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SESION 8
FORMATO DE LAS DIAPOSITIVAS.

. CONTENIDOS:

Insertar texto a la diapositiva.
Utilizacién de las sangrias.
Numeracion y vinetas.
Alineacion del parrafo.
Cambio de formato.
Encabezado y pie de pagina.
Disefo de la diapositiva.
Trabajo con tablas de Word.
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Il. OBJETIVOS:

Al término de la Sesion, el alumno:
e Disefara un formato de diapositiva con todas sus posibilidades de presentacion.
o Disefara una tabla de Word.

lll. PROBLEMATIZACION:

Comenta las preguntas con tu Asesor y selecciona las ideas mas significativas.
e ;Cbmo se personalizan las vifietas en Power Point?
e ;Como se copian los objetos en Power Point?
e ;Cbomo se guarda un archivo en Power Point?

IV. TEXTO INFORMATIVO-FORMATIVO:

1.1. Insertar texto a la diapositiva.

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un
procesador de texto como modificar el tamafo de la letra, color, forma, podemos organizar los
textos en pérrafos, aplicar sangrias, y mas.

Antes de insertar texto en una diapositiva €s | pisefios de texto )
conveniente seleccionar un patrén adecuado al I
contenido que vayamos a introducir, por eso es — e el (B
conveniente que antes seleccionemos uno de los T
disefios que PowerPoint nos ofrece para
facilitarnos la tarea.

Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para afiadir texto:

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual

quieras insertar el texto, automaticamente el texto que Haga clic para agregar titulo

aparecia ("Haga clic para agregar titulo") desaparecera . .

y aparecera el punto de insercion. * Haga clic para = Hagaclic para
agregar texto agregar texto

Empieza a insertar el texto.

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic
con el ratén en otra parte de la diapositiva o pulsa la
tecla Esc dos veces.
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ARadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea
suficiente por lo que tendras que insertar nuevos cuadros de texto para afadir mas contenido a la
diapositiva. Para afadir un nuevo cuadro de texto puedes hacer clic en el botén Cuadro de texto de
la barra de dibujo

EDiI;uju:u*|.|!'.gI:|:|F|:|rm.E|sv e DC@M ™ gl @ - A= == @ ljﬁ
\_/ i

Ubica el cuadro en donde lo necesites y luego
Introduce el texto. & 5

o

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsa dos
veces la tecla Esc.

2.1. Utilizacién de las sangrias.
Sangrias

Una sangria es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo. Primera
Sequndn

Las sangrias son utiles para dar un formato menos compacto al texto y cuando queremos crear un
esquema de los temas junto con sus subtemas que trataremos en una leccion, proyecto, etc.

Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir primero el esquema completo y después
aplicar la sangria.

Para aplicar una sangria sigue estos pasos: Una vez introducido el texto,
selecciona el texto al cual quieres aplicar la sangria.

A continuacién pulsa en el botén Aumentar Sangria que se—»
encuentra en la barra Formato. Cuando se aplica la sangria

también disminuye el tamafio de la letra. 7
ABumenkar sangria

Afio

Mes
Enero

Resultado ___ ReLIe

Marzo

a1
il
¥

S| A -
Al igual que puedes aumentar la sangria también puede?m =l

reducirla con el botén Disminuir Sangria. Y se elimina el _ .
. . ¥a Reducir sangria
espacio anterior al texto.

3.1. Numeracioén y viiietas.
La funcién de la numeracioén y las vifietas es similar a las sangrias, lo que cambia

i
L | unicamente es que en las numeraciones y vifietas ademas de aplicar una sangria, se le
afiaden simbolos o numeros delante del parrafo.

-
C
&
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Para aplicar estos dos elementos es necesario primero escribir un texto sin sangria ni numeracion.
Ir a Menu Formato — Numeracién vy vifietas.

Humeracién y vifietas
/ﬂn vifietas "
C\_t/s}n ndmeros L] Uno
e o . > Vifietas > e Dos
| Ninguno . 0 L ° Tres
| {1 o - e Cuatro
m] < » v
a < b v
o @ > v 1. Uno
2. Dos
> i6 >
Cimen ] Numeracién 3. Tres
— 4. Cuatro

4.1. Alineacién del parrafo.

Alinear un parrafo significa colocarlo hacia algun espacio en particular del documento, para hacerlo

se puede utilizar los iconos de la barra de formato =
seleccionar Alineacion. Existen cuatro tipos de alineacion:

6 dar clic en el menu Formato y

Izquierda situa al texto lo mas cerca del margen izquierdo .
Derecha situa al texto lo mas cerca del margen derecho .
Centrado que centra el texto .

Justificado Acopla el texto al ancho del espacio del documento

5.1. Cambio de formato.

PowerPoint permite cambiar la fuente, el tamafo y el color de los textos facilmente. Para ello se

utiliza la barra formato : arial w18 DN &S SIEIE=]= = A== A e
O el menu Formato — Fuente de la Barra de mends. Formato | Herramientas — Presentacién  Yen

|f—\ Fuente. ..
=N Murneracicn y vifietas. .,

Cambiar mayiisculas v mindsculas,

Fuente
Se abrira una ventana con caracteristicas que le — .
puedes dar al texto desde tipo de letra, tamario, A;;‘ Mol [ (o |
4 Arial ! | 18 _an:e ar
color y demas. 1 Al Hack * earts R
Ty Arial Narrow Cursiva 24
B Arial Rounded MT Bold Megrita Cursiva 28
B Baskervile Old Face v 32 |¥]
Efectos Color:
[Jsubrayada  []5uperindice | V
[ sombra Desplazamiento: | 0 =%
[ relieve [ subindice
Fuente TrueType.
Se usard esta misma fuente en la impresara v en la pantalla.
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6.1. Encabezado y pie de pagina.

Para crear o modificar encabezados o pies |[EETEEITEEETL —

debemos ir al ment Ver y hacer clic en | reEmasmster [ 8RS0 AL T S
Encabezado y pie de pagina... aparecera un
cuadro de didlogo como este:

Para poder ver los encabezados y pies de pagina hay que estar en el modo vista de Disefio de
impresién. Si hacemos doble clic sobre un encabezado o pie existente también se abrira esta
pantalla.

Cerrar

Un encabezado es un texto que se .'Q_I]Dncumentn aulaClic - Microsoft Word E]@
insertara automaticamente al |i achivo Edicibn Yer Inserter Formeto  Heramientas Tabla Ventana 7 Cscribs unapregunta - X
principio de cada péagina. Esto es |idiGd 2l A1F &) 0 )90 ol B ST 100 -] dledtwa 2
l:]tll para escr|b|r teXtOS ComO, por 4_4 Encabezado - Times New Roman - 12 v\ N & § |§ = = \ %E = | Bl ﬁ - A -2

ejemplo, el tl'tulo del trabajo que se m-g-wl-u-z- -3-|-4‘|-5-l-s‘|-7-J_-8‘|-9-1‘10‘|-11-|-12‘|-13-\‘14-|-m1f1
esta escribiendo, una materia, el |
autor, la fecha entre otros.

Encabezadn

El pie de pagina tiene la misma
funcionalidad, pero se imprime al
final de la pagina, y suele contener
los numeros de pagina.

7.1. Diseino de la diapositiva.

Esta seccion aparece normalmente cuando insertamos una nueva diapositiva.

Si no la abre automaticamente es : [Disefio de la diapositiva | x
necesario desplegarla del panel de ®|®| A '
tareas. Paneles de kareas adicinnales|

Aplicar disefio de diapositiva:

Aparecera entonces la seccién que te mostramos mas abajo.

Disefio de la diapositiva b 4

Aplicar disenio de diapositiva:

Disefios de texto

Una diapositiva con un titulo y un subtitulo.

Una diapositiva con un titulo

B — Una diapositiva con un titulo un texto.

iyl Una diapositiva con un titulo y un texto a dos columnas.
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Disenos de ohjetos

Una diapositiva en blanco.

Una diapositiva con un titulo y cuadro para afiadir un objeto.
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8.1. Trabajo con tablas de Word.

En Powerpoint 2003, se puede trabajar con tablas realizadas en Word para ello es necesario
ingresar en el menu Insertar y hacer clic en Objeto.

En el cuadro de dialogo Insertar objeto, haga clic en Crear nuevo.

En el cuadroTipo de objeto, haga clic |Msertarobjete &
en Documento de Microsoft Wordy, a | ...~ Eeee .
continuacion, haga clic en Aceptar. O Crear desde mchiva | Arehivo e sonid. |

| Control de calendario 11.0 i

igEE]UUSIS:%‘;EEESFEES& PowarPaint |:| Mostrar como icono

| Dibujo OpenOFfice.org 1.1

DoiEnta de Hiciosort Ward Iv]

Resultado

. b Inserta un nuevo objeto de Documenta de Microsoft Word en la
presentacidn.

A partir de ese momento apareceran los menus y comandos del programa Word, los cuales podra
utilizar para crear las tablas personalizadas de acuerdo a sus necesidades.




