Curso de PowerPoint | 2011

INTRODUCCION

UTILIDADES DE LAS PRESENTACIONES EN NUESTRO ENTORNO DE
TRABAJO

PowerPoint es una de las herramientas informatica que nos permite crear presentaciones.

Hoy en dia, las presentaciones son imprescindibles ya que nos permiten comunicar

informacién e ideas de forma agil y efectiva.

Podremos utilizar presentaciones en la enseflanza como apoyo al profesor para desarrollar
un determinado tema, para exponer resultados de investigacién para preparar reuniones,
para presentar los resultados de un trabajo o los resultados de un proyecto. En definitiva,
siempre que queramos exponer la informacién de forma visual y que capte la atencion del

interlocutot.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma facil y efectiva pero de gran
calidad gracias a la gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el
ultimo detalle, podemos controlar el estilo de los textos y de los parrafos, podemos insertar

graficos, dibujos, imagenes, e incluso texto WordArt.

Podremos insertar efectos animados, peliculas y sonidos, podremos revisar la ortografia de
los textos e insertar notas para que el orador pueda tener unas aclaraciones durante la

exposicion.

Iremos viendo paso a paso, como empezar a utilizar la herramienta, como arrancar el
programa y sus elementos basicos de PowerPoint, pantallas, barras, a fin de conocer el
entorno. Aprenderemos cémo se llaman, donde estan, para qué sirven y como se utilizan.
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ARRANCAR POWERPOINT2010

Las dos formas basicas de entrar a la pantalla inicial de la aplicacion son:

1) Desde el botén Inicio buscando todos los programas, Microsoft office 'y
Microsoft PowerPoint.

2) Desde un posible icono de Microsoft PowerPoint ubicado en el escritorio.

Al iniciar PowerPoint aparece la siguiente pantalla:

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas

Duacostwal del | TemadeOffice’ | Esoadiol aifab. internaconad DEMT 0% - +)F3

A continuacion, veremos los diferentes elementos del escritorio de trabajo de la
aplicacion. Normalmente, la pantalla anterior debe coincidir con la que vemos en la
mayoria de instalaciones de Office, pero pudiera ser que no fuera asi, mas adelante
veremos como se puede configurar el entorno de trabajo.

La parte central de la ventana es donde crearemos los distintos elementos de las paginas o
diapositivas, y todas ellas formaran la presentacion.

En la parte superior izquierda de la barra de titulo, se encuentran los iconos de acceso
rapido para Minimizar, Restaurar, Maximizar y Cerrar, junto a los utiles iconos de Guardar,

-

Deshacer y/o Repetir.
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Esta barra podemos personalizarla, para ello pinchando en la flecha desplegable de la
derecha, marcada en rojo, seleccionamos los comandos que queremos afiadir o quitar de la
barra de titulo.

Pinchando en Mas comandos... veremos todos los comandos disponibles tanto para en
caso de la barra de herramientas, como para el resto de la aplicacién PowerPoint 2010.
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] |:| 15 Presentacionl - Microsoft PowerPaoint
™ [ icio | insetar  Dissfio  Transiciones  Animaciones  Presentacién cop diapositivas  Revisar v\irla Cnmpantos
6 o i o
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=4 ::j =] Disefio - v @ | i . oi— . g s
_!] [ N YA A =
o EE] [25] Restablecer __J A—L—L,EbG G~
Pegar Mueva R 8 AV . A A -
- 7 diapositiva = 5 Seccion ~ N &£ e & Aa 4 % RS { } W\
Portapapeles I Diapositivas Fuente Parrafo

Diapositivas Esquema x ‘

La cinta de opciones contiene las opciones del programa agrupadas en pestafias, pulsando
la tecla ALT activaremos/desactivaremos la leyenda/ayuda del modo de acceso rapido por
teclado de la pestafia seleccionada y de los menus de desarrollo de la misma, si pulsamos
dos veces sobre cualquiera de las pestafias, la barra se minimizara.

Si fijamos nuestra mirada en la parte de abajo del escritorio, encontramos la barra de
estado, donde vemos a izquierda y derecha de forma rapida, las caracteristicas propias de la
presentacion que estamos creando/editando y el acceso a las distintas vistas que podemos
tener de nuestra presentacion.

Haga clic para agregar notas oo pe a [

BEE T w0 (-—U—H)
Diapositiva1 de 1 | “Tema de Office” | Q"; Espafiol (alfab. internacional) | _
P ———

Pinchando en ella con el boton derecho del raton encima de la barra de estado (del cual
daremos buena referencia a lo largo del curso), desplegaremos la configuracion de la
misma y podremos activar/desactivar los elementos de la misma.

Personalizar barra de estado

Verindicador Diapositiva 1 de 1
Tema “Tema de Office’
Mdmera de gutores que editan

Revision ortografica Sin errores
Idioma Espafiol (alfab. internacional)
Firmas Desactivado
Directiva de administracidon de informacian Desactivado
Permisos Desactivado

Estado de la carga

Actualizaciones de documento disponibles Mo
Ver accesos directos

Zoom 100% |

Control deslizante del zoom

e e e I e e e | N R S S

Ampliar para ajustar

Para cerrar la presentacion sin cerrar la aplicacion, una de las formas es pinchar en el Boton
Office y elegir Cerrar. Si no hubieramos guardado los cambios, nos preguntaria si
queremos guardarlos.

Para salir de la aplicacién PowerPoint, podemos utilizar los siguientes caminos:

e Hacer clic en el boton Cerrar de la barra de titulo.
e Pulsar la combinacién de teclas ALT+F4.

e Hacer clic sobre el Botén Office y elegir la opcion Salir.
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COMO CREAR UNA PRESENTACION CON POWERPOINT

La aplicaciéon PowerPoint permite la creaciéon de presentaciones desde distintas maneras
conforme iremos viendo a lo largo del curso, y como dependiendo de las circunstancias del

momento podremos elegir una u otra.

Pese a no ser la forma mas guiada de hacerlo, comenzaremos por crear una nueva
Presentacion en blanco, la cual nos va a permitir ir familiarizando con el escritorio de

trabajo de la aplicacion.

Esta opciéon normalmente, se suele utilizar cuando la persona sabe manejar el programa
y/o ninguna de las plantillas existentes se adapta a las necesidades, pero haciéndolo asi nos
metemos antes en temas de diseflo que en conocer cudles son las potencialidades de

Powerpoint, que es fin de este curso.

Para crear una presentacioén en blanco:

- Desplegaremos la pestafia Archivo
- Seleccionaremos la opcion Nuevo
- En el cuadro de dialogo Presentacion en blanco pulsa el boton Crear.

Asi es como se crea una presentacién en blanco.

@B« L Presentacionl - Microsoft PowerPoint
mm Inicio Insertar Disefio i Pr ion con Revisar Vista Complementos
|l Guardar X . i .
Plantillas y temas disponibles Presentacion en blanco
B Guardar como
5 Abrir & micio
[ Ccerrar
Informacién C A |
= g Iy L Aa‘ )

Reciente Presentacion en Plantillas Plantillag '2ntillas de ejemplo | Mis plantillas  Nuevo a partir de

blanco | recientes ejemplo exstente
Nu“ Plantillas de Office.com >
Imprimir - — 1

prxrny S—— _— -
: ‘ = [ | e

Guardar y enviar 7/ | 7/ ‘%LJ j——[ @ J

Agendas Bases de datos Calendarios Diagramas Diapositivas de Diapositivas de Diplomas
Ayuda contenido disefio Crear
|:] Opciones

7 =7 == 7 =7 p—
B saiir [ y | / | A y |l |
Disefio de fondo Formularios Informes Mas categorias Office Mobile Presentaciones  Programaciones

/

Vales de regalo

Observemos cémo nos ofrece la posibilidad de utilizar una serie de galerfas de plantillas y
temas disponibles bien en modo local y remoto, de las cuales podremos tirar para nuestras
presentaciones como veremos mas adelante del curso, quedémonos con la existencia de

ello y desde donde podremos acceder.
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Tendremos una presentacion en blanco, al ser la primera diapositiva nos propone un
disefio con dos cuadros de texto para afiadir un titulo y subtitulo, lo que se conoce como
Diapositiva de Titulo, disefio que podremos cambiar (boton derecho, disefo).

& | Cortar
E3 | Copiar
[ Opdiones de pegado:
F]

Z publicar diapasitivas

Regla

Cuadricula y guias...

-

Tema de Office

Disefio

~ Restablecer diapositiva

L @ Formato del fondo..,

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezada de

titulo seccion
. 22 | an
clic para ™ = || = =
Dos objetos Comparacion Salo el titulo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titulo <t
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Una vez tenemos una diapositiva o pagina en nuestra presentacion debemos volver a fijar

nuestra atencion en la cinta de opciones, veremos como segun la acciéon y el momento del

disefio de nuestra presentaciéon esta se ira adaptando y cambiando para facilitarnos las

tareas.

Detengamonos un momento, vayamos viendo pestana a pestana dando un repaso rapido

para empezar a comprender él porque de la cinta de opciones y la potencia y rapidez de

- .,
utilizacion.
Tnicia Tnsertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar  Vista Complementas
“‘3 % |J =) pisefio - . L R B~ NOoO D\_—‘ ), &1 Relleno de farma 34 Buscar
) B Restablecer ALLedo|- = ¥ ntorno deforma - | 83, Reemplazar =
P M e N KOS S B A L e Crea s P P
Portapapeles = Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién

Vista la potencialidad y agilidad del acceso a las herramientas, volvamos a la creaciéon de

presentaciones.

Volvamos a la pantalla de creacién de una presentacion nueva y fijemos nuestra en los

puntos sefialados:

Inicio Insertar

Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos

Plantillas y temas disponibles

{2t Tnicio

- Ll‘f\\ tl |

A )
= —@ "
Plantillas Plantillas de Tema Mis plantillas Muevo a PNgir de
TG gjemplo existentd

Reciente

Nuevo

¥ y f (R 9.
[ | -~ r i
Bases de datos [HHH
1T T

L)

Actas Agendas Bases de datos Calendarios Diagramas Diapositivas de Diapositivas de

Ayuda contenido disefio

|1 Opciones _ _ A - - _
| — — == — — —

& salir / I / 4 / I / Ii, ©

Diplomas Disefio de fondo Formularios Informes Mas categorias Office Mobile Presentaciones

Programaciones  Vales de regale

EN

Mediante la utilizacién de un sencillo menu de navegacion y el marcado de determinadas

tipologfas de carpetas, podremos utilizar/descargar plantillas y/o temas para su utilizacién

en nuestras presentaciones de una forma bastante sencilla e intuitiva.
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Plantillas y temas disponibles

Album de fotos urbanas

de fotos urbanas

& & micio M Plantillas de ejemplo

Concurso

Sﬁ
Bk
Album de fotos urbanas

= D

—

Entrenamiento Informe de estado del Libro de ventas Presentacion de la pantalla
proyecto panoramica

Album de fotos clasico Album de fotos moderno Cencurso

Presentacion de PowerPoint

Marcando la opcién de Crear, nos creara una presentaciéon mediante la plantilla Album de
fotos urbanas de la carpeta ejemplo, sobre la cual podremos trabajar a nuestro gusto.
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A la hora de guardar una presentacion nueva o una ya existente, una de las formas de llegar
al cuadro de dialogo, es ir al Boton Office y seleccionar la opcion Guardar o pinchar en el

icono =l , NOs aparecera una ventana similar a la siguiente, la cual debemos ver con detalle:

drl (d

Guardar en: IMis documnentos V{ @ -3 X CulE-
,@entos (C3) Adol
recientes

EJCamtasia Sk
(& Estritario (L3 DvDvideoSoft
T i misica

Mis Mis archivos de origen
w (L Mis archivos recibidos

C" Mi pC EMis imagenes

B 8 s videas
‘3!:13'; sitios de )My Craps
(L5 My eBooks
(L) My Music
[a pptFlash
S EJ Security

\ mentos anteriores de Excel

datos

b~ = Presentacion de PowerPoint (*.pokx)

- Presentacidn de PowerPaint habilitada para macros (*.ppem)
Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)
\ / \ Documento KPS (*,xps)
|antilla de: PowerPoink {*. potx)

Cancelar

POF (*.pdf)

<

____—

Nota: Si estis guardando la presentacion por primera veg, aparecerd un mensaje pidiendo que le asignes un

nombre.

Nota: Segiin el tipo de archivo que elijas en este menii se le asociard al fichero una u otra extension (e
icono). Asi, por ejemplo, a las presentaciones guardadas como tal, se les anade la extension ‘ppix’ mientras
que st las gnardas como presentacion con diapositiva’, le anadird la extension ppsx’.

Fijemos nuestra atencion en las zonas sefialadas y hablemos un poco de las extensiones, su
porque y su utilidad, de los distintos tipos de archivos y para que usarlos, asi como del
resto de acciones interesantes que podemos realizar desde esta pantalla.
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LAS DISTINTAS VISTAS DE POWERPOINT

Las vistas nos proporcionan distintos modos de ver la presentacion y trabajar en ella,
PowerPoint incluye distintas vistas para ayudarle a crear presentaciones de forma cémoda
en funcion de la parte que estemos atacando en ese momento.

Las dos vistas principales que se utilizan en PowerPoint son la vista Normal y la vista
Clasificador de diapositivas, las cuales estan provistas de paneles, pero existen otras vistas
como la vista de lectura y la presentacion propiamente dicha que también veremos.

Fijemos nuestra atencion en las zonas sefialadas al efecto en las siguientes imagenes y
comenzaremos a hacernos una idea de la utilidad de las mismas.

La vista Normal contiene tres paneles: El panel de esquema y diapositivas, el panel de
diapositiva y el panel de notas de orador. Estos paneles permiten trabajar en todos los
aspectos de la presentacion desde un mismo lugar. El tamafio de los distintos paneles se
puede ajustar arrastrando los bordes de los paneles.

Inicio Insertar Disefio TransiciMyes Animaciones FPresentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos &

£ & l:I =) Disefia . EPNRE - BE~~Ooo DL-| 44 Buscar
A 7]
P’ Gy . 5 Restablecer - AL LSl o = o 2 Reemplazar ~
egal ueva V. Aa- | 2 rganizar  Estilo
& iapositiva - = Seccion = § 8 aelU-ma| A IR A R~ 4 et (pidos -8 |3 Seleccionar ~

sort g Fuente Parrafo Dibujo Edicién

Diapositivas Esquema x

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

"

\

N

Haga dic para agregar notas

S —

Dispositival de 1 | “Tema de O | Espaiiol falfab. intemacional) | / ( |[Eleze = 108% U—U—\y,

\/

(B = 108% (&1 3

m
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La vista Clasificador de diapositivas se activa mediante el botén Clasificador de diapositivas
dentro de la pestafia Vista. Muestra, al mismo tiempo, todas las diapositivas de la

presentacion en miniatura.

De esta forma resulta facil agregar, eliminar y mover diapositivas, incluir intervalos y

seleccionar transicio das para pasar de una diapositiva a otra.

Presentacion con diapositivas Revisar

eqla |:_\1 o
1 EEa

[ Liheas de 1a cuadricula
B Zoom Ajustara
uias laventana | b Blan
Mostrar [F} Zoom Color o es

Transiciones Animaciong

Inicio Insertar Diserio

B = H

Mormal| Clasificador de  Pagina Vista de | Patron de  Patron de  Patron
diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacidn Vistas Patrén

DiaponN Esquema x /

1

También puedes obtener una vista previa de las animaciones de varias diapositivas
seleccionando las diapositivas que deseas ver y haciendo clic en Vista previa de la

animacion en el mena Presentacion.

En cualquier momento durante la creaciéon de una presentacion puedes iniciar la

presentacion con diapositivas mediante la pestafia Presentacion con diapositivas.
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Min Tnsertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas
= - =
® Y ® I =

Desdeel  Desdela Difundir presentacién  Presentacién c! figuracion de la Ocultar
principio diapositiva actual de diapositivas  personalizada~ | present{ion con diapositivas diapositiva

Revisar Vista

=

N W
Ensafr Grabar presentacian
intergllos con diapositivas = [ Mostrar controles multimed

Complementos
Reproducir narraciones
Usar intervalos

Configurar

Resolucién: Utilizar resolucién act...
=8 Mastrar en:  Manitor principal -
[ Usar vista del moderador

Monitores

ia

Iniciar presentacion con diapositivas

N————

El panel de notas permite agregar notas del orador o informaciéon para compartirla con la

audiencia, siendo esto a criterio del autor/ponente.

Cada diapositiva o pagina tiene su nota de orador.

Nota o sugerencia: Puedes agregar objetos de dibujo e imdagenes a las paginas de notas. Para esto, haz, clic

en Pdgina de notas, en el menii Ver, y agrega los elementos que desees. Los objetos de dibujo y las imdgenes

no se muestran en el panel de notas, pero si aparecen si trabajas en la vista de pdagina de notas o al

imprimir las diapositivas con las notas.

CE

|:’ Regla

| Ml Color

R =

.—!éﬁu = organizar todas

=

I:l Lineas de la cuadricula E Escala de grises ! % Cascada
e| Pagina |Vistade Patronde Patronde Patron 8 Zoom Ajustara Nueva Cambial
de notas| lectura | diapositivas documentos de notas | [ Guias laventana | | Blancoynegro | yentana [ Mover division  ventanas
:sentacion Vistas Patron Mostrar 7} Zoom Color o escala de grises Ventana

NUEVOS EMPLEADOS EN
ENTRENAMIENTO

Nombre del moderador
Fecha de la presentacion

Esta plantilla se puede usar como archivo de inicio para presentar materiales
educativos en un entorno de grupo.

Secciones
Para agregar secciones, haga clic con el botén secundario del mouse en una

diapositiva. Las secciones pueden ayudarle a organizar las diapositivas o a facilitar la

colaboracion entre varios autores.

Notas

Use la seccion Notas para las notas de entrega opara proporcionar detalles
adicionales al publico. Vea las notas en la vista Presentacion durante la prese
Tenga en cuenta el tamafiode la fuente (es importante parala accesibilidad,
visibilidad, grabacion en video y produccién en linea)

ntacion.
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TRABAJANDO CON POWERPOINT

Para hacer que una presentaciéon sea compresible, los objetos de las diapositivas deberan
organizarse de una forma visualmente significativa. La caracteristica Disefilo de Powerpoint
ayudara a organizar los objetos de tu diapositiva de una manera coherente.

Existen toda una serie de disefos creados para satisfacer las organizaciones de diapositivas

mas comunes. Cuando se crea una nueva diapositiva se aplica un disefio a la misma.

Los huecos de colocaciéon para el texto o los objetos apareceran automaticamente.
Después, bastara con aplicar en cualquier momento un disefio a una dispositiva existente.

Cuales son las acciones iniciales para empezar a trabajar son:

e (Coémo insertar una nueva diapositiva.

e (Cémo aplicar un diseflo a una diapositiva existente.

e (Coémo introducir informacién dentro de un hueco de colocacion.

Nota: utiliza el disefio para crear huecos de colocaciéon. Cuando se aplica un disefio a
una diapositiva, aparecera un grupo organizado de huecos de colocacién: uno por cada
objeto de la diapositiva. Estos huecos incluyen instrucciones para introducir el
contenido del objeto.

EJEMPLOS DE HUECOS DE COLOCACION DE DISENO

Huecos de colocacion  Descripcion

Lista de vifietas Muestra una pequefa lista de puntos relacionados

ClipArt Inserta una imagen

Grafico Inserta un grafico

Organigrama Inserta un organigrama

Tabla Inserta una tabla de Microsoft Word

Clip Multimedia Inserta un clip de musica, sonido o video

Objeto Inserta un objeto creado en otro programa como una
hoja de céalculo de Excel o un objeto de WordArt.

Por ejemplo, en la vista diapositiva para introducir el texto se podra escribir directamente
en los huecos de colocaciéon para texto.
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Si se escribe mas de lo que cabe en el hueco de colocacién, habra que ajustar el tamano de
la fuente del texto que se esté introduciendo o modificar el tamafio del cuadro de seleccion.

También se podra aumentar o reducir la distancia vertical entre dos lineas de texto. El
punto de inserciéon indicara el lugar en el que aparecera el texto cuando se escriba. Para
colocar el punto de insercién dentro del texto, desplaza la flecha del puntero por el texto, el
puntero adoptara una forma de I para indicar que se puede escribir.

Para introducir simbolos, como @ ® ©, o caracteres acentuados o de otros idiomas como
O, dependiendo de las fuentes que tengas instaladas en tu ordenador, haz clic en Insertar y
después en Simbolo. En el cuadro de didlogo Simbolo, haz clic en la flecha de lista
desplegable Fuente, a continuacién, en la fuente que quieras, después en el simbolo vy,
finalmente, en Insertar.

Para introducir texto en un hueco de colocacion, haz clic en el hueco de colocacién de
texto a no ser que ya estuviese seleccionado y escribe el texto que quieras introducir. Haz
clic fuera del objeto de texto para quitar la seleccion del objeto.

Coémo insertar texto entre dos palabras existente, haciendo clic entre ellas.

Podemos crear una presentacion en blanco y después cambiar al panel de Esquema para
escribir nuestro esquema desde cero.

Nota: Si deseas utilizar un esquema existente de otro documento, como un
documento de Microsoft Word, asegurate de que esté configurado para usar estilos
de titulos de esquema. En tal caso, podras llevar el esquema a PPoint y el programa
creara titulos de diapositivas, subtitulos y listas de vifietas basandose en tales estilos.

El titulo de cada diapositiva aparecera junto a un nimero y a un icono. El cuerpo de texto,
con sangtias de hasta un maximo de ocho niveles, aparecera debajo de cada titulo.

Observemos como tenemos disponibles la mayorfa de los botones para trabajar con
esquemas y con la vista Diapositiva en las pestafias de Inicio e Insertar.

Repasemos sus funcionalidades para ir familiarizandonos con ellos.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos

o = Diseria - A [E = .
B & Soiseho Calibri (Titulos) - 44 = A a7 | B =~ i=- = 1=- i ~NOoo D_ ! ! 2 Buscar
R B2 Restablecer B AL Led ol LZ Contomo de fo 3, Reemplazar ~
Pegar Nueva AV . - - = | == Organizar  Esti
5 diapositiva™ |° n N &S 8 deli-har | A =R AR R~ 15 e apidos Efectos de formas [3 seleccionar ~
Portapapeles Diapositivas Fuente A Parrafo A Dibujo Edicidn
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementas
|

A e\ P2d @ H24dE D« T &P

Tabla | Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accion Cuadro Encabez. Wordart Fecha MNumero de Objeto | Ecuacién Simbolo | Wideo Audio
- predisefiadas - fotografias = - detexto pie pag. - y hora diapositiva - - -

Tablas Imagenes llustraciones Yinculos Texto Simbalos Multimedia

Puedes reorganizar los puntos dentro de cada diapositiva, mover diapositivas enteras de
una posicién a otra y modificar los titulos y el cuerpo del texto. Por ejemplo, para
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reorganizar elementos de diapositivas o de vifietas, simplemente selecciona el icono de la
diapositiva o la vifieta del texto que desees mover y arrastralo hasta la nueva posicion.

Utiliza estos botones para organizar rapidamente las presentaciones. O por ejemplo, con la
tecla TAB y Shift-TAB para aumentar o disminuir la sangria de una vifieta; haga clic en
Mostrar formato para activar o desactivar el formato del esquema; Expandir todo te
permite mostrar todos los detalles del esquema o sélo los titulos de las diapositivas.

Trabajar con un esquema es la mejor forma de organizar y desarrollar el contenido de la
presentacion, ya que puedes ver todos los titulos y cuerpos de texto en pantalla mientras
trabajas.

Recordemos que el mouse tiene para algo un botén derecho...

Calibri T = 44 - A" 47 = 3= [ [}

NKEE=Z=A- -0~

I
!

Opciones de pegado:
3 5 A

Contraer

Expandir

Mueva diapositiva...

oo +

Eliminar diapositiva

b

= Disminuir nivel

& Subir

?_y Hipervinculo...
f—;:il Mostrar formato de texto
Sinanimos b

55, Traducir

Las diapositivas las podemos reorganizar instantaneamente tanto en la vista Esquema como
en la vista Clasificador de diapositivas. Podras utilizar los botones Subir(Mover hacia
arriba) y Bajar(Mover hacia abajo) para mover diapositivas seleccionadas hacia arriba y
hacia abajo por todo el esquema, o usar los botones Cortar y Pegar para primero cortar las
diapositivas que quieras mover y después pegarlas en la nueva ubicacion, junto a las utiles
opciones de pegado.

Las opciones de contraer y expandir el esquema a sus puntos principales para que puedas
ver su estructura mas facilmente. Debajo de la diapositiva contraida aparecera una linea
horizontal.
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Volviendo al panel Esquema o desde el menu contextual derecho, ademas de poder insertar
nuevas diapositivas mediante en el botén Nueva diapositiva, podremos insertarla con un
Tema de Office (antiguos disefios y/o auto-disefios de versiones antetiores de la
herramienta) incluido.

Para desarrollar las nuevas o existentes diapositivas, pulsemos Crtl o Crtl+Intro para
insertar nuevas diapositivas o nuevas lineas de esquema en una existente y/o volver al

modo anteriot.

Coémo reorganizar las diapositivas en la vista Esquema.

e Haz clic en el botén Vista Esquema

e Haz clic en el icono de la diapositiva o diapositivas que quieras mover.

e Haz clic en el botén Mover hacia arriba para mover la diapositiva hacia arriba o
en el botén Mover hacia abajo para mover la diapositiva hacia abajo. Repitelo
hasta que la diapositiva esté donde tu quieras.

Coémo reorganizar las diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas.

e Haz clic en el botén Vista Clasificador de diapositivas.

e Haz clic en la diapositiva que quieras mover y arrastrala a su nueva ubicacion.
Nota: Utiliza la vista Clasificador de Diapositivas para reorganizar rapidamente tus
diapositivas. Si arrastras una diapositiva en la vista Clasificador de diapositivas,
aparecera una barra vertical junto a la diapositiva que estés moviendo. Esto indica el
lugar en el que surgird la diapositiva cuando sueltes el botén del raton.

Nota: para seleccionar una diapositiva en la vista Clasificador de diapositivas, haz
clic en el icono de la diapositiva. Para seleccionar mas de una diapositiva, pulsa y
mantén pulsada la tecla Crtl a la vez que haces clic en el icono de la diapositiva.

Coémo contraer y expandir diapositivas en la vista Esquema.

e FEnla vista Esquema, haz clic en el botén derecho.

e Haz clic en el botén Expandir para expandir la diapositiva o diapositivas
seleccionadas.

e Haz clic en el botén Contraer todo para contraer todas las diapositivas.

Podras imprimir todos los elementos de tu presentacion: las diapositivas, un esquema, las
notas y los documentos, tanto en color como en blanco y negro.

El cuadro de didlogo Imprimir ofrece las caracteristicas estandares de Windows y Office,
dandote la opcién de configuracién para imprimir multiples copias, de especificar rangos,
de acceder a las propiedades de la impresora y de imprimir en un archivo.
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Como imprimir una presentacion.

e Haz clic en el menu Archivo y en Imprimir.
e Haz clic en los distintos apartados de Configuracién, Copias, Impresora... para
configurar de forma adecuada la impresion.

e Haz clic en el botén Imprimir, una vez elegidas las opciones que explicamos con
mas detalle a continuacion.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Complementos

Il Guardar .
Imprimir
& Guardar como @
Copias: |1 =
&5 Abrir
Tmprimir
ES Cerrar
Informacién Impresora

L HP Laseret 4350 PS - Bali -
Reciente Listo

Propiedades de impresora
Nuevo

Configuracién

Guardar y enviar

j‘ Imprimir todas las diapositivas
= Se imprime toda la presentacion

Informe de estado del proyecto

Diapositivas: ||
Ayuda ] Diapasitivas de pagina completa .
Pl S R e Nombre del moderador
[:] opciones Fecha de presentacién
Imprimir a una cara
& salir - v

Imprime solo en una cara de la pagina

Intercaladas .

123 123 123

‘CD\U!’ o

Editar encabezado y pie de pagina

Configuracion

} Imprimir todas las diapositivas

Se imprime toda la presentacion

Diapositivas
Imprimir todas las diapositivas
Se imprime toda la presentacion

Imprimir seleccion
Se imprimen salo las diapositivas seleccionadas

Imprimir la diapositiva actual
E Se imprime salo la diapositiva actual

Rango personalizado
I_—l_-hﬂ Especifique las diapositivas que desea imprimir

Secciones
seccion predeterminada
Informacion general del proyecto
Actualizacidn de estado
Escala de tiempo
Siguientes pasos y elementos de accion
Apéndice
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| 4

Diapositivas de pagina completa
Imprimir 1 diapositiva por pagina

rstado act

Diserio de impresian

E

Diapositivas de pagina completa

Documentos

1 diapositiva

4 diapositivas horizontales

4 diapositivas verticales

E

Paginas de naotas

2 diapositivas

6 diapositivas horizontales

6 diapositivas verticales

E]

Esquema

3 diapositivas

9 diapositivas horizontales

9 diapositivas verticales

nmarcar diapositivas

Ajustar al tamario del papel

Alta calidad

v] - ¢Cuales son los nuevos problemas que se presentaron? *

l. Color

@ o
E Escala de grises

E Blanco y negro puros

¢ (Estdactualmente el proyecto anticipado, encaminado o retrasado?

- Siestaretrasado, écual es el plan de minimizacion?

Nota: para imprimir una presentacion personalizada, haz, clic en el menii Archivo y después en Imprimir.
Haz clic en la flecha de lista desplegable Presentacion. Hazg clic en la presentacion personalizada que
quieras imprimir. Si fuesen aplicables, establece otras confignraciones de impresion.
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PERSONALIZANDO LA PRESENTACION

Antes de empezar a trabajar con distintos objetos como graficos, imagenes o texto es
conveniente conocer las reglas y las gufas que nos permitiran situar los objetos en la
diapositiva.

Para hacer visibles las reglas vamos a la pestafia Vista y seleccionamos la opcion Regla, si ya
esta visible aparecera una marca al lado izquierdo de la opcion Regla.

Con la regla podremos saber a qué distancia situamos cada objeto ya que en las reglas
aparece una marca en cada regla (horizontal y vertical) mostrando la posicion.

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones, creando
pequenos cuadrados, tales que nos sera mas facil situar los objetos de forma alineada en la
diapositiva. Es importante recordar que la cuadricula no aparece al imprimir o al visualizar
la presentacion.

Para mostrar la cuadricula, marca la opcion Lineas de cuadricula en Vista.

Podremos hacer que los objetos se ajusten a la cuadricula o/y a otros objetos de la
diapositiva, para ello tienes que activar la casilla correspondiente objetos a la cuadricula y
objetos a otros objetos.

Presentacion con diapositivas Revisar

[ rRegla I"k; EE'J

[C1] Lineas de la cuadricula
) Zoom  Ajustar a
[ Guias la ventana ; Blanco y neg

Mostrar ¥ Zoom Color o escala de g

Cuadricula y puias

Ajusktar

Objetos a la cuadricula
[ ] ohietos a otros objetos

Configuracion de la cuadricula

Espaciado: | oz | cm

[ Imastrar cuadricula en la pantalla
Configuracidn de las guias

[ ]Mastrar guias de dibujo en la pantalla
Mostrar quias inkeligentes cuando las formas estan alineadas

[Esl;al:ulecer Como predeterminadu] | Aceptar | [ Cancelar ]

Podremos modificar las propiedades de la cuadricula, haciendo clic derecho sobre la
diapositiva y eligiendo Cuadricula y guias en el ment contextual.
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y -
o i
55 Copia

[, Opdones de pegado:
= 5 A

Z Publicar diapositivas
Regla

Cuadricula y guias...

Disefio 3
Restablecer diapositiva

Formato del fondo...

c: ..... ................. |icpara ag

Para elegir un estilo nuevo tenemos los Temas que son estilos o formatos profesionalmente
disefiados que se pueden aplicar a la presentacion en cualquier momento.

Utilizando la pestana Diseflo, podremos también trabajar con los Estilos de Fondo (con los
distintos apartados de Fondo) que nos permitiran personalizar el fondo de lasa diapositivas
de forma rapida e intuitiva, asi como avanzar en los aspectos de Colores, Fuentes y
Efectos.
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ar Disefio Transicidges Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos
Colores ~
A A A I] @_b] Estilos de fondo ~
a a _J = 2 ﬁn ~ | [A] Fuentes -
. mmmmEm - — 5 q
) - EEfectus . |:| Ocultar graficos de fon
= [v12 it 10 9 817
Nar formato a fe~.uo
. Relleno Relleno
. . - - Correcciones de imagenes (&) Relleno sdlido
= B PR TP R PRI B | color de imagen ) Rellenn degradado
- . i 1 Relleno con imagen o textura
3 . i i Efectos artisticos o fmag
N . 3 . ) Relleno de trama
. [ ocultar gréficos del fondo
- Color de rellena

- . . . Color:
v . . .
- 4 . . Transparencia: J— 0% £

i a Restablecer Fondn] [ Cerrar ] [ Aplicar a todo

Es ya momento de empezar a agregar distintos tipos de objetos que iremos incorporando
con distintas tipologias de objetos, pare ello utilizaremos la opcién pestafia Insertar, p.e.
Tablas.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Complementos

el @ PPl QULHEAEE e TQ &Y
E] BE 4 = LA : E [Z) Y/
Tabla | Imagel Imdgenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accidn | Cuadro Encabez. WordArt Fecha Numero de Objeto | Ecuacion Simbolo | Video  Audio
< predisefiadas  *  fotografias = ~ detexto pie pag. yhora diapositiva ~ “ “
Tablas \ Imagenes Tlustraciones Vinculos Texto Simbolos Multimedia

_ S
b g @
Tabla Imagen Imdgenes Captur
- predisefiadas -
| Insertar tabla

N
I
N
N
N
I
N
R
|j Insertar tabla...

@ Dibujartabla

|_E| Hoja de calculo de Excel

|
Todo lo referente a Imagenes, ya sean propias y/o predisefiadas, mediante la captura de

pantallas, la creacién de los llamados Albumes de fotografias.

I Inicio Insertar Diseno Transi
EE @

F EE [En—+

Imagen Imagenes Captura Album de
predisss fotografias =

Imagenes
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Dentro del apartado de Ilustraciones, las Formas (o antiguas autoformas), los SmartArt (o

antiguos organigramas) y Grafico.

Asi como los apartados de Vinculos, Texto, Simbolos y Multimedia.

Q@ I A2 4dE a8 T 8

Hipervinculo Accion | Cuadro Encabez. WordArt Fecha Mumero de Objeto | Ecuacion Simbolo | Video Audio
de texto pie pa ¥ iapositiva
Vinculos Texto

\_/ \_/

S5imbalos Multimedia

Nota: Agregar un logotipo o realizar cambios en todas las diapositivas.

Utiliza el Patrén de diapositivas cuando desees agregar o cambiar algin elemento en todas
las diapositivas. Las diapositivas del patrén contienen la informacioén de formato del titulo,
el texto, las vifietas y los elementos del fondo que aparecen en todas las diapositivas de la
presentacion, y tenemos distintos tipos de patrén, ya sean para diapositivas, documentos o

notas.

En la pestafia Vista, elige Patrén y después Patron de diapositivas. Inserta el logotipo de la
organizacion en el Patron de diapositivas, en el lugar donde desees que aparezca. Vuelve a
las diapositivas cuando hayas terminado de trabajar en el patron.

io Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

D Regla l\:% @

Lineas de la cuadricula B Esce
Patron de  Patron de  Patran Zoom  Ajustar a

diapositi de notas Guias laventana | Blat
Vistas Patron Mostrar F] Zoom Coloroe
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COMO DISENAR UNA PRESENTACION CON POWERPOINT

Las diapositivas no deben estar carentes de contenido, pero ademds existe mayor
oportunidad de captar la atencién de la audiencia si son llamativas y visualmente
interesantes.

Como vimos en anteriores clases, podremos mejorar facilmente una diapositiva afiadiendo
un grafico, un organigrama o una imagen, uno de tu propia cosecha o uno de los cientos

que vienen con Office.

Si dispones del hardware adecuado, como tarjeta de sonido y altavoces, también podras
incluir archivos de sonido y clips de video en tus presentaciones.

Ppoint también permite crear presentaciones de diapositivas personalizadas con
caracteristicas especiales tales como efectos visuales, de sonido y animacién. Por ejemplo,
podras programar transiciones especiales o acciones entre diapositivas. También podras
controlar la forma en que cada elemento de la diapositiva se introduzca en la audiencia

mediante el uso de animaciones.

Podras anadir botones de accién a tu presentacion y el presentador podra hacer clic en ellos
para activar un hipervinculo y pasar instantineamente a otra diapositiva de la presentacion.

Una presentacion de Ppoint puede ser realmente viva con el uso adecuado de la narracién y
de la musica. Con Ppoint podras grabar una narracién e insertarla directamente en tu
presentacion de diapositivas.

Coémo crear transiciones de diapositivas.

Con el fin de aportar a tu presentacion mads interés visual, podras agregar transiciones entre
diapositivas.

Por ejemplo, podras crear un efecto ‘de fundido’ para que la vieja diapositiva se funda y se
reemplaza por una nueva, o hacer que una diapositiva aparezca para que ‘empuje’ a otra
fuera. Cuando se agrega un efecto de transicién a una diapositiva, dicho efecto se produce
entre la diapositiva anterior y la diapositiva seleccionada.

También podras afiadir efectos de sonido a tus transiciones, pero para ello tendras que
disponer de tatjeta de sonido y de altavoces para reproducir los sonidos.

Para especificar una transicion, mira la presentacion en la vista Clasificador de diapositivas
o vista normal.

ertar

Inicio Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complegpentos
Qrganizar todas
=l Bow % ==
=7

(== - B (S cotor]
H= =] -J:J [ M color
= = L — 1
A 5T de grises ' 2 cascada
Normal |Clasificador de| Paging Vista de Patrén de  Patron de  Patron Zoom  Ajustara Nueva B Cambiar Macros

diapositivas |de ngfis lectura = diapositivas documentos de notas la ventana Q Blancoy negro ventana Ci ventanas -
Vistas de prese| 19N Vistas Patran Mastrar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

Nos ayudara a ver detalles de cada pagina como iremos desgranando.

Ahora haz clic en la diapositiva a la que quieras agregar un efecto de transicion.
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Y selecciona la pestafia de Transiciones, veras como el mend cambia.

isefio Transiciones Anim;

Inido  Insertar

Ninguna

Vista previa

nes  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Complementos

&l sonido: [Sinsonido] - Avanzara la diapositiva
C | & E il =1 5 purci :
am - © Duracién: 0001 3 Al hacer dic con &l mouse

Barrido Dividir Maostrar Barras aleat... Forma = -

Fﬂ

]
Desvanecer

Empuj

150 Aplicar a todo 7] Después de: 00:00,00 =
Transicitn a esta diapositiva Intervalos

Coémo aplicar una transicién a todas las diapositivas de una presentacion.

Haz clic en Aplicar a todas las diapositivas.

Nota: En la vista de transiciones, haz clic en el icono de Vista previa para ver la apariencia
de la transicion.

INTENTA HACER ESTO: Si tienes un micréfono, utiliza el accesorio Grabadora de
sonidos que viene con Windows para grabar un sonido y guardar un sonido. En el cuadro

de diadlogo Insertar y en Insertar Audio, haz clic en la flecha de lista desplegable Grabar
Audio.

Como agregar animacion.

Podras utilizar la animacion para introducir objetos en una diapositiva cada vez o crear
efectos especiales de animacion.

Por ejemplo, una lista de vifietas podria dar lugar a que apareciera un elemento de vifieta
cada vez, y una imagen o grafico se fundirfa gradualmente en el fondo de la diapositiva.

Ppoint soporta diferentes tipos de animaciones. Algunas de ellas se denominan
animaciones preestablecidas y son efectos que Ppoint ha disefiado para ti.

Muchas de estas animaciones contienen sonidos. También podras disefiar tus propias
animaciones personalizadas, incluyendo tus efectos especiales y tus elementos de sonido.
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Coémo acceder a la vista previa de una animacion.

En la vista Normal, marca la diapositiva y pincha en Vista previa.

Cémo agregar botones de accion.

Cuando se crea una presentacion de ejecucion automatica para utilizarse en un quiosco, se
deseara un usuario capaz de desplazarse facilmente a diapositivas especificas o en general a
diferentes presentaciones.

Con el fin de ofrecer esta capacidad a la audiencia se podran insertar botones de accion en
los que el usuario hara clic para pasar a una diapositiva o presentacion diferente.

Si se hace clic en un botén de accidn se activara un hipervinculo, una conexion entre dos

ubicaciones en el mismo documento o en un documento diferente.

Cémo insertar un botén de accion Hacia delante o Hacia atras.

Haz clic en el mend Insertar, Formas y Botones de accion.

Apunta y elige el botén de accién que quieras.

Coémo probar un botén de accion.
Haz clic en el botén de la vista Presentacion con diapositivas.
Visualiza la diapositiva que contenga tu botén de accion.

Haz clic en el botén de accion.
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Coémo crear un botén de accidn para ir a una diapositiva especifica.

Haz clic derecho en el botén de accion y después haz clic en Agregar texto.
Escribe el nombre de la diapositiva a la que el boton de accién apunte.
Haz clic fuera del botén de accién para quitar la seleccion del mismo.
Ejecuta la presentaciéon y prueba el botén del accion

Nota: si quieres que tn audiencia pueda volver a la diapositiva que vio con anterioridad,

independientemente de su nbicacion en la presentacion inserta el botin de accion 1 olver.

Nota: Para crear un boton de accion cuadrado, pulsa la tecla Mayus mientras arrastras.

Y Configuracion de la accign

Clic del rouse | &ecidn del mouse |

Accian al hacer clic

O Minguna

| Primera diapositiva

{:} Ejecutar programa:

| Examinar...

Ejecutar macro:

Accidn de objeko:

[ ]Reproducir sonido:
| [Sin sonida]

Resaltar al hacer clic

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Hipervinculos v botones de accién de una presentaciéon

Puedes agregar un hipervinculo a una presentacioén y utilizarlo posteriormente para ir a
ubicaciones diferentes, por ejemplo, a una presentaciéon personalizada, a determinada
diapositiva dentro de tu presentacién, a una presentacion completamente distinta, a un
documento de Microsoft Word o a una hoja de calculo de Microsoft Excel, o a una

direccion de Internet, intranet o de cotreo electrénico.
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Puedes crear un hipervinculo a partit de cualquier objeto, como texto, formas, tablas
b > bl bl
graficos e imagenes. Para insertar hipervinculos, haz clic en Insertar hipervinculo.

El texto que representa un hipervinculo aparece subrayado y su color coordina con la
combinacién de colores. Al hacer clic en un hipervinculo, éste cambia de color y se obtiene
acceso a otra ubicacion, de forma que puede saber qué hipervinculos ya has visitado. Los
hipervinculos se activan al ejecutar la presentacién con diapositivas, no al creatla.

Un menua muy especial y util, durante la presentacion de nuestro producto.

Siguiente

Fantalla

Opciones del puntero

Ayuda

Ein de la presentacian
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IMPARTIR LA PRESENTACION

Presentaciones con diapositivas.

e Ultiliza la vista Presentacion con diapositivas para ver y ensayar la presentacion, asi
como para mostrarla electronicamente a la audiencia.

e Ultiliza efectos de animacién para que las vifietas aparezcan una a una.

e Anima los diagramas y graficos.

e Agrega efectos de transicion entre las diapositivas.

e Incluye sonidos y peliculas.

Transparencias y diapositivas en papel:

e Imprimir en color, en escala de grises o en blanco y negro puros
e Vista previa en blanco y negro.
e Ve el aspecto que tendran las transparencias y las copias en papel en blanco y negro

utilizando la Vista previa en escala de grises.

Documentos:

e Imprime documentos para los asistentes a la reunion.

e Puedes elegir el nimero de diapositivas que desea imprimir por pagina.

Notas:

e Imprime las notas para consultarlas durante la presentacion o para proporcionar
detalles adicionales sobre el contenido de la diapositiva.
e Desde el menu Ver, obtén una vista previa del aspecto que tendran las paginas de

notas una vez impresas.

Publicar en el Web:

e (Guarda la presentacién como paginas Web en formato HTML y publicalas en el
Web para que puedan vetlas los usuarios que se perdieron la presentacion.

e Tus compafieros podran ver la presentacion Web utilizando su explorador Web.

e Abre los archivos HTML en PowerPoint cada vez que necesites actualizarlos o

modificarlos.
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v’ Utiliza la vista Presentacién con diapositivas para ver y ensayart la presentacion, asi como

para mostrarla electronicamente a la audiencia.

v Imprime transparencias en color o en blanco y negro.

v’ Crea e imprime documentos para la audiencia.
v’ Utiliza las notas del orador para consultarlas durante la presentacion.

v/ Publica la presentacion en el Web.

PRESENTACIONES PERSONALIZADAS
Una presentacion personalizada es una presentacion dentro de otra presentacion.

Al crear una presentaciéon personalizada, se agrupan diapositivas de una presentacion
existentes de modo que se puede mostrar una seccion de la presentacion a un publico en

particular.

Crear una presentacion personalizada.

nsiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Ri r

Vista  Complementos

Tnicio Insertar Disefio

'_ﬂ'_@ e _“1‘;- ._;i:l. = =] K'“) Reproducir narraciones (@l Resolucién: | Utilizar resolucién act... =
{ :—] CE ()
&= ES —= Usar intervalos [@P Mostrar en: | Monitor principal -

Desdeel  Desdela Difundir préentacion | Presentacion Configuracian de Ia Ocultar | Ensayar Graffer presentacion . i
principio diapositiva actual de diapdjtivas  |per - 6n con diapositiva  intervalos cgll diapositivas = Y] Mostrar controles multimedia | [ Usar vista del moderador

Inidar presentacion con diBNGHEs (3 pregentaciones Confighar Monitores

.

En el mend Presentaciéon con diapositivas, haz clic en Presentacion personalizada y
aparecera este menu, desde donde podremos hacer cualquier gestion de las presentaciones
personalizadas de una forma muy rapida y sencilla.
- n
Presentaciones personalizadas

Presentaciones personalizadas:

Cerrar
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En Diapositivas de la presentacion, selecciona las diapositivas que desea incluir en la
presentacion personalizada y, a continuacién, haz clic en Agregar. Para seleccionar varias
diapositivas, mantén presionada la tecla CTRL mientras haces clic en cada diapositiva.

Para cambiar el orden en que aparecen las diapositivas, selecciona una y, a continuacion,
haz clic en una de las flechas para desplazarla hacia arriba o hacia abajo en la lista. Escribe
un nombre en el cuadro Nombre de la presentacion con diapositivas y, a continuacion, haz

clic en Aceptar.

Nota: Para obtener una vista previa de una presentacion personalizada, selecciona el nombre de la

presentacion en el cuadro de didlogo Presentaciones personalizadas y, a continnacion, haz, clic en Mostrar.

Definir presentacian personalizada

Mombre de la presentacion con diapositivas: |Mi nuewva presentacion personal |

Diapositivas de la presentacian

Diapositivas de la presentacion: personalizada:
1, Diapositiva 1 1. Diapositiva 2
2. Diapositiva 2 2. Diapositiva 3
3. Diapositiva 3 3, Diapositiva 5
4, Diapositiva 4
5. Diapositiva 5 4+
6. Diapositiva &
Cuitar +

Acepkar ] [ Cancelar

Como iniciar una presentaciéon personalizada.

Mediante este procedimiento se establece que en la presentacion personalizada sélo se
muestren las diapositivas.

e En el menu Presentacion con diapositivas, haz clic en Configuracién de la
presentacion con diapositivas.

e Haz clic en Presentaciéon personalizada y, a continuacion, selecciona la
presentacion que desee en la lista.

e O bien en el desplegable de Presentacion personalizada:
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