SESION4 DISENANDO LA PRESENTACION

Objetivo: El alumno aprendera a realizar una presentacién sin el uso de las
plantillas de disefio creando por medio de rellenos y temas una presentacion
de su propia creacion

Introduccion: Como hemos visto en la sesién 3 el uso de las plantillas en
PowerPoint nos brinda una estructura (Cuadros de texto ya colocados
imagenes ya situadas) esta estructura es modificable, pero es de suma
importancia aprender a crear nuestros propios estilos usando las herramientas
del menu disefio entre otras que nos proporciona PowerPoint para crear una
presentacion profesional.

Mapa conceptual

DISENANDO
Configurar
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Disefiar (Usar menu
' Temas
Insertar
L—» Crear temas

Desarrollo
Uso de de un disefio definido.

Contando desde una presentacion en blanco para iniciar con un disefio propio
utilizaremos el menu Inicio y en la seccidn Diapositivas utilizaremos la opcién
disefio. Al dar clic sobre esta opcion se desplegara el siguiente menu:

= Tnido Insertar Disefio Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar

=) [Bowie] =l

Tema de Office

Nueva
diapositiva =

Partapapeles ] Diagl| 5y

Diapositivas | Esquema . x

1 Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de

titulo seccidn

'] u

Comparacién [ _
Dos objetos Co Sélo el titulo

Enblanco Contenido con  Imagen con titula
titulo

Este menud nos permitird seleccionar la estructura (Disefio) que deseemos para
cada una de nuestras diapositivas cada disefio tiene en la parte inferior un
nombre descriptivo sobre la estructura y cada una de estas estructuras coloca
distintas caracteristicas en la diapositiva
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Por ejemplo la diapositiva de titulo que ya hemos ocupado en la sesién 2 su
estructura es un cuadro de texto para el titulo y otro para el subtitulo

Es importante destacar que el icono que se muestra en
algunas de las opciones de disefio

v

Esta compuesto de distintos iconos los cuales nos permiten
insertar distintos tipos de objetos en la sesion 6 veremos el uso del mismo de
manera mas detallada.

Regresando a colocar un disefio definido para la diapositiva lo Unico que
debe hacer es:

= Inicio Insertar Disefio Animadones Presentacion con diapositivas Revisar

2. Dar clic sobre el A Cotar B e EREE
i - =3 Copiar Tema de Office
dlseno que Se Ie e # Copiar formato diags:\ma'

aplicara a la diapositiva. Fotapapeles =L Dud |

Niapﬂsiﬁvas Esquema X
1

Diapasitiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccian

1.-Seleccionar la :
diapositiva a la que se le os objetos
aplicara el disefio.

Solo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo

Nota: Puede seleccionar una diapositiva en blanco y con cuadros de texto
crear nuestra propia estructura. Los cuadros de textos los encontrara en el
menu insertar seccién texto.

Todo documento lleva un encabezado y pie de pagina una presentacion
también lo requiere para colocar un encabezado debe ir al menu insertar en la
seccion texto encontrara la opcién encabezado y pie de pagina, de clic sobre el
y se abrird la ventana emergente encabezado y pie de pagina.

Encabezado y pie de pagina (7] = |
Diapositiva | Notas y documentos para distribuir
Incluir en diapositiva
[C]Fecha y hora
@ Actualizar automaticaments

Espafiol (Espafia, internacional) Occidental
Fii Vista previa
29/05/2011 -

[ namera de diapositiva
[ pie de pagina

[ Mo mostrar en diapositiva de titulo
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La cual tiene dos pestafias la pestafia diapositiva y la pestafia notas y
documentos para distribuir

La pestaia diapositiva nos permite colocar solo activando las opciones:
Colocar en el encabezado una fecha y hora

Si se selecciona la opcién automaticamente quiere decir que cada vez que
alguien entre a nuestra diapositiva mostrara la fecha en la que se esta
reproduciendo

Colocar numeracion a las diapositivas
Colocar un pie de pagina.
Documentos para distribuir

La pestaifia notas y documentos para distribuir nos permite colocar solo
activando las opciones:

Colocar en el encabezado de un documento una fecha y hora

Si se selecciona la opcién automaticamente quiere decir que cada vez que
alguien entre a nuestra diapositiva mostrara la fecha en la que se esta
reproduciendo

Colocar numeracion al documento que mostrara nuestras notas

Colocar un pie de pagina y un encabezando usando texto que proporcionamos
desde esta ventana.

Es importante destacar que en la pestafia diapositiva podemos seleccionar si
estos datos se le aplicaran a todas nuestras diapositivas 0 solo a una y en
notas y documentos solo podemos aplicar o no.

Encabezado y pie de pagina @Iéj Encabezado y pie de pagina ? %
— —
Diapositiva | Motas y documentos para distribuir Diapositiva \Nutzs ¥ documentos para distribuir
Induir ET__EE_QW Incluir en diapositiva Aplicar a todas
Fecha y hora

tomaticamente ﬂj @ Actualizar automaticamente ﬂ]
2[05/2011 [] Cancelar

Idioma:
Espafiol (Espafia, internacional) Occidental Espafiol (Espafia, internacional) E Occidental
Fija i

29/05/2011 Vista previa - Fg.; e V‘,s,tta Dmla, .

Encabezado E T 3 [T uimero de diapositiva
Curso en linea H | N .

[¥]nimero de pagina e edepire
[¥]Pie de pigina

Power Point [

Centro de Educacion Abierta S ]

7] No mastrar en diapositiva de titulo
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Uso del menu disefio
El menu disefio contiene las secciones:

Configurar pagina temas

_./Egéj‘ FE

Inicidg Insertar Disefio Animaciones Preskntacion con diapositivas Revisar Vista

v
I-l__lll — i ECoIores w
L] Aa  ||Aa || Al |Aa | (reem PEREN FESS VRN FEREN | Aa | et
Configurar Qrientacion de EEEEE EEEEE T EEEEEE e et 1] [ TTTT] mpm T BT _ @Ef =
== = actos *

pagina la diapositiva

fondo.

@ Estilos de fondo ~

Ocultar graficos de fondo

Configurar pagina Temas Fondo
Seccion configurar pagina
Esta seccion nos permite: G
Configurar nuestra diapositiva para realizar esto de clic sobre el icono configurar pagina C‘Lﬂa,f;?:fr
Caonfigt
Se abrir4 la ventana emergente Configurar pagina la cual nos permite Canfigurar pagina 2] =
determinar el tamafio de la diapositiva entre otras opciones tales como Tomaiio de diapositivas para: Orientacén
) ] o Presentacidn en pantalla (4:3) |Z| Diapositivas

Presentaciones en pantalla: Estas permiten definir de que tamafio se vera || s © vertal
en la pantalla de la computadora. B4 [T © Horizontal

Altp: < Motas, documentos v esquema
Tipos de tamafio en papel: Carta, A4, doble carta 19,05 [=jjem N @ Vertical

Mumerar las diapositivas desde: A ) Horizontal

1 -

Esta herramienta del menu disefio es importante para configurar la

impresion de las diapositivas.

Il
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En esta ventana también podemos determinar la orientacion de nuestras diapositivas y notas en vertical u horizontal ﬁ
esta orientacion también podemos determinarla desde la opcion Orientacion de la diapositiva Orientacién de

la diapositiva =

En el menu disefio en la seccién temas localizaremos distintas combinaciones de colores fuentes y vifietas para nuestras
diapositivas para colocar alguno de ellos bastara con dar clic sobre el mismo.

Disefia Animacionas Presentacian con diapositivas Revisar Vista

Todos los temas ™ I
Esta presentacion [

Aa |

Predeterminados

Aa_

f >

Mas temas en Microsoft Office Online...
=] Buscartemas...

:ﬁ Guardar tema actual...

El tema se presentara de distintas formas dependiendo de la estructura (disefio) anteriormente seleccionado.
Pero si ninguno de estos temas le satisface puede crear el propio sobre una presentacion en blanco y después guardar el mismo

Para realizar esto podemos crear el propio utilizando patrones (Ver sesién 7) y la herramienta fondo del menu disefio.
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Para crear un nuevo disefio solo debemos cambiar el fondo de una diapositiva y seleccionar los tipos de fuentes que manejara
nuestra presentacion.

Cambiar el fondo de la diapositiva

1 disefi i4 ; . Estilos de fondo ~
En el mend disefio en la seccién fondo de clic sobre el icono 251 #fonde

Al dar clic se despliega un menu el cual nos muestra fondos degradados creados por B cotores (5 etios ae fondo ]

PowerPoint podemos ocupar cualquiera de estos dando clic sobre cualquiera de ellos. _| _|

Sin embargo estos estilos limitan aun lo que podemos elaborar para poder crear un disefio

mas elaborado por lo cual podemos ocupar otra opcion sobre este mismo menu llamada - -
P P P L op e

formato de fondo para usarlo bastara con dar clic sobre el . e - _| D

Al dar clic sobre formato de fondo aparecera la siguiente ventana emergente | & o

M| Formato del fondo...

La cual cuenta con dos opciones para nuestro formato de fondo la opcién relleno y la opcién -
imagen

[Releno'| | Relleno
Imagen | | @) Relleno sélido
() Relleno degradado
@ Relleno con imagen o textura
[] Oeultar graficos del fondo

Textura:

Insertar de:

[ Archivo... ] [Eortapapelas ] [Iméganesprediseﬁadas..‘ ]

Mosaico de imagen como textura I
Opdones de mosaico

Desplazamiento ¥: |0 pto % Escalax: |100% |5
Desplazamiento Y: |0 pto %| Escalay: |100% = |
Alineacién: Superior izquierda |Z|

Tipe de simetria: | Ninguna |z|

Transparencia: rJ 0%

Girar con forma

[ Cerrar ] [ Aplicar a todo
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Opciones de relleno

Relleno solido en esta opcion podemos colocar al fondo de nuestra diapositiva
un color Solido y una trasparencia para el mismo.

| 'Relleno | | Relleno
Imagen | | @ Relleno sdlido

) Relleno degradado

() Relleno con imagen o textura
[T Ocultar gréficos del fondo

Transparenda: U 0% $

Restablecer fondo] [ Cerrar ] [ Aplicar a todo

Relleno degradado

Nos permite colocar colores preestablecidos, la forma en como se distribuirdn
estos colores en cual direccidon y si deseamos colocarles alguna trasparencia.

Der fomato 2 forco L
relleno | | Rellena
Imagen ) Relleno sdlido

@ Relleno degradado
() Relleno con imagen o textura
[] Ocultar gréficos del fondo

Colores preestablecidos:
Tipo: Lineal [~]
——

Angulo: 90°

Puntos de degradado

oeenc 1 [7]

Posicién de la detencién: |} 0% [ |
Transparendia: v % B

Girar con forma

Restablecer fondo | | Cerrar | [ aplicar a todo

Dar formato a fondo

['Retena]| | Relleno
Imagen | | 7 Relleno sdlide
@ Relleno degradado
() Relleno con imagen o textura

[ Qeultar gréficos del fonda

Colores preestablecidos:

- . H
Direccidn: b —
Angulo: H

Puntos de degradado

Detendién 1 E [

Posicidn de la detenddn:

Transparenda:

aEon

noEner

noees
nnn
mi

Girar con forma

Restablecerfondo | [ cemar | [ Apicratodo |
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Relleno con imagen o textura

Nos permite seleccionar una textura o en todo caso insertar una imagen desde
un archivo portapapeles o una imagen predisefiada. Si seleccionamos una
imagen nos permitira realizar desplazamientos de tipo cartesiano asi como
alinearla darle simetria y trasparencia.

Dar formato a fondo e — & ? 23
e e s e

[Reteno | | Relleno
Imagen ) Rreleno sdlido

) Releno degradads

@ Relleno con imagen o textura
[ Ocultar gréficos del fondo

Textura:

Insertar de:

[ Archiva... ] [Eormpapeles l [Irnégenes predisefiadas...

Masaico de imagen como textura
Cpciones de mosaico

Desplazamiento ¥: |-11,5pto = Escala¥: |100%
Desplazamiento ¥: |0 pto = | Escala¥: |100%
Alineacian: Superior izquierda |z|

Tipa de simetria: | Minguna |Z|

-

Transparendia: rj 0% =

Girar con forma

’Eesiﬁblecerfondo] [ Cerrar ] ’ Aplicar a todo ]

El menu imagen de la ventana dar formato a fondo nos permite al fondo que
hemos aplicado cambiarle el color asi como su brillo y contraste.

Dar formato a fondo

Relleno
Imagen'| | cambiar color: S -

Brillo: —| Sinvolver a colorear

~w—
Contraste: - .
Restablecer im| Modo de color

eIl T
il el —~q
Variaciones de oscuro

s s el M Em e e

o e e e o e el

Variaciones de luz

ol =l

Restablecer fondo ] [ Cerrar ] [ Aplicar a todo
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Fuente

Su propio disefio también puede contar con combinaciones de estilos de
fuentes para aplicar estas en el menu disefio en la seccién temas utilice el
bot6n fuentes.

Colores ~
B corores <5 Estilos de fondo -
| Fuentes -

Predeterminados

Stice Para utilizarlo debe seleccionar todos sus cuadros de

Calibri

]

I

Office 2
Calibri

L . . |E| Fuentes ~
Canir texto y despueés dar clic sobre el icono

Clasico de Office

Aral se desplegara el mend mostrando distintas

ésten o otce 2 combinaciones para seleccionar la de su agrado bastara
" con dar clic sobre alguna de ellas.

B

a

Aspecto
Verdana
werdana

jui}

Brio
Century Gothic
Century Gothic

Q

Civil
Georgia
Georgia L

EEIEIEIR]RE]
o [

Crear nuevas fuentes del tema...

Guardar un (fondo) tema creado

Al terminar de crear su disefio personal de clic sobre la flecha mas de la
seccion temas del menu disefio y busque la opcion Guardar Tema Actual.

Disefio Animadiones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

Todos los temas ™
Esta presentacion

Aa

Personalizados

Aa

Predeterminados

Aa

e

IMas temas en Microsoft Office Online...

& Bu

4@ Guardar tema actual...

\/
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De clic sobre ella a continuaciéon se abrira la ventana Guardar tema actual
otorgue un nombre y de clic sobre el boton guardar.

i3 Guardar tema actual ﬂ

Organizar Nueva carpeta == - .@.
3 Decumentos 0 Nombre Fecha de modifica.. Tipo
k=| Imagenes
}I M g | Theme Colors 27/05/2011 8:16 Carpeta de archivos
@ Misica
B vid . Theme Effects 27/05/2011 8:16 Carpeta de archivos
ideos
. Theme Fonts 27/05/2011 8:16 Carpeta de archivos
'___;', Temajame 29/05/2011 18:25 Microsoft Office T...
& Grupo en el hogar
™ Equipo
&, THo4233W0B (T
€ Red 2 9 | ] ’
Mombre de archive: -
Tipe: [Tema de Office v]
Autores: JAME Etiquetas: Agregar una etiqueta
“ Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar l [ Cancelar l

Los temas que cree se iran guardando en la galeria de temas del menu disefio
en la categoria personalizados y estard disponible para todas las
presentaciones que cree en su maquina.

Actividades de Aprendizaje

1. Crea una presentacion en blanco

2. Coloca en la parte superior de la diapositiva un encabezado con la fecha
de hoy.

3. En el pie de péagina coloca “Mi disefio”

4. Activa la numeracion de las diapositivas

5. Configura el tamafos de la diapositiva en 25 de ancho y 19 de alto

6. Cambia el fondo de la diapositiva usando las opciones de relleno

7. Guarda tu disefio como un nuevo tema con el nombre Mi disefio
Resumen

Esta sesion abordo las herramientas principales sobre las cuales se crea el
disefio de una presentacion como los son el uso de un disefio predefinido la
insercién de encabezados y pies de pagina la colocacion de fondos y temas asi
como la creacién de un tema propio con el cual el usuario aprendera a crear
sus propios disefios para poder satisfacer las necesidades de cada una de sus
presentaciones.
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Referencia

http://office.microsoft.com/es-ar/powerpoint-help/crear-una-plantilla-de-diseno-
HP001147452.aspx

Menu ayuda de PowerPoint

Cuestionario

1.-Al dar Inicio-Diapositivas-Disefio ¢ Qué temas se presentan?

a) Diapositiva de titulo, dos objetos, solo el titulo...

b) Nueva tabla, agregar libro, eliminar columna

2.-Estas opciones ¢ Qué caracteristicas tienen?

a) cada una tiene una funcién distinta de la otra en cuanto a disefo

b) Son iguales uno al otro

3.- éPara qué nos sirven?

a) Para crear un nuevo libro

b) Para darle una forma especifica a nuestra presentacion mediante el estilo que se elija
4.-Teniendo una Diapositiva ¢ Cudles son dos de los pasos para un disefio definido?

a) Cliquear sobre el disefio que se aplicard, seleccionar la diapositiva sobre la que se va a
aplicar el disefio

b) Cliquear sobre el menu diapositivas, guardar cambios

5.-Una alternativa para crear nuestro propio estilo es mediante...
a) Cuadros de insercidn de texto

b) Menu vista

6.-Encabezado y pie de pégina:

a) Son caracteristicas de un documento de texto

b) Son caracteristicas de un documento que comparte con una presentacién para mejorar la
claridad y entendimiento de la diapositiva

7.-Temas, orientacién de diapositivas, configurar pagina y estilos de fondo son algunas
opciones del menu:

a) Animaciones

b) Disefio


http://office.microsoft.com/es-ar/powerpoint-help/crear-una-plantilla-de-diseno-HP001147452.aspx�
http://office.microsoft.com/es-ar/powerpoint-help/crear-una-plantilla-de-diseno-HP001147452.aspx�
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8.- Notas en horizontal, vertical y la orientacidn de nuestras diapositivas se hace desde:
a) Disefio-configurar pagina

b) Disefo-orientacién de diapositiva

9.-Fondos degradados, sombreados y de colores son opciones contenidas en el menu:
a) Disefio-Colores

b) Disefo-Estilos de fondo

10.-Al insertar una imagen en nuestra diapositiva desde el menu formato a fondo se puede:
a) Solo copiar y pegar

b) Darle tamafio, forma y desplazamiento

11.-Darle caracteristicas al texto en PowerPoint...

a) Es una opcidn contenida en el menu Disefio-Fuentes

b) Disefo-Colores

12.-Si se crea un disefo, tema, en particular ¢Es posible guardarlo?

a) No, ya que solo se pueden usar los disefos ya establecidos y no se encuentra en menu
alguno la opcién de guardar

b) Si, en el menu Disefo-Guardar tema actual

13.- ¢Serd importante darle un nombre especifico al tema personal a guardar?

a) No, siempre se puede recordar o en su caso simplemente buscarlo

b) Si, ayuda a separarlo de los demds, ademas de agregar claridad y rapidez en su uso
14.-Calibri, Arial, Verdana son caracteristicas de:

a) El tipo de fuente aplicable de una presentacion

b) El estilo y tamafio de una plantilla de PowerPoint

15.-Estilo de plantilla, fondos modificados, tamafios de fuente, estilo de presentacion son:
a) Caracteristicas de una imagen

b) Caracteristicas de una presentacién de diapositivas mejor disefiado



