Crear una presentacion

Crear una presentacion basica
Las presentaciones son los archivos (o documentos) creados en Microsoft PowerPoint.

+1 Haga clic en la pestana Archivo y luego en la opcion Nuevo.
<1 En el panel derecho, haga clic en la miniatura Presentacion en blanco.
Se abre una nueva ventana en blanco con el titulo Presentacién seguido de un numero.

1 Lleve a cabo las modificaciones oportunas (insertar textos, objetos, diapositivas, etc.)
y guarde la presentacion como presentacion nueva.

@ Las presentaciones basicas utilizan la plantilla Presentacion en blanco.

@)} Otra posibilidad para crear una nueva presentacion es usar el método abreviado
Ctrl]| Mayls| ],

Crear una presentacion basada en una plantilla o en un tema

Se trata de crear una nueva presentacion a partir de una plantilla diferente a la usa-
da para crear las presentaciones bdsicas: bien a partir de uno de los temas pre-
disenados e instalados con PowerPoint, bien a partir de una plantilla creada por usted
mismo (ver en el capitulo Administrar presentaciones - Guardar una presentacion
como plantilla), o incluso a partir de una plantilla descargada directamente del sitio
de Microsoft.

Las plantillas son documentos llamados de "inicio” que contienen las personaliza-
ciones aportadas al tema, al patrén de las diapositivas y al disefio de una presenta-
cion terminada. Contrariamente al tema (que es un conjunto de elementos de
formato que incluye colores, fuentesy efectos grdficos), una plantilla también puede
estar compuesta por varias diapositivas y contener texto y objetos.
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Crear una presentacion basada en un tema predisefiado

+1 Haga clic en la pestaia Archivo y luego en la opcion Nuevo.
Los temas y plantillas propuestos aparecen en la parte derecha de la ventana:
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+1 Haga clic en la miniatura del tema o la plantilla que desea usar.
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La ventana muestra una vista previa del tema con distintas variantes de colores.
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Puede ir viendo los diversos temas o plantillas con las herramientas % y G
situadas a ambos lados de la ventana.

-

1 Si es preciso, haga clic en la variante de color deseada.

+1 Si es preciso, haga clic en las flechas tituladas Mas imagenes para ver los disehos
asociados al tema o el resto de diapositivas de la plantilla.

+1 Haga clic en el botén Crear.

Se abre una nueva ventana de presentacion con el titulo Presentacién seguido de un

numero, que incluye una sola diapositiva presentada con los colores y las fuentes del
tema escogido.

+1 Lleve a cabo las modificaciones oportunas y guarde la presentacion como presenta-
cion nueva.
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Crear una presentacién basada en una plantilla personalizada

Puede crear sus propias plantillas, llamadas plantillas personalizadas (ver capitulo
Administrar presentaciones - Guardar una presentacién como plantilla).

Haga clic en la pestaiia Archivo y luego en la opcion Nuevo.

En la parte superior del panel derecho, haga clic en PERSONAL para ver la lista de
plantillas.

Seleccione la plantilla que desea utilizar y haga clic en el botén Crear o doble clic en
la plantilla que desea usar.

Una vez mds, se abre una nueva ventana de presentacion (con el titulo Presentacion
seguido de un numero) que contiene las diapositivas y los datos de la plantilla
escogida.

Lleve a cabo las modificaciones oportunas y guarde la presentacion como presenta-
cion nueva.

Las plantillas personalizadas se guardan en una carpeta llamada Plantillas
personalizadas de Office de la carpeta Documentos.

Crear una presentacion basada en una plantilla descargada

]
]
]

Si es preciso, conéctese a Internet.
Haga clic en la pestana Archivo y luego en Nuevo.

Haga clic en una de las categorias propuestas debajo del area de busqueda (después
de Busquedas sugeridas) o, para buscar una plantilla en el sitio Office.com, escriba
una o varias palabras clave en el cuadro de texto Buscar plantillas y temas en linea

e inicie la busqueda haciendo clic en la herramienta ’O o pulsando la tecla [=].
Si las plantillas buscadas existen, apareceran.
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Aparecen las plantillas de la categoria seleccionada y el nombre de la categoria ele-
gida se muestra en la parte superior de la pantalla. En este ejemplo podemos ver las
plantillas correspondientes a la categoria Educacion:
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La herramienta 5 aparece al pasar el ratén por encima de una plantilla sirve para
anclarla en la pdgina de inicio o en la pdgina Nuevo.

Seleccione la plantilla que mejor le convenga.

En la ventana que aparece, utilice, si es preciso, las flechas situadas a ambos lados
de la ventana Mas iméagenes para ir pasando las otras plantillas.

En el sitio de Microsoft, los internautas pueden poner nota a las plantillas utilizadas.
Haga clic en el boton Crear.

Una vez descargada la plantilla, se abre una nueva ventana con una presentacion
elaborada a partir de las diapositivas y de los datos de la plantilla escogida.

Lleve a cabo las modificaciones oportunas y guarde la presentacion como presenta-
cion nueva.
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@ Todas las plantillas usadas aparecen en la lista de nuevas presentaciones (pestana

Archivo - opcion Nuevo). Para crear una presentacion basada en alguna de esas plan-
tillas, basta con hacer doble clic en su nombre.

Crear un album de fotografias

Un dlbum de fotografias es una presentacion especial que permite presentar las
imdgenes igual que en un dlbum. De forma predeterminada, cada imagen insertada
constituye una diapositiva, pero se puede elegir el numero de fotos que aparecerdn
en una diapositiva.

Active la pestafna Insertar y haga clic en la parte superior del botén Album de foto-
grafias del grupo Iméagenes.

Aparece el cuadro de didlogo Album de fotografias.

Agregar imagenes al album

Para facilitar la creacién de un dlbum de fotos, es mejor guardar en la misma carpeta
las fotos que se van a utilizar.

Haga clic en el botdn Archivo o disco.

En el cuadro de dialogo Insertar imagenes nuevas que aparece, entre en la carpeta
que contiene los archivos de imagen que desea agregar, seleccionelos pulsando M|
clic para una seleccion continua o <t clic para una seleccion discontinua.

Para seleccionar todos los archivos de la carpeta, utilice la combinacion de teclas
<] E.
A continuacion, haga clic en el boton Insertar.

Al volver al cuadro de didlogo Aloum de fotografias, los nombres de los archivos de
imagen aparecen en la lista Imagenes del album. De forma predeterminada, cada
archivo de imagen insertado genera la creacién de una diapositiva.
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Album de fotografias ? X

Contenido del dlbum
Insertar imagen de: Imagenes del alpum: Vista previa:

Archivo o disco... [ 1 Templo
Insertar texto: [ 2 Panda
Muevo cuadro de texto
Opcdones de imagen:
Titulos debajo de TODAS las imagenes

[ TODAS las imagenes en blanco y negro

Disefio del dlbum
L A ERTL L Bl Ajustar a la diapositiva o

Forma del marco Rectangulo ~

i

Tema: Examinar...

LCrear Cancelar

Crear una diapositiva de texto en el album

]

Para insertar una diapositiva en la que solo habra un cuadro de texto, seleccione con
un clic en la lista Imagenes del album la foto con la que desea crear la diapositiva de
texto y haga clic en el boton Nuevo cuadro de texto.

El titulo Cuadro de texto aparece en la lista Imagenes del album. Una vez creado el
dlbum, podrd introducir el texto que desee en la diapositiva.

Escoger el formato del album

]

=]

Para que todas las imagenes aparezcan en escala de grises, active la opcion TODAS
las imagenes en blanco y negro.

En la lista Disefio de la imagen, seleccione la disposicion de las imagenes en las diapo-
sitivas:

Ajustar a la diapositiva para ver una sola imagen por diapositiva (no podra modificar
la forma de los marcos ni agregar una leyenda).

1, 2 0 4 iméagenes, con titulo o sin él, para ver 1, 2 o 4 fotografias por diapositiva.

Si no ha seleccionado la opcion Ajustar a la diapositiva en la lista precedente, abra
la lista Forma del marco y seleccione la forma que mejor le convenga.
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+1 Sea cual sea la disposicion elegida, para agregar un tema al album haga clic en el
botén Examinar del cuadro Tema. Si es preciso, entre en la carpeta que contiene el
tema que desea usar (archivo con extension .thmx) y haga doble clic en su nombre.

1 Si no ha seleccionado la opcidn Ajustar a la diapositiva en la lista Disefio de la ima-
gen, active la opcion Titulos debajo de TODAS las imagenes para que aparezca el
nombre del archivo de imagen como titulo de cada una de las imagenes.

Administrar las imagenes del alboum

+1 Para obtener una vista previa de una imagen contenida en el album, haga clic en su
nombre dentro de la lista Imagenes del album.

El archivo de imagen aparece en el cuadro Vista previa.

Album de fotografias ? X
Contenido del dlbum
Insertar imagen de: Imagenes del album: Vista previa:
Archivo o disco... 1 Templo
Insertar texto: [J 2 Panda

MNuevo cuadro de texto

Opdones de imagen:
() Titulos debajo de TODAS las imagenes

[C) TODAS las imagenes en blanco y negro

Disefio del dlbum

Disefio de la imagen: ERIGETE) - -

Forma del marco: Rectangulo w .
Tema: .

Examinar...

Crear Cancelar

+1 Para modificar el orden de presentacion de las imagenes, marque la imagen que desea
mover para seleccionarla en la lista Imagenes del album y, a continuacion, utilice las

herramientas T 0 \ para desplazarla hacia arriba o hacia abajo en la lista.

1 Para eliminar una imagen, seleccionela y haga clic en el boton Quitar.
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Para girar la imagen 90° hacia la derecha o hacia la izquierda, seleccionela y haga clic
S |2
en las herramientas == o <.
Para aumentar o disminuir el contraste de la imagen, seleccionela y haga clic en las
|'.-T' |'.-h
herramientas | ¥ o ¥,
Para aumentar o disminuir el brillo de la imagen, seleccionela y haga clic en las

herramientas o [h,

Crear el album de fotografias

]

Una vez insertadas todas las imégenes y elaborado su formato, haga clic en el boton
Crear del cuadro de dialogo Album de fotografias.

Album de fotografias

por Lucia Romero Blanco

PowerPoint crea una nueva presentacion, no guardada, cuya primera diapositiva
contiene el texto Album de fotografias a modo de titulo, seguido del nombre del
usuario.

Modifique, si es preciso, los cuadros de titulos y de texto.

Guarde la presentacion como presentacion nueva.
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