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UNIDAD FORMATIVA 5
Denominacion: APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES: GRAFICAS DE
INFORMACION.

Codigo: UF0323

Duracion: 30 horas

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion.

RP5: Elaborar presentaciones de documentacion e informacién de forma eficaz,
respetando los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, a fin de reflejar la informacién requerida y la imagen corporativa.
CR5.1 Las presentaciones graficas de apoyo a las exposiciones de un orador, proyecciones
en pantalla, diapositivas o transparencias, se elaboran con habilidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas, utilizando, en su caso, las utilidades y asistentes de la aplicacion
informatica, y respetando las normas de estilo de la organizacion.

CR5.2 Los procedimientos establecidos por la organizacidon en cuanto al movimiento,
copia o eliminacién de presentaciones realizadas en cualquiera de los soportes
disponibles, se aplican con rapidez y de forma rigurosa, supervisando su contenido y
aplicando las normas de seguridad y confidencialidad de la informacion.

CR5.3 Los objetos necesarios en las representaciones graficas —tablas, graficos, hojas de
calculo, fotografias, dibujos, organigramas, archivos de sonido y video, otros—, se
insertan en la posicién mas apropiada al tipo u objetivo de la presentacidn, utilizando, en
su caso, los asistentes disponibles.

CR5.4 Los objetos insertados en las presentaciones se animan, en su caso, con eficacia, a
través de los asistentes disponibles de la aplicacion, y atendiendo al objetivo de la
presentacion o instrucciones dadas.

CR5.5 En las presentaciones via Internet o intranet de productos o servicios de la
organizacion, la informacion se presenta de forma persuasiva, cuidando todos los
aspectos de formato y siguiendo las normas internas de estilo, ubicacion y tipo de
documento para la Web.

CR5.6 La informacion o documentacién objeto de la presentacion se comprueba
verificando la inexistencia de errores o inexactitudes, guardandose de acuerdo con las
instrucciones de clasificacion de la organizacién, asignando los nombres propuestos o,
en su caso, aquellos que permitan su rapida recuperacion posterior.

CR5.7 La informacién o documentacion objeto de la presentacion comprobada se pone
a disposicion de las personas o entidades a quienes se destina respetando los plazos
previstos y en la forma establecida.

CR5.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off line— se
utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones, o en la
ejecucion de los procedimientos de actuacion.

CR5.9 Las normas de confidencialidad y seguridad se respetan de forma rigurosa.
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RP7: Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de trabajo de
acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la informacién
requerida de distintas aplicaciones informaticas.

CR7.1 Las tablas, hojas de cdlculo, graficos, dibujos, imagenes, hipervinculos, u otros, se
insertan en los documentos, en el lugar idéneo, asegurando su integridad.

CR7.2 Los objetos obtenidos de la hoja de cdlculo, se insertan en los documentos cuando
sea preciso editarlos con un procesador de textos o programa de edicién.

CR7.3 Las diapositivas y/o presentaciones se envian a través de las utilidades disponibles
de la aplicacién a los documentos de trabajo, para facilitar su seguimiento.

CR7.4 Los textos, tablas, graficos y otros objetos se integran en los correos de uso
frecuente, a través de las utilidades disponibles, y atendiendo a la imagen corporativa.
CR7.5 Las plantillas se combinan con los datos disponibles en archivos del mismo u otros
formatos a través de los asistentes de la aplicacidon, generando los documentos
individualizados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CR7.6 La calidad de los objetos insertados se optimiza utilizando las herramientas
adecuadas —tratamiento de imagenes, optimizacion del color, u otros—.

Capacidades y criterios de evaluacion.

C1: Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas de
la empresa y su organizacion.

CE1.1 Explicar la importancia de la presentacion de un documento para la imagen que
transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se presente de forma clara y
persuasiva, a partir de distintas presentaciones de caracter profesional de organizaciones
tipo.

CE1.2 Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones segun los criterios de
organizacion de archivos marcados por la empresa, facilitando el cumplimiento de las
normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

CE1.3 Sehalar la importancia que tiene la comprobaciéon de los resultados y la
subsanacion de errores, antes de poner a disposicidon de las personas o entidades a
quienes se destina la presentacién, asi como el respeto de los plazos previstos y en la
forma establecida de entrega.

CE1.4 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere elaboracién
y presentacién de documentacion de acuerdo con unos estdndares de calidad tipo:

- Seleccionar el formato mas adecuado a cada tipo de informacidn para su presentacion
final.

- Elegir los medios de presentacion de la documentacion mas adecuados a cada caso
(sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y sistema de proyeccion,
papel, transparencia, u otros soportes).
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- Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones disponibles, identificando
inexactitudes y proponiendo soluciones como usuario.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la presentacion
gue garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

C2: Utilizar las funciones de las aplicaciones de presentaciones graficas presentando
documentacién e informacién en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.

CE2.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de un programa de
presentaciones graficas describiendo sus caracteristicas.

CE1.3 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere elaboracién
y presentacion de documentacion de acuerdo con unos estandares de calidad tipo:

- Aplicar el formato mas adecuado a cada tipo de informacidn para su presentacion final.
- Utilizar los medios de presentacion de la documentacion mas adecuados a cada caso
(sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y sistema de proyeccion,
papel, transparencia, u otros soportes).

- Utilizar de forma integrada y conveniente: Graficos, textos y otros objetos, consiguiendo
una presentacion correcta y adecuada a la naturaleza del documento.

- Utilizar eficazmente y donde se requiera, las posibilidades que ofrece la aplicacién
informatica de presentaciones graficas: animaciones, audio, video, otras.
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APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES GRAFICAS DE
INFORMACION

1 DISENO, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES
GRAFICAS.

1.1 LAIMAGEN CORPORATIVA DE UNA EMPRESA.

Atras quedaron dichos empresariales como el buen paino en el arca solo se vende. Hoy
dia, para que la empresa venda sus productos no solamente deben tener atributos como
la calidad, buen precio, servicio posventa, etc. No, hoy se hace necesario apoyarse en su
imagen, en este caso imagen corporativa.

Cuando bebemos una Coca-Cola, no percibimos solamente el sabor particular del liquido
sino que percibimos la forma de la botella al agarrarla, nos acordamos de la chispa de la
vida, visualizamos la publicidad y los patrocinios en los que esta inmersa la firma... Todo
un conjunto o imagen de lo que la compaiiia significa.

La imagen corporativa es una decisiéon estratégica que sirve a la empresa de
posicionamiento en el mercado y cuanto mayor y mejores cosas signifigue, mejor
posicionada estara en la mente del consumidor. Por ello, la creacién de esta imagen
corporativa no es tema baladi ni se hace de la noche a la mafana, e incluso las personas
gue intervienen en ello suelen ser profesionales de la mercadotecnia, épor qué y para
qué? Porque hay que posicionarse en el mercado, tratar de ser lider y que la empresa sea
percibida como tal.

El tener una aceptable imagen no es solamente patrimonio de las grandes corporaciones,
sino que las ONGs, Gobiernos, Administraciones en general, etc. también se apuntan a
este carro que al final es “el de caer bien”.

Una buena imagen corporativa es la suma de las imagenes individuales de la empresa.
Son imagenes individuales, el nombre corporativo, el logotipo, el saber hacer, los socios,
etc.

¢A qué nos lleva todo esto de la buena imagen? A las presentaciones en formato digital.
A estas alturas nadie duda que una presentacién en PowerPoint o formato similar no
vende igual que una presentacion en la que nuestro interlocutor usa un tipo de encerado
y dibuja @ mano alzada con un rotulador. Y dentro de las presentaciones en formato
digital, no vende lo mismo y no da la misma imagen una bien hecha que otra hecha
regular.

Porque nuestro éxito o fracaso va a depender de esa buena o mala imagen que demos
en un principio, lo que se denomina impronta.
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1.2 DISENO DE LAS PRESENTACIONES.

Una presentacion en PowerPoint u otro programa grafico de informacion es un conjunto
de imagenes, y siempre se ha dicho que una imagen vale mds que cien palabras.

Este conjunto de imagenes tiene la particularidad que incluye texto y graficos, pero no
deja de ser en su conjunto una imagen, de hecho cuando hablamos lo hacemos
refiriéndonos a una diapositiva, que sin ningin género de dudas debera ser, como
minimo clara en su informacion.

Una informacion transmitida de forma clara y concisa conducen a una transmision
perfecta de la idea o producto que se expone, sin equivocos.

En cuanto al disefio, en esto de las presentaciones ya existen hasta leyes, como por
ejemplo la ley del 6x7x6, que consiste en:

e No mads de 6 lineas por diapositiva.

e No mds de 7 palabras por linea.

e Un maximo de 6 diapositivas por minuto.

Para los titulos de las diapositivas es recomendable no bajar de 34 puntos y para el
cuerpo mayor de 22 puntos. Logicamente mayusculas para el titulo y minusculas
(preferentemente) para el resto.

La fuente (letras) sencillas y limpias, como el caso de los tipos arial, comic sans, calibri,
etc.

Jugar con los colores sin utilizar demasiados en la misma diapositiva. Contrastar los
fondos vy las letras, huyendo de los colores chillones y estridentes; también de colores
gue no aporten mucho a las letras, como el amarillo cuando el fondo es claro.

Procurar no subrayar palabras por confusion con los enlaces.

1.3 EVALUACION DE LOS RESULTADOS.

La evaluacion es una de las fases mas temidas. Se trata de saber como te han visto, como
has estado, saber de tus defectos y virtudes.

La evaluacioén es necesaria porque de ella sacamos retroalimentacion, sirviéndonos ésta
para mejorar.

Para medir o evaluar una presentacion podemos acudir a la escala de Likert, por ejemplo;
ésta mide actitudes.

Nos servimos de unos items afirmativos y negativos sobre el tema a los que les asignamos
unas puntuaciones seglin estemos o no den acuerdo o desacuerdo.

1 pto. para: Totalmente en desacuerdo.

2 pto. para: En desacuerdo.

3 pto. para: Ni de acuerdo ni en desacuerdo.

4 pto. para: De acuerdo.
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5 pto. para: Totalmente de acuerdo.

items 1 2 3 4 5
1 La combinacién de colores es la adecuada.

La estructuracion de la presentacidn esta de acuerdo con el
tema expuesto.

La informacion y los temas expuestos estan en sintonia.
Las imdgenes son suficientemente representativas.

La diapositiva de introduccién es la idénea.

El texto es claro y preciso.

El nimero de diapositivas es el adecuado.

El volumen del interlocutor es el adecuado.

Cumple la presentacion la ley 6x7x6

La ultima diapositiva es la idonea para el cierra de la
presentacion.

N

O |N[O || (W

Puntuacion total

1.4 ORGANIZACION Y ARCHIVO DE LAS PRESENTACIONES.

En el caso de disponer de bastantes presentaciones, lo normal es tenerlas organizadas
en carpetas relacionadas. Por ejemplo, tenemos una presentacion para un producto de
la empresa, un friega suelos maravilloso llamado “todolimpia”.

Todolimpia serd el nombre de una carpeta en la que habra distintas subcarpetas como
“presentaciones en” (ciudades), carpeta de precios, etc. No se estd diciendo que sien la
empresa tenemos 10 PowerPoint, éstas tengan que estar en una misma carpeta, lo suyo
es que cada presentacion esté con su producto y demas referencias a ese producto.
Muy importante, a la hora de archivar las presentaciones y sobre todo si estas contienen
datos personales, habrd que estar a lo que nos indique la Ley de Proteccion de Datos.
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2 INTRODUCCION Y CONCEPTOS GENERALES.

2.1 E]ECUCI()N DE LA APLICACION PARA PRESENTACIONES.

Para ejecutar PowrPoint se hace como cualquier otro programa, de una forma
rapida mediante su icono representativo, o en su defecto mediante la ruta pm‘gpomtm
Inicio — Todos los programas — Microsoft Office.

Al ejecutarlo se abre la siguiente pantalla:

Desde esta pantalla podemos acceder a nuestra
primera presentacion en blanco u otra vya
existente anteriormente.

PowerPoint R El SRy pare PR S MR e

B
L
[0}
o F
o F
LA

aw Ab

2.2 SALIDA DE LA APLICACION PARA PRESENTACIONES.

La salida de la aplicacién es igual para todo este tipo de programas, por el aspa situado

en la esquina superior derecha de la pantalla del programa. # &= - X

Si se hace de esta forma y hemos modificado la presentaciéon, Office nos pedira si
gueremos guardar los cambios.

Sin embargo, si queremos salir solo de esa diapositiva, lo haremos ejecutando el icono
correspondiente a cerrar ubicado en la barra de menus de acceso répido”
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2.3 CREACION DE UNA PRESENTACION.
Para crear nuestra primera presentacion y teniendo visible la pantalla de trabajo de

PowerPoint, podemos actuar: ErETE o i | [
1. Directamente en la que nos presenta e| | Temadeoffice
programa.

2. O dejando la que nos presenta vy
cliqueando en el icono de Nueva

=]

diapositiva | diapositiva = MU S| |
Si hacemos lo segundo, el programa dejard la Dos objetos Comparadon solo eftitulo
primera y abrird una nueva con el disefio que él
tenga. Para ver los distintos disefios se debera |
ejecutar el icono contiguo de Disefo, N S| I
ofreciéndonos distintos disefos para elegir. Bl ==

titulo

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion

2.4 GRABACION DE UNA PRESENTACION.
Simplemente con escribir cualquier tipo de caracter en la diapositiva estamos en
condiciones de guardarla, para ello se procedera de dos formas:
1. Ejecutando elicono guardar, nos guarda la diapositiva con el nombre que utiliza
el programa por defecto, Presentacionl.
2. Ejecutando el icono de guardar como, tendremos la opcidén de guardar la
presentacion con el nombre que queramos.
De estas dos formas, la presentaciéon quedara grabada.

2.5 APERTURA DE UNA PRESENTACION.

Para abrir una presentacion se debera acudir, _

mediante el explorador, ejecutando el icono de hﬁ'_1 Grabacion de datos

abrir e ir a la carpeta o directorio donde la |.=|_*| Prucha

guardamos. Entre los archivos que haya,

ejecutaremos el archivo PowerPoint que tiene un @ TEMARIO MECANOGRAFLA
dibujo rojo en la imagen superior izquierda. Ni que decir tiene que si tenemos ma3s,
deberemos saber el nombre del que tenemos que abrir.

1.2.6 Cierre de una presentacion.

Para cerrar un archivo de presentacion, lo mas rapido es ejecutar el icono de cerrar de la
barra de mends. Seguramente, si no hemos guardado los cambios, el programa nos
avisara de ello.
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2.7 ESTRUCTURA DE LA PANTALLA.
La configuracion estandar que presenta PowerPoint al abrirse es la clasica del paquete
de Office.

10 | INSERTAR  DISERIO  TRANSICIONES — AMIMACIONES  PRESENTACION CON DIAPOSITVAS — REVISAR  VISTA Iniciar sesién

- [E)piseto - =~~000

) Restablecer 1Ledaol-
N

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

noTas  WcomenTamios ] 28 B

Barra de menuds en la parte superior (archivo, inicio, insertar...). Persianas
correspondientes a cada menu, como es el caso de Inicio que incluye el portapapeles,
fuente, parrafo, etc.

El drea de trabajo central y a la izquierda la caja para que veamos en miniatura las
diapositivas.

En la parte inferior una barra de tareas de color rojo que nos indica el niumero de
diapositiva, el idioma, la vista, y el zoom.

2.8 LAS VISTAS DE LA APLICACION PARA PRESENTACIONES.

2.8.1 Normal.

Nos muestra la diapositiva como saldra proyectada.
Para acceder a esta vista lo podemos hacer por el icono de la barra de tareas inferior:
= NOTAS B COMENTARIOS B o

O por la ruta Vista — Vista de presentacion — Normal

Marmal
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PEPY hocio | BSOAR  OSEIO  TRANSIONES  ANMACONES  PRESENTACKNCONDIPOSTNAS  REVSAR  VSTA vico sesion [0

FLAVIUM CAPARENSE.. |
= , ‘“ib—t > z @@%n

Woovenaos B 38 W T -————+ 1o% f§

A laizquierda las diapositivas en miniatura, en el centro la diapositiva como va a ser vista
y en la parte inferior las notas de orador.

2.8.2 Clasificador de diapositivas.

Otra forma de vista. Nos va a mostrar todas las diapositivas en miniaturas en secuencia
horizontal, muy util en caso de querer reorganizarlas; simplemente con cliquear y
arrastrar la diapositiva la llevaremos al lugar deseado.

INICIO INSERTAR DIseNO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA

. X, Cortar [=] Disefio ~ P = = e |£} Direccién del texto 0 ' I Relleno de forma i Buscar
Y = A EeE- | EE|E - e
| B Copiar - 12 Restablecer Alinear texto D 47 [ Contorno de fola~ | 25 Reemplazar ~
Pegar Nueva NKSSah-Aa- A-|l=== = Organizar Estilos
¥ Copiarformato | giapositiva~ 5 Seccion - 2 === T Convertir a SmartArt +  ripidos - @ Efectos deforma [% Seleccionar~
Portapapeles (B Diapositivas Fuente & Parrafo ) Dibujo A Edicién

FEAVIUMECAPARENSE
3= loiite vira”

2.8.3 Esquema.
En esta vista vemos en la caja donde aparecian las miniaturas las diapositivas pero en
letra; los contenidos alfabéticos de las mismas.
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INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES  ANIMACIONES

= i) [ = = 1
EEE BB e E B
Normal  Vista  Clasficador Pégina Vistade | Pstiénde Patiénde Patién
Esquema de diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas
Vistas de presentacon Vistas Patron
112 FLAVIUM CAPARENSE
“leyenda viva"
2 ENTORNO
1 RioAmbroz

2, viA de la PLATA

3 SIMILITUDES

1 septimo Severo (Libia)

2 Tetripilo Norte lordania)
4 BIBLIOGRAFIA

PRESENTACIGN CON DIAPOSITIVAS

REVISAR

S 1= [N

Notas  Zoom Ajustars

Liness de Is cuadriculs
Gulas
Mostrar &

fa ventana
Zoom

VISTA
M color =7 B Organiar todas ;—c'—'— =
8 Escals de grises B Cascada o -
- Cambiar  Macros
I BlancOy Negro | yentana [ Mover dwisién  yentanas -
Color o escala de grises Ventana Maaos

Haga clic para agregar notas

15
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3 ACCIONES CON DIAPOSITIVAS.

3.1 INSERCION DE NUEVA DIAPOSITIVA.
Dependiendo de lo que queramos | X Cortar

[ pisefio~ hacer, existen dos formas sencillasde | &2 copiar
¥™| Restablecer . . . [ Bk
Nueva insertar una diapositiva. Si nos l it Opciones de pegado:
diapositiva~ TISECCON™ o neontramos ante lo que PowerPoint | = =
HEDCEIE B nos abre, es decir, una diapositivaen = ] Ll
blanco, abrimos el menu contextual del ratén (clic derecho)y = |4/ depesiivas
escogemos: =) Duplicar diapositiva
1. Nueva diapositiva. [ Eliminar diapositiva
2. Duplicar la diapositiva seleccionada. Tanto siestd = © #29regarseccion
en blanco, como si tiene contenidos, nos Lo Publicardiapositivas
adjuntara una copia.
Una forma mas completa de insertar una nueva diapositiva es ![ ] Diseio b
mediante el menu Inicio — persiana Diapositivas. ] Restablecer diapositiva
Por esta opcion podemos elegir entre un tipo variado de  # rormato del fondo..

diversos contenidos de diapositivas como: diapositivas de
titulo, dos objetos, comparacidn, en blanco, etc.

Podemos también duplicar la diapositiva mediante el menu
contextual del raton.

A Ocultar diapositiva

3.2 ELIMINACION DE DIAPOSITIVA.

Para eliminar una diapositiva te presento dos formas rapidas de hacerlo:
1. Al estar seleccionada la diapositiva, presionar la tecla Supr.
2. Menu contextual del ratén y elegir Eliminar diapositiva.

3.3 DUPLICACION DE DIAPOSITIVAS.

Cuando quieras hacer una tarea de forma rapida y sencilla, acude a las teclas del cursor
(las que requieran una sola tecla) o al ratén. Este es el caso de duplicar una diapositiva,
ya visto en el punto anterior cuando queriamos insertar una diapositiva, opcion duplicar

diapositiva.

3.4 ORDENACION DE DIAPOSITIVAS.

Una vez que tienes la presentacion, puede que la diapositiva 5 quieras que se visualice
antes que la 4, para ello ejecutas encima de la diapositiva 5 (teniendo activada la Vista —
Normal), la arrastras hasta la posicién 4 y la sueltas.

Otra opcién es mediante el clasificador de diapositivas, visto anteriormente.
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4 TRABAJO CON OBJETOS.

4.1 SELECCION, DESPLAZAMIENTO Y ELIMINACION DE OBJETOS.

17

Para seleccionar objetos en PowerPoint lo haremos mediante la ruta menu Inicio —

persiana de Edicion — Seleccionar.

Esta opcidn nos presenta tres formas de hacerlo:
1. Seleccionar todo.
2. Seleccionar solamente objetos.
3. Abriendo el panel de seleccion.

Para desplazar los objetos dentro de una diapositivas lo
haremos mediante el ratén, puesto el puntero encima del
objeto a la vez que ejecutamos (botdén izquierdo)
arrastrandolo y soltandolo en el lugar deseado.

#% Buscar

3ac Reemplazar ~

[+ Seleccionar~
Seleccionar todo
2 Seleccionar objetos

Panel de seleccion..,

Para eliminar un objeto, primero lo seleccionamos (ejecutar izquierdo) y después

presionamos la tecla Sup.

4.2 MODIFICACION, DUPLICACION, REUBICACION Y ALINEACION DE OBJETOS.

Una vez seleccionado el objeto, por ejemplo un cuadrado, lo
podemos modificar actuando sobre los cuadros y circulos
gue aparecen en sus lados. Si lo hacemos sobre los circulos
gue estan en sus vértices mantendremos su forma, pero silo
hacemos sobre los cuadrados situados en la mitad de sus
lados lo encogeremos u ensancharemos, con lo que perdera
su forma.

Para duplicar un objeto nos posicionamos encima de él y
ejecutamos el menu contextual, copiamos y pegamos donde
gueramos.

Para reubicar un objeto cambiarlo de sitio, ejecutamos clic
izquierdo y sin soltar lo llevamos a la nueva posicion.

Para alinear objetos, primero los debemos seleccionar vy
después seguir la ruta menu Inicio — persiana de Dibujo —
Organizar. Se abre un desplegable con diversas opciones,
entre ellas Agrupar objetos, elegimos la deseada.

—), O
I_.l_ p 52 Rellen
' £ L# Conto
Organizar Estilos

v rapidos * &P Efecto
Ordenar objetos
W, Traer al frente
ED Enviar al fondo
)7 Traer adelante

0 Enwviar atras

Agrupar objetos

Posicion de los objetos

[  Alinear >
“k Girar b
C

ole Panel de seleccion...
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4.3 TRABAJO CON TEXTOS.

4.3.1 Insercion de texto.

En la parte izquierda de PowerPoint nos encontramos
las diapositivas en Vista normal, debemos pasar a Vista
esquema para poder introducir texto a la diapositiva, o
incluso afiadir una nueva diapositiva poniéndonos en la
ultima letra de la ultima diapositiva y presionando
entrar.

Vista diapositiva: teniendo seleccionada una diapositiva,
incluiremos texto a la misma pero desde la ventana de
trabajo principal.

Vista esquema: podemos introducir texto de la misma
manera que la anterior y también desde la pestafia
esquema. En esta pestafia nos aparecen todas las
diapositivas en miniatura con el titulo escrito, si
gueremos cambiar el titulo lo podemos hacer
escribiendo aqui. Si terminamos de escribir y
presionamos entrar nos habilita una nueva diapositiva.

4.3.2 Modificacion del formato de texto.

18

ARCHIVO pmiii(eie] IMSERTAR L
=
EREENNEE

Marmal ~— Vista Clasificador  Pagina
Esquema de diapositivas de nota

Wistas de presentacian
1 FLAVIUM CAPARENSE
"leyvenda viva”

2 ENTORMNO
1 Rio Ambroz

2 via de la PLATA

3 SIMILITUDES
1/ séptimo Severo (Libia)
2| Tetrapilo Norte (Jordania)

4  BIBLIOGRAFIiA
s |

Para modificar el formato del texto realizaremos las

Algerian -6 ~| A A A

mismas acciones como si del procesador de textos se

N K 5 § s - Aa- A - tratase, menu |nicio — cortina de Fuente. O bien
mediante el menu contextual del ratdn, opcidn Fuente.

Fuente Ia

4.4 FORMATO DE PARRAFO.

4.4.1 Alineacion. Pérrafo . a

El acceso mas rapido como el hecho || oy sspacace
para Fuente, el menu contextual del senere!
ratdn opcion Parrafo... —

Una segunda opcidn mas trabajada, || antesdeteto oem
seria ir a la pestaia Inicio de la barra Espaciado

de menus y en la cortina de Parrafo Antesde:  ldpto
ejecutar en la flecha que hay en su || oo e

Alineacion: | Hacia la izquierdalzl

Alw (4]

Especial: [ningunao) El Faor:

Interlineado: |Simple El En |O

esquina inferior derecha, se abrira la

[ Aceptar ] [ Cancelar

misma ventana.
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La cortina de Inicio - Parrafo te presenta

= = ST e unos iconos rapidos como son: vifetas,
[] Alinear texto - . . o

== alineaciones  centradas, justificadas,

Convertir a Smartfrt - . ,
= ordenaciones, marca de parrafo, etc.

— e =. Hﬂ Direccidn del texto =

Parrafo P

4.4.2 Listas numeradas.
Los iconos los encontramos en el menu Inicio — Parrafo. Para

= =

_ | a— _ || Direccién del texto ~
B 2

la numeracidn se actia de la misma forma que para las = = 1 1)
vifietas, pero con una salvedad, pudiendo cambiar el Ninguno i g

numero por numeros romanos, letras, etc.

. . . A
Salvedad: al final del cuadro que se nos abre al ejecutar en i A Z;
. i . . . . . . c. c)
el triangulo*= ", nos distintas opciones para mejorar la lista
numerada. > :
X I
[« jii..
.~ E Numeracion y vifietas..
4.4.3 Vinetas.
Las opciones mas rapidas para poner un texto con vifietas son:
. . e~ . , = = _ 5= 1= 1111 Direccion del te
e Ejecutar el icono de vifietas en la cortina de Parrafo = " : = e
= 7 y después comenzar a escribir. Con esta accidn, " :
. , . , inguno .
PowerPoint nos pondrd una vineta, estandar; la que . o
él tenga como predefinida. Si damos a entrar para
escribir un nuevo parrafo nos inicia por defecto con ) g ¥

o

el mismo nuevo simbolo. . 0 )
e Comenzar a escribir tantas lineas como queramos,

seleccionar lo escrito y ejecutar el icono anterior, o 4 y

menu contextual del ratén y sin salirnos del area = 5 v

seleccionada ejecutar en Vineta.

MNumeracion y vifietas...

Si la vifieta que nos ofrece PowerPoint no es de nuestro agrado, la podemos cambiar en

-—

el triangulo que hay a la derecha del icono*= ~
Si quisiéramos eliminar una o mas vifietas, simplemente con seleccionarlas y ejecutar el
icono de vifietas seria suficiente.

4.4.4 Estilos.

Al elegir un titulo se nos abre en la barra de menus la opcidon Formato y desde la persiana
Estilos de la forma podremos modificar rapidamente los fondos, colores, rellenos
efectos, etc.
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TRAMSICIOMES ANIMACIOMES PRESENTACION COM DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO

& Relleno de forma -

Abc [ABCJ [N}C] {MH:] [-"*bﬁ} [*‘"-'}'3] - | L# Contorno de forma~ A

T | £ Efectos de forma~

Estilos de forma Ta Esti

4.5 TABLAS.

4.5.1 Creacion de tablas.
Al igual que todos los programas del entorno Office, para crear una tabla lo mas rapido
es la ruta Insertar — Tabla.

INKIO | INSERTAR | DISENO  TRANSICIONES  ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITVAS  REVISAR  VISTA
5 | = ) = 2] 5
l i3 bd e B &M @ J | AR EH T )
Nueva  Tabla  Imégenes Imsgenes Coptura Album de | Formas Smartart Grifico  Aplicaciones | Hipervi n | Comentario | Cuadro Encabez. WordArt Fecha Namero de Objeto | Ecuacidn Sirm Video Audi
dispasitiva~ = enlines - fotografias - para Office - detedo piepdg.  *  yhors diapositiva - - -
Diapositivas  Tabla de 5x6 Tustraciones Aplicaciones Vinculos Comentarios Texto Simbales Muttime dia

Haga clic para agregar titulo

Desde la ventana que se nos abre nos ofrece la posibilidad de = Tabla de 5x6

definir las columnas y celdas que queremos y si con lo ofrecido L0000

no es suficiente porque nuestra tabla sera mayor, deberemos O

actuar sobre la opcidn Insertar tabla y definirla. %%%%%

Una opcidn interesante es la insercion de una hoja de caculo 100

Excel. HEEEN
N I
O

4.5.2 Operaciones con filas y columnas. B Insertartabla.

Al terminar de insertar la tabla o seleccionar una creada, [ Dibujartabla

automaticamente se nos abre el menu Disefio. B Hoja de calculo de Excel

IMICIO  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES — ANIMACIOMES — PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS — REVISAR  VISTA DISENO PRESENTACION

v Do 555 | T | TR NN TET TR TR Lmme | YR T

7 raosconbendes ] coummssconbanaes || oo [SomEm) S2mm= BERSE 25200 BRSER EREER | Qtector | oo | Coordelapuma- o Bt

En este menu encontramos opciones para modificar la tabla, como es el caso de los
estilos de tabla, dando diferentes coloridos predefinidos a la tabla.
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También podemos actuar sobre los sombreados,

Calibri (Cuerpo) - 18 ~ A" o o [ [l
bordes y diferentes efectos; todo ello en los |, == = A - - - et Eimina
correspondientes iconos de esta persiana.

Si quisiéramos manipular al ancho o alto de las filas o
columnas, lo hacemos manualmente posicionando el . s e b
, . , ) pciones de pegado:
cursor de ratéon encima de la linea de la tabla que =
queramos manipular, esperamos a que el cursor se , . -
convierta en dos lineas horizontales y dos flechitas, si = viae: b
la modificacién se hace sobre las filas y dos lineas := nNumescion >
verticales y dos flechitas si es para las columnas. @ Hipenvinculo...
. . . , .7 Sindnimos »
Si lo ves complicado ejecuta el menu Presentacion — -
~ a2 Traducir
Tamaiio de celda.
Como ejercicio inserta en una diapositiva una tablade & o cetde..
4x4 y modifica dos filas y dos columnas a tu gusto. B Seleccionar tabla

r"‘l Formato de forma...

4.5.3 Alineacion horizontal y vertical de las celdas.
Seleccionada la tabla ejecutamos el menu Presentacion.
INICIO INSERTAR DISERIO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA DISERIO PREEENTAC?N =
% E L_)‘R m m (E| E) E $lato: [103cm B Distribuir filas === mﬁ‘ @ ::9:‘:;0 E':;‘:“m; Sl Eb P

Seleccionar  Ver  Eliminar Insertar Insertar Insertara  Insertara DAt | = pnchos 974 cm =] £ Distribuir columnas | [=] (=] [Z] Direccién Mirgenes Tizer  Enviar Panel de Alinear

cuadriculas - ariba debajo la izquierda la derecha celdas del texto - de celda - Bloquear relacion de aspecte  gdelante - atrds~ seleccion  +
Tabla Filas y columnas Combinar Tamafio de celda Alineacién Tamafio de la tabla Organizar

En el menu alineacion se define la orientacion del texto, también si queremos ponerlo
alineado en la parte superior, centrado o alineado en la parte inferior.

4.6 DIBUJOS.
Para insertar una forma acudiremos a la barra de
menus la opcidn Insertar — llustraciones. | 1)

Y E g @

Formas SmartArt Grafico = Aplicaciones
4.6.1 Lineas. © O T para Office ~
Dentro de la persiana llustraciones existe una = Formas usadas recientemente
amplia variedad de formas. Para insertar una N\NOCOA L LG
linea ejecutamos sobre la forma linea y nuestro % A { ) ¥%
raton se convertirda en una cruz, ahora NoS  Lineas
desplazamos donde queremos insertar la lineay  ~ ~ = 7 - LL2 LU0 %
volvemos a ejecutar y, sin soltar movemos el
ratdn haciéndola lo larga que queramos. Al final soltamos y tendremos nuestra linea.
éQué la linea que hemos hecho no esta recta?, simplemente con ejecutar en una de las
esquinas la podemos mover arriba o abajo, hacerla mas grande o mas pequefia. éQué la
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queremos desplazar?, posicionamos el cursor del ratdn encima de ella, se nos mostrara
una cruz terminada en fechas, ejecutamos y soltamos en la nueva ubicacion.

Existe la posibilidad de convertir estas lineas en flechas, bien insertando flechas o
convirtiendo las lineas en flechas mediante la opcidon Contorno de la forma de la persiana

Estilos de forma. Aqui también podemos cambiar los grosores, hacerlas discontinuas, etc.

4.6.2 Formas geométricas (rectangulos, cuadrados, circulos, elipses, etc.).

Por la misma ruta que las lineas y flechas se acceden a las formas geométricas,
igualmente se insertan y cambian de lugar. Si queremos agrandarlas o reducirlas,
recordar que para que conserven su simetria las deberemos manipular por sus vértices,
y siempre con un movimiento hacia el centro de la forma.

4.6.3 Imagenes.

Dentro del menu Insertar — llustraciones, podemos
incluir imagenes a nuestras diapositivas; estas
imagenes podran provenir de archivos graficos que
tengamos en nuestro equipo o Imagenes
predisefiadas que tiene el programa. Actuando sobre
uno u otro icono se nos abrird una ventana del

_ g __'j—] Formas ~
= e 22 SmartArt

Imagen Imagenes .
predisefiadas Ul Grafico

[lustraciones

explorador de Windows ofreciéndonos los archivos para elegir las imagenes. Si nuestro
ratdn estd activo con un solo clic, ejecutamos (izquierdo) y la imagen se insertard en

nuestra diapositiva.

Recordar que si se nos ha insertado muy grande o pequefia, deberemos actuar sobre sus

vértices hacia el centro para que no pierda su forma.

4.6.4 Creacion del fondo.

Desde el menu Diseno disponemos de variados fondos para nuestras diapositivas. Desde
aqui podemos actuar también sobre los colores, las fuentes, los efectos o los estilos del

fondo.
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5 IMPRESION DE DIAPOSITIVAS EN DIFERENTES SOPORTES.

5.1 CONFIGURACION DE LA PAGINA.

Desde el menu Diseio — Configurar pagina abrimos la siguiente ventana

para modificar los parametros de nuestras diapositivas. J
Para las presentaciones en pantalla actuaremos sobre Tamafio de Configurar
diapositivas para: pagina
Definiremos el ancho y alto deseado en las dos ventanitas inferiores.

O comenzaremos una enumeracién de diapositivas por el nimero que queramos.
También podemos modificar la orientacidon de las mismas y las notas, documentos y
esquemas de su contenido.

-

Configurar pagina

7 2
Tamafio de diapositivas para: Orientaddn

Presentacidn en pantalla (4:3) IE' Diapositivas

Ancho: E 1 Vertical
254 =|an @ Horizontal

Cancelar

Altg: Motas, documentos y esquema
19,05 | cm .
Sy @) Vertical
Mumerar las diapositivas desde: A )
" Horizontal

1 =

5.2 ENCABEZADOS, PIES Y NUMERACION.
Elegimos en el menu Insertar, en la persiana de Texto el icono de
= Encabezado y pie de pagina. En la ventana que se abre elegimos la
— pestafa de Diapositiva para adecuar nuestras diapositivas.

Ef'l CEE'EIE]dF' ¥ Nos permite poner una fecha fija o que ésta se actualice a la fecha en

pie de pagina |5 que hagamos la presentacion.
Podemos poner el nimero a la diapositiva y un texto en el pie de pagina. Todos estos
cambios los veremos en el cuadradito de la derecha de Vista previa.
También tenemos la opcidn de no mostrar estos cambios en la primera diapositiva,
opcién muy recomendable.
Por el contrario, si elegimos la pestafia Notas y documentos para distribuir, nos estamos
ayudando de notas identificativas de nuestra presentacién. Por ejemplo, tenemos hecha
una presentacion de 20 diapositivas con fechas y pies de pagina para diversos colectivos,
para ello necesitamos disponer de mas informacidén, informacion que ainadimos en Notas
y documentos para distribuir. Ponemos en el encabezado a quién va dirigido (Congreso
de olivar ecoldgico), una fecha y un pie de pagina. Estos datos no se veran en la

=l
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presentacion y podemos verlos mediante la ruta Vista — P4gina de notas de la persiana
Vistas de presentacidn.

5.3 FORMATOS DE IMPRESION.

A parte del guardado normal de PowerPoint, podemos hacerlo en formato PDF o XPS de
Microsoft. Para ello, al utilizar la opcidon Guardar como, en la ventana Tipo elegiremos el
formato.

5.4 IMPRESION

Imprimir una presentacidon puede resultar caro econdmicamente si la tenemos con
fondos de colores, como alternativa esta imprimirla en escala de grises.

Si lo hacemos con una impresora de tinta a parte de agotar el cartucho, deberiamos
utilizar un papel con gramaje superior a 90 gr.

Una vez configurada la pagina, hecho que debera suceder al principio de trabajar en una
presentacion, acudiremos al icono de vista preliminar 2 de la barra de menus de acceso
rapido; si no lo tenemos a la vista usaremos la ruta botén de Office — Imprimir — Vista

preliminar.
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6 OBJETOS.

6.1 AUTOFORMAS. Formato
De igual forma podemos acceder a las autoformas como
las llamadas, cintas, estrellas, etc. para poder escribir
dentro de ellas, después de haberlas insertado,
simplemente con poner el cursor del ratédn encima de ella
y abrir el menu contextual eligiendo Modificar texto,
estaremos en condiciones de escribir dentro de ella.
Estas formas definidas tienen la particularidad que al
actuar sobre los puntos amarillos que nos ofrecen _J i ’
podemos modificar su aspecto, y haciéndolo sobro el punto

verde ejerceremos sobre ella una rotacion. | Reflexién 4

s

2 Relleno de forma ~

/

LZ Contorno de forma ~

- Efectos de formas -

O—

Respl
6.2 SOMBRAS Y 3D. Resplandor ’

Insertada la forma, podemos cambiar su aspecto mediante la

ruta Formato — Efectos de formas. Aqui se nos abre una persiana Bordes suaves »
con diversas opciones cono:

Sombra, para que la figura nos muestre una sombra en su parte »
inferior, superior, como si tuviera un fondo, etc.

Reflexidn o reflejo, nos muestra un reflejo de la misma en su \l Rotacién 3D »
parte inferior.

Resplandor, nos dibuja un halo alrededor de la misma, pudiendo elegir el color.

Bordes suaves, atenuando los bordes de la figura.

Bisel, para este tipo de formas estd inactiva esta opcion.

Rotacidn, cambiando el giro y la perspectiva de la forma.

6.3 IMAGENES.

6.3.1 Graficos.

Desde llustraciones accedemos a insertar un grafico. Al ejecutar la opcidn grafico se nos
abre una ventana para elegir uno de los muchos que nos ofrecen, aceptamos y se nos
abre en una parte la hoja de cdlculo y en otra PowerPoint con el gréfico insertado en la
diapositiva.

Se ha conectado PowerPoint con Excel, porque es en Excel donde se tratan los datos que
después aparecen en los graficos, para ello vamos con un ejemplo.
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Abre una nueva diapositiva que tenga el formato de Titulo y

objetos.

Como titulo ponle GRAFICO DE ALTURAS.

En la parte de agregar texto inserta un grafico (elige el icono) . En

la ventana que se abre elige el cilindro 3D.

Con seguridad que se te abre una nueva ventana con el titulo: Grafico de Microsoft Office
PowerPoint — Microsoft Excel. En esta hoja de calculo aparecera una tabla definiendo
unas columnas como serie 1, Serie 2 y Serie 3; y unas filas como Categoria 1, Categoria 2
y Categoria 3. Y unos datos.

Esto lo podemos cambiar a nuestro antojo para hacer nuestra tabla a medida y obtener
nuestro grafico.

Si miramos ahora la hoja de PowerPoint, veremos el grafico con los datos originales.
Ahora bien, modifiquemos los datos de la tabla de Excel.

Serie 1 Serie 2 Serie 3

Categoria
1 5 2 3
Categoria
2 4 3 3
Categoria
3 3 4 4
Categoria
4 2 5 4

Guardamos como... la nueva tabla y si volvemos a la presentacién, observaremos que el
grafico a cambiado.

6.3.2 Creacion y modificacion de graficos.

La creacidén de un grafico de forma sencilla es la vista en el punto anterior.

En una nueva diapositiva crea un grafico con el nombre PESO y EDAD. Escoge el grafico
barra agrupada. Cambia la tabla de Excel a la siguiente:

Juan Antonia  Felipe Maria
Peso 90 65 76 50
Edad 32 27 40 30

Lo guardas como Grafico peso y edad, dentro de tu carpeta.
La presentacion te deberia quedar como esta:
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Peso y Edad

Edad

B Maria

 Felipe
B Antonia

M Juan

Peso

o

20 40 60 80 100

Modificamos el grafico a cilindro 3D. Para ello nos posicionamos en el grafico de la
presentacion, posicionamos el ratén en el borde exterior del grafico y ejecutamos el

menu contextual para elegir cambiar tipo de grafico. Se abrira una nueva ventana y
elegiremos cilindro 3D.

Afadamos al grafico una nueva persona, Pedro.
En la columna F1 escribimos Pedro que pesa 99 kilos y tiene 30 afios. Guardamos como...
con el nombre de PESO Y EDAD. Excel nos dira que el archivo ya existe, nosotros le

decimos que lo remplace y volviendo a la presentaciéon, veremos que nos ha afiadido a
Pedro en el grafico de columnas 3D, con el siguiente resultado:

Peso y Edad

100 -
80 o Juan
B Antonia
60 - _
" Pedro m Felipe
40 - R " Maria B Maria
20 - ~ Felipe m Pedro
Antonia
0 -

| N Juan

Peso
Edad
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6.4 WORD ART O TEXTO ARTISTICO.

Mediante el menu Insertar — persiana de Texto — opcién Word Art se ‘41 mrz
pueden cambiar y dar formato artistico a las letras. —=5
Esta opcién es comun para todos los programas de Office, como es el caso  "ordar :if:.hraa
de Word, aunque en este caso hace unas cuantas funciones menos. Texto
Al ejecutar esta opcion mediante el icono se abre una ventana con las letras

A, con distintos estilos. Seleccionamos una se abre un cuadro de texto en la presentacion
invitandonos a escribir, a la vez que se abre el menu formato y mediante la persiana

Estilos de WorArt podemos modificar el relleno, el contorno y los efectos del texto.

A Relleno de texto ~
fﬂ-,: A ' - &7 Contorno de texto ~

il Efectos de texto -

Estilos de WordArt P

6.5 ANIMACIONES.

Este apartado no entra dentro de los contenidos del certificado de profesionalidad, a mi
no me gustaria dejarlo sin explicar porque una
|5ﬂ? Agregar efecto "’| |‘:€3 Qu”ﬂf| presentacion sin animaciones no es una presentacion.

Modificar: Cuadro Explicaré lo basico.
Inicio: “ Al hacer dic[= Mediante el menu Animaciones — cortina Animaciones —
I Dentro = Personalizar _animacion podemos hacer nuestra

presentacion mas atractiva.
Estamos en la primera diapositiva, primer cuadro;

Il“:} i 1TthIn:CUL'I'I'-.-'DS...E| presionamos |53¢_';Persnnaliz.aranimacién y se nos abre a la
2“3 % EL ARTEDE LA PRODU...

veloddad: Muy rapido E

derecha una ventana vertical, ejecutamos

3G 3 Picture 2 |_€\? Agregar efecto T|
44y # 4cCuadroTexto: DELA ...

5“3 3k 10 Conector angular

y dentro de los que nos ofrecen
elegimos. Hacemos lo mismo con los demas cuadros de
63 2 5 CunchoTexto: ALAT... texto o ”imégenes sin importarnos. el orden de
7% Sk pictre 4 presentacion. Una Yez gue hemos terml'n,ado c.Ie agregar
efectos y sus variantes de presentacién, ejecutamos
Reproducir. Nuestra diapositiva comenzara a verse saliendo los cuadros de texto e
imagenes segun el orden elegido.
Ahora la diapositiva contiene unos nimeros que van desde el 1 al ultimo de nuestra
diapositiva, si quisiéramos que la numero 5 saliera en la posicién 2, simplemente con
ejecutar encima de la 5y arrastrarla entre la 1 y 2 soltarla.
Si quisiéramos eliminar un formato porque no nos gusta como nos sale en la

presentacion, ejecutamos en % Quitar y arrastrandola la llevamos a la posicidén que tenia,
si nos la ha cambiado de numeracién.
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2 EL ARTE DE LA PRODUCCION AGRICOLA NATURAL SIN
MODIFICACIONES EN LAS PLANTAS




