so de PowerPoint

El software para presentaciones electronicas, permite
Caracteristicas: facilidad elaborar material audiovisual a fin de apoyar
de capturar texto, darle exposiciones orales y facilitar al espectador Ila
formato, insertar y editar comprensién del tema, asi como para disefar
imagenes o  controlar presentaciones autonomas destinadas a informar al

como serdn mostrados 1os  p(blico de un tema o promover algln articulo.
diversos elementos.

PowerPoint es un software para presentaciones electrénicas basado en interfaz
grdfica, suele ser muy sencillo de operar, a continuaciéon describiremos cada una de
sus herramientas para que te familiarices con ellas y las vayas probando y
aprendiendo a manejar. Te recomendamos que en cuanto vayas leyendo este
documento tengas abierto en tu PC el PowerPoint para que identifiques y pruebes
todo, verds que es sencillo trabajar con él y muy amigable.

COMANDOS

Archivo: permite manipular los archivos con acciones como abrir, cerrar, imprimir o
generar una nueva presentacion.

Edicion: permite realizar tareas como: cortar, copiar, pegar o borrar objetos.

Formato: entrega las opciones para dar formato o cambiar la presentacién de los
objetos, textos y diapositivas.

Herramientas: ayudas adicionales como son: la correccion ortografica, comparar y
combinar, notas de reunion, entre otros.

Insertar: agrega distintos elementos a una diapositiva, tales como objetos, formas,
audio, video, imdgenes, entre otros.

Presentacion: incluye todos los comandos que permiten la manipulacién de la
presentacion, como la vista del principio, la vista general de las diapositivas o una
presentacion personalizada.

Ver: accede a las distintas vistas que provee MS PowerPoint
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FUNCIONES BASICAS

A continuacion describiremos algunas de las funciones principales con las que
cuenta PowerPoint dentro de sus tableros de:

e Menu Archivo e Presentaciéon con diapositivas
* Inicio * Revisar

* Insertar * \/ista

¢ Disefo

e Animaciones

Tras iniciar 1a sesién, y seleccionar presentacion en blanco, aparece el ambiente de
trabajo donde se elabora cada diapositiva (slide) y se disefia 1a presentacién (slide
show).

El software integra tres partes principales; el drea de diseiio de 1a diapositiva, la lista
de diapositivas y las barras de herramientas con opciones para disefiar tanto
diapositivas como presentacion.

Cada vez que se inserta una diapositiva, esta aparece representada dentro de la lista
de diapositivas. Esta seccion también muestra el texto principal afiadido en las
diapositivas.
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Herramientas de

Barra de herramientas

Mend principal Vistas de disefio Titulo de la presentacién
Dibuio
— P i6n2 - Microsoft PowerP. - x
1D§ / v ; ‘ jcroso 7
Inicio | Insertar Disefio Pr con Revisar  Vista @
= ¥ Corta == Disefio ~ o =l = exto ENNCOLO = 34 Buscar
44 |A |
B E L’ 5 Restablecer w2 - ALLDS G- T %3 Reemplazar ~
= opiar formato || giapestia - 321 Etiminar || NAPAC 16 abe @ 4 | Q| | BB 2L Y sl o 4§ Seleccionar -
Portapapeles & Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicién

d9-04 o=
Diapositivas ‘| Esquema x
Lista de diapositivas

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

“Tema de Office” | <5

Diapositiva 3 de 3

Barra de estado

Editor de notas para el
expositor
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MENU ARCHIVO

Las funciones elementales que debes conocer de este comando son las siguientes: nuevo,
abrir, guardar, guardar como, vista preliminar e imprimir, entre otros.

Nuevo

5
j Para crear una nueva presentacion.

Abrir Abrir presentaciones guardadas con anterioridad.

Guardar Para almacenar los cambios realizados en el mismo

documento (va en un destino determinado).
Guardar como »

Almacenar la informacién que atin no ha sido
Imprimir » almacenada en un destino.

N Z L

Preparar 4

‘ﬁ Enviar 4
- Publicar 4

v\ Cerrar la presentaci()n
_j Cerrar
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INICIO

La siguiente imagen muestra completa la barra de inicio donde podrds encontrar entre
sus principales funciones: pegar, cortar, copiar, nueva diapositiva, edicion de fuente,
parrafo, dibujo y edicion.

Buscar texto en

Insertar nueva Alineacién del texto,
diapositiva vifietas y espacios. dOC}ernento 0 f’emplazar
‘ 7,’ Presentacion? - Nicrosoft PowerPoint - X
./ Inicio | Insertar  Difeno  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista )
‘3 ] | Disefio~ kB (= E o I Dieccin deltexto E\\OOO h Relleno de forma ~ | 4 Biscar
o Copir N & Restablecer = —— JAinearteco ALLRSG - . _J 517 Contomo de forma | &3, Reemplazar »
Bar Ueva § Ao Al A EE=EE|E _ Urganizar  Estilos
v Copiarformato diapositiva'AJE“minaf NE§ &b o hrfd|ESSEE Convertir a SmartArt z%-\/\{ }{A‘( Y v rnidos i Seleccionar ¥
Portapapeles fi Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion
T FUENTE PARRAFO
DIAPOSITIVAS

Aqui podras cambiar la
fuente, el tamaiio, el color y
las caracteristicas de la

En nueva diapositiva
puedes seleccionar el

Aqui podras alinear el texto,
dar direccion al texto o

disefio de la diapositiva. convertirlo a SmartArt
Calibri FErSN EIERE —
= Nicafn v - _ Aok v ~
J i o A Fuentes del tema = v |”U Qe nts \ \1 D v D D l ‘ "
e ’_EJRést‘able(er R T Calibri (Tl’tulos)E _::JAIineartexto v A '|_'|_'[> & (4~ _D ,ﬂ'{
diapositiva ~ - Eliminar T Calibri (Cuerpo) = . _ Organizar Estilos
Tema de Office Fuentes utilizadas recientemente “_'j Convertir a SmartArt ~ % -\ f\- { } i\\{ ! v répidos R
1 ] i B AR BLANCA f
Todas las fuentes -
d | -]
E T Agency B | = = e
DS - - T ALGERIAN _—
lapqsmva de Titulo y objetos Encabez_a’do de - ="
titulo seccion T AR BERKASY
B AR BLANCA °[ °
T 10 bOIE E r i Qo © [
|| =8 =¥ e AREAFER aEE _! 9 (-] '
o ; : : T AR CENA
Dos objetos Comparacion Sdlo el titulo ‘
g P i AR CHRISTY v =
.................. T AR DARLING v— » Q@8 ¢ mas=
T AR OETEOE v -
g T AR BELANEY -
.......... : i AR DESTINE - U - =
En blanco Contenido con Imagen con titulo T AR ESSENCE v -
titulo n. - u

T ofRo HERoM-INN =

i Duplicar diapositivas seleccionadas

- it AR JULIAN
K=] Diapositivas del esquema... o

=l — = T Arial

' -_J\ Mas graficos SmartArt...

=] Volver a utilizar diapositivas...
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INSERTAR

La barra de insertar se divide en tablas, ilustraciones, vinculos, texto y clip multimedia.

Puedes insertar imagenes Puedes insertar cuados de texto,
predisefiadas, imagenes, encabezados y pie de pagina, texto
fotografias, formas, graficos y decorativo, nimero de diapositiva,
SmartArt. entre otros.
(3 Presentacion? - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo
Inicio | Insertar DiseAio  Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar  Vista Formato

OB B0Pd QulE 2 450 Qe &4

Tabla || Imagen Imagenes Albumde Formas SmartAt Grafico | Hipervinculo Accidn | Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha Nimero de Simbolo Objeto || Pelicula Sonido
v predisefadas fotografias™  ~ detexto piedepagina *  yhora diapositiva v v

Tablas Ilustraciones Vinculos Texto Clip multimedia

Inserta hipervinculo (crea un vinculo a una pagina Web,
una imagen, una direccién de correo electrénico o un
Inserta o dibuja una programa.

tabla en el documento.
Accién: agrega una accién al objeto seleccionado para

especificar lo que deberia pasar cuando hace clic en la
misma o cuando se desplaza con el mouse.
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DISENO

En la barra de disefio encontramos las herramientas necesarias para configurar la pagina,
seleccionar un tema pre establecido de la diapositiva, asi como los colores, fuente, efectos, el estilo
del fondo y los graficos de fondo.

Seleccidon del estilo del fondo y
oculta graficos de fondo.

Seleccion de un tema para la
presentacion, color, fuente y

d - l Presentacion - Microsoft PowerPoint l -

j lido Insedar  Diseno | Animaciones Presentacion con diapostivas  Revisar  Vista

Colorgs Y+ gy
H @Esttlos defondo ”

b ﬁ WAa Yoo A2 |prem

: Fuentes'
Configurar Orientacion de  |{ wwawas || wwamns | | wuman i (T = Ocufar raficos de fondo
paging 12 diapositiva ™ L y Efectos'

Configurar pagina Temas Fondo f

|

Configura la pagina y selecciona la orientacion
de la diapositiva ya sea horizontal o vertical.
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PRESENTACION DIAPOSITIVAS

Oculta la diapositiva actual en la presentacion. No aparecera
durante la presentacion a pantalla completa.

i ] ) i Elige la resolucién de pantalla para la presentacién a pantalla completa
Aqui seleccionas a partir de dénde

Las resoluciones bajas se muestran mas rapido mientras que las altas
presentan mas detalles visuales.

quieres ver la presentaciéon

61 invitacionnavidad 2018 - Microsoft PowerPoint Herramientas de imagen - X
j Inicio Insertar  Diseno  Animaciones | Presentacion con diapositivas | Revisar  Vista Formato Y
E g f:]- "jl N )3 Grabar narracion (il Resolucion: Utilizar resolucion act.,

— (57 Ensayaf fitenvalos
Desdeel  Desdela Presentacion Configuracion de la Ocultar

prindpio diapostiva acual ' personalizada | presentacin con diapositivas diapositiva V. Utilizar tenvalos ensayados
Iniciar presentacion con diapositivas T

Configurar

Monitores

Graba una narracion con el micr6fono conectado al equipo. La

Usarvista del moderador

Configura las opciones avanzadas
para la presentacion, como el narracién se puede reproducir en la presentacién a pantalla completa.
modo de pantalla completa.
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REVISAR

Agrega un comentario sobre la
seleccion, pueden ser cometarios de
lo que td quieras.

Aqui puedes restringir el modo en

que se tiene acceso a la

Comprueba la ortografia del texto. 0z
presentacion.

Ca,a invitacionnavidad 2018 - Microsoft PowerPoint Herramientat de imagen

/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato

v % 2|2 Q& LT

Ortografia Referencia Sinonimos T Nuevo ar E g e Proteger
3 comentario comentario presentacion v
Revision Comentarios Proteger

Abre el panel de tareas de
referencia y busca en los
materiales de referencia como
diccionarios, enciclopedias de
traduccion.
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VISTA

Abre la barra de mensajes para
Muestra la presentacion de acuerdo completar cualquier accién

alo que selecciones. necesaria del documento.

Abre ventanas que contengan la
vista del documento .

Lineas de la cuadricula

d': invitacionnavidad 2018 - Microsoft PowerPoint Herramientas de imagen

_/ Inicio Insertar Diseno Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato

ZERERS T el

Normal|Clasificador de Pagina  Presentacion | Patronde Patronde  Patron ) Zoom Ajustara
diapositivas  de notas con diapositivas ' diapositivas documentos de notas oarra de mensajes la ventana
Vistas de presentacion Mostrar u ocultar Zoom

|
!

5| =] Organizar todas :11

E Escala de grises = ji Cascada

Nueva = e
jm Blanco y negro puros | yentana 53y Mover division | ventanas ~

Cambiar || Macros

Color o escala de grises Ventana Macros

Abre la vista Patrén de
documentos para cambiar el

documentos impresos.

Abre el cuadro de didlogo de Zoom

para especificar el nivel de zoom
disefio y la presentacion de los del documento.

Ver la lista de macros desde la que
se puede ejecutar, crear o eliminar

una macro.
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FORMATO
En este apartado puedes editar las Aqui puedes elegir el marco de la Sirve para traer la imagen al frente,
imagenes: brillo, contraste, color, imagen, la forma, contorno y al fondo, girar, alinear.
cambiar imagen y restablecer. efecto.
‘07,3 invitacionnavidad 2018 - Micrasoft PowerPoint Herramientas dé imagen - X

Iido Insetar ~ Disefo  Animaciones  Presentacion con diapostias  Revisar ~ Victa Fomato Y

. Yo e, ) ‘ 1 3
& Brilo v A, Comprimir imagenes .jFormade\amagen' A Traer alfrente * |2 Alnear

| [ror| Tl KR FIA L - :hl ;:JAIto: Bm
() Contraste» ?}(ambiarimagen ‘ - ‘ ‘ ‘ ‘ B \ Q(ontomodeimagen' B Envaralfondo + 1) Agrups

Recortar = Anchor 3

by , - ‘ : . o Ancho: 178 m
@‘v'olverato\orear' ‘“@Restable(eumagen Y o Efectos de la imagen v “ﬂgPanel de seleccn 5§ Girar L !
Ajustar Estilos de imagen f Qrganizar Tamao f
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