
por defecto. Si hacemos clic en la segunda pestafia podremos personalizar la combinacion de
colores de la presentacién asi: con un clic se selecciona el elemento al que se desea cambiar el
color, con otro clic sobre el botén Cambiar color aparece una roseta de colores donde se elige el
gue se prefiera.

Combinacién de colores

— Cambinacion de colares

mp
Texto v ineas .
“ Sombras ﬁj
B 7exto del tiulo Cancelar |
[T Rellenos
. Acento WistaErEyla
[T acento e hipervinculo
[T acento e hipervinculn visitado Titula de
diapositiva
Cambiar color,., | Texto de
d wireka

AL EstaTE ar |

Una vez elegidos los colores que deseamos, estos se pueden aplicar a una sola diapositiva 0 a
todas las diapositivas del archivo. Si desea aplicar a una sola diapositiva haga clic en el boton
Aplicar vy si es a todas las diapositivas haga clic en el botén Aplicar a todo .

Textos en la diapositiva

Una vez hemos creado nuestra primera diapositiva estamos listos para empezar a agregar texto e
imagenes. Se recomienda que la primera diapositiva tenga un formato que nos permita escribir el
titulo de la presentacion, el nombre del expositor y otros datos importantes como la fecha, la
institucion, la ciudad, etc. Este disefio es el que esta seleccionado por defecto cuando creamos
una nueva diapositiva:

Mueva diapositiva EHE

Elija un autodisefio: Bcepkar
Cancelar

" o e ey

B AN [ R

i Lvees [oeee Joeeee]

E=ninns

Diapositiva de Etulo

EEN RS
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Para escribir texto sencillamente se hace clic en el recuadro correspondiente al titulo "Haga clic
para agregar titulo" y luego se hace clic al cuerpo de la diapositiva: "Haga clic para agregar
subtitulo" o “Haga clic para agregar texto”. Estos recuadros aparecen marcado por unas lineas
discontinuas que se denominan marcador de posicion . En cualquier disefio de diapositiva que
escojamos habran dos cuadros de marcaje: en el primero se escribe el titulo de la diapositiva y en
el segundo las ideas que se quieren expresatr.

Es importante tener en cuenta que la utilidad fundamental de esta aplicacion no es la de ser un
procesador de textos como Word, sino apoyar en la explicacién de conceptos, por tanto, el texto
gue se utilice en las diapositivas debe ser lo suficientemente sintético para que cada frase o
parrafo represente una idea.

Al texto de las diapositivas podemos darle formato al igual que se hace en el programa Word. Para
poder hacerlo primero hay que hacer clic en el cuadro de marcaje donde esta el texto a modificar,
luego se hace clic sostenido para seleccionar el texto al que deseamos darle un formato particular,
enseguida procedemos a utilizar las funcionalidades de la Barra de Formato .

Desde la Barra de formato podemos acceder directamente a los distintos tipos de letras o
Fuentes disponibles. Lo recomendable es utilizar en un texto un solo tipo de fuente o unos pocos
tipos para mantener cierta coherencia formal.

T Arial —_

T Arial

% Arial Black

T Arial Marrow

i “Black Chancery
T Book Antiqua

Si deseamos cambiar el tamafio de las letras, hacemos clic en la flechita que esta al lado del
namero que se muestra en la Barra de formato .

11
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[ EEE
1anvF N

| NLIE'S il

Para el estilo de fuente existen varios botones en la Barra de formato , los cuales exploraremos a
continuacion.

Para que el texto se vea mas grueso utilizamos el botén Negrita :

e ®| | v G|
o - wxs
b
[~ Negrita|
Para que el texto se vea con efecto reclinado utilizamos el boton Cursiva: B | Tt
kI ANE
0
Para subrayar el texto utilizamos el botén Subrayado: T C'-WSWE|
w§| ) - cu - @

r

HXEDI\JE

Para cambiar el color del texto pulsamos el botén Color de fuente que se encuentra en la Barra
de formato , se abrira una ventana con las opciones de color que podemos utilizar:

Al

||! Automatico |

S OEOEED
D&EDDDDD

Mas colores, .,
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Otra opcion que tenemos directamente disponible en la Barra de formato, es la de resaltar. En
algunos documentos, especialmente en documentos de trabajo suele ser interesante sefialar las
ideas, cifras 0 mensajes claves:

ETE S ]
1+ 4 lA -

Resalkar (Amarilla)

Las funcionalidades de formato al texto de las diapositivas también se pueden aplicar
seleccionando primero el texto al cual se le dara formato, luego haciendo clic en el mend Formato
y seleccionando la opcién Fuente. Aparecerd una ventana denominada Fuente donde puede
aplicar formato de la misma manera que se ha expuesto anteriormente: Tipo de fuente, estilo,
tamario, color, etc.

Pl
Fuenke: Estilo de Fuente: Tarmafio:
IM IN:::rmaI |44

T Arial Black 1 |Meqgrita 45

T Arial Marrow Cursiva 54 | Vistaprevia |
H arial Rounded MT Bald Megrita Cursiva &0 -

T Baskervile Old Face LI =1:]

—Efectos Calar:

[T subrayado [ Superindice I_ 'I
[~ Sombra Desplazamiento: IIII 3: %o

[ Relieve [ subindice

[ Predeterminado para objetos nuevos

Fuente TrueTyvpe.
S& usara esta misma fuente en la impresora v en la pantalla,

Como se ha mencionado anteriormente, las diapositivas tienen unos cuadros de marcaje que
determinan los espacios donde se puede escribir texto. Para escribir texto en cualquier punto de la
pantalla, sin necesidad de tener que limitarse Unicamente a los dos cuadros de marcaje que vienen
dados por defecto se puede utilizar el boton que para tal fin se encuentra ubicado en la Barra de
Herramientas :

Su modo de empleo es muy sencillo. Basta con hacer un clic sobre el icono y después otro clic en
el lugar de la diapositiva donde se quiera afadir el texto. Inmediatamente aparecera un nuevo
cuadro de marcaje y el cursor parpadeando, en este momento se puede empezar a afiadir texto
gue desee.

13
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Insertar imagenes

PowerPoint trae incorporado un banco de imagenes que puede ser utilizado en las diapositivas. Se
trata del ClipArt Gallery, donde hay un buen nimero de imagenes predisefiadas de tematica muy

variada: personas, edificios, dibujos, hogar, fondos, etc.

Para insertar una imagen en una diapositiva, lo ideal es elegir un disefio de diapositiva que incluya
un recuadro para insertar la imagen:

Mueva diapositiva EE3

Elija un autadisefio:
Cancelar I

[ [ieeee Lo [ ovree]

T e e

o reemeenre [EE e P

Diapasitiva de kitulo

EIEES g

________________________________________________________________________

s Haga clic para

agregartexto
Hana doble clic para
agregar una imagen
predisefiada

Para agregar la imagen a la diapositiva simplemente haga doble clic sobre el recuadro
correspondiente, se abrird una ventana donde se muestran las imagenes predisefiadas

disponibles.

Bl s dle pedgeney L0 de Eizrneel

[B] Preqsencta | g mEgen | JamSende’ | en viess |

et | [ = . T
Bsarlas '. e
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i i ﬂ\ e | l""'l

[

:Jr‘

ok W sbuagercic

[FEE

| rckmiaiie .!’I".

Flardys L b-i.-

s
(g8 | e mfeacing
ilﬁpﬂll wn et mdugeale 17
Fe'__ﬂ‘[ | ;Il".ll-ll.l:.l'mm
B ompmiet | Pocegsies | ‘ﬁ
0

:l'ﬂw mrderiad) et dacr P Gt Pt ':'r'tl.ﬁn A v
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Elija la imagen que desee haciendo clic sobre ella e insértela haciendo clic en el botdn Insertar
gue se encuentra a la derecha de la ventana.

Si esta trabajando en una dispositiva que no tiene disefio para insertar una imagen, de todas
maneras puede hacerlo. Haga clic en la diapositiva, vaya al menu Insertar , se desplegara una lista
de opciones, haga clic en la opcién Imagenes predisefiadas . Aparecera de nuevo la ventana de
Galeria de imagenes donde podra elegir la que desee e insertarla de la misma forma que se
explicéd anteriormente.

Cambiar el disefio de la diapositiva

Para cambiar el disefio de una diapositiva ya creada, hacemos clic sobre la diapositiva para
seleccionarla, luego vamos al menu Formato y hacemos clic en la opciéon Disefio de la
diapositiva . Se abrira de nuevo la ventana donde podemos elegir el disefio de la misma, elija el
disefio que desee y haga clic en el botén Aceptar .

Hueva diapositiva

Elija un autodiserio:

-

Cancelar |

(R )
2 ) X
- =

NEIRE=3 R

Diapositiva de titulo

EREE

Presentacion en Pantalla

La presentacién en pantalla es la funcionalidad mas importante de Power Point, consiste en crear
una serie de diapositivas para ser utilizadas como apoyo en una exposicion. Se puede,
efectivamente, “encadenar” las distintas dispositivas, uniéndolas por medio de transiciones, para
crear una presentacion.

A partir de este momento va a ser muy Util la opcién de visualizacion: Clasificador de diapositivas.
Para obtener esta opcion vaya al menu Ver y elija la opcién Clasificador de diapositivas . Esta
opcién nos permite ver todas las diapositivas en conjunto.

Ver | Inserbar  Formako  Herramienkas

Mormal

|ﬂ Clasificador de diapositivas
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Diapositiva 1 Diapositiva 2

= Texkxdela * Texkxde |adapcs! e ndmens dos
dizpcd

Ejemgla @g@q
Savd@ baaya ]

Ulkes Heriandez

Desde aqui se puede cambiar el orden de las diapositivas, moviéndolas de un lugar a otro
simplemente haciendo un clic sostenido sobre la diapositiva y arrastrandola, sin soltar el ratén,
hasta el lugar que deseamos que ocupe. Una vez establecido el orden de las diapositivas,
podremos establecer las transiciones entre una y otra para realizar nuestra expaosicion.

Transiciones

Para aplicar una transicion hay que hacer clic en la “diapositiva destino”, pues la transicién afectara
al paso desde la diapositiva anterior a la seleccionada. A continuacién hay que ir al menu
Presentacion , y elegir la opcion Transicion de diapositiva . Inmediatamente aparecera una
ventana denominada Transicion de diapositiva , en la que podra elegir el efecto que quiere
aplicar. Ademas de esto se puede indicar la forma de pasar de una diapositiva a otra: por medio de
un clic del ratén, o automaticamente tras el paso de cierto tiempo. Ademas de esto se puede
agregar sonidos a la transicion. Usted tiene la posibilidad de previsualizar el efecto en esta

ventana.
Transiciin de diapositiva EHE I

~Efecto e

Presentacion | Wentana 7 = Apicar a todas

-, Aolicar |
Ceancslar

&l Yer presentacidn F5

Configurar presentacion, .,

&% Efectos de animacion. ..

2 Personalizar animacisn. ..

sy Transicion de diapositiva, .. ¢ Lenta © Meda {5 Bapds
Presentaciones personalizadas. ..
v —ftanzar - Sarida
————————————————— [ &l hacer clic con el mouse I[Si!‘l sorida] _:!
¥ Butomaticamente después de [T epetit hiastivel prarinm sanido

1 sequndas

Animaciones

Hay otra funcionalidad de Power Point que permite establecer "animaciones" dentro de una
diapositiva, en su presentacion. Se trata de una utilidad a través de la cual Usted puede hacer que
los elementos (titulos, texto, imagenes, etc.) de una diapositiva aparezcan uno a uno segun se
haga un clic con el mouse. Esta funcionalidad esta disponible a través del menu Presentacion o
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también puede verse en la barra que aparece cuando se ven las transparencias desde el
Clasificador de diapositivas:

Efecto de la Posibles efectos del texto Oculta la diapositiva Mostrar
diapositiva dentro dela diapositiva en la pregentacion. formato

Clazificadar de disrozibivas

1 | Sim eransicidn = Sin efeckos -

R[.)iapn.&[ti v
Cronometro  resumen.

Lo primero que debe hacerse es situarse en la diapositiva a la que deseamos establecerle
animacion. Luego debemos elegir el elemento (titulo, texto, imagen,...) que deseamos animar en
primer lugar. Accedemos al menl Presentacién y hacemos clic en la opcién Preestablecer
animacién , se abrird una ventana con un listado de efectos que pueden aplicarse al objeto
seleccionado.

En el menl Presentacion existe otra opcion denominada Personalizar animacion . Si se elige
esta opcién se abrira una ventana donde se podra trabajar con varias opciones: permite
seleccionar uno a uno los elementos de la diapositiva y darles diferentes efectos.

Personalizar animacion

‘orden de animaciin

acepkar

b derantec slmert o
Fustadoe ek iy diapoctira. Cancelar

chjstos, @ atimar ¢ o cifemres Yista previa
ufieCtg,

Bk

- !
'I =Drede haber varmes loeas u

i Efectos | Efectos de graficos | Configuracion de |2 reproduccion !

chietas de diapositiva sin animacisn— Iniciar animacian

Lo Mo animar

£ Animar

7 Al tacer dic conel mouse

R = = ] Y
(" s B\ = | 5
4|

sequrides despiE

EVEnta Snterot

En la parte inferior izquierda de la pantalla hay un espacio denominado: Objetos de diapositiva
sin animacion , esta es la lista de los objetos que componen la diapositiva, para animar cada
objeto haga clic sobre él y luego haga clic en la opcién Animar que se encuentra a la derecha de
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esta ventana, inmediatamente el objeto seleccionado pasara al espacio denominado Orden de
animacion .

Luego haga clic en la pestafia Efectos donde encontrara una lista de las animaciones que puede
dar al objeto seleccionado, elija la que guste y haga clic en el boton Aceptar, o regrese a la
pestafia Intervalo para animar los demas objetos de la diapositiva.

Custom Animation

Check ko animate slide objects:
I Titl= 1 Tty Presaatio,
v Picture Frame 2

Irdicture Frame 3 ? [m]
v Picture Frarme 4 = —

COrder & Timing Effects IChart Effects | Multimedia Settings |

—Enkry animation and sound Introdice bexh——————————
ISpiraI LI I LI I LI
IChime ;I I Grouped|by, I vI

level paraanaphs:

— &fter animation I snimate atbached shape
IDDn't Dirn LI I In reverse arder

Si se quiere ver previamente el efecto de la animacion en la diapositiva, vaya al menu
Presentacion y haga clic en la opcion Vista previa de la animaciéon , de ésta forma, nos saldra
una pantalla de tamafo reducido en la que se ve los efectos que se acaban de aplicar a esa
diapositiva.

Exposicion de diapositivas

Para exponer la serie de diapositivas se puede hacer de dos maneras: la primera es haciendo clic
en el botén ubicado en el extremo inferior izquierdo de la pantalla:

=l

La segunda forma es pulsar la tecla F5 del teclado. Inmediatamente aparecerd la primera
diapositiva en pantalla completa y de alli en adelante debera hacer clic para pasar a la siguiente
diapositiva o esperar las transiciones si las ha construido.
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