Cur so PONERPO NT 97

Introduccioén

El curso PowerPoint 97 estad destinado a aquellos alumnos que necesiten crear
presentaciones que informen de la evolucidn de un proyecto. PowerPoint es un
programa de edicion de presentaciones que ofrece al usuario multitud de posibilidades
a la hora de la creacidon de una exposicion, cada alumno deberéa ajustar la capacidad
del producto a sus propias necesidades. El programa esta disefiado para que se ajuste
a distintos tipos de usuarios y su asistente ofrece una amplisima informacién a los
alumnos que deseen estructurar su presentacion.

Objetivos

Una vez acabado el curso, el alumno tendra los conocimientos necesarios para crear
presentaciones en distintos medios: internet, transparencias, diapositivas,...Conocera
las posibilidades de PowerPoint como herramienta de trabajo. Descubrird las
diferentes utilidades del programa y sabra aplicarlas segln sus criterios a la hora de
crear una presentacion.

El alumno debera trabajar con el cuaderno de Practicas para completar su formacion.
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1. Creaci On de presentaciones

1. CREACION DE PRESENTACIONES

Supongamos que es la primera vez que creamos una presentacion y que todavia no
conocemos las posibilidades que nos ofrece PowerPoint 97. Cuando arrancamos el
programa y deseamos crear una nueva presentaciéon podemos utilizar el asistente para
gue nos ayude a crear paso por paso la exposicion deseada. El asistente le ofrece ideas
sobre una posible organizacion de la presentacion

En el siguiente apartado vamos a crear una presentacion basica usando el Asistente
para Autocontenido. Veamos paso por paso el proceso:

1.1 ASISTENTE PARA AUTOCONTENIDO

El asistente es una herramienta de PowerPoint que permite al usuario crear una
presentacion de la manera mas sencilla posible, paso por paso y ofreciendo ideas
sobre la organizacion y la estructura. El usuario solamente tiene que seguir los pasos
que le indica el asistente.

En primer lugar hay que seleccionar 'Asistente para autocontenido’ en la
ventana de presentacion de PowerPoint. (Fig. 1)

PowerPoint =
—Crear una nueva presentacion usandao
@ Azistente para autocontenido Cancelar
& Plantilla : ;
Sugerencia
para @

" Presentacidn en blanoo NLIEYOS
Lisuarios

El Asistente para
autocontenido es el

 abrir una presentacicon existents P
é = P modo mas rapido de
Crear una presentacidn,

Fig. |
También se puede abrir el asistente desde la opcion Nuevo del menu Archivo.
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1. Creaci On de presentaciones

Iniciar El asistente ira paso por paso, el usuario
debera especificar las caracteristicas de la
presentacion, por ejemplo, tipo de

presentacion, a quién va dirigido, etc..

En la siguiente imagen (fig. 2) se presentan los
cuatro pasos basicos que sigue el asistente.

I:I':I Cicr

Terminar

Fig.2

En segundo lugar el usuario debe escoger el tipo de presentacion (fig.
3). PowerPoint realiza una clasificacion natural de los tipos de
presentaciones, por ejemplo: informacion de recursos humanos,
financiera,...

Seleccione el tipo de presentacion que va a impartir

Facilitar una reunion

Todo
Presentar & un orador
General Carmbios en las funciones de |
— Mativar al equipo
Corporatjyo Guia para presentaciones
Presentar un infor me tecnico
Proyectos Vender la idea

Dar las gracias al orador
Operaciones v RR.HH.

Yentas y mercadotecnia
Terminar
Personal _I'

SEREHER | ELjEzir |

Cancelar < Anterior | Siguiente = | Terminar |

Figura 3
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1. Creaci On de presentaciones

En las opciones de destino
el usuario debe escoger el
modo en el que va a
impartir la presentacion.

ACamo impartira la presentacion?

&+ Presentaciones, reuniones informales, documentos

" Irternet, exposicicn

Fig. 4

Si el usuario desea trabajar con presentaciones, debera seleccionar el
formato de las mismas y si desea imprimirlas o no (fig. 5). Si por el

contrario, ha elegido

la exposicibn o presentacion por internet,

es

necesario identificar el documento y dar informacidn sobre su creador (fig.

6).

Iniciar

Tipo de

Terminar

£0UE tipo de reproduccidn desea utilizar?

éDesea imprimir documentos?

Asistente para autocontenido m |

" Transparencias en blanco v negra
" Transparencias en color

" Diapositivas de 35 mm

ol

" MNo

Cancelar

< Anterior | Siguiente > | Terminar

Asistente para autocontenido

Iniciar
Tipo de
Opi

Estilo de

Terminar

Elija los elementos adicionales de la presentacion:

Fig.5

I™ iwiso de copyright en cada pagina

¥ Fecha de la Gltima actualizacion

¥ Direccicn de correo electranico:

susana.abas@iiuam.es

Cancelar | < pnterior | Siguiente = | Terminar

Fig. 6
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1. Creaci On de presentaciones

Por ultimo insertaremos los datos particulares de la presentacion y

acabaremos el proceso con el botén 'Terminar'.
Fig.7

Titulo de la presentacion:

Escriba informacion para la diapositiva de titulo,

I Curso F‘DwerPDintQ?|

MNombre:

I Susana Abas

Infor macion adicional:

Pantalla para la creacion del cursillo.

Una vez se hayan concluido las 4 fases de eleccion (ver fig. 2), el usuario
debera redactar el contenido de la presentacion en las diapositivas. Por
dltimo, la presentacién creada debe ser almacenada. Desde el menu

Archivo seleccione Guardar.
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1. Creaci On de presentaciones

1.2 CREACION DE UNA PRESENTACION SIN ASISTENTE.

Ya hemos visto como crear una presentacion con el Asistente para autocontenido.
Supongamos que tenemos disefiada una presentacion, elegido el contenido,
fotografias, imagenes, y no deseamos utilizar el asistente. Para crear nuestra
presentacion tendremos que seguir los siguientes pasos:

1. Apertura de presentacion: Una vez arrancado |- Crear una nueva presentacion usando

el Power Point elegimos “presentacion en %}] " Asistente para autocontenido

blanco” si deseamos crear una exposicién sin
plantilla. También podemos abrir para editar =
una presentacion ya existente o abrir una
plantilla donde la presentacion ya esté creada y
deseemos modificar su contenido.

" Plantilla

i+ P[esentacio’n en blanco:

ﬁ, € Abrir una presentacicn existente

Fig. 8

2. Disefio de la diapositiva: Si

Nueva diapositiva x| N A
hemos seleccionado la opcion
Elija un autodisefio: 'Presentacion en blanco' tendremos
= P—— | que decidir el formato de nuestras
r— S diapositivas. El programa nos pide que

seleccionemos un Autodisefio para la
primera diapositiva. Una vez elegido,
pulsamos 'Aceptar’. El usuario debe
| || |lsBel| (ol seleccionar la opcion “diapositiva en
blanco” si desea crear las diapositivas
Dispasitiva de tilo | con yn formato libre.

L

Fig.9

3. Organizacioén de contenido:
A continuacién vemos como organizar el contenido de la presentacion:
En la vista Esquema, la presentacion aparecera como un esquema

compuesto por los titulos y el texto principal de cada diapositiva. En
PowerPoint podra escribir un esquema, iniciar un esquema desde el
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1. Creaci On de presentaciones

Asistente para autocontenido, o bien importarlo desde otro programa,
como por ejemplo Microsoft Word. Trabajar en la vista Esquema es el
mejor método para organizar y desarrollar el contenido de la presentacion.
El titulo de cada diapositiva aparecera junto a un ndmero y a un icono. El
cuerpo de texto, con sangrias de hasta un maximo de cinco niveles,
aparecera junto a cada titulo. Al trabajar en la vista Esquema, podra
reorganizar los puntos dentro de cada diapositiva, mover diapositivas
integras de una posicién a otra, y modificarlos titulos y el cuerpo del texto.

En la vista Esquema resulta facil organizar el contenido, ya que de este
modo pueden verse todos los titulos y cuerpos de texto en pantalla durante
el trabajo. Por ejemplo, para reorganizar elementos de diapositivas o de
vifietas, seleccione el contenido que desee mover y, a continuacién,
arrastrelo hasta la nueva posicion.

Al pasar a vista Esquema, aparecerd la barra de herramientas Esquema,
con una serie de herramientas que podra utilizar para organizar
rapidamente la presentacion. Utilice estos botones para cambiar el nivel de
sangria de una vifieta, o bien para mover una vifieta 0 una diapositiva
entera hacia arriba o hacia abajo dentro del esquema. También podra
emplear estos botones para ver u ocultar el formato, asi como para
expandir o contraer el texto de diapositivas seleccionadas.

ﬁﬁ Presentacionl !EIH
-

10 Curso PowerPoint
Profesor: Susana Abas

2@ Objetivos s

m Manejo de 1§ aplicacion

mE]zs = =1

¥ista hoja esquema.

& un lado escribimos el contenido de la
presentacion mientras vamos viendo en la
diapositiva camo va quedando. Bs la
manera mas comoda de crear |a
presentacion.

indicado. Ahora es el momento de redactar los contenidos de la exposicion,

PowerPoint ha creado una presentacion segun el modelo que nosotros le hemos ?\T

seleccionar los formatos, las animaciones ... en definitiva, crear NUESTRA
presentacion.
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2. Disefio de presentaciones

2. DISENO DE PRESENTACIONES.

2.1 MODOS DE VISUALIZACION

Powerpoint nos permite trabajar con distintos modos de visualizacion para
crear la presentacién. Los botones se encuentran el la parte inferior
izquierda de la pantalla

|—) ===

Uno a uno los botones son:

Vista diapositiva> Modo normal de ver, so6lo se puede ver 1
diapositiva. Se usa para construirla o para variar el formato de sus
elementos.

Vista esquema-> Visualiza todas las diapositivas como si se tratara de
un esquema. También se ve una versidon reducida del aspecto de la
diapositiva. Si se hace 'clic' con el ratén sobre la misma se ejecuta la
presentacién que tenemos disefiada para la misma. La vista esquema es
muy util.

Vista clasificador de diapositivas> Se visualizan todas las
diapositivas que forman la presentaciéon. Se utiliza para asignar
transiciones y progresiones a las diapositivas. Permite al usuario ver una
vision en conjunto de las diapositivas creadas.

Vista pagina de notas—> Visualiza una diapositiva con sus pagina de
notas asociada. Cada diapositiva puede tener un texto asociado, como
unos comentarios. Sélo se veran si nos interesa. Desde aqui se introduce
el texto a la pagina de notas.

Presentacion diapositivas> Se visualiza la presentacion a pantalla
completa. Cuando se hace clic se pasa a la siguiente diapositiva. Si
solamente se mueve el ratén aparece un botén en la esquina inferior
izquierda de la pantalla, al hacer clic encima se despliega un menu para
movernos por la presentacion (siguiente, anterior, ir a.. , para ver la pagina
de notas asociada, para hacer uso de la pluma, ...
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2. Disefio de presentaciones

2.2 APLICACION DE UNA PLANTILLA DE DISENO A LA
DIAPOSITIVA

La plantilla de disefio es un conjunto de opciones de formato y colores que
se asignan automaticamente a toda la diapositiva y a las siguientes que
creemos. Podemos crear diapositivas que sigan un patron escogido.

El alumno debe seguir los siguientes pasos:

1. En el mend Formato, seleccionar 'aplicar disefio'.
2. Seleccionar de entre las disponibles aquella que se ajuste a las
caracteristicas de la exposicion.

Buscar en: ;C.] Disefios de presentaciones =] @lll e

Bola de fuego
@ Bonanza

Cintas

] Contermpor neo
Corbata

B Cuaderno
Impulso

@ Cptimismo
Pincelada

&) pradera :‘::':‘":::"“’P“ anopl bloland u
Profesional

22 moling

Rosado

Aplicar

Cancelar |
Ayanzada, .. |

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de blsqueda:

Mormbre de archivo: I j Texto o propiedad: I vl Buscar ahara |
Tipo de archivo: IPIantiIIas de presentacicn j Ultima madificacidn Icualquier morme vl hueva blsgueda |

Ventana de eleccion de disefio de diapositiva.

¢ Y si no queremos que nuestras diapositivas se ajusten exactamente al
patron dado?

PowerPoint nos permite editar el contenido de las diapositivas y asignarle
un formato determinado a cualquier componente de las mismas. Podemos
cambiar de colores, de fondos y de texturas... seleccionar animaciones que
den a la presentacion un toque dinamico y escoger la transicion entre
diapositivas, etc..

En el siguiente tema trabajaremos con la edicion de diapositivas.
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3. Edicidén de diapositivas

3. EDICION DE DIAPOSITIVAS

No todas las diapositivas tienen que seguir el patron de diapositivas en todos los
detalles. Por ejemplo, una diapositiva puede usar un color de fondo o una trama de
sombreado diferente de la del patrén. También puede desear suprimir un grafico de
fondo, tal como el logotipo de una organizacién, con el fin de que no aparezca en una
determinada diapositiva. Para otra diapositiva, puede preferir usar un tamaro o color
diferente para el formato del titulo o del texto o tener informacion diferente en un
encabezado o pie de pagina. Una diapositiva puede usar también una combinacion de
colores diferente de la del patron.

3.1. VARIACION DE COLORES DE LA DIAPOSITIVA

Veamos como crear una diapositiva con una combinaciéon de colores
diferente de la del patron. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. En la vista Diapositiva, muestre la diapositiva que desee cambiar.

2. En el mend Formato, haga clic en Combinacién de colores de la
diapositiva y, después, en la ficha Estandar.

3. Haga clic en la combinacion de colores que desee y, a continuacion,
haga clic en Aplicar.

Los cambios que haga no afectaran a las otras diapositivas ni al patrén,
salvo que seleccione 'Aplicar a todas'.

Combinacion de colores

Aplicar 3 todo

Aplicar

Cancelar

SR e

Sugerencia TR
para nuevos @
UsLIarios
Use un fondo claro para
fransparencias y un
fondo oscuro para
Eliminar cambinacidn | presentaciones en
partalla y diapositivas
de 35 mim.

e |

Ventana de eleccién de colores.

Dentro de esta ventana existen dos opciones de trabajo:

Combinacion de colores estandar: PowerPoint presenta las
combinaciones de colores ya establecidas segun el tipo de presentaciéon
que hemos escogido.

Pég. 10
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3. Edicidén de diapositivas

Combinacién personalizada Podemos elegir el color de cada una de las
partes de la diapositiva.

3.2. FORMATO DE LOS ELEMENTOS DE LA PLANTILLA

Para variar el formato de los elementos de la diapositiva hay que marcar el
elemento al que queramos cambiar su formato.

Hacer uso de los botones de la barra de formato:

Formato

Titmes Mew Roman - 24

El usuario debe seleccionar el tipo de letra, el tamafio, el estilo,... incluso
la animacion con la que se va a presentar el elemento. La utilizacion de la
barra de formato es andloga a la de los otros programas que forman parte
de Office-97.

3.3 FORMATO DE IMAGEN

Para cambiar una imagen hay que seleccionarla primero. Después, desde
el menu Formato, opcion 'Colores y lineas' .

Aparece una ventana con dos [[ElcCEIeCEs HE

partes diferenciadas:

Tamafio | Posicidn | Imagen | Cuadro de texto |

Relleno

Color: I Sinrellerno | r Semitransparente

Linea: Opciones para poner
linea (marco) al elemento
selecionado. Linea

Se puede elegir color para la _
Color: I Sin linea w | Estilo:

linea, estilo, grosor, etc.
Tipo: I w | Grosor:
Conector: I >

Flechas

Estilo inicial: I w | Estilo final: I vl
Tamafio inicial I w | Tamafio final I vl

™ Predeterminado para objetos nuevos

Aceptar I

Cancelar | Yista pre\rial

Ventana formato imagen

Pag. 11
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3. Edicidén de diapositivas

Relleno: Opciones para afadir un determinado relleno al fondo del
elemento.

Si deseamos afadir un relleno, es necesario que se conozcan sus opciones.
La ventana de Efectos de relleno nos permite configurar los colores:

Efectos de relleno X

Degradado |Textura | Trama | Imagen |

~Calor |:A[eptar

& Un calar (?D‘Dr = ] _ Cancslr | ; !
- - :_I Un color, nos permite elegir dentro de ese
" Dos colores o calor entre claro y oscurn,
Wil (& 2 | |2 colores, podemas elegir los dos colores
Osturo G que formaran el sombreada,
Estilos de sambreado prn— Preestablecidos, Juegos de colores para
sombreado ya disefiados. Muy interesantes.
& Horizontal
 Wertical

" Diagonal hacia arriba

" Diagonal hacia abajo

Muestra:

 Degde la esquina

" Desde el cenfro

Ventana 'efectos de relleno: degradado’

También podemos cambiar la textura del fondo, la trama y presentacién de
la imagen.
Podemos elegir los colores de fondo y primer plano y un estilo entramado.

Efectos de relleno m

Degradado Trama | Imagen |

Aceptar I
Textura:
Cancelar |

5

Muestra:

Otra textura... |

Ventana 'efectos de relleno: textura'
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3. Edicidén de diapositivas

3.4 . CAMBIAR EL COLOR DE FONDO DE UNA DIAPOSITIVA.

Para cambiar el color de fondo hay que seguir los siguientes pasos:

1. En la vista Diapositiva, haga clic en Fondo en el mend Formato.

2. Bajo Relleno de fondo, haga clic en la flecha abajo.

3. Para cambiar a un color de la combinacién de colores, haga clic en uno
de los ocho colores que aparecen debajo de Automatico.

Para cambiar a un color que no aparece en la combinacidon de colores,
haga clic en Mas colores. Haga clic en el color que desee en la ficha
Estandar, o bien haga clic en la ficha Personalizado para mezclar su propio
color y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Para volver al color de fondo predeterminado, haga clic en Automatico.

Si deseamos aplicar el cambio seleccionado tenemos dos posibilidades:

Para aplicar el cambio a la diapositiva actual, haga clic en Aplicar.

Para aplicar el cambio a todas las diapositivas y al patréon de
diapositivas, haga clic en Aplicar a todo.

3.5. CREACION DE SOMBRAS

Veamos como agregar una sombra a un objeto

1. Seleccione el objeto al que desee agregar una sombra.
2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Sombra |i|
y, a continuacion, en la opcién que desee.

Para cambiar el color o desplazamiento de una sombra, haga clic
sucesivamente en Sombra, en Configuracién de sombra y en las opciones
que desee dentro de la barra de herramientas Configuracion de sombra.

Al cambiar el color de una sombra, este cambio afectara so6lo a la sombra 'y
no al propio objeto. También podra agregar un efecto de relieve o de
grabado a un objeto, asi como algunos tipos de sombras (por ejemplo, una
sombra desplazada) a los bordes de la imagenes.

Si trabajamos con textos la sombra se aplicara a los caracteres, y si es
una imagen al marco.

Pég. 13
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3. Edicidén de diapositivas

3.6. TRANSICION DE DIAPOSITIVAS

Para configurar la transicion entre diapositivas debemos de estar situados
en el modo de ver clasificador de diapositivas.

1. Marcamos la diapositiva a la cual queremos darle una transicion.

2. En la barra de herramientas elegimos la transicion que queremos
aplicarle.

3. En el botén de transicién de diapositiva configuramos la velocidad, el
efecto, el sonido y el avance a la siguiente diapositiva.

4. Para ver el resultado elegimos el boton de presentacion.

3.7. EFECTOS DE PROGRESION

Dentro de cada diapositiva se puede elegir la manera en que apareceran el
titulo y el texto que contenga.

1. Para utilizar estas opciones hay que activar la barra de animacion, esto
se consigue haciendo clic en el botén que tiene una estrella amarilla.

Efectos de animacidon K

EE|=s%al.f 80 - | &

2. Una vez activa la barra de animacion usamos el botén de titulo
animado para dar efectos al titulo.

3. Si lo que queremos es animar el texto de la diapositiva (vifietas por
ejemplo) tenemos que usar el boton mostrar progresivamente el texto y
luego elegir el efecto de progresién del texto (se encuentra al lado del efecto
de transicion de la diapositiva).

4. Ahora se pueden ver los resultados en el modo de ver presentacién con
diapositivas.
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3. Edicidén de diapositivas

3.8. ANIMACION DE ELEMENTOS

Para dar a cada elemento en particular un efecto de animacién es
necesario elegir el modo de ver diapositiva, luego marcar el elemento que
deseemos y hacer clic sobre uno de los botones de animacion de la barra
de animacion. Para ver los resultados seleccionamos la opcion modo de ver
presentacion con diapositivas.

También podemos hacer una animacidn a nuestro gusto mezclando
distintos efectos si pulsamos en “personalizar animacién” dentro de la
barra de animacion.

Personalizar animacion x

Orden de animacidn

—Animacion y sonido de enfrada

Simana Al Bugas

Intervalo Efectos |Efecb:|s de graficos | Configuracidn de |a reproduccion |

g i e [ [k

Sin efectos

Sin efectos

Aparecer

volar desde abajo
olar d : arriba

—|Wolar desde la derecha

‘alar desde la izquierda

aolar desde |a derecha y abajo

Wolar desde la derecha vy arriba

|volar desde la izguierda v ahaijo

_:J_

ITDdD de una vez Ll

™| tgripads por

parrams demnivel IlcI "I

= En arden inversa
= Eritmet ferme adjumnts

Ventana 'Personalizar animacion’
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3. Edicidén de diapositivas

3.9. USO DE VINETAS

Para editar vifietas en la presentaciéon hay que presionar el botén de
vifietas o0 bien haber elegido un autodisefio de diapositiva que contenga
vifietas.

El usuario puede cambiar el disefio de la vifieta. Para ello debe escoger la
forma , color y tamafio desde la ventana 'Vifieta'

Vifieta EE
W Ugar vifiets
Yifietas de: Colar: Tamafio:
IMDnDtype Sorts LI I_ LI I?S %%de et

o |r s o | 5 |0 | [ || |t | o | o e | [ (2 | (X [l |
LR AN ACA IR A CEIEACAE SReh dhodbole d bk dE dk 4 dE JESE R IR SE
||| e ode | ofe ol (o | | | s ol | ot o | e 3% | @ % | (@O LA || O |
Wi | L[ D[RS (22O Clo (O[> L 0| {|}|OO
o|o|ojo|o|o|o|o|o|ololo|o|jo|o|o|o|q|T|? w|¥ & =&+ e
D@ @|D®| & D@D D &S | 6 0 6|a 6 O D DD 3@ E 6|

@ 0| DB OO OO 0O OB || ]| w|=e s ||| 1o o]z | =
(| | (=D (D |2 | | o (| OO | Q] B |2t o [N [ o7 = [ |2 e =2 O

Aceptarl Cancelarl

Ventana de eleccién de vifieta
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4. Insertar objetos en diapositivas

4. PRESENTACIONES CON OBJETOS OLE

En nuestra presentacion podemos utilizar cualquier tipo de archivo que sea
compatible con PowerPoint. Este tipo de archivos son especiales y comparten una
caracteristica comun, son objetos OLE. Todos los documentos del Office comparten
esta propiedad y es por ello pueden ser utilizados en las presentaciones.

Los objetos que se afiaden en una diapositiva pueden ser de distintos tipos: imagenes,
documentos de Office, peliculas, organigramas, etc.. Desde el menu 'Insertar'
podremos afiadir los objetos a nuestras presentaciones.

Insertar objeto ?| %

Imagen de Microsoft Word ;I
Lotus ScreenCarm 97 Movie Cancelar |

Microsoft Editor de ecuaciones 3.0
Microsoft Map

Microsoft Music Control J
Microsoft Wordart 3.0

‘WS Drganization Chart 2.0
Music Propery Page 2.1 LI

(% Crear nuevo

" Crear desde archivo

[T Mostrar como icono

Resultado

- I Inserta un nuevo objeto de MS Organization
EE Chart 2.0 en la presentacion.

Ventana de eleccidn de objeto

4.1 DEFINICION TECNOLOGIA OLE

Tecnologia de integracion de aplicaciones que puede utilizarse para
compartir informacién entre aplicaciones. Todos los programas de Office
son compatibles con OLE, de forma que puede compartirse informacion
mediante objetos vinculados e incrustados. Los programas OLE pueden
cambiar informacién entre ellos.
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4.2. COPIAR DATOS DE MICROSOFT EXCEL EN POWERPOINT.

Es posible copiar gréficos y celdas de hojas de calculo de Microsoft Excel
en las presentaciones de PowerPoint. Para agregar el resultado de una
operacion a una diapositiva, puede copiar la celda que contenga la
formula. En PowerPoint, puede elegir pegar solamente los datos actuales o
vincular la copia con los datos originales en Microsoft Excel. En caso de
que vincule los datos, la informacidon que haya copiado en PowerPoint se
actualizara cada vez que cambien los datos originales de Microsoft Excel.

4.2.1 COPIAR CELDAS DE UNA HOJA DE EXCEL EN UNA
PRESENTACION

1 En la hoja, seleccione el rango que desee copiar y haga clic en Copiar .
2 Cambie a la presentacion y haga clic en el lugar en que desee insertar
las celdas.

3 En el menud Edicién de PowerPoint, haga clic en Pegado especial.

4 Para pegar las celdas de modo que sea posible cambiar su tamafio o
posiciébn como lo haria con una imagen, haga clic en Objeto Hoja de
calculo de Microsoft Office 8.0.

Para pegar las celdas como texto separado por tabulaciones, haga clic en
Texto sin formato.

5 Para conservar so6lo el resultado actual de una férmula, haga clic en
Pegar.

Para asegurarse de que el resultado se actualiza si los datos originales
cambian en Microsoft Excel, haga clic en Pegar vinculo.

Notas:

La opcion Pegar vinculo so6lo estard disponible si se selecciona el
formato Objeto Hoja de calculo de Microsoft Office 8.0.

Si selecciona la opcién Pegar vinculo, el resultado se pega como un
objeto vinculado. Si selecciona las opciones Objeto Hoja de célculo de
Microsoft Office 8.0 y Pegar, el resultado se pega como un objeto
incrustado.

Afadir filas adicionales.

Si ha vinculado las celdas y posteriormente desea incluir filas o
columnas de datos adicionales, antes debe asignar un nombre al rango
en Microsoft Excel. A continuacion, copie el rango y pegue las celdas
como un objeto vinculado de PowerPoint. Si agrega mas datos al rango
de Microsoft Excel, puede volver a definir el nombre del rango para
incluir las celdas adicionales. Los datos nuevos se agregaran al objeto
vinculado de PowerPoint la proxima vez que actualice el vinculo.
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4.2.2 INSERTAR UN GRAFICO DE EXCEL.

1. En la vista Diapositiva, muestre la diapositiva a la que desea agregar
un gréafico.
2. En el menu Insertar, haga clic en Objeto.

3. Para crear un nuevo grafico, haga clic en Crear nuevo y, a
continuacion, en Grafico de Microsoft Excel.

4. Para insertar un grafico ya existente, haga clic en Crear desde archivo
y después especifique el nombre de archivo que desee.
Use las herramientas y menuUs de Microsoft Excel para modificar el
grafico.

o

Haga clic fuera del grafico para volver a PowerPoint.

4.2.3 COPIAR EL RESULTADO DE UNA FORMULA EN UNA
PRESENTACION.

1. En la hoja de Microsoft Excel, haga clic en la celda que contenga la
formula.

2. Haga clic en Copiar .

3. Cambie a la presentacion.

4. Haga clic en el lugar en que desee pegar los resultados.

5. En el mend Edicion de PowerPoint, haga clic en Pegado especial.

6. Para pegar el resultado como texto dentro de otro texto de la
presentacion, haga clic en Texto con formato (RTF) o Texto sin formato.

Para pegar el resultado de modo que sea posible cambiar su tamafio o
posiciébn como lo haria con una imagen, haga clic en Objeto Hoja de
calculo de Microsoft Office 8.0.

7. Para utilizar solamente el valor actual de la formula, haga clic en
Pegar.

Para utilizar el resultado mas reciente de la formula si los datos originales
cambian en Microsoft Excel, haga clic en Pegar vinculo.
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4.3 HACER QUE UN OBJETO APAREZCA EN TODAS LAS
DIAPOSITIVAS DE LA PRESENTACION.

Veamos los pasos a seguir:

1 En el menu Ver, sefale Patron y, a continuacién, haga clic en Patrén de
diapositivas.

2 Agregue el objeto al patrén de diapositivas.

3 Para volver a la diapositiva, haga clic en Cerrar de la barra de
herramientas Patrén.

Si los objetos no aparecen en las diapositivas, haga clic en Fondo en el
menu Formato, y asegurese de que la casilla de verificacion Omitir gréaficos
del fondo del patrén esté desactivada.

4.4 CONFIGURAR UN OBJETO OLE PARA QUE SE ABRA
DURANTE UNA PRESENTACION.

En las presentaciones creadas podemos insertar documentos que se
ejecutan dentro de la misma. Es necesario que determinemos las
condiciones para que los objetos se abran.

1 En la vista Diapositiva, seleccione el objeto OLE que desea abrir.

2 En el menu Presentacion, haga clic en Configuracion de la accién.

3 Si desea que, durante una presentacion con diapositivas, se abra el
objeto OLE al hacer clic en él, haga clic en la ficha Clic del mouse.

4 Para abrirlo moviendo el ratén por encima del objeto, haga clic en la
ficha Accion del mouse.

5 Haga clic en Accién de objeto y después en Abrir.

6 Para obtener una vista previa de como se abrira el objeto OLE en la
presentacion con diapositivas, haga clic en Presentacion, en la esquina
inferior izquierda de la ventana de PowerPoint.
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5. PRESENTACIONES EN INTERNET

| nternet e

Supongamos que el alumno desea crear una presentacion para su utilizacion en
internet. PowerPoint nos permite guardar la presentacion con formato HTML para su
insercion en la Web. Veamos como crear una presentaciéon para Internet y como
transformar una presentacion normal en una presentacion con formato HTML:

5.1 Crear una presentacion para Internet

PowerPoint incluye una serie de plantillas especialmente disefiadas para
facilitar la creacién de presentaciones en pantalla y después guardarlas en

formato HTML para verlas en Internet.

En el menu Archivo, haga clic en Nuevo.

Haga clic en la ficha Presentaciones y, a continuacion, haga doble clic

en Asistente para autocontenido.

Ventana de seleccién de asistente para autocontenido

Nuewva presentacion

General | Disefios de presentaciones  Presentaciones |F‘é|ginas Weh I

Estado del Facilitar Folleto {en Folleto

"""

Cambios en las Dar las gracias  Estado del
=gleel  fUnCiones de.., al orador - D, proyecto (..

provect... reunidn - ... linea) {estandar)

EHE

General (en General Guia para  Informacicn de (‘\-‘5"‘-"}'

linea) {estandary  presentacion... la organizaci...

| |

Aceptar |

Cancelar |

Haga clic en Tipo de presentacion, seleccione el tipo de presentacion
gue desee hacer y después haga clic en Siguiente.
En ;Como impartira la presentacion?, haga clic en Internet, exposicién

y, a continuacion, en Siguiente.

Siga las demas instrucciones del Asistente para autocontenido.

PowerPoint crea una presentacién de muestra a la que puede agregar sus
propios textos, imagenes, animaciones e hipervinculos. Cuando haya
agregado el contenido que desee, guarde la presentacion.
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Para guardar la presentacién en formato HTML, haga clic en Guardar
como HTML en el menu Archivo.

Ver también 'Asistente para autocontenido’ en el tema 'Creacion de
presentaciones'.

5.2 Guardar una presentacién en formato HTML

PowerPoint incluye el asistente Guardar como HTML que crea documentos
HTML a partir de su presentacion, listos para publicarse en World Wide
Web. El asistente Guardar como HTML le ayuda a personalizar su
presentaciéon; por ejemplo, puede incluir animaciones, utilizar marcos,
elegir la manera de desplazarse a otras diapositivas 0 documentos y
seleccionar distintos estilos de botones. El asistente Guardar como HTML
mantiene los valores interactivos de PowerPoint que saltan a otras
diapositivas o documentos.

1 Abra la presentacion que desee guardar con formato HTML.
2 En el menud Archivo, haga clic en Guardar como HTML y después siga
las instrucciones del asistente.

Al guardar una presentacion en formato HTML, también puede guardar los
valores actuales de Guardar como HTML para que le resulte facil volver a
utilizarlos cuando convierta otras presentaciones.
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