EJERCICIOS

	5. Las vistas
5. El zoom
6. Insertar una nueva diapositiva
6. Copiar diapositivas
6. Mover diapositivas
6. Eliminar diapositivas
7. Las reglas
7. La cuadrícula
7. Las guías
8. Copiar objetos 
	8. Mover objetos
8. Distancia entre objetos
8. Modificar el tamaño de los objetos
8. Girar y voltear
8. Alinear y distribuir
8. Ordenar objetos
8. Eliminar objetos
9. Añadir texto
9. Cambiar formato de un texto
9. Alineación de un texto
9. La sangría
9. La numeracion y las viñetas
10. Crear una tabla
10. Eliminar una tabla, columnas o filas
10. Insertar columnas o filas en una tabla
10. Bordes de una tabla
10. Color de la tabla 
	10. Combinar y dividir celdas
11. Crear un gráfico
11. Cambiar el tipo de gráfico
11. El aspecto del gráfico
12. Crear un organigrama
12. Agregar relaciones
12. Modificar el diseño de un organigrama
13. Dibujar rectas
13. Dibujar flechas
13. Dibujar rectángulos
13. Dibujar círculos y elipses
13. Dibujar autoformas
14. Dibujar rectas
15. Animar texto
15. Transición de diapositiva
15. Ensayar intervalos 

	
	


	Objetivo. 
	  


	Practicar cómo pasar de un tipo de vista a otro.
  


	Ejercicio paso a paso. 
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Primero vamos a visualizar la vista normal. Empezaremos por abrir Powerpoint, si ya lo tienes abierto pasa al punto 3

1 Pulsa en el botón de Inicio.

2 Despliega el menú Programas y selecciona la opción PowerPoint.
3 Ahora crea con el asistente una presentación para Formación. Si tienes dudas repasa el ejercicio paso a paso del tema 2.

Cuando termine el asistente nos habrá creado una presentación con nueve diapositivas. Deberemos estar en la vista normal. Para asegurarte mira en los botones de vista que tienes debajo del área de esquema [image: image2.png]


el que debe estar remarcado es el correspondiente a la vista normal [image: image3.png]


si no lo está haz clic en él.

Nos encontramos en la vista normal en el área de trabajo tenemos la primera diapositiva de nuestra presentación. Ahora pasaremos a la vista Clasificador de diapositivas.

4 Haz clic en el botón [image: image4.png]


y observa el resultado, ahora tenemos en el área de trabajo todas las diapositivas de la presentación.

Vamos ahora a volver a la vista normal utilizando la barra de menús.

5 Despliega el menú Ver.
6 Selecciona la opción normal.

Ahora vamos a pasar a la vista clasificador también desde la barra de menús.

7 Despliega el menú Ver 

8 Selecciona la opción Vista Clasificador de diapositivas. 

A partir de ahora para pasar de una vista a otra elige la manera que te sea más cómoda.

9 Finalmente guardaremos la presentación en la carpeta c:/Mis documentos/Ejercicios PowerPoint con el nombre formacion_inicial. Si tienes dudas en este punto repasa el ejercicio paso a paso del tema 3.

	Objetivo. 
	  


	Practicar cómo modificar el zoom con el que vemos las diapositivas o alguna sección del PowerPoint.
  


	Ejercicio paso a paso. 
	  


	1 Abre la presentación Formacion_inicial que creaste en el ejercicio anterior (se encuentra en la carpeta Ejercicios Powerpoint).
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Primero vamos a aplicar el zoom desde la barra de herramientas:

1 Haz clic en el área de trabajo, donde vemos una diapositiva.

2 En la barra de herramientas encontrarás una lista desplegable como la que te mostramos a continuación.
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3 Despliega la lista y selecciona el zoom 75%, cuanto más grande sea el porcentaje que selecciones más grande verás la imagen. Observa la imagen.

4 Despliega otra vez la lista y selecciona el zoom 25%, observa la diferencia.
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Ahora vamos a aplicar el zoom desde la barra de menús y aplicaremos el zoom al área de esquema.

1 Haz clic en el área de esquema. 

2 De la barra de menús despliega el menú Ver y selecciona la opción Zoom.

3 Selecciona un zoom más pequeño que el que tengas en ese momento, ¿cuál será el resultado?

	Objetivo. 
	  


	Practicar cómo podemos copiar una diapositiva en otra parte de la presentación.


	Ejercicio paso a paso. 
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Primero utilizaremos los botones de la barra estándar. 

1 Si no tienes abierto PowerPoint, ábrelo y abre la presentación Formación_diapositivas que creamos en el ejercicio paso a paso anterior.

2 A continuación sitúate en el área de esquema, en la pestaña diapositiva.

3 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

4 Pulsa en el botón copiar [image: image9.png]


si no lo tienes visible abre la barra de formato con el menú Ver, Barras de herramientas, Estándar.

5 Haz clic sobre la cuarta diapositiva.

6 Pulsa en el botón pegar [image: image10.png]


.

Observa como nos ha creado una diapositiva igual que la tercera después de la cuarta.

7 Guarda los cambios. Si no tienes claro cómo hacerlo, repasa el tema 3
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Ahora utilizaremos la barra de menús.

1 Primero sitúate en el área de trabajo en vista Clasificador de diapositivas. Si no tienes claro cómo hacerlo, repasa el tema 5

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Selecciona del menú Edición la opción Copiar 

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

5 Selecciona del menú Edición la opción Pegar 

Observa como nos ha creado una diapositiva igual que la segunda después de la tercera. 

6 Guarda los cambios. 
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Ahora utilizaremos el menú contextual.

1 Quédate en la vista Clasificador de diapositivas. 

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva con el botón derecho del ratón, se desplegará el menú contextual.

3 Selecciona la opción Copiar 

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva con el botón derecho del ratón, se desplegará el menú contextual.

5 Selecciona la opción Pegar 

Observa como nos ha creado una diapositiva igual que la segunda después de la tercera. 

6 Guarda los cambios. 
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Por último utilizaremos las teclas.

1 Nos quedamos en la vista Clasificador de diapositivas. 

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Pulsa las teclas Ctrl + C 

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

5 Pulsa las teclas Ctrl + V
Observa como nos ha creado una diapositiva igual que la segunda después de la tercera. 

6 Guarda los cambios. 

 

Ahora sólo te queda elegir la forma que más te guste.

 

	Objetivo. 
	  


	Practicar cómo mover una diapositiva dentro de una presentación 


	Ejercicio paso a paso. 
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Primero utilizaremos los botones de la barra estándar. 

1 Si no tienes abierto PowerPoint, ábrelo y abre la presentación Formación_diapositivas que creamos en el primer ejercicio paso a paso de este tema.

2 A continuación sitúate en el área de esquema, en la pestaña diapositiva.

3 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

4 Pulsa en el botón cortar [image: image15.png]


si no lo tienes visible abre la barra de formato con el menú Ver, Barras de herramientas, Estándar.

5 Haz clic sobre la cuarta diapositiva.

6 Pulsa en el botón pegar [image: image16.png]


.

Observa como hemos movido la tercera diapositiva después de la cuarta.
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Ahora utilizaremos la barra de menús.

1 Primero sitúate en el área de trabajo en vista Clasificador de diapositivas. Si no tienes claro cómo hacerlo, repasa el tema 5

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Selecciona del menú Edición la opción Cortar 

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

5 Selecciona del menú Edición la opción Pegar 

Observa como hemos movido la segunda diapositiva después de la tercera.
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Ahora utilizaremos el menú contextual.

1 Quédate en la vista Clasificador de diapositivas. 

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva con el botón derecho del ratón, se desplegará el menú contextual.

3 Selecciona la opción Cortar 

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva con el botón derecho del ratón, se desplegará el menú contextual.

5 Selecciona la opción Pegar 

Observa como hemos movido la segunda diapositiva después de la tercera.

6 Guarda los cambios. 
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Ahora utilizaremos las teclas.

1 Nos quedamos en la vista Clasificador de diapositivas. 

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Pulsa las teclas Ctrl + X 

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva.

5 Pulsa las teclas Ctrl + V
Observa como hemos movido la segunda diapositiva después de la tercera.
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Por último lo haremos arrástrando.

1 Nos quedamos en la vista Clasificador de diapositivas.

2 Haz clic con el botón izquierdo del ratón sobre la segunda diapositiva y arrástrala sin soltar el botón hasta la cuarta posición.

3 Suelta el botón del ratón.

Observa como hemos movido la segunda diapositiva después de la cuarta.

 

Ahora sólo te queda elegir la forma que más te guste.

 

	Objetivo. 
	  


	Practicar cómo eliminar diapositivas dentro de una presentación y cómo seleccionar varias diapositivas a la vez.


	Ejercicio paso a paso. 
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Primero utilizaremos el teclado. 

1 Si no tienes abierto PowerPoint, ábrelo y abre la presentación Formación_diapositivas que creamos en el primer ejercicio paso a paso de este tema.

2 A continuación sitúate en el área de esquema, en la pestaña diapositiva.

3 Haz clic sobre la tercera diapositiva para seleccionarla.

4 Pulsa la tecla Supr (Del)

Observa como hemos eliminado la tercera diapositiva. 

 


	[image: image22.png]


Ahora utilizaremos la barra de menús.

1 Primero sitúate en el área de trabajo en vista Clasificador de diapositivas. Si no tienes claro cómo hacerlo, repasa el tema 5

2 Haz clic sobre la segunda diapositiva.

3 Manteniendo pulsada la tecla Shift (Mayús) haz clic sobre la cuarta diapositiva. Se seleccionarán todas las diapositivas desde la segunda a la cuarta.

3 Selecciona del menú Edición la opción Eliminar Diapositiva 

Observa como hemos eliminado las diapositivas dos,tres y cuatro. 
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Ahora utilizaremos el menú contextual.

1 Quédate en la vista Clasificador de diapositivas. 

2 Haz clic sobre la primera diapositiva.

3 Manteniendo pulsada la tecla Ctrl haz clic sobre la tercera diapositiva. Se seleccionarán las diapositivas uno y tres.

4 Haz clic sobre la tercera diapositiva con el botón derecho del ratón, se desplegará el menú contextual.

5 Selecciona la opción Eliminar diapositiva 

Observa como hemos eliminado las diapositivas uno y tres.

Ahora sólo te queda elegir la forma que más te guste.


