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1. Formato de los textos

Es posible aplicar formato a los textos de las diapositivas, de manera que se
mantenga un agradable diseno para la presentacion. Este formato es similar

al que realizamos en Microsoft Word y en Microsoft Excel.
1.1. Fuente

Para cambiar el formato de la fuente del texto en las diapositivas (tfamano,

tipo y color de letra, por ejemplo), se utilizard el grupo Fuente de la Ficha

Inicio.
Archivo Imicio  Insertar  Dibujar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Grabar  Revisar  Vista
[7 X E 0 2 [Baskerville Old Face N TN e = = [ EA p
DE@ A i | N kK 5 § a AY. €2 3= ==~ 1~ .
Mueva Volver a usar Dibujo = Edicidn
=1 diapositiva ¥ las diapositivas 5 ~ & A opar AN A= E = = I v -
Portapapeles = Diapositivas Fuente ] Farrafo ]

Antes de aplicar cualquier cambio de formato, primero se debe seleccionar
el texto que se desea modificar. Para esto, se pulsa clic sobre el cuadro de

texto correspondiente y luego con el cursor, se selecciona el texto por

cambiar.

A continuacion, se describirdn brevemente las opciones mds importantes:

e Tipo de fuente o letra. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de

la derecha para elegir otro fipo.
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[Baskerville O1d Face s o] ==

§—

Y

Bahnschrift Light Condensed
Bahnschrift Light SemiCondensed i
Bahnschrift SemiBald

Bahnschrift SemiBold Condensed

e Tamano: Aparece el tamano actual del texto seleccionado, para
cambiarlo se puede elegir otfro desde la flecha de la derecha, o bien

escribirlo directamente en el recuadro.

S - AN
e  Aumentar o disminuir el famano de letra.

e Este botén funciona para poner o quitar la Negrita. N
e Este botdn funciona para poner o quitar la Cursiva. K

e Este botdn funciona para poner o quitar el Subrayado simple. =

e Este botdn funciona para poner o quitar el Sombreado. S

e Este botdn funciona para establecer la distancia de separacion entre

cada letra o cardcter.
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Muy estrecho
Estrecho

+" MNormal |
Separado ‘
Muy separado

Mas espacic..,

e Este botdn funciona para cambiar de mayusculas a minusculas.
Kah =ZE=

Tipo cracian.

minuscula
MAYUSCULAS
Poner En Mayudsculas Cada Palabra

Alternar mayudsculas y mindsculas

e Permite elegir un color para la fuente. Debajo de la lefra A aparece
una linea mostrando el color seleccionado. Si se hace clic sobre el
botdn se cambiard el color del texto al color indicado. En caso de
querer cambiar a otro color, se debe hacer clic sobre la flecha de la
derecha vy elegirlo.

Aav A A B

Colores del tema
W EEEETEN

Colores estandar
HE PEEEER

Mas colores...

#£ Cuentagotas
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Ofras opciones se pueden modificar, presionando clic en el indicador del
grupo fuente (flecha que se encuentra en la parte inferior derecha del

grupo de comandos):

|Baskerville Old Face “[54

N K S § a AY-

£~ A opar A A A
Fuente

Se abrird un cuadro de didlogo similar al que se muestra a continuacion:

Fuente ? >

Fuente Espaciado entre caracteres

Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamano:
Baskerville COld Face w Marmal ~| |54 =
Todo el texta
Color de fuente 2 «  Estilo de subrayado | [ningunal ~ | Color de subrayado ﬁ w
Efectos
[:] Tachado [:I Yersalitas
[ Doble tachado [ Maydseulas
[:] Superindice Desplazamiento: | 0% = [:I lgualar alto de los caracteres

[] subindice

Aceptar Cancelar

En esta pantalla:

En la seccion Fuente para texto latino: selecciona de la lista el tipo de letra

que quieras aplicar.

En Estilo de fuente: indica si se quiere que sea cursiva, negrita, negrita y

cursiva, entre otros.

En Tamano se selecciona las dimensiones de la letra.
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Se puede aplicar otros efectos como puede ser el subrayado, con sombras,

relieve. Algunos de estos efectos se pueden combinar.

También es posible cambiar el color de fuente de los textos, para ello se
selecciona con el comando. De esta manera aparecerd un cuadro como

el siguiente, donde podrd elegir el color deseado.

Color de fuente ﬁv Estilo de subrayado | [nit

Efectos Colores del tema

[] Tachado H EEEENEN
E] Doble tachad: |

[] superindice

s III"IIIII

Colores estandar
" “"Hn fEEEER
Mas colores...

Como se observa, existen varias opciones para aplicar diversos efectos de

color al texto que permiten un nivel alto de personalizacion de los textos.

1.2. Alineacion y orientacion del texto

En esta seccion se explicard como cambiar la alineacién u orientaciéon del

texto. Para ello, se utilizard el grupo Parrafo de la Ficha Inicio.

= .= 2. -
e R
=E== =-

Parrafa M=



-I— N ) Microsoft Office Power Point 2016

A
'E) )
o< Tecnologia Educativa
Universidad o Fomcabidn Pedaplaliny y Produccion de Recursos Didacticos
Técnica Nacional 010 o

CFPTE - UTN

Antes de aplicar cualquier cambio, se debe seleccionar el texto por

modificar. A continuacion, se describirdn brevemente las opciones mds
utilizadas:

La alineacion del texto seleccionado serd izquierda.

I

Centrard el texto seleccionado.

La alineacion del texto seleccionado a la derecha.

= Este botdn alineard el texto al ancho del cuadro de texto. A este fipo de
alineacion se le llama justificado.

==

= == Permite aumentar o disminuir la sangria.

* Divide el texto en dos o mds columnas.

-r

= I~ pin

Una columna

Dos columnas

Tres columnas

== Mas columnas...

‘=" Especifica el espaciado o distancia entre las lineas de texto.

A e . . .7 . . .
13 Cambia la orientacion del texto a partir de varias opciones que
aparecen al pulsar el botdn.
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ABC| Heorizontal
g Girar texto 90°
[
% Girar texto 270°
E Apilado

l‘f Mas opciones...

1.3. Sangria
Se llama sangria ( = = ) al desplazamiento hacia la derecha que se le dé
aun parrafo. La sangria es Util para dar un formato menos compacto al texto
0 cuando se desea organizar la informacién de manera mds

esquematizada.

Antes de aplicar la sangria, se recomienda escribir primero el esquema o
informacién completa y después aplicar la sangria. Observe el siguiente
ejemplo, en donde se aplican el botdn de sangria para crear diferentes

niveles de jerarquia:

S,
7 ’ -
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oo i & 5 % B Ea)e B DL D00L D (g Stemsems | S
N [:]' A—L—L;E:>4} 5~ 3 K F_vflu EContomodeforma' 'EEC Reerr

AV . - 3, - === =~ _ Organizar ilos
Lo g ¢ 5o 62 7 A - - - — | T ﬁv S IRIAR IR 3k g. ra'pidOS.QEfectosdeforma' [¥ Selec

Fuente I Parrafo I Dibujo I Edii

Ejemplos de sangrias

o % (o]

Primer nivel

Segundo nivel
Tercer nivel

Cuarto nivel

Segundo nivel

“Primer nivel

o O Q

Es importante mencionar que el botdn de sangria no funciona para los
cuadros de texto predeterminados como el de agregar fitulos. Solo funciona

en los cuadros para agregar texto normal.

1.4. Numeracion y vinetas
De manera similar a las sangrias, se puede aplicar opciones para

numeracion y vinetas. Estas, ademds de agregar sangria, agregan simbolos
o0 nUmeros delante del pdrrafo, que permiten dar una mejor organizacion a
la informaciéon. Estas opciones son muy utilizadas en las presentaciones,
porque permiten incluir informacion de forma puntual y resumen los

principales elementos de un tema.

De igual manera que con la sangria, se recomienda escribir primero el

esquema completo y después aplicarla numeracion o las vinetas deseadas.
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Una vez que tenga lista la informacion por esquematizar, seleccionela y siga

Seleccione el estilo de numeracién o de vineta que deseaq, presionando clic

sobre el botdn correspondiente. Si presiona la flecha que estd al lado del

botén de vinetas o de numeracion, se desplegard un cuadro con las

opciones que se pueden aplicar.

Transiciones

I~
1
i~

Animaciones

|Calibri (Cuerpo)

N £ 5 § &
2~ A+ opa~
Fuente

Presentacion con diapositivas ~ Grabar  Revisar  Vista  Complementos  Ayuda  Acrobat F
e JIES = = by A O B 0 S
\ J : r %
AV e th ¥
Lo . o — Creary compartir | Dictar
CoOAT . PDF de Adob -
A A % Ninguna . o— & fdobe
] . o Adobe Acrobat Yoz Confidencial
. 0 o des Sociales para la Educacion
SRR« [ — N
[ J— o — E
fo »— Y — )
Pl > v
o U
* S¢
. TE EE Numeracidn y vifietas...
* Cuarto nivel
P« Quinto nivel ?
O O O
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1. — 1) —

Ninguna 2. — 2) —

3 — 3) —

| — A — a) —

. — B. — b) —

. — cC.— c) —
a. — i—
b. — i —
c.— . —

—
1= MNumeracidn y vifietas...

Pulse clic sobre la opcidén deseada.

En la parte inferior del menU de opciones, puede encontrar la opcion de
Numeracién y Vinetas, en la cual aparecerdn mds opciones para editar el

formato de las vinetas. Aparecerd un cuadro como los que se muestra a

confinuacion.
MNurmeracion y vifietas 7 b4 MNumeracién y vifietas ? x
Con vifietas | Numerada Con vifietas| Numerada
. . SR | R J—
Ninguna . N . Ninguna 2. — 2) — n —
. - . 3 3w
a-— v — P aE— A — a) — a. — —
a-— . . e B. — b) — b. — . —
a-— o o g c. — c) — c. — (I
Tamafio: % de texto Imagen... Tamafio: % de texto Comengzar por: |1 lﬁl
Lolor 2" Persgnalizar... Color ﬂv
Restablecer Aceptar Cancelar Restablecer Aceptar Cancelar

Donde puede cambiar, no sélo el color o el famano de la vineta, segun sea

el caso, insertar una imagen como vineta y personalizarla.

10
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1.5. Formato de cuadros de texto y WordArt

Cada vez que se selecciona un cuadro de texto de una diapositiva, se
habilita una nueva ficha titulada Formato de forma, que contiene diversos
comandos que brinda opciones para personalizar el formato, tanto del texto

como del mismo cuadro.

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefio  Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas ~ Grabar Revisar Vista Complementos Ayuda  Acrobatll Formato de forma @

ﬂReHeno de forma ~ f . D__]Traeradelante - li‘L—'ﬁ\Iiﬂearv

NOooO 2 Editar forma ~ PR
AlLe G~ Cuadro de texto ‘ abc | v [Z Contomo deforma v A A A v [ Enviar atrds ~ =il

ey et g " "/ @ tfectos deforma ~

Insertar formas Estilos de forma =] Estilos de WordArt [ Accesibilidad QOrganizar Tamafio =]

pasem 7|

Texto
altemativo (] panel de seleccion 24 Girar -

=

Flzrs9em 7

El manejo de las opciones propias para el cuadro de texto se profundizard
en la seccion “Modificar el formato de una forma” de este mismo
documento, ya que los cuadros de texto se manipulan de la misma manera

que las formas.

Los estilos de WordArt permiten aplicar efectos decorativos al texto de una
forma rdpida y sencilla desde una galeria de estilos de texto. Hay dos formas

de crear un texto con WordArt:

¢ Modificando el estilo de un texto ya creado, mediante el menuU de la
ficha Formato de forma que se muestra en la imagen anterior,
especificamente con los comandos del grupo Estilos de WordArt.

e Creando un tfexto nuevo, desde el comando WordArt de la ficha

Insertar, grupo Texto.

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas ~ Grabar Revisar Vista Complementos Ayuda  Acrobat  Formato de forma @

o+ - Modelos 3D 50l /) -
'] 19| & Copturs - B BHE© F ® 1 0
= N -
Nueva Volver a usar Tabla Imagenes &) Alburm de fotografias ~ Cameo  Formas lconos = SmartArt Power Forms Complementos | Vinculos  Comentario f| Texto § Simbolos
diapositiva v las diapositivas v 9 v Il Gréfico Bl - - - -
Diapositivas Tablas Imagenes Camara llustraciones Power Bl ' Formulari... Comentarios

11
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Comentario Texto Simbolos | Multimedia

w w w

Comentarios

Al B 4 [d @ 3]

Cuadro Encabez. WordArt Fecha Mimero de Objeto
detexto pie pag. - y hora diapositiva

Texto

Para insertar un texto con esta Ultima opcidn, siga los pasos a continuacion

descritos:

v" Presione clic sobre el comando WordArt.
v' Seleccione el estilo de texto que desea.

v' Digite el texto dentro del cuadro de texto que aparece.

T

Espacio para el texto

v Una vez que se digita el texto, PowerPoint abrird la ficha Formato
donde se le puede dar el formato deseado al texto. Presionando clic
sobre la flecha que se encuentra al lado de la vista de los estilos, se

desplegardn mds opciones a escoger:

A
L}
A A A2 AA
|
Ao Borrar WordA
Estilos de Wordart E % Borrar WordArt

12
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1.6. Encabezado y pie de pdgina

El comando para incluir un encabezado o pie de pdagina en las diapositivas

de una presentaciéon se encuentran en la ficha Insertar en el grupo Texto.

4] Q D

Texto | Simbolos  Multimedia

-

Comentario

- w

Comentarios |

D145 @ a

Cuadro ) Encabez. WordArt Fecha Numero de Objeto
de texto] pie pag. - y hora diapositiva
Texto

Cuando se pulsa clic sobre el comando, aparece una pantalla como la que

se muestra a continuacion:

Encabezado y pie de pagina

Diapositiva  Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapaositiva

[_] Fechay hora
Actualizar automaticamente
[24/5/2023 ~|
ldioma:
|Espar"|o| (Costa Rica)

............

Tipo de calendario:

v| |Gregoriano

Fiia
[24/5/2023 |

[C] Mamero de diapositiva
[ Pie de pagina

E] Mo mostrar en diapositiva de titulo

Aplicar Aplicar a todo Cancelar

En esta ventana se encuentran dos pestanas. La pestana Diapositiva en la
cual se puede elegir elementos predeterminados para incluir como pie de

pdagina, tales como fecha y hora, nOmero de diapositiva, o algin texto para
13
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el pie de pagina. Observe que, dependiendo de las opciones que se vayan

eligiendo, en la esquina inferior derecha de la ventana se van mostrando el

lugar de la diapositiva donde se insertard la informacion.

Encabezado y pie de pagina

Diapositiva  Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva

ﬂ Fecha y hora
ﬂ Actualizar automaticamente
24/5/2023

ldioma:
Espafiol (Costa Rica)

) Fija
24/5/2023
B Nomero de diapositiva
B rie de pagina
UTN

[:I Mo mostrar en diapositiva de titulo

Vista previa
Tipo de calendario: | — ——
~| |Gregoriano -
Aplicar Aplicar a todo Cancelar

3

Una vez realizados los cambios deseados al encabezado y el pie de pdagina,

se debe elegir la opcidn Aplicar, para que se incluyan solo en la diapositiva

seleccionada, o la opcidén Aplicar a todo, si se desea incluir en toda la

presentacion.

En la pestana Notas y documentos para distribuir se habilitan ofras opciones

para el encabezado y el pie de pdgina, los cuales se aplicardn a todas las

diapositivas.

14
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Encabezadoe y pie de pagina

Diapositiva

Motas y documentos para distribuir

Incluir en pagina
H Fecha y hora
o Agtualizar automaticamente

|24/5/2023 “
Idioma: Tipo de calendario:

|Espaﬁo| [Costa Rica) v| |Gregoriano

) Fija

[24/5/2023

B nimero de pagina
H Encabezado

[] pie de pagina

Hipervinculo

grupo Vinculos de la ficha Insertar.

Insertar Dibujar  Disefic  Transiciones  Animaciones Presentacién con diapositivas

TE‘ ’E‘\ @ ﬂ él Captura ~ [@

© |

Vinculos | Camentario

-

Comentarias

B © &

Vista  Vinculo Accidn

general -

Winculos

Aplicar a tado Cancelar

Un hipervinculo es una conexion a otro lugar, sitio o archivo y permite

desplazarse a ese lugar mediante un clic. Esta opcién se encuentra en el

Grabar Revisar Vista Complementos Ayuda  Ac

rC) ',G.j £ Modelos 3D ~ ﬂ ij =)

= .
Volver a usar Tabla Imagenes K] Album de fotografias ~ Cameo | Formas lconos & SmartArt Power Forms Complementos  Vinculos
diapositiva ~ las diapositivas ~ ~ d ] Grafica BI V V
Diapositivas Tablas Imdgenes Camara llustraciones Power Bl ' Formulari...

15
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Antes de creado el hipervinculo, es necesario que tenga seleccionado el
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elemento que activard el enlace, por ejemplo, un cuadro de texto, una
forma, una imagen o un segmento de texto. Cuando se selecciona el

comando, aparece una ventana como la siguiente:

Insertar hipervincule ? *
Wincular a: Texto: Camacho Info. en pantalla...
. 5 v
Archivo o Buscar en: _ UTN 2018 w~
pagina web —
existente Carpet Accesibilidad Marcadar..,
arpeta
actual Actas CIAD
@ Aszesorias
Lugar de este Campus
documento Paginas .
concukadas | S Disefio-Enero 2018
;iﬁ ~ Erasmus
Crear nuevo Archivos ~ Herramientas
documento recientes [T Academy Compu
Jimdo 2018
Direccion de | Direccon: et
COITED
(£ BACETTEE Aceptar Cancelar

En esta ventana, se debe elegir el origen del lugar a donde se desea hacer

el enlace. En la imagen anterior, se tiene seleccionada la opcidon que
permite hacer un enlace a un archivo almacenado en su computadora o a
una pdagina web. Si se trata de un archivo, busque la ubicacion y el nombre

del archivo.
Si se trata de una pdagina web, escriba la direccién electronica en la barra
Direccioén.

También se fiene la opcidn de realizar un enlace a una diapositiva de la
misma presentacion. Para esto se elige la opcion Lugar de este documento
y se selecciona el nombre de la diapositiva a donde se desea hacer el

enlace.

16
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Insertar hipervinculo ? *
Vincular a: Texto: | Camacho Info. en pantalla...
Seleccione un lugar de este documento:  Vista previa de diapositiva:
Archivo o - - —
pagina web [=- Titulos de diapositiva
existente -1, La Web 2.0 y semantica Gu
@ -2, Ejemplo de lista
Lugar de este -3, Diapositiva 3
documento -4, Web 2.0
-3, Web 2.0- Caracteristicas
;iﬁ - B, Ejermplos
Crear nuevo - 7. Web semantica
documenta - &, Web sermantica
Q -9, Reflexién
Direccion de - Yaolver al terminar la presentacion
COITED
electrdnico

Aceptar Cancelar

2. Tablas

En una diapositiva ademds de insertar texto, también es posible insertar
tablas que permitan organizar mejor la informacion. Hay varias formas

hacerlo, pero todas se realizan mediante la opcidn Tabla de la ficha Insertar.

Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefioc  Transiciones

b @ | & &

Nueva Volver a usar Tabla Imagenes B Album def

diapositiva ~ las diapositivas -

Diapositivas Insertar tabla
1 —— HENEERNEEE
e I | | | | [
- I | | | | [ | |
/NN
I | | | | [
2 I | | | | [ | |
HENEERNEEE
|| || | )l

E Insertar tabla...
B4 Dibujar tabla

ﬁ Hoja de cdlculo de Excel
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1. La forma mads sencilla de insertar una tabla es similar a la manera en

que se frabajan las tablas en Word, seleccionando dentro de la

cuadricula el nUmero de filas y columnas deseado para la tabla.

Tabla de 2x1
N
I
I
I
I
I
I
N ¢

@ Insertar tabla...
E4 Dibujar tabla

ﬁ Hoja de calculo de Excel

2. La segunda forma, es mediante la opcidon Insertar tabla, donde se

debe indicar el nUmero de columnas v filas:

Tabla de 2x1

N | I [
LO OO0
| I I [ [
L0000
| O [ [
| I I [ [
L0000
I { I [ Insertar tabla 7 X

@ Insertar tabla... Mimero de columnas: |5 Iil

E:Llf Dibujar tabla Mimero de filas: 2 Iil

Aceptar Cancelar

ﬁ Hoja de calcule de Excel

3. Latercera opcion es mediante la opcion Dibujar la tabla, en la cual la

18



tabla se dibuja mediante el mouse y el cursor se identifica con icono

de un ldpiz.

Tabla de 2x1

N N
I
I
I
I
I
|
o

@ Insertar tabla...

F% Dibujar tabla

ﬁ Hoja de calculo de Excel

4. LaUltima opcién es por medio del comando Hoja de cdlculo de Excel.
AqQui, se abre una hoja de Excel dentro de la diapositiva, en la cual se
puede crear una tabla. El tamano de la hoja de cdlculo se puede

modificar segun el tamano de la tabla que se desee.

Tabla de 2x1

N
I
I o
I
I
I
I
N ¢

@ Insertar tabla...

|
|
|
|
|
LI

[]

E% Dibujar tabla

ﬁ Hoja de calculo de Excel
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2.1. Formato de tablas

Desde la ficha Diseno de tabla que aparece cuando se tiene seleccionada
una tabla, se pueden elegir diversos disenos predeterminados. Ademds,
estos comandos permiten aplicar otros efectos como agregar sombra a la

celda o modificar el borde, incluso, dibujar mds celdas o borrarlas.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar Revisar Vista Complementos Ayuda Acrobatlj Disefio de tabla JDisposicidn E]l

[ Fila de encabezada (] Primera columna 1 Sombreado ~ AV A~ ~| Ez/j Dﬁ
Ultima columna | | SS=C= EEEEE E=== 5 =S ----- A [ —
[ Fila de totales [ Ottima columna E=E== —==z % % - Bordes s A [ 1pte | Dibuar Borrador
[ Filas con bandas [] Columnas con bandas S T & Efectos v rapidos A ~ Z Color de la pluma ~  tabla
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Estilos de WordArt & Dibujar bordes

Desde la ficha Disposicion, se puede seleccionar una celda, fila o columna
en particular; también aplicar la opcidon de mostrar u ocultar las divisiones

de las columnas y visualizar las propiedades de |la tabla.

Ademds, puede insertar o eliminar celdas, filas o columnas. También,
combinar o dividir celdas, o dividir la tabla. Asimismo, autoajustar el tamano
de la celdaq, el contenido dentro de ella, asi como distribuir uniformemente

las filas o las columnas.
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Finalmente, esta ficha permite alinear el contenido de la tabla, girar la

direccion del texto, modificar los mdrgenes de la celda, ordenar, entre otras

alternativas.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas  Grabar Revisar Vista Complementos Ayuda Acrobat Diseﬁodetab\a =

[/\\__ @ @ ﬁ FH Insertar debajo g @ Mz 2| (—5 == ll,% E T ate: ‘:1,37' ]

' ) ' = B
Ver Eliminar ~ Insertar EB Insertar s la izquierda Dividir !:!"433 em ° | = BEE = Direccion  Margenes 5 Ancha: ‘.4'33 emo .
cuadriculas A .

- arriba [ Insertar a la derecha celdas del texto v de celda - O Bloguear relacion de aspecto E’_‘k Panel de seleccién

=
[l Traeradelante ~ [E5~

[ Enviar atras  ~ s}

Tabla Filas y columnas Combinar Tamafio de celda Alineacién Tamafo de la tabla Qrganizar

3. Manejo de ilustraciones

3.1. Insertar imagenes

PowerPoint permite incorporar y manipular imagenes, mediante diversos
comandos que facilitan la ilustracion y complementacion de un texto. La

opcidn para agregarimdagenes se encuentra en el grupo de la ficha Insertar.

En PowerPoint hay dos tipos de imagen que se pueden utilizar: imagenes
guardadas como archivos en la computadora u otro dispositivo de
almacenamiento o imdagenes en linea, que se seleccionan desde una
galeria de imdgenes que tiene el programa. Se verd en detalle cada

proceso por separado.

3.1.1. Este dispositivo
Permite insertar imdgenes que estdn almacenadas en la computadora y

gue tienen formato de imagen como JPG, PNG, GIF, entre otros.
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Archive  Inicio Dibujar Disefic  Transiciones  Animaciones

-

—\EI I@'\ N |£,; Captura ~

Mueva Volver a usar Tahla Imédgenes B} Albumn de fotoqrafias ~
diapositiva ~  las diapositivas - - 9
Diapositivas Tablas Imagenes

-

ﬂ %4_ Captura ~

Ity s El] Album de fotografi

Insertar imagen desde

FO Este dispositivo...

Fdl Imégenes de archivo...

F& Imagenes en linea...

Al presionar clic en el comando respectivo, se abrird una ventana similar a

la que se presenta a continuacion:

o Insertar imagen X
€ > v A PN Este equipo » Imagenes o @] 2 Buscar en Imdgenes
Organizar ~ Nueva carpeta O~ [ e
~ [ Este equipo [ . [, . Y . [N .

» i Descargas

> é Documentos

o Album de Capturas de Feedback Imagenes
> &M Escritorio camara pantalla guardadas
> P Imagenes I - o
» 0 Musica Q
> [ Videos —_— .‘- s,
s Be Windows (C) Proygctos de covid Foto de perfil

video
Maombre de archiva: ~| Todaslas imagenes ~
Herramientas = Abrir Iv Cancelar
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Se debe buscar la ubicacion del archivo en la computadora o dispositivo
de almacenamiento, luego seleccionar el archivo que se desea insertar en

la diapositiva y pulsar sobre la opcidn Abrir.

3.1.2. Imdgenes en linea

PowerPoint cuenta con la opcion buscar imagenes en internet, pero para
ello se requiere que la computadora esté conectada a unared. Esta opcidon
se encuentra en la ficha Insertar en el grupo Imagenes. Al seleccionarlo, se

abrird una ventana, como la que se muestra a continuacion:
ﬂ 'r_:’r Captura ~
lmé'!f!nﬁ Bsl] Album de fotografi

Insertar imagen desde
F& Este dispositivo...

Fal Imagenes de archivo...

F& Imégenes en linea...
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En linea Imagenes © @
0
Con tecnologia de | Bing
A
L L pel
Animales Fondo Globos
2 Q2
Béisbol Libros Coche
L 2
Familia
v
- |

En esta ventana, es posible buscarimdgenes escribiendo una palabra clave

en la barra del buscador.

En linea Imagenes © ®

& 0O manzana

Con tecnologia de > Bing

Y [ Solo Creative Commons

Es responsable de respetar los derechos de otras personas, incluidos los de copyright. Obtener mas informacién aqui Cancelar

~

| -

Este buscador permite configurar varias opciones para una busqueda mads

adecuada mediante el filtro; por ejemplo, buscar por tamano o por tipo de

imagen. Y la ventaja es que se pueden buscar imagenes de uso libre sin

tener que consultar los derechos de autor.
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En ||'r Tamaiio

Todos los tamafios
(—l ma

Pequefio
Con tecr
Mediano
v
Grande
Extragrande
Tipo

Todos los tipos
Fotografia
Imagen predisefiada

Dibujo de linea

Transparente

Para insertar la imagen solo debe seleccionarla y presionar el botdn Insertar.

En linea Imagenes © ©

(‘i manzana
Con tecnologia de | Bing
' |

Es responsable de respetar los derechos de otras personas, incluidos los de copyright. Obtener mas informacién aqui Insertar (1) Cancelar

Y (1) | Solo Creative Commons

En este caso se insertaron imagenes con el filtro de Imagenes predisenadas.

25



Universidad
Técnica Nacional

= Microsoft Office Power Point 2016

S,
7 ’ -
o< Tecnologia Educativa
y Produccion de Recursos Didacticos

3.2, Formato de una imagen

Para modificar el formato de una imagen, primero hay que seleccionarla,

posiciondndose sobre ella y pulsar clic; la imagen quedard enmarcada por

unos pequenos circulos.

Una vez seleccionada, aparecerd una nueva ficha llamada Formato de

imagen, que agrupa los comandos necesarios para modificar la imagen.

archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disefio  Transiciones — Animaciones

EE :b: B Color ~

CFPTE - UTN

Presentacién con diapositivas ~ Grabar Revisar Vista Complementos Ayuda Acrobatl] Formato de imagen @ =
=3 Z Borde de imagen v F‘. [l Taeradelante = = = -ZL THamean 2]
. - = = EE | oo oo T oo =l . B - >
Quitar | Correcciones E[B Efectos artisticos ~ 5 =i |ad é é == e & Efectos de la imagen Texto [Ty Enviar atras =) Recortar ;!l—WOZQ p— |
fando F/3 Transparencia v [ ¥ &, Disefio de imagen ~ alternativo |yl Panel de seleccion 2 ~ - - z
Ajustar Estilos de imagen | Accesibilidad

Organizar Tamafio

A continuacion, se describirdn los grupos de comandos de esta ficha.

3.2.1. Ajustar

En el grupo Ajustar se encuenfran los comandos para modificar las

correcciones y confraste, asi como la opcidn para comprimir las imagenes.
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2‘5 e Bl Color ~ =

Cuitar | Correcciones EE Efectos artisticos ¥ 0] ~

fondo v EH Transparencia ~ £ ~
Ajustar

Al seleccionar la opcién Correcciones, se desplegard una lista de opciones
predeterminadas que permiten aplicar un porcentaje de luz especifico,

mejorando la nitidez, el brillo y el contraste de la imagen.

Ba Calar~ i=1
E[3 Efectos artisticos ~ G ~ E E
E|ﬂ Transparencia v £ ~

Ajustar nitidez

% Opciones de correcciones de imagenes..,

De igual forma, se puede modificar el porcentaje de contraste de colores

de la imagen, mediante el comando Color.
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B Color ~ :@:

| 1
Saturacion de color |
“® O
Tono de color
ol I ‘
Volver a colorear

“® @
® @
O @

Mas variaciones 5 |

;.gﬂ Definir color transparente

% Opciones de color de imagen...

Para deshacer los cambios aplicados o restablecer la imagen a sus valores
originales se utiliza el comando Restablecer imagen. Para utilizarlo,
seleccione la imagen que desea restablecer a su estado original y aplique

el comando.

EE “‘5“ B Color ~ =

E[3 Efectos artisticas ~ &l ~

Cuitar ~ Correcciones

fondo d E|:| Transparencia ~
Ajustar & Restablecer imagen
.
1 m l £3 Restablecer imagen y tamario

—d

Todas las modificaciones realizadas se pueden guardar como una nueva
imagen. Para esto, se selecciona la imagen y sobre ella pulsar el botéon
derecho del mouse. En el menU que aparece, seleccionar la opcidn

Guardar como imagen... Esto le permitird nombrar y guardar la imagen en
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su computadora ya con las modificaciones incorporadas, por si quisiera

WBUSCEF en los menuds |
zu Cortar

EB Copiar

volver a utilizarla.

ﬁj Opciones de pegado:

2@ &

Cambiar imagen >

Traer al frente >
Enviar al fondo >

Bloquear

@ P & E 4

Vinculo >

Ver origen...

Guardar como imagen...

3.2.2. Estilos de la imagen

En este grupo de opciones, se pueden seleccionar diversos estilos rapidos
para aplicar a la imagen. Observe las muestras de los diversos disenos que
se le pueden dar a una imagen. Para aplicar uno, recuerde tener
seleccionada la imagen. Conforme vaya pasando el cursor sobre el estilo,
la imagen automdticamente adoptard dicho estilo, como una especie de

vista previa que permite ver el efecto aplicado.
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Z Baorde de imagen ~

| | il E il el &) Efectos de la imagen ~
= == . e —
(?5 Disefio de imagen ~

DoEo= E :
R | e (s e e
ol af of ad af o8
E T L g_ E_ e
— — — = =

e 7
% = E -

I

Una vez que decide cudl estilo aplicar, pulse clic sobre dicho estilo y la
imagen se modificard. También se puede seleccionar una forma especifica

para la imagen desde el comando Diseno de la imagen.

El comando Borde de la imagen permite definir un borde aplicando diversos

colores, estilos y grosores.

Finalmente, las opciones de Efectos de la imagen facilitan la aplicacion de

sombra, resplandor, bordes suaves, entre otros.

E Borde de imagen ~
= = = TS TS TS | @ rectos delaimagen
— — [ A e

N @Diseﬁodeimagen*
Estilos de imagen la
3.2.3. Tamano de imagen

En el grupo Tamano, se pueden cambiar las dimensiones de Ia imagen o

recortarla. Cuando se selecciona alguno de estos comandos, se activan
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unas marcas negras alrededor de laimagen que se pueden manipular para

recortarla.

Para abrir mdas opciones de manejo del tamano de la imagen, es necesario
activar el iniciador de cuadro de didlogo del grupo, lo cual desplegard una

ventana con mds opciones que se pueden modificar.

Formato de imagen ~ X

& O [ W

v Tamafio =
Alto 7.66m <)
Ancho [z51em ()
Gira | i ) |
Ajustar alto | 40% . |
Ajustar ancho | 40 % ) |
B3 Bloquear relacién de aspecto
= Proporcional al tamafio original de
la imagen
[ Escala adecuada para la
presentacion con diapositivas
Resolucion
—— Tamario ariginal
.T.- -,
12[ il |.?'E'5' cm . | Alto: cm 19,05 Ancho: cm 18,68
Recortar| |'—II|- Sem | | Restablecer
- e v | —_—
Tamafio ’ v
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