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Insertando imagenes predisenadas

PowerPoint, al igual que otras aplicaciones de Office, brinda un conjunto de imagenes listas
para utilizar. Son elementos como otros, que pueden colocarse en una diapositiva, a los que
llamaremos objetos, y que como tales cada uno de ellos tiene sus propiedades. Con ello
queremos decir que cada objeto que coloques en una diapositiva puede ser modificado por
separado sin afectar al resto. También podés moverlos a cualquier posicién.

PowerPoint almacena todas las imagenes en una biblioteca a la que podés acceder buscando

un concepto o simplemente observando todas las disponibles. Si tenés el disco compacto de
instalacién de Office, entonces tendras la posibilidad de disponer de muchas imagenes; de lo
contrario sera un numero limitado, pero no por ello insuficiente.

En primer lugar, mostraremos cémo localizar una imagen predisefiada. Podés colocar una
palabra vinculada con el tipo de imagenes a visualizar, como por ejemplo "casa". Entonces

PowerPoint buscara todas las imagenes vinculadas con esa palabra. Pero si no tenés definido

gué cosa buscar, entonces directamente pulsé en el botén buscar para visualizar todas las

imagenes disponibles.

Para que comprendas mejor el tema te mostramos una serie de pantallas que te serviran

de guia:

Microsoft PowerPoint - [Presentacidnd]
‘@ archiva  Edicisn Wer

DEeEmn/&nioh

Mimero de diapositiva

Insertar [

Lk
- Arial - 18
Fecha v hara. ..
Imagen

Diagrama...

Cuadro de texto
Peliculas v sonidos
@ Gréfico...

H 1 Tatla...

e

¥

Herramientas  Presen

Haga clic para agregar sub|

Clic en Insertar de la barra de Mend.

Presentaciond]

Insertar | Formato  Herramientas Presenbacion  Ventana 7

") Mueva dispositiva,.,  Ctrl4l
Mimero de dispositiva
| Fecha y hora...

Imagen

Diagrama... Desde archivo...

&
&

Cuadro de texto s&a 2rganigrama
Peliculas v sonidos 3 @ Autoformas
[ Grafice... 4[ ‘WordArt,.,
'I [ Tabla... )

v

Haga clic para agregar"gubiltulo

Imagenes predisefiadas. .

Del cuadro que se abre seleccionar
Imagenes predisefiadas.

Microsoft PowerPoint - [Presentaciond]

Archivo  Edicion  Wer | Insertar | Formato  Herramientas — Preser
=EEH=R & [& {5 Huevadiaposiiva... Chritl [ﬂ =

T Momero de diapositiva A 4

Fecha vy hora... -
Imagen » 2 I
1 Qiagram\k. o
Cuadro de texto = d

_______ Peliculas v sonidos » @
[ﬂ Gréfico... 4[ Wl
H ] Tabla... [

¥

Haga clic para agregal:-;uuﬂ

Vb BB oo @O E

- xs |ElE|izi=

Insertar  Formako  Herramientas — Presentacidn

A‘ ‘;E gEgti\U ““IMuewa diaposi|
4 % Insertar imagen pred

Buscar

Buscar texta: ﬁ

Otras opciones de biisque:

para agregar titulo Buscar e

Las resultadas deben ser:

para agregar subtitulo

Todos las tipos de medios

En el sector derecho podras observar el
cuadro de Insertar imagen predisefiada.
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Moviendo imagenes insertadas

Seguramente necesitaras mover las imagenes que hayas insertado en tu diapositiva, hasta
encontrar la posicion més correcta. Para ello necesitaras utilizar el mouse. En primer lugar hay
que seleccionar el objeto a mover haciendo un solo clic sobre él. Seguidamente observaras
gue alrededor del objeto se muestran unos pequefios botones de control. Ahora, lo Ultimo que
queda por hacer es mantener pulsado el botdn izquierdo del mouse sobre el objeto y
desplazarlo a la posicién deseada.

La siguiente secuencia de imagenes grafican las acciones necesarias para mover una
imagen a otro lugar de la misma diapositiva.

Hacer clic con el botdn izquierdo del Sin soltar el botdn del mouse arrastrar la
mouse sobre la imagen. imagen al lugar deseado.

Al soltar el botén izquierdo del mouse laimagen quedara en el lugar deseado.
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Copiando y duplicando imagenes insertadas

Otras de las caracteristicas que utilizaras es el copiado o duplicacién de objetos insertados.
Para comenzar diremos que la accion de copiado de un objeto se realiza con todas sus
propiedades, es decir: si has modificado algun aspecto del objeto, al copiarlo también se
pasaran las propiedades modificadas a la copia. Pero solo en esa operacion, ya que luego
ambos objetos seran independientes uno de otro, por lo que podras modificar las propiedades
de uno de ellos sin afectar al otro.

Una de las maneras de copiar un objeto es mediante el menu contextual. Hay que seleccionar
el objeto con el botén derecho del mouse para que se despliegue el mend, y luego escoger la
opcidén Copiar. A continuacion, se vuelve a pulsar el boton derecho del mouse para mostrar el
menu contextual y escoger ahora la opcion Pegar.

Notaras que la copia del objeto quedara en cualquier posicion, por lo que solo resta ubicarlo en
el lugar mas conveniente.

A continuacion podréas observar el paso a paso, necesario para copiar o duplicar una
imagen, con una secuencia de capturas de pantallas del programa que te ayudaran a
comprender el tema.

LV

Cortar 5 Clic ;

Corkar
Copiar

Pegar [:\}3

Guardar comao imagen. ..

Copiar
Pegar
Guardar como imagen. .,
Modificar Imagen Modificar Imagen

Mastrar barra de herramie Mostrar barra de herramientas Imagen

Agrupar Agrupar

Ordenar

Qrdenar

Clic con el boton derecho del mouse para  Seleccionar la opciéon Copiar del men
que se despliegue el menl contextual. contextual.
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Corkar
Copiar
Pegar

Regla

Cuadricula ¥ guias. ..

4 Fatiln de |2 dianositiva

Volver a hacer clic derecho sobre la Arrastrar laimagen hasta el lugar que
imagen y seleccionar la opcion Pegar del deseamos manteniendo presionado el
menu contextual. Veremos las dos botén izquierdo del mouse.
imagenes.

Al llegar al sitio deseado soltar el botén izquierdo del mouse.

Pero esta no es la Unica manera de copiar un objeto en PowerPoint, también es posible
Duplicarlo. Esta es una operacion directa, a diferencia de la anterior, que requiere de dos
pasos. Solamente hay que seleccionar el objeto y luego, desde el menu Edicion, escoger la
opcién Duplicar. Pero como en el caso anterior, hay que desplazarlo seguidamente a la
posicién correcta.

Eliminando imagenes insertadas

Puede suceder que una de las imagenes u objeto insertado no te sirva; entonces, hay que
eliminarlo. Esto es una tarea sencilla, y para hacerla PowerPoint brinda varias alternativas.
Mostraremos dos de ellas. Como siempre, y para ambos casos, hay que seleccionar el objeto a
eliminar.

La primera es utilizando el menu Edicién, para luego escoger la opcion Borrar. Veras que la
imagen ha sido eliminada.
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Podras ver en las siguientes imagenes los pasos necesarios para eliminar una imagen
utilizando la opcién Edicion de la barra de Menu.

soft PowerPoint - [Presentacionl] . soft PowerPoint - [Presentacionl]
ivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Presentacion e i Edicid Wer Insertar Formato  Herramientas — Presentacidn Ve
B & E‘ fre | ¥ ‘g Y v [ - [ﬂ | s Deshacer Barrar ChlZ e fu - @ O 35%
N ¥ 8§ & Corkar Chrl+x
Copiar Chrl+C
Portapapeles de Office. ..

Pegar Chrl+y

Borrar upr
§eleccio%r todo CtrH+E

Duplicar Chrl+D

Eliminar diapositiva

Buscar... Chrl+B

Seleccionar laimagen que deseamos Hacer clic en Edicion de la barra de Menu
eliminar. y seleccionar la opcién Borrar del men(
gue se despliega.

Ahora te mostraremos otra manera de hacer lo mismo (siempre tendras disponible teclas o
combinacion de teclas para realizar las mismas acciones). En este caso sera conveniente
utilizarlas cuando tengas las manos sobre el teclado y no sobre el mouse. Por ejemplo, la tecla
Suprimir permite eliminar un objeto en la diapositiva

Los pasos para eliminar una imagen con la tecla Suprimir son los siguientes:
1- Seleccionar laimagen haciendo clic sobre ella con el botén izquierdo del mouse.

2- Pulsar la tecla Suprimir (Supr) del teclado.

Definiendo una transicion en la diapositiva

Una transicion en una diapositiva es un efecto visual que se muestra al momento de iniciar la
diapositiva. Con esto es posible lograr un mayor impacto en las presentaciones: asi, la
sucesioén de diapositivas de la presentacién no es un mero cambio de un contenido a otro, sino
gue en ese paso de una diapositiva a otra se puede lograr algo mas atractivo.

Para aplicar una transicién a una diapositiva pulsa en el menu Presentacién y luego pasé a la
opcion Transicion de una diapositiva, con lo que podras observar en el panel de tareas de la
derecha los diferentes tipos de efectos que es posible utilizar. Selecciona alguno de ellos y
PowerPoint te mostrara una vista preliminar del efecto.
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En las siguientes capturas de pantallas podras observar cGmo encontrar la opcion
Transicidn de diapositiva y el panel de tareas, que encontraras ala derecha de la
pantalla, para seleccionar y explorar diferentes efectos de transicion.

K v [ Er Wer presentacion F5

= Configurar presentacion. ..

-

Difusidn en linea

[ Efectos de animacisn

=101 x|

mientas | Presentacion | Yeptana ? Escriba una pregunta - X

B a0 RE

ansicion de diapositiv. ¥ X

a las diapositivas
nadas:

Gl i

¥

Personalizar animacionk,
o entrante -
Transicién de diapositi )
=/ = s 4 ro saliente -

grar

ac |0 n Modificar transicion
“elocidad:
|Répido | v|
Sonida:
|[Sin sonida] | v|

Repetir hasta el praximo
sonido

Clic en Presentacién y sel
Transicién de diapositiva.

eccionar

(Ol
ienkas  Presentacion  Ventana Escriba una pregunta - X
o-o- | MOPQELERe - B

= A A,

| 41 & Transicion de diapositiv. ¥ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Recuadro entranke
| Recuadro saliente

Modificar transicion

Yelocidad:
|Répid0 | v|
Sonido:
|[Sin sonida] | v|
Repetir hasta el praximo
sonido

En el Panel de Transicién de diapositivas
podréas explorar las diferentes opciones.

Identificando la transicidon en la diapositiva

Cuando son pocas las diapositivas de tu presentacion, no seria mucho problema averiguarlo
utilizando el procedimiento anterior, pero cuando son muchas, la cosa cambia. Para ello,
PowerPoint brinda en la vista diapositiva un icono a la izquierda de cada diapositiva (una
estrellita), que indica que tiene aplicada una transicion.

Ademas de indicar que hay una transicion, también se puede pulsar en la estrella para ver qué

efecto tiene la diapositiva.

A continuacién podras ver las capturas de las pantallas del programa que te grafican el
lugar donde se encuentra el Indicador de transicion y la estrella para hacer clic y ver qué

efecto tiene.
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Microsoft PowerPoint - [Mi Presentacion] Microsoft PowerPoint - [Mi Presentacion]

archivo  Edicion  Y¥er Insertar Formato  Herramientas — Prese

NEFEHAH/SGRY| 2RI 0. o]

E Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas  Presenf

DEHRR|ERY | & BB I v - o]

 arial -158 - W X8 & |§ =s|=e= - arial -18 - N & 8 & |§ = =
JEYON X JEVEN %
1 = NS |
iﬁl‘—_.,,_ _1E
2 7 Indicador 2] _ .
- de i Presentacion - Mi Presentacién
transicion

Lowoy alograr Lowoy alograr

Cambiando la velocidad del efecto

A los efectos se les pueden determinar distintas velocidades: Lento, Medio y Rapido. La
eleccion dependera del efecto que quieras lograr entre una diapositiva y otra.

Para ello tenés que seleccionar el panel de Transicion y modificar el cuadro desplegable de
velocidad del apartado Modificar transicion.

—— =lolx|

mientas  Presentacion  Mentana 7 Escriba una pregunta - X
iR 15 A i sow - @
S |A LA

K) v [ v

*| @ # Transicion de diapositiv. ¥ X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Recuadrao entrante

Modificar transicion
Welocidad:

Rapido | >
San|Lento Q

Medio
Rapido

arar

Repetir hasta el praximo
e :

Finalmente queremos indicarte que el efecto de transicion que hayas escogido puede aplicarse
a todas las diapositivas de tu presentacion. Eso te ahorra muchisimo tiempo si querés utilizar la
misma para todas. Solo hay que pulsar en el botén Aplicar a todas las diapositivas.
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Sin kransicion 2
-
Py Modificar transicion
aclon Yelocidad:
|Lent0 | = |
Sonido:
|[Sin sonido] | hd |
rar r Repetir hasta el proximo

sonido

Diapositiva avanzada

= alhacer dlic con el mouse
[T autométicamente después de

4

Imprimiendo la presentacion

Posiblemente tu presentacion no quede Unicamente en formato electrénico. Si estas
exponiendo un concepto, seguramente querras que el auditorio también tenga esas
presentaciones en papel para que puedan realizar diferentes anotaciones, por ejemplo.

PowerPoint brinda muchas maneras de imprimir una presentacion. El tipo de impresién
dependera del contenido que tenga. Por ejemplo, si hay graficos donde sefialar alguna
particularidad, entonces serd mejor imprimir la diapositiva en una Unica hoja.

Una de las formas de acceder a la impresion de una presentacion es utilizar el menud Archivo,
donde se elige la opcién Imprimir. A continuacion, en el apartado Imprimir, seleccionar la
opcién Diapositiva: esto le indica a PowerPoint que vas a imprimir cada diapositiva en una hoja;
finalmente, pulsar en el botén Aceptar.

Otra manera de acceder a la impresion es con la combinacion de teclas Ctrl + P; luego se
siguen los mismos pasos que indicamos antes.

Irnprimnir :

|Diapu:usitivas _:]

Color o escala de grises:

iCu:qu:ur _:]
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A continuacion podrés observar una serie de capturas de pantallas que te ayudaran a

comprender el tema:

[&] Microsoft Powzrgoint - [Mi Presentacion]

Archivo, |2 Insertar  Formako  Herramientas
o0 Chr+l o - o~ | il
,, .
anil & Abrir... Chrl+a X8 2 E =
= Cerrar
Guardar Chrl+G

Guardar como...

o
r—
3|

Configurar pagina...
Wista preliminar
Imnprimir ... Chrl+FP
Enyiar a 3
1 Mi Presentacion

2 Mlidea Lo voy a logra

¥

Mi Presentacién

Presen

=8

r

[&] Microsoft PowerPoint - [Mi Presentacion]

Archivo | Edicidn
D Muewvo...
= abrir..

Cerrar

Yer  Insertar

Chrl+U

Formato

Chrl+a
Guardar Ctrl+G
Guardar como. ..
Configurar pagina. ..

Vista prefiminag

Irnprirnir. ..
Enviar a k ! ]

1 Mi Presentacian

ZMlidea

¥

Mi Presentacién

Lo voy a lograr

Herramientas  Presen|

Hacer clic en la opcion Archivo de la barra

de Menu.

Del cuadro desplegable buscar el
comando Imprimir... y hacer clic.

[&] Microsoft PowerPoint - [Mi Presentacion]

™ Imprimi & archivo |

residn

" Diapositiva actual ¢ Seleccién

Copias

Mimero de copias:

" Diapositivas:

Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1,3,5-12

Imnprimir:

|Diapositivas hi l

"Documentos

Dcactizeco cio £ =1

[E[E

—Impresora
Mormbre: personalizada; j I1 :I
Z Estadao: Inactiva -
- ; s,
Tipa: Acrobat PDFYriber tos & intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1,3,5-12
1 | Ubicacidn:  LPT1:
5| Comentario: 1 IV Intercalar
i —Intervalo de impresidn o Documentas
H
& Todas " Diapositiva actual " Seleccidn ! 'l Diapnsitivas por pagina: IE, vl &
i it i tises: I
Presentacion personalizada; | grises: Orden; % Horizontal € vertical | 3]
-

™ ajuskar al tamafio del papel
™ Enmarcar diapositivas

™| Trnptirnir, diapositivas aculbas

™ Incluir paginas de comentarios :
e
Aceptar §eelar |
3 -

Se abrird el siguiente cuadro de diadlogo.

Si no se desea cambiar ningln parametro,

hacer clic en Aceptar.

10
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Imprimiendo varias diapositivas en una hoja

Cuando son muchas las diapositivas a imprimir, una practica recomendable es colocar varias
de ellas agrupadas en una hoja.

El procedimiento es similar al del caso anterior, pero en el apartado Imprimir que mostramos en
los cuadros del punto anterior hay que seleccionar la opcién Documento. Con esta modificacién
se le esta indicando a PowerPoint que coloque varias diapositivas en una hoja. Por defecto se
imprimirdn 6 diapositivas por hoja, por lo que si es eso lo que necesitas, pulsa en el boton
Aceptar. Pero si tenés dudas acerca de lo que saldra impreso, podés utilizar el boton de Vista
Previa, con lo que no tendras que probar directamente sobre el papel.

| Comentario: 1 r Imprimir & archivo |
—Intervalo de impresidn [ols residn Copias
& Todas " Diapasitiva actual " Seleccidn H ” Diapositiva actual ¢ Seleccion Mimera de copias:

" Fresenbacion personalizadar . I personalizada; j

|1 3:
" Diapositivas:
Escriba los ndmeros e inkervalos de diapositiva, Ejemplo: 1,3,5-12 |: ros & intervalos de diapositiva, Ejempla: 1,3,5-12

¥ Intercalar

Irnprirnir: Documentos Documentas

Diapositivas — jv Diapositivas por pagina: |6 'l E W Diapositivas por pagina: |5 'l %

Diapositivas 3 ) . fisrzsn

Docpumentos % Ordeny ) Hotizantall € Werkical BIE 2HllzEE Orden: % Horizontal  Wertical EE

Paginas de n%s . h

Viska Esguema ™ Ajustar al tamafio del papel I™ Imprimir ™ Ajustar al tamafio del papel ™| Imprimir: diapnsibivas ooulas
[ Enmarcar diapositivas ¥ Enmarcar diapositivas
I Incluir paginas de comentarias ™ Incluir paginas de comentarios .

Wista previa | Aceptar Acepkar k% elar
- S

En el cuadro de didlogo Imprimir... buscar Luego hacer clic en Aceptar.
el recuadro Imprimir y seleccionar la
opcion Documentos.

Imprimiendo varias diapositivas en una hoja con notas

Si el auditorio quisiera anotar algo acerca de una diapositiva, seguramente te habras
preguntado donde lo haria. Bueno, segun la cantidad de diapositivas que elijas que se
impriman en una hoja, PowerPoint deja mas o menos espacio en el margen derecho para
escribir notas o aclaraciones.

Entonces hay que escoger la cantidad adecuada de diapositivas por pagina; luego
PowerPoint ajusta el tamafio de las diapositivas para que ocupen el espacio de la hoja.

Como siempre, hay que ir al mena Archivo y luego seleccionar Imprimir. Tenés que

asegurarte de tener seleccionada la opcion de Documentos para imprimir varias
diapositivas por hoja.

11
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™ Impririr & archivo | I™" Imprimir & archiva |

resian Copias

¢~ Diapositiva actual  © Seleccidn Mdmero de coplas

petsonalizada: j persanalizada; j

ros & inkervalos de dispositiva. Ejempla: 1,3,5-12 ' ﬂl ros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1,3,5-12 ' '

IV Intercalar

residn Copias

 Diapositiva actual  © Seleccion Hiimero de coplas

IV Intercalar

Documentos Documentos
W Diapositivas por pagina: |6 % ’7Dlap05|t|vas por pagina: m O
Orises: Order: % Horizontal i1 JFISES Cirden: % Horizackal € ttertical  |E1 ]
I z
-
3 Gl= Gl
Ajustar al kamano del p 4 Imprimit diapositivas oculbas = 3 oclbas
r I tamafio del r d f = H It
3
¥ Enmarcar diapasitivas g = L4 Gl

™ Incluir paginas de comentarios

Aceptar I Cancelar | Aceptar I Cancelar |

En el cuadro Documentos podés En esta imagen podras ver un ejemplo de
seleccionar la cantidad de diapositivas como quedaréan las diapositivas impresas
que querés imprimir por hoja. segun la cantidad seleccionada.

Imprimiendo varias copias de mi presentacion

Para imprimir varias copias de tu presentacién tenés que indicar en la misma ventana de
impresion la cantidad de copias que deseas imprimir.

Una vez en la ventana de impresion, consigna en el apartado Copias el nUmero de copias que
necesites. Esta cantidad de copias obviamente es independiente de la forma escogida de
impresién, pero como sugerencia te recomendamos que antes de lanzar la impresion hagas
una vista previa, por si hay algun error de organizacion de tus diapositivas. Luego si podés
imprimir la cantidad de copias que quieras.

™ Imprimir a archivo |

resion Copias
¢ Diapositiva actual € Seleccidn Mimero de copi
petsonalizada: j 2
ros & inkervalos de diapositiva, Ejempla: 1,3,5-12
[V Intercalar

Documentos
jv Diapositivas por pagina: |6 Vl %
eSS Ordeny ¢ Horizontal €7 Yertical 0
v
™ Ajustar al tamafio del papel = Imnprimir dispositivas ocultas

™ Enmarcar diapositivas

™ Incluir péginas de comentarios

Aceptar I Cancelar

12
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Imprimiendo diapositivas en forma selectiva

Puede sucederte que necesites imprimir solamente alguna de todas las diapositivas de tu
presentacion. Para este caso, en primer lugar tenés que escoger la diapositiva, por ejemplo
desde la Vista diapositiva; luego accedés a la ventana de impresién, como hemos hecho hasta
ahora, y en el apartado Intervalo de impresion elegis la opcion Actual.

En las siguientes imagenes podras observar en el cuadro Intervalo de impresiéon dos
ejemplos de impresién selectiva de diapositivas.

B Imprimir O Imprimir
—Impresora r~Impresora
Mombre: m Maombre: Acrobat PDF
E.stado: I [mprime todas ol E_staldo: Inactiva ) Imprime la Bud
Tipa: Ar Ias diapositivas - Tipa: Acrobat POPYHter diapositiva en la
| | Wbicacidn: F de la = Ubicacién:. LPT1: que estabamos i
‘| Comentario: \ presentacion Comentaria: A trabajando
rInkervaln A d rInkervalo de impresidn (o
)
E & Todas i Diapositiva actual ™ Seleccion * Todas (. Diapositiva actual " seleccion
" Presentacitn personalizada; j ! Presentacidn personalizada: j
3 € Diapasitivast | " Diapositivas? |
Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva, Ejermplo: 1,3,5-12 Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12 |:
Irnprimir: Documentos Imprirmir: Documentos
II:)i‘E'pDSiti""as j' ’VDiapositivas por pagina: |6 'I ,E IDiapositivas j' ’VDiapositivas por paginat |6 'l EE

Supongamos que tenemos veinte diapositivas, pero necesitamos imprimir desde la nimero 9 a
la nimero 14. Puede hacerse con el procedimiento que explicamos, imprimiendo una a una, lo
que resulta un poco incobmodo.

Otra opcidn es seleccionar primero las diapositivas a imprimir, y jlisto! Pero veamos paso a
paso como lograrlo. En primer lugar hay que seleccionar las diapositivas a imprimir. Por
ejemplo, hay que elegir la diapositiva nimero 9 desde la vista diapositiva y luego, manteniendo
pulsada la tecla Shift, seleccionar la 14. Veremos que se seleccionan todas las que se
encuentran entre ellas.

A partir de alli, continlas con el mismo método para activar la ventana de impresion, para luego
escoger del apartado Intervalo de impresion, la opcion Seleccion.
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Con las siguientes imagenes podras ejercitar el tema:

Microsoft PowerPoint - [Mi Presentacion]
Archivo
beEHEan SV ¢

<18 - N X 8

Edicidn  ¥er Inserkar Formato  Herramientas

Arial

Esta es |la primera

+ Estoy haciendo la primer diapositiva

[&] Microsoft PowerPoint - [Mi Presentacion]
Archiva
DEEen SRV L BR Y| oo~

Wxs s [EE=sE

Edicién  Wer Insertar Formato Herramientas Presen

Arial

= X
L[

- 1§ -

j

Esta es la primera
+ Estoy haciendo la pri’mw-'“wlpsitiva
hl

s LY

&
\
1
1

I
]
\
1

Seleccionamos la primera diapositiva de
una serie continua que queremos imprimir.

Presionamos la tecla Shift y hacemos clic
sobre la ultima diapositiva que queremos
imprimir de una serie continua.

—Impresora

—Impresora
Mombre: _ =
Estado: Inar 2
Tipa: Ac Impr!me h-n-da’ B

o las diapositivas 1 -]
Ubicacidn: de la
io: - r

Comentario: A P rtackn

~Intervalo & @
& Todas " Diapositiva actual Seleccidn

{7 Presentacitn personalizada;

5

Mombre:
Estado:
Tipo:
Ubicacidn:
Comentario:

Inactiva
Acrobat PDPYriker
LPT1:

" Todas

—Intervalo de impresion

Clic

™ Diapositiva ackual

Mee
i

" Diapositivas! I

—

Escriba los nuimeras e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12

{7 Presentacidn personalizada;

=

" Diapositivas: I

Escriba los ndmeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12

— sl EN

Imprimmirs "Documentos

IDiapositivas jv Dispositivas por péina: |6 'I E,I;

Irniprirmir: "Documentos
IDiapositivas 'I it i | T | 40

Hacemos como siempre Clic en Archivo 2
Imprimir. Se abre el cuadro de dialogo

Hacemos clic en la opcion Selecciény a

continuacion en el botén Aceptar.

Imprimir...

Cuando se trata de intervalos de diapositivas no sucesivas, entonces hay que utilizar otro
método. Aqui hay que especificar directamente las diapositivas a imprimir o un rango de ellas,
como por ejemplo, si tenemos que imprimir las diapositivas dela2ala4,ydela7 ala9,
podriamos escribir en la casilla donde dice Diapositivas el siguiente texto 2-4, 7-9.

Entonces, continuando con la metodologia previa, en la ventana de Impresion y en el apartado
Intervalo de impresién pulsamos sobre la opcién Diapositivas y escribimos el intervalo como se
indico antes.
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Como vemos en las siguientes imagenes primero debemos seleccionar Diapositivas en
el cuadro de Intervalo de impresién y a continuacién escribir el rango que queremos
imprimir:

- Impresora —Impresara
Nombre: Acrobat PDF Marnbre:
Estado: Inactiva — Estado: Inactiva —
Tipo: Acrobat POFWriter | Tipo: Acrobat PDFWriter [
Ubicacion:  LPTL: Ubicacién:  LPTL:
Camentaria: Permite indicar las r Comentatio: Se imprimiran las r
~Intervalo deimpr dj'aF_"USiu”as € —————— 4 —Intervalo de impresisn———————— diapositivas X o
% Todas Immlmlr‘? R " Seleccidn " Todas & Diapositiva ¢ desdela 2
SU nUmMero 4 hasta la 4 4
{7 Presentas i 'l " Presentacidn personalizada; I_ ﬂ
C Diapositivaia | (= Diapositivas:  [2-4
Escriba los ndmeros & intervalos de diapasitiva. Ejempla: 1,3,5-12 Eschba los ndmeros e intervalos de diapositiva, Ejemplo: 1,3,5-12 |:
Irnprirnir: Dacumentos Irniprirnir s Documentos
[Diapositivas | lrl')iann T [ =] ﬁ IDiapDSiti"aS El (Diapositivas por pagna: [5 ] N

Imprimiendo en hojas de diferentes tamafos

También tenemos la posibilidad de configurar la pagina de impresion, y elegir diferentes
tamafios de pagina para imprimir nuestra presentacion.

Los tamafios de pagina y méargenes de impresion varian segun la impresora que esté instalada
en nuestra computadora.

La configuracion de la pagina permite ademas elegir el tamafio, cambiar la numeracion,
cambiar la orientacion, etcétera.

Para acceder a la configuracién de la pagina, tenés que pulsar en el menu Archivo, para luego
escoger la opcion Configurar pagina. Por defecto, PowerPoint utiliza el tamafio para
presentacion en pantalla, pero si lo que deseamos es imprimir la presentacion, entonces hay
gue indicarle en qué hoja se imprimira.

Desde el apartado Tamarfio de diapositivas para: hay que indicar el tamafio de hoja que se
utilizara. Pero puede suceder que ninguno de ellos sirva para nuestros objetivos, por lo que se
pueden modificar directamente los valores de Ancho y Alto, siempre y cuando la impresora lo
permita. Por otro lado, tenemos la posibilidad de modificar la Orientacion de las diapositivas en
la hoja, puede ser Horizontal o Vertical.

Con ello hemos llegado al final del presente curso. Esperamos que te haya resultado util y,
ademas, que hayas disfrutado, como nosotros al acompafiarte en este desafio de aprendizaje
para realizar presentaciones electrénicas.
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