] Office Computacion Aplicada

PowerPoint 2013

Universidad de Las Américas

Aula virtual de Computacion Aplicada

Modulo de PowerPoint 2013

LIBRO 3

pAo—



PowerPoint Online

Contenido

PANEL DE NOTAS, PATRONES E IMPRESION DE DIAPOSITIVAS........co.veeeeveeeeeseeeeseeeeeeseeesseseeeeseseesses e sssseesseseessessesssssesseseeen 3
PATRON DE DIAPOSITIVAS .....cooveeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeesesseseseeeseesseeees s sesseeeeeseesees s eesseeseesseeesseeeees s ses s esssseesesseeessessesseeseeseeee 3
CONFIGURAR LA VISTA PATRON DE DIAPOSITIVAS ......cveeoeveeeeeeeseeeeeeeeeeesseeeeseseeesseseesesssesessssesesssesessesesseeeses s essseesesseeseee 4
PAGINA DE NOTAS EN POWER POINT ....cooeeeeeeeeeseeeeeeeeseeeeseseeseseeseseeseseseseeseseesesseeesseeseseeseseesesseessseessseessssseseeseseaessseessseesesees 5
VISUALIZANDO NOTAS EN LA PAGINA DE NOTAS DE POWERPOINT .......couveereeeeeeeeeeeeseseeseseeeseeeeseseeseseeseseessseeeseseeseseseseen 6
IMPRIMIR PAGINAS DE NOTAS CON MINIATURAS DE DIAPOSITIVAS .......vcoorveeeeeeeeeeeeeseeesseeesseseesesseeeseseesseseesssseeesseseeen 7
IMPRIMIR PAGINAS DE NOTAS SIN MINIATURAS DE DIAPOSITIVAS .......ovveeeeeeeeeeereeeeeeeseeesseseesseseesssseeeseseessessesseseeesseseeen 8
COMO PASAR UNA PRESENTACION A WORD........cooveereeeeseeeseeeeseeeseseseseeseseeessseeseseeseseesessesesseessseeses e seseeeessesesseeseseeseseesesee 9

UDLA | Computacion Aplicada 2



PowerPoint Online

PANEL DE NOTAS, PATRONES E IMPRESION DE DIAPOSITIVAS

Introduccioén

En esta leccion aprendera a utilizar las opciones de Patrones de diapositivas, conocera como utilizar el Panel de notas y
como imprimir la presentacion con y sin notas.

Objetivo general

Identificar los Patrones de diapositivas y su uso en PowerPoint.

Aplicar patrones de diapositivas a la presentacion.

Insertar notas en una presentacion y generar un documento que permita mostrar las notas creadas en la misma.
Conocer el manejo de la Pagina de notas y aplicar los conocimientos adquiridos en la impresién de notas creadas
en la presentacion.

indice de contenidos

e Introduccion.

e Patrén de diapositivas.

Configurar la vista Patron de diapositivas.

P&gina de notas en PowerPoint 2013.

Visualizando notas en el Panel de notas de PowerPoint.
Imprimir paginas de notas con miniaturas de diapositivas.
e Imprimir paginas de notas sin miniaturas de diapositivas.
e Pasar una presentacién a Word.

PATRON DE DIAPOSITIVAS

En la pestafa Vista, en la cinta de opciones se encuentra la opcién Patron de diapositivas que se utiliza para
almacenar informacion sobre la plantilla, ya sea estilos de fuente, fondos, colores, lugar y tamafio de los marcadores de
posicion.

. - . Al ingresar en el patron de diapositivas usted podra configurar
@Haga clic para modificar el estilo de | 5 5, gusto como lo siguiente:

titulo del patrén

* Haga clic para modificar el estilo de texto del 1. Estilos de fuente para texto principal, texto de
patron titulo y texto de pie de pagina.
= Segundo nivel @ 2. Ubicacion de los marcadores de posicién para texto y
@ * Tercer nivel Objetos.
R 3. Estilos de vifietas.
4. Combinacién de colores y disefio del fondo.
5.
@ La finalidad del patron de diapositivas es permitir los cambios

globales y que los cambios se reflejen en todas las
diapositivas de la presentacion, como reemplazar el estilo de
Figura 1: Patrén de diapositivas fuente.
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Generalmente, el patron de diapositivas se utiliza para las siguientes tareas:

e Cambiar la fuente o las vifietas.
e Insertar arte, como un logotipo, para que aparezca en varias diapositivas.
[ ]

Cambiar la ubicacién, el tamafio y el formato de los marcadores de posicion.

CONFIGURAR LA VISTA PATRON DE DIAPOSITIVAS

Para ingresar al patron de diapositivas realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en la ficha Vista.
2. En la cinta de opciones seleccione Patron de diapositivas.

INICIO IMSERTAR DISEND RAMSICIONES ANIMACIONES

2. Seleccione Patron =
de diapositivas. [ =

-
Figura 2: Opcién Patrén de diapositivas

3. Aparecera una plantilla que le permitira crear y cambiar a su gusto el disefio de la diapositiva.
4. Cuando termine el disefio presione el botén Cerrar vista patron.

n’ H % Presentacidnl - PowerPoint S
ARCHND PATRON DE DEA v I NSERTAR TRANSICIONES AMNIMACICNES REVISAR VISTA
| _,'l'.? L Colarst = M5 Estilos de Londa = E
Irsertar patrén [ncertar Cisefo Temnas mfFusrtes Tamafio de  Ceran v
de diaposirias dised *  del pateda - Efectos - II-I-I‘;_'_,.L"I/z Pafrar
Haga clic para modificar e| 4- Al terminar
patron presione Cerrar
. = . vista patron.
* Haga clic para modificar el estilo de te P J
=" * Segunda nivel
el = = Tercer nivel
- 1 o Cusito rive
3. Cambie a su gusto . Chsinto nhvei
el diseno de la
diapositiva.
y

PATRON DE DRaPOsTvAs  [B ESPAROL [ECUADOR)

Figura 3: Creacion de patron

T
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Recuerde que el patron de diapositivas sirve Unicamente para el disefio de la diapositiva, el contenido real de la

presentacion lo debera realizar en vista Normal, también recuerde que aunque cambie el patréon de diapositivas, los
cambios realizados en diapositivas individuales se conservan.

Aprenda algo mas sobre la vista Patron de diapositivas en el siguiente video:

http://youtu.be/ldbtlfgiJJ4

Video 1: Patron de diapositivas

Al aplicar una plantilla de disefio a la presentacion se agrega un patron de diapositivas. Normalmente, la plantilla también

contiene un patrén de titulos, en la que puede hacer los cambios que se aplican a las diapositivas con el disefio Diapositiva
de titulo.

PAGINA DE NOTAS EN POWER POINT

PowerPoint 2013 permite afiadir notas a cada diapositiva, que no se muestran cuando se realiza la presentacion, sino
gue sirven como ayuda al orador.

Para insertar notas en la presentacion, siga los pasos:

1. Active la vista Normal.
2. Enlabarra de estado haga clic en Notas.
3. Ingrese las notas.

BEE S O F: Presestacidnd - PowarP oot 7 M - MO
ARCHIVO I A DISEND TRAMSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS — REVISAR
Clasifi T — Patrén de diap ' P = . —
Clesificador de dispositivas atrin de diapositivas L\_% et = =
Phgina de notas Palrin de documentas ;
Mormsl  Virta Mostrar Taoen Ajustar s Color o escala Ventans  Macres
i Vista de lectura Patrdn de notas

_\_\_-;‘: 2 v lsventana o e =

iy

1. Active la vista ‘

Normal.
Haga clic para agregar titulo
Haga clic para agregar subtitulo
e 5\
3. Ingrese las
notas. s y
— 2. Hagaclicen
B S-“:::x __—  Notas.

m 7T -—p——s 5% [
-y

Figura 4: Agregar notas a una diapositiva
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VISUALIZANDO NOTAS EN LA PAGINA DE NOTAS DE POWERPOINT

En el Panel de notas usted puede editar texto, insertar imagenes, aplicar formatos y estilos a todas sus notas. Parair a la

vista Pagina de notas siga los pasos:

1.
2.
3.

Haga clic en la pestafia Vista.
En el grupo Vistas de presentacion seleccione Pagina de notas.

Observe
creadas.

gue en cada pagina aparece una diapositiva en miniatura y en la parte inferior se muestran las notas

m H ©- 0 LE = UDLA-IDa “rPoint ?T EH
. 1. Hagaclicenla
Al |+ | ANIMACIONES PRESEMNTACION pestafa Vista. I'C_D_'T- VISTA Co|
=] (=] 58| Clasificador de diapositivas D = Q = =
Pdgina de not
Mormal  Vista = ?HD = Wistaz Mostrar Zoom Coloro escala Ventana |
Esquema Ed VE_EE...fM:éCtUFH Patrén - - - de grises = -

P qcidn

2. Seleccione Pagina
de notas.

3. Observe la diapositiva
en miniatura y las
notas creadas.

ilustraciones.

Figura 5: Pagina de notas

En la vista Pagina de notas, puede mejorar el aspecto de las notas con gréaficos, imagenes, tablas y otro tipo de

http://youtu.be/1Uqg8 cBsJfk
Video 2: Pagina de Notas
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IMPRIMIR PAGINAS DE NOTAS CON MINIATURAS DE DIAPOSITIVAS

Esta opcién permite imprimir una miniatura de cada diapositiva con las notas creadas, esto puede ser Util para entregar
una copia de la presentacion impresa al publico que vera la presentacion.

Para imprimir la presentacién con las notas siga los pasos:

Haga clic en la pestafia Archivo.

Haga clic en Imprimir.

En Configuracion, haga clic en la flecha situada junto a Diapositivas de pagina completa.
En la ventana Disefio de impresion, haga clic en Paginas de notas.

Haga clic en Imprimir.

arwdE

m*'::___— BEERY” " FESENTACKIH OO HAPOSITM REMSAR
- ““1 1. Hagaclicenla

pestafia Archivo.

Figura 6. Pestafia Archivo

@ 5. Haga clic en
Imprimir.

Disgruitions tha picine complela Pignai denotes  me— Fig
Wi P

P R T
4. Seleccione
Paginas de notas.

b - " b A

—

2. Haga Clll: en Imprrrr focdn. e dupoutn
Imprimir.

Cuenta an 1, .- b

Dpeicnes i T i LA i/ ]
3. Hagaclicen la

- flecha.

Figura 7: Impresion de paginas de notas con miniaturas de diapositivas
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IMPRIMIR PAGINAS DE NOTAS SIN MINIATURAS DE DIAPOSITIVAS

Esta opcién permite imprimir las paginas de notas sélo con las notas creadas en la presentacion, que le puede servir
como ayuda memoria al momento de realizar su presentacion.

Para imprimir la presentacién sélo con las notas seleccione la pestafia Vista y haga clic Pagina de notas. Elimine la
miniatura de diapositiva de cada pagina, seleccionando la miniatura de diapositiva y presionando Suprimir.

Seleccione la diapositiva y presione
S Suprimir.

Creando notas on la Prowntackia

s
:

Figura 8: Eliminar miniaturas de diapositivas

Para la impresion, siga el mismo procedimiento visto anteriormente.

Haga clic en la pestafia Archivo.

Haga clic en Imprimir.

En Configuracion, haga clic en la flecha situada junto a Diapositivas de pagina completa.
En la ventana Disefio de impresion, haga clic en Paginas de notas.

Haga clic en Imprimir.

agrwbnE
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COMO PASAR UNA PRESENTACION A WORD

Power Point permite pasar presentaciones a documentos de Word, esto nos puede resultar util cuando queremos

entregar el material impreso de la presentacién para que los participantes puedan tomar notas, para hacerlo, siga los
pasos:

1. Con nuestra presentacion abierta vamos a la pestafia Archivo.

2. Seleccionamos la opcion Exportar la misma que nos despliega mas opciones.

3. Escogemos la opcion Crear documentos. Esta opcion permite: colocar las diapositivas y notas en un documento
de Word, editar y aplicar formato al contenido de Word, y actualizar automaticamente las diapositivas en el
documento cuando la presentacion se modifica.

4. Hacemos clic en Crear documentos.

- . 1. Hagaclicenla :
|.:I' . ..' "I'I -.-‘I pEStaﬁa ﬂrchiuD. ) i . ; :I.. -

-

Figura 9: Exportar una presentacion a Word

EMpadiattar retintelibn par

beupris 2 o . = - 4. Haga clic en Crear
. B ] documentos.
= Creas dooamenios b -
Expanta “\"'{'{.._H__
s
Keie ""-—._E_E?!,v Cambiar o tipo de archivo : x.ﬁ'““-ﬁ-_
Cumrea T, ‘ 3. Seleccione Crear

e 2. Hagaclicen documentos.
Exportar.

Figura 10: Exportar una presentacion a Word

Se despliega la ventana Enviar documentos a Word que permite personalizar el envio por medio de la siguiente seleccién:

Notas junto a las diapositivas.- Imprime las diapositivas y las notas al lado derecho, si estas estuvieran en la
presentacion.

Lineas en blanco junto a las diapositivas.- Imprime la diapositiva y al lado derecho incluye lineas para poder
tomar notas.
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Notas debajo de las diapositivas.- Imprime las diapositivas y las notas debajo si estas estuvieran en la
presentacion.

Lineas en blanco debajo de las diapositivas.- Imprime la diapositiva y debajo de la diapositiva incluye lineas
para poder tomar notas.

Solo esquema.- Esta opcién imprime solo el texto del contenido de la diapositiva en formato esquema.

4. Seleccione la opcion deseada y presione Aceptar.

Enviar a Microsoft Word |i|£_hj

Disefio de pagina en Microsoft Word

Wi Motas junto a las diapositivas
| B
ﬁW’\.
m= Lineas en blanco junto a las diapositivas

Motas debajo de las diapositivas

Lineas en blanco debajo de las diapositivas

@ 5olo esquema

N

Agregar diapositivas a un documento de Microsoft Word

Pegar
Pegar vinculo

Aceptar | | Cancelar |

-

Figura 11. Opciones de envio

6. A continuacién se puede ver el resultado de exportar mi presentacion a Word seleccionando la opcién Solo
Esquema.

UDLA | Computacion Aplicada 10



PowerPoint Online

mg(—.}'@.ﬁ,';

IMICIO IMSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA v
I;il D E [=] Esquema 5 Q [L\*_) [E == Nuevaventana EE D
_ = [=l Borrador o e E| E Organizar todo )
Maodo de Disefio de Disefio Mostrar  Zoom  100% Cambiar  Macros
lectura impresion  web v E Dividir ventanas ~ M
Vistas Zoom Ventana Macros L
L 2 e 2 4 [ E: w12 14 A 18 -

o FORMULACION DE
PROYECTOS BAJO LA
METODOLOGIA
DEL MARCO LOGICO
- MML-
o MARCO LOGICO

o “Es un método de planificacion
participativa por objetivos gue se
utiliza de manera esencial, pero no
exclusiva, en los proyectos de
coaperacion para el desarroilo. Esfe
método offece una secuencia
ordenada de las discusiones para la
preparacion de una infervencion y
unas técnicas de visualizacion de los
acuerdos alcanzados.”™

= El marco logico es una
herramienta que resume las
caracteristicas principales de un

proyecto, desde:

PAGINA1DE3 5DEZ269 PALABRAS [2

Figura 10.Presentacion en vista esquema
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