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Descubriendo PowerPoint 2013 o

Introducciodn
Office 2013 es un conjunto de aplicaciones de ofimatica de Microsoft., entre ellos a Word, PowerPoint, Excel, Outlook,
Lync, Publisher, Access y OneNote

Word m PowerPoint Excel
m Outlook E} Lync @ Publisher

@ Access @ OneMote

Office 2013

ooy

é¢Novedades?

1. Esta version trae una nueva interfaz Metro muy similar al sistema
operativo Win8. El ribbon, la barra de pestafias de la version 2007 se
conserva, y lo mas importante, para equipos tactiles los controles son
compatibles.

2. Seintegra con la Nube. Las aplicaciones del paquete se integran con
SkyDrive, Skype, Bing y otros servicios web.

PowerPoint desde Windows 8

N . s . i .
En la ventana de inicio de Windows®H, |uego de instalar u Office puedes arrastrar los iconos para
mostrar en un solo lugar y ver tus aplicaciones de office.

Rubens-DELL &

(o

= UE| Trending
Papal conclave
Windows Amanda Bynes

Calendario Intemet Explorer Store 15 Word 2013

v = I
Contactos =+ . Excel 2013 A g
P, . MLSsoccer.com News - Chivas USA
; defender Walter Vilchez out 4-6 weeks P a]
5 3
with sprained left MCL
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Mensajes | million phones 5 ¢ Publisher 2013 0 Pwefpolnt 2013
—— Ry :
S8 Montréal y - V
; A Muy nuboso \\’, UL od
G 295" " 4% A

=] The Vatican elects a new
pope

Organiza tu ventana de inicio
de Windows para tener
acceso permanente a tus
iconos favoritos de Office

Escritorio El tiempo Outlook 2013

1
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Crear una presentacioén rapido

Ejecute /_ Categoria \ Personalice Imprima su
PowerPoint

con su documento

informacion rofesional
P3 \ Elija Disefio —/ =

Observa las multiples categorias de plantillas, podemos encontrar un archivo predisefiado con las caracteristicas
esenciales de una presentacion muy préxima al que queremos disefiar.

7T - 0O %X
Powerpoi nt Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office
Obtener mas informacién
. Buscar plantillas y temas en linea Fel
Recientes [ ]
Biisquedas sugeridas: Empresa  Calendarios  Gréaficos y diagramas ~ Tipo
Mo se han abierto presentaciones recientemente. Para I 4 B B
buscar un presentacién, empiece haciendo clic en C||C, s deseas crear una
Abrir otras Presentaciones. presentaCI()n Sin

diapositivas

@@ Abrir otras Presentaciones

| |

Presentacién en blanco Bienvenido a PowerPoint Orf

Categorias: lista de
presentaciones pre-
disefiados ayudan
estructurar rapidamente
tus presentaciones.

INTEGRAL

lon Integral

Vista previa de plantilla,
utilizando botones
laterales puedes elegir 2

otras

Conjunto de colores, que
puedes aplicar a la plantilla
elegida

Clic en Crear, PowerPoint
creara rapidamente un

archivo con informacién

ﬂ predeterminada

Bierrersricin 2 PowerPoint

Crear

4 Disefiar, impresionar, tra...

Office 2013 pone a disposicion la estructura de estas plantillas en internet
de donde puedes descargar, para construir estas plantillas han utilizado
estilos de texto, estilos de parrafo, estilos de forma, que han hecho que
cada presentacion tenga un aspecto profesional, es obvio que también

puedes crear uno propio.
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Entorno de trabajo
El entorno de trabajo es similar entre los aplicativos de Office; sin embargo, debes poner atencién a aquellos
gue te ayudaran terminar rapidamente el disefio de tu presentacion.

]
' Menu Archivo, configuracion de la presentacion | Barra de titulos

| Opcidn de configuracién de barra de pestafias

g Botdn que inicia la presentacion
H -6

3 0O = Presentacion2 - PowerPoin 7 F] (it
INICIO INSERTAR DISENIO TRANSICIONES AMNIMACIONES PRESENTACIO N DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Iniciar sesidn H
oy X [=] Disefio - NI PR | O % Relleno de for e
D ‘J . isefio A A ST . e= s :: Iu '__‘<>; 0 - e EI’VD. de mm.a : uscar
P E@ - N =] Restablecer o [.] 3 0 E'ﬁ B Contorno de forma Zac Reemplazar ~
Evgﬂr ~ diap::i;:'a' & Seccién - N K 5 S axi-As A - 0 = m:mg rgavmzar |'ar;icI|oD; &P Efectos de forma [ Seleccionar~
Portapapeles & Diapuositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicidn
V4G A AR AR B G mgu||0|||2|\|4\||$||3u|1u||\12|||14|§|w15|
1
—| Diapositivas I L
B P Minimiza barra ribbon |
2 o B
- Barra de herramientas ‘
o : -
. - Barra de pestarias |
: Haga clic para agregar titulo |
=1
- Haga clic para agregar subtitulo
4 -
; T
5 o .
- Area de disefio de diapositiva,
o agregar titulos y subtitulos x
:.—I Regla gree y o

DIAPOSITIVAT1DES 2 FRANCES [CANADA) = NOTAS Wl COMENTARIOS = BE=

I Barra de estado Modificar el nivel de zoom

Una mirada a la barra de herramientas

Para acceder a la barra de herramientas desde “teclado rapido” presiona tecla, observa los numeros
y letras los que puedes presionar en seguida (segun lo que corresponde el cursor se ubicara de inmediato).

Presiona ALT luego 5, creara una nueva Presiona ALT luego R, el cursor
presentacion se mueve hasta la pestafia revisar

? B - 0O X

g = [ - ’ ]
e E ﬂ 7 Presentacian’ - PowerPoint

IMICIO INSERTAR DISENO TRANSICIONES ANIMACIOMES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Iniciar sesian
- ; = =

i, i SR ﬂ
D % ‘J Disefio - A oA A = 35 == :; ”Iﬁ ’__‘<>:| L " # Buscar
By - ] Restablecer [E o & f4c Reemplazar -
Pegar Nueva = B N K S § abc AV - A3 A = ===|= Formas Organizar Estilos .
- diapositiva~ 0] 9eccion - - - - - == = - - rapidos - = [+ Seleccionar -
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo Edicion ~
Con un Clic visualiza las siguientes opciones
m— e ; ’ | ? - 08 X
------ Ocultar autométicamente la cinta de opciones ‘
* Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte 1 COMPLEMENTOS Iniciar sesign

superior de la aplicacién para mostrarla.

m=- Mostrar pestainas

Mostrar solo las pestanas de la cinta de opciones. Es una nueva funcién que ayuda modificar la
) Hacer clic en una pestana para mostrar los comandos. vicalFaeén ek s e de harmmenss ée
e Mostrar pestaiias y comandos | PowerPoint
il =

Mostrar comandos y las pestaias de la cinta de
opciones en todo momento.

@ Aprendiendo PowerPoint 2013 Rubén Chambilla



Para obtener un buen resultado a la hora de disefiar una dispositiva debes revisar detenidamente algunas barras de
herramientas.

N

ARCHIVO pldi{eile INSERTAR DISEND TRAMSICIOMES AMIMACIONES [ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

"-'_H\ L . . .
Erlirb"l B .'Er o— Esta herramienta permite seleccionar solo aquellas

dispositivas que deseas mostrar al publico.

J

Dezde el Desde la Presentar Presentacian

rincipio diapositiva actual  en linea = personalizada = L. ,
P P P P Muestra la presentacidn desde la donde el cursor esté

Iniciar pfesentacian con diapositivas posicionado.

Muestra la presentacion desde la primera diapositiva I

Los atributos de esta barra han sido incorporados en esta version, con el cual tienes mayor control de tu

exposicion, por ejemplo la proyeccion desde una diapositiva que no necesariamente es el primero.

Configurar Disefo de la presentacion

Esta opcion te permite agregar en ‘

[ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS ] tiempo real voz en vivo
L_(‘I_) ,—"'DI ¥ Reproducir narraciones

Configuracidn de la Ocultar Ensayar Grabar presentacién _ _
presentacidn con diapositivas diastitiua intervalos con diapositivas = | Mostrar controles multimedia

+| Usar intervalos

Configurar
I
Oculta una diapositiva, quiere decir que
Agrupa todas las opciones que permiten al momento de proyectar no se
personalizar la presentacion mostrara al publico.

Configurar presentacion ?
Tipo de present‘in Muostrar diapositivas
[§] Realizada por un grador (pantalla completa) @] Todo | .
() Examinada de forma individual [ventana) () Desde: \* +| Hasta [s e | Podemos eleglr de entre las
) Examinada en exposicién (pantalla completa) () Presentacién®ersonalizada: presentaciones personalizadas que
Opciones de presentacién EEsEnta GpEEupalizacal hemos creado con el icono
[ Repetir el ciclo hasta presionar ‘Esc’ Avance de diapositivas ”presentacién personalizada".
|:| Maostrar sin narracion e

[] sin animacién e — . . "
i i (®) Usar los intervalos de diapositiva guardados
|:| Dreshabilitar aceleracion grafica de hardware

2 - Vari it | . .
Colar de la pluma: o arios maniorg Puedes combinar entre tu monitor y
; Maonitor de la plesentacion con diapositivas: . .
Color del puntero laser: ﬁ - Automatica v un proyector multimedia.
Resolucian:

Utilizar resolucidn actual
Usar vista del moderador

Luego de ejecutar la presentacidon hay una herramienta muy importante en esta version, este permite

mostrar las notas del orador en la pantalla del Orador, con lo que podemos maximizar el uso de notas al
momento de nuestra presentacion.

Entre varias opciones, elegimos

Mostrar vista del moderador

Para que PowerPoint elegird automaticamente entre la pantalla del
orador y el proyector multimedia, el que evidentemente sera de gran

ayuda a la hora de presentar la informacién o puede usar WIN + P.
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Proyecto 1: Administracién de Presentaciones

La pestafia ARCHIVO, tiene multiples opciones que podemos aprovechar, uno de ellos es guardar
directamente en SkyDrive.

1.- Cree una presentacién con la ayuda de diapositivas predisefiadas

2.- Guarde un documento en formato PDF

?2 - 0O X

Inicie sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

PowerPoint

. Buscar plantillas y temas en linea EIua cualquiera de las

Recientes 1 . .
Biisquedas sugeridas: Empresa Calendarios  Gréficos y ramas  Tipo presentac|ones de |a ||Sta’

No se han abierto presentaciones recientemnente. Para muchos de ellos permiten

buscar un presentacién, empiece haciendo clic en ., .

Abrir otras Presentaciones. tamb|en eleg|r CO|0r de

las dispositivas sin
(@ Abrir ofras Presentaciones modificar el estilo inicial

Presentacidn en blanco Bienvenido a PowerPoint F

Se ha creado al menos 5 diapositivas de manera automatica, los que puedes modificar
con tu informacidén y agilizar tu disefo.

el UG A b [ TR - - A T A A S-S N AE: RS [ TR A AR 1) -
4 Bienve...
4 Disefia... ?
2 |— i"
3= 5
= - . . .
. ~ Bienvenido a PowerPoint
B <
4 Masin... E: Disefie y ofrezca atractivas presentaciones -
5 - facilmente y con total confianza. &
- E= ]2 3
Guarde sus archivos en formato PDF
Presentaciénl - PowerPoint ? - 0O PowerPoint tiene
@ Iniciar sesid~ adicionalmente a guardar
un archivo PPTX o PDF,
Informacién E)(porta f puede también crear un
video, guardar un archivo
e CD autoejecutabl
Crear un en autoejecutaple
Abri |_E1 Crear documento PDF/XPS
rr -.E.-
documento PDF/ C
Guardar el AF> Pestafia ARCHIVO, luego
\;,ﬁ-j Crear un video Conserva el disefio, el eliia ex orta,r 8
Guardar como formato, las fuentes y las ) P ’
_ _ imagenes L
o - Empaquetar presentacion para )
Imprimir \ Y oD El contenido no se puede Cli C
cambiar con facilidad IC para Lrear
Compartir Hay visores gratuitos documento PDF, debes
||~_—|3 Crear documentos disponibles en Internet especificar el nombre y la
Exportar carpeta donde guardaras
- (L] i
Cerrar B° Cambiar el tipo de archivo Crear documento el archivo
PDF/XPS

=]
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Diseno de presentaciones

en®

Elija disefio
de _
Cree nueva diapositiva Organice sus use
presentacion titulos y herramientas
\ Administre subtitulos adicionales
contenidos

Presentaciones extraordinarias

Cualquier usuario busca crear y compartir informacidn dindmica con su auditorio; sin embargo, para ello es
necesario conocer puntualmente que herramienta debes utilizar, sobre todo cuando se trata de elegir los

colores, fuentes, efectos y fondo de la diapositiva.

Modificando el tema, color y tamafio de las diapositivas.

o

[MICIO IMSERTAR DISEND MSIC

)

La forma, la combinacidn de colores, estilo, tipos de letra
son importantes para que tu presentacion sea muy

Aa Ad

’Aa

Temas

En la cinta Temas se muestra una lista de temas
predisefiados, elije un diseiio, que en adelante te
servira para insertar texto e imagenes, aplicar
colores, animacion y multimedia.

Haga clic para agregar
titulo

Haga cbic para agregar mbtitdo

el

La cinta Variantes permite modificar el
color, fuente, efectos y estilos de fondo
a las diapositivas del tema selecionado.
Elija un color utilizando la cinta de

------]
Variantes

variantes.

El primer paso para crear una presentacion profesional
debes aprender a manejar Temas, colores, efectos y
estilos.

n Colores
Fuentes
Efectos

Haga clic para

Haga cia Haga clic para
agregar titulo

Haza olic para sgregar subtitule.

@ Estilos de fondo

| Luego, nos interesa fijar la dimensién de
la diapositiva, quiere decir que podemos
elegir una dimensién normal o
panordmica “opcion que nos trae esta
version de PowerPoint”.

@O &

Tamano de Formato
diapositiva ~ del fondo

Personalizar

@ Aprendiendo PowerPoint 2013 Rubén Chambilla -



Agregando diapositivas
Editar una dispositiva nos permite modificar el contenido, el formato, el posicionamiento de los marcadores
de posicion de todo el contenido que aparece en una diapositiva que puede incluir el texto principal, las listas
con vinetas y los titulos, ademds las tablas, graficos, elementos graficos SmartArt, peliculas, sonidos,
imagenes e imagenes predisefiadas. Se trata de utilizar todas las funciones de PowerPoint para obtener un
resultado muy profesional.

ARCHIVO plyilsle] IMNSERTAR DISENOD TRAMSICIOMES

- @ =

Tabla | Iméagenes Imagenes Captura Album de
en linea fotografias -

diapositiva -

Diapositivas /) Tablas Imagenes

Faceta

Insertando diapositivas adicionales
1 1 Los pequefios i
recuadros que se Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
observan en cada titulo seccion
faceta determinan
la posicion del ““

objeto texto o

. § Comparacion
Imagen. Dos objetos Comparacior soro-el titulo

Si la diapositiva que deseas insertar tiene las caracteristicas
del dltimo que insertaste, entonces puedes posicionar el
cursor al final de todas la dispositivas y presiona ENTER el
numero de diapositivas que deseas insertar.

M
—_—

Para que la diapositiva se lea bien tiene que existir un

o contraste entre el fondo y la letra; podemos poner el fondo
oscuro y la letra clara o al contrario, e intentaremos que los
Otra forma de agregar mas colores sean complementarios.

diapositivas son: "
CTRL+M

ENTER (en la ultima diapositiva)

‘IIIIII‘
®

Escriba la informacidn del titulo
que corresponde a la

. *, diapositiva, este espacio se
Haga clic para agregar itulo puede editar o seleccionar el

objeto presionando la tecla F2.

* Haga clic para agregar texto

& Desde estos iconos puedes
insertar directamente tablas,

) graficos, SmartArt, imagenes,
Espacio para agregar texto que videos

describa el titulo.

7
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Herramientas de edicion

En muchos casos, debemos editar nuestra presentacion en blanco porque los cambios propuestos por el
tema no se adecuan a nuestro diseiio, para ello PowerPoint tiene una serie de opciones que haran de

nuestras diapositivas muy dinamicas:

ARCHIVO jlyiisle]

744 - P: AT A

N K 5 § abe &V . Aa~

, Fuente

dispositiva.

=

-8« A A
N K S A

Cinta fuente, iconos que ayudan a modificar la fuente, el
tamanio, el color, negrita, cursiva a cualquier texto en una

Haciendo un clic derecho obtendras una barra temporal
para utilizar rdpidamente las opciones de fuente:

Cinta Parrafo, que permite crear vifietas, alinear texto,
gestionar sangria, ubicacion y direccién del texto, en
todos los casos debes aplicar a una informacidén que se
encentre en un cuadro de texto.

Hﬂ Direccian del texto -

=
- [:] Alinear texto -
=- ﬁ(:::-mrertira Srnartért ~
Parrafo @
®

CTROL+N, CTROL + K,

CTROL +S |
aumentar/disminuir tamafio
de letra CTROL + > o SHIFT
+CTROL+<>

El texto que utilizaras en tus diapositivas debe ajustarse a la estructura del Tema elegido, es recomendable

utilizar cuadros de texto (color, tamafio y tipo).

ARCHIVO INICIO Inserte un cuadro de texto, la
orientacion del texto depende de
= i— e | e Mﬂ Direccian del texta = la informacién que desee
pp— T— — | W= ‘s .
e mostrar, esta opcidn permite
[5] Alinear texto ! op . P
B — — | - cambiar la direccién en las
- - - | 7" ]El':l:lﬂvertiraﬂma (it siguientes opciones.
Parrafo Permite alinear el texto
superior, centro e ’
_( p_ ! ABC | Horizontal
Permite crear un grafico SmartArt a inferior). —
partir de una lista de texto.
= En el grupo Vistas de presentacion de la . > G d | on®
ficha vista, haga clic en Patrén de documentos. Superior (G% Girar todo el texto 90
. Rellicebscumbwsquedem. L2
« En la ficha Patron de documentos, en el
grupo Cerrar, haga clic en Cerrar vista Patron.
v
En el medio cg Girar todo el texto 270°
En el grupo Vistas de
presentacion de la
ficha vista, haga clic
&n Patron de
2 7¢ocumenw;. A
> Inferior B Apilad
J L Apilado
l:'bﬂd\l’ﬁh‘
enel ﬂnml::.
grupo Cerrar, cam|
haga ciic desee. *1 Maés ob .
encerrarvista (3] P»TE;QPCEE;... || Maés opciones...
ARCHIVO idi[sie] INSERTAR
IHI B Reemplazar ?
uscar Es una opcién muy utilizada cccan
3 Reemplazar - para buscar rapidamente tu v
Cerrar

una informacién y reemplazar

[+ Seleccionar~ . )
al mismo tiempo.

Edician

@ Aprendiendo PowerPoint 2013
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D Solo palabras completas
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Elementos graficos

Puede insertar o copiar imagenes de origenes como proveedores de sitios Web de imagenes, paginas Web o

archivos de su equipo.

IMSERTAR DISENO

ARCHIVO pmiviiele]

= B D bd @e =

TRAMSICIOMES

Es una herramienta que se usa para
capturar imagenes de otras ventanas
instantdneamente, mientras tenga muchas
aplicaciones  abiertas, capturarda la
informacion de ellas. Use el botdén recorte

MNueva Tabla Imagenes Imagenes Captura Album de de pantalla para capturar imagenes.
diapositiva - - en linea -~ fotografias - a4+ Recorte de pantalla
Diapositivas =~ Tablas Imagenes
Esta opcién buscard iméagenes directamente en las Herramienta que nos permite insertar una serie de
carpetas y/o archivos de su computador. Es fotografias desde una carpeta en tu computadora,
recomendable insertar imagenes con la finalidad de para que se observe como un conjunto de fotos
garantizar que la imagen permanezca durante una subtituladas para mostrar a un auditorio. —
. e . . . . Album de fotografias EN
exposicion, aun mas si la fuente es de internet. T
& Insertar imagen n Insertar imagen de: Imagenes del ilbum: | Vista previn:
Archivo o diseo... [¥] 1 en-MSTW_L Office_2013_PowerPoint_ES,
© A » Libro... » PowerPoint2.. » v e p Insertar texto:
i S- 0 e e oo de ot
B Escritorio A i ~ [¥] Titulos debajo de TODAS Ias imagenes =
% Sitios recientes @] EI [T] TODAS 1as imégenes en blanco ¥ negro
4 Bibliotecas ﬁ L > L_—
%) Documentos X Qe C S
Logo_Microsoft_ Logo_Microsoft_ microsoft_power Disefio del &ibum
&= Imagenes PowerPoint 2013 PowerPoint_2013 point_2013_nl i oanes can thio
i i V. @ v Emmnmmmo:g . Rem:qulaaebomusums : "‘ "‘
Nombre de archivo: v| | Todas las imigenes v Jew Ci\Program Files (B6\Microsoft OFf | paminar...
Hemamientas v | Insertar i Cancelar = —
= Es una herramienta muy poderosa que incluye esta version de PowerPoint,
INSERTAR DISEMNO

TRAMNSICIOMHE

gue permite buscar en la base de informacién del mismo web de office, para
encontrar escriba el nombre de la imagen, elija el mas conveniente y doble

EE+@

clic para insertar.

Imagenes Imagenes Captura Album de

en linea - fotografias = <VOLVER A LOS SITIOS

Imagenes G Iméagenes predisefiadas de Office.com

30 resultados de la busqueda para estadisticas

Imagenes en linea

Busca e inserta imagenes desd
de origenes en linea,

[ estadisticas ]

oY

Las imagenes insertadas requieren cierta personalizacién que le permitira mostrar tu trabajo de manera
mas profesional a tu auditorio, para ello existe una barra de herramientas interactivo (mientras elegiste el

grafico) que te ayudara personalizar.
HERRAMIENTAS DE IMAGEN

ALEMEMNTOS FORMATO l

.1 Traer adelante -

[€ Alinear ~ o) 4 llake: 627 em

O Enviar atrds - Agrupar

-

Recortar|=—3 .
E[; Panel de seleccién |~k Girar - , ey Ancho: [11.22 cm

Tamafio I

Organiza ? 8“

Estas opciones estaran habilitadas mientras selecciones alguna imagen,
para alinear, si la seleccién es mas de uno agrupar, y girar en grados
exactos.

prLdruu Larmvius d urid Irdgeri

2| Aprendiendo PowerPoint 2013

Ayuda recortar el tamafo de la
imagen (activara los bordes de la
imagen para que utilizando el
“raton” puedes recortar).

H Recortar |

Rubén Chambilla

=
[ Recortaralaforma »

i Relacion de aspecto »
@& Relleno

Ja Ajustar




EE| Correcciones ~ :E': Comprimir imagenes Desde esta opcién puedes cambiar de imagen

Color = E’QCEmbiarimagen‘._ (la posicion que acabas de configurar no

Quitar cambiarad), salvo el tamafio de la imagen.
fondo EfECtﬂS artisticos ~ lq;'lFlﬁtﬂl:}lne:r:»arirnag»an -

Ajustar

Modificar el fondo de una imagen con la finalidad de
mostrar integrado con el color de la diapositiva.

Los ajustes como: fondo de la imagen, color,
correcciones, efectos artisticos de una

imagen puedes realizar utilizando las
herramientas de la cinta AJUSTAR.

E Contorno de imagen =

L Ffectos de la imagen ']

ki
0
1)
b

Estilos de imagen

Elija la imagen y aplique con un simple clic cualquiera de los estilos de imagen.

\ i .-l Sombra 4
- oo
| amai Reflexion 4
PowerPoint powerPoint PowerPoint
| E lluminado 4
f‘oﬁu‘
— '.‘ Bordes suaves » [

Organizando objetos

HERRAMIEMTAS DE IMAGEN Utilizando Organizar objetos podemos conseguir organizar entre
imagenes y texto (enviando al fondo o trayendo adelante), como
FORMATO . ) .
se muestra en la siguiente imagen:
Traer adelante ~  [¢ Alinear - o =
- s et e T Conexion de la Conexion de la
O Enviar atras - }E'l_;:tgrupar O R | o § B

pizarra dii al
Ehpﬂﬂfﬂ de seleccidn Ellfirar' e

Organizar

Ejecuta el f‘t
panel de
imagenes
identificados
por un
nombre.

Utilice el icono sefialado para girar la imagen hasta conseguir la
posicion ideal en tu presentacién.

Graficos utilizando SmartArt

10
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Podemos crear Organigramas para representar graficamente la estructura de una organizaciéon, mostrando
la relacidon existente entre las personas o cargos, de igual manera un proceso que incorpore tareas
secuenciales o elementos no secuenciales.

ARCHIVO plyilele] IMSERTAR DISEND TRAMSICIOMES AMIMACIOMH

Mueva Tabla Imégenes Iméagenes Captura Album de  Formas|SmartArt|G
diapositiva = A en linea *  fotografias - v

Diapositivas | Tablas Imagenes Ilustra]itcunes

Es una lista de las categorias de los graficos, segun la informacidn

que deseas ilustrar puedes elegir cualquiera de la lista.
ElCOit Iy G aksces SRArTAIT ?

Todos g5 EE 8B AR . : .— ‘—
EEF Ci 88 Bk ‘.

Proceso

Ciclo

* [Texto] * [Texto]

§ ifi ¥

]

& lerarquia
Bl Relacién "
. .—
&5 Matriz
Pi d -
A Pirimide Matriz de ciclo [Texto]
laal Imagen Utilicelo para representar la relacion &
@ Officecom con una idea central en una
. progresién ciclica. Cada una de las
cuatro primeras lineas de texto de
Nivel 1 se corresponde con una forma
de cufia o circular y el texto de Nivel 2 . s L .
Sparece n una forma rectangular al ¥ Seleccione el gréafico luego clic en

ACEPTAR.

La barra interactiva permite complementar el disefio, asignando colores, estilos, entre otras opciones
referidas al SmartArt.

HERRAMIENTAS DE SMARTART Esta opciéon permite convertir

" informacidn de SmartArt en texto.
VISTA COMPLEMENTOS DISEMO FORMATO

| r

oo LR Can Tk (AR (gl ‘= Iz
Cambiar |__.‘ |__.‘ ‘ﬁ— ‘j

Restablecer Convertir

colores - . grafica -
Estilos SmartArt Restablecer
Grafico a partir de informaciéon numérica. INSERTAR
Para conocer mejor los elementos que puede agregar o modificar en el grafico, —
explore los grupos y opciones que se incluyen en cada ficha. l-_|<>‘l rl:l I I
Insertar grafico ?

Formas SmartAr] Grafico

-

Todos los graficos

™ Reciente

i lustraciones

Plantillas
Columna
Linea

Hay una serie de opciones visuales que permitiran
combinar entre los colores de tu presentacion.

Circular

Barra

Area

XY (Dispersién)

Cotizaciones

Superficie Luego de insertar el grafico se ejecuta una nueva barra
Radial . . . .
conocida como barra de herramientas interactiva La
configuracidn trata de aspectos de disefio y formato
propiamente del grafico insertado, por lo que puedes

afiadir infinidad de aspectos:
Cancelar

La barra de herramientas de graficos te ayudara en configurar tu grafico final.

EXBERSMNG > E

Cuadre combinado
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m H -G @ O = HERRAMIEMTAS DE GRAFICOS entacion3 - PowerPoint T H - O X
INICIO INSERTAR DISENO FORMATO ANIMACIOMES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA |z|
1} Agregar elemento de grafico - . - . r r,
L o, 5 i @ || A I I
i Disefio rapido ~ . W : - ] - “ i o
Cambiar h— A I - Cambiar entre Seleccionar Modificar Actualizar  Cambiar tipo
colores = filas y columnas  datos datos - datos de grafico
Disefios de grafico ? Estilos de dis‘eﬁo  Datos Tipo -~
1 i c Grafico en Microso.. 1 Cambia el color de las ['! Permite cambiar el ] "8’ (]
A B c ol lineasde lainformacién | tipo de grafico
1 Serie 1 Serie 2
2 2 01/05/2013 32 12 Titulo del grafico
3 01/06/2013 32 12 mSenel el
4 | 01/07/2013 28 12 5 Sk o
s | 01/08/2013 12 21 5
3l 6 01/08/2013 15 28 4
7 -
Elb ollam e
4 = | =
Luego de insertar se ejecuta una funcién de Ayuda modificar el
Excel para mostrar un cuadro de datos, el color y las variables -
que debes modificar con tu informacién P P graficadas. S
para obtener un resultado. o 0 . &

DIAPOSTIVA4DE4 [2  ESPARNOL (PERU) = noTAS W COMENTARIOS E

Texto a partir de WordArt

Seleccione un texto, luego aplique un toque artistico

INICIO | INSERTER | A A A A /L\
9 Q4B & 9

Cuadro Encabez| WordArt| Fecha Mirmero de Objeto A A ,)_\Q\ A
de texto pie pag. - y hora diapositiva |
Texto

Editando texto WordArt, modifique SOMBRA, REFLEJO, ILUMINACION, etc.

||§|||g|||.4|||5|||3|||1ﬂ|||12|||14|||£|
' ' ' ' ' Formato de forma v X

OPCIONES DEFORMA | OPCIONES DE TEX] |

s sartar WordA “ﬁi O Qs
en PowerPolnt | ‘™=

(® Sin relleno
Esta herramienta se mostrara en barra

MEAY, ) Relleno de trama
Estilos de WordArt @ () Relleno de fondo de diapositiva

I Relleno salida

:| [ Relleno con degradado

! Relleno con imagen o textura

12
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Uso de formas

Puede agregar una “forma” a su presentacidn o combinar varias formas para hacer un dibujo mas complejo.
Las formas disponibles incluyen lineas, figuras geométricas basicas, flechas, formas de ecuacién, formas para
diagramas de flujo, estrellas, cintas y llamadas.

ARCHIVO plyisls INSERTAR DISENO TRAMSICIOMES ANIMACIOMES PRESENTACION COM DIAPOSITIVAS

= B o ld e BB & LK

MNueva Tabla  Imagenes Imagenes Captura Album de | Formas fmartart Grafico Aplicaciones  Hipervinculo Accian
diapositiva = A\ en linea *  fotografias - v para Office =
Diapositivas = Tablas Imagenes straciones Aplicaciones Vinculos
Formas usadas recientemente Cada figura ayuda a construir una serie de diagramas que pueden
ENNOOCOALLIYG ser explicados facilmente desde una diapositiva.
2 W\t ¥¥&
Lineas
NNNLLLRE(RNAGS
Rectingulos
OocOotanOonOoOoo
Formas basicas
BOANIASQOOO®
®LOOOr LZ SCOBa
O0®A~A000XG CBN
G0 ) e
Flechas de bloque
DL RTHPI/PRIS
C VDDLU CN
PR
Formas de ecuacién
=R e =A
Diagrama de flujo

OC0C<ecOonolU8coay
oo@@@@XeAVGh
Qs o

Cintas y estrellas

WIS RO @ E e Utilice colores y movimientos entre las formas para obtener un
xRk TR [T LI buen resultado.
A0 110120113 I14I15I16I_ [+]
Formato de forma X HERRAMIENTAS DE DIBUJO
OPCIONES DE FORMA  OPCIONES DETEX‘I:I FORMATO
O O =

— ‘ Q Relleno de forma -
‘ Abc ‘ Abc ‘ |~ L# Contorno de forma =

~ | & Efectos de forma~

4 SOMBRA

[v]

Preestablecidos

Estilos de forma ()

Color

Transparencia —+——— | 25%

Cada objeto (forma) tiene opciones que le

w Tamafig — 1% permiten modificar su forma visual, puedes

Desenfoque —t— | 24 pto aplicar utilizando la barra Formato de forma.
Sgeple —_— 3 Exterior
Distancia 4+ | 11pto _J LI L

I REFLEJO

I ILUMINACION B —

> BORDES SUAVES 3 Ig [:‘

I FORMATO 3D ) i

4 GIRO D Valores y variables que puedes modificar,
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@ Aprendiendo PowerPoint 2013 Rubén Chambilla -



Proyecto 2: Editando una presentacion
Construya una presentacion a partir de una informacién colectiva para presentar una empresa:
- Cree una presentacidn con 5 diapositivas donde se utilice las principales herramientas de disefio,
SmartArt, tipos de letra, estilos, elementos graficos sobre Internet.

El H e O @ = Presentaciénl - PowerPoint T E - O X‘_‘
INICIO INSERTAR DISERO TRANSICIOMES ANIMACIONES PRESENTACION COMN DIAPQSITIVAS REVISAR Wi

"'D = El - == =i ) D4 Enla siguiente opcién cambia el disefio
]| NT = 2 €3 | == i

Pegar MNueva . R i N Formas Organi = ~
- diapositivar O7 A - Aa A A v - / Aa AO "Aa
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Di o x>
mEmes . L] el . . o
16 1 AT A2 0 B L G e b L L2 0 e v

1

Use el tipo “sector”, luego cambie en la opcion
variante a rojo

@

Inserte 5 diapositivas utilizando

m teclado rapido.

i Haga clic para agregal tituio

E Haga clic para agregar subtitulo L L, ) B

~ En la opcién variante, elija el
- conjunto de tipos de letra
- para la presentacion

? Franklin Gothic

© A Franklin Gothic M...

H a Franklin Gothic Book -

Pert Franklin Gothic [

DIAPOSITIVA 1 DE1  ESPAROL (PERU) = NOTAS W COMENTARIOS E = E % [ I

Escriba informacion sobre el uso de internet en el mundo utilizando informacién de internet para obtener

informacién grafica e imagenes.
Inserte imagen encontrado en internet

BEHS OBT0OR:= Presentacion1 - PowerPoint
INICIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES ~ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS ~ REVISAR

= X j &~ o R R i il 7 D I

D Ep ~ = ©e: - g 2 W2 N O & r
Pegar _, Nueva .~ N K S § achAV. Aa A o Formas Organizar Estilos

- diapositiva~ 0™ - « tpidos- G
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo Dibujo

16100194 11 121101 LB 1 LG 1 11 T2 1110 20 11 L1116 1 1§11 10 1 172
1

EL 21% DE LA POBLACION DEL
MUNDO TIENE ACCESO A INTERNET

Use formas para expresar quienes son
los principales usuarios de internet.

EL 21% DE LA POBLACION DEL
MUNDO TIENE ACCESO A INTERNET

Sin
conexion o

PRINCIPALES USUARIOS ntermnet

DIAPOSITIVA2DES [J2  ESPAROL (PERU) = NOTAS Bl COMENTARIOS BE m B 3 -—3—

Use herramientas SmartArt para
Antes de iniciar con el disefio de una presentacion debes expresar la jerarquia de paises que usan.

tomar en cuenta que toda la informacion que incluiras
debes tener en un archivo digital o fisico de manera que tu
proceso de creacion sera mas eficiente.
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Apariencia de las presentaciones

\ 4

muestre mas

/_ informacion \ utilice cambie su
Cree una .
deferentes disefo

presentacion ; .
prepare herramientas original

ayuda

Elementos de la diapositiva

Vistas de diapositiva

Word tiene 5 vistas que estdn dirigidos al disefio de diapositivas de una presentacion con fines de ediciény
revisidén; cada vista es util para determinada tarea.

| Muestra el texto de la diapositiva como un esquema, esta
opcién resulta muy atil para escribir directamente el
contenido (cambiar el texto y las diapositivas de lugar).

VISTA

=

ooo

= EE

SRNEE
Mormal  Vista Clasificador  Pdgina Vista de
Esquema de diapositivas de notas lectura

Ofrece una visualizacion similar a la presentacion de
diapositivas, adicionalmente tendremos en la barra de
estado unas opciones para avanzar/retroceder y para
cambiar a otras vistas.

Vistas de presentacion

Vista de la presentacidn por defecto, es
la vista de edicidn principal que se utiliza
para escribir y disefiar la presentacion.

Patron de diapositiva es una diapositiva que ocupa el lugar superior en una jerarquia de diapositivas y
almacena informacidn sobre el tema y los disefos de diapositiva de una presentacién, incluidos el fondo, el
color, las fuentes, los efectos, los tamafios de los marcadores de posicion y las ubicaciones.

Permite mover los marcadores de posicion de encabezado y pie de pagina, cambiar
su tamanio y darles formato. También puede establecerse la orientacion de la pagina
VISTA y especificar el nUmero de diapositivas que se van a imprimir por pagina.

Regla = Q 4»» B color
[ | Lineas de la cuadricula — — E Escala de grises
Patron de  Patrdnde  Patrén Motas  Zoom  Ajustar a
diapositivas documentos de notas Guias la ventana mmi Blancoy negro
Vistas Patran Plostrar la Zoom Color o escala de grises

Herramientas que ayudan mostrar detalles

Permite mover y/o insertar los marcadores de especificos de una diapositiva, para tener
posicién de titulos y subtitulos, posicion de resultados particularmente presentables utilice
informacién en diapositiva (son cuadros de estas opciones que le ayudaran distribuir sus
texto que puedes encontrar en formas). objetos en una presentacién.

La finalidad del patrén de diapositivas es permitir los cambios globales y que estos se reflejen en todas las diapositivas de la

presentacién, como reemplazar el estilo de fuente o agregar una imagen.

15
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Representa la estructura de las
dispositivas con 2 componentes
principales: Marcadores de titulo vy
contenido

Representa la estructura de la primera
diapositiva que contiene el inicio de la
presentacion: marcadores de titulo y
subtitulo.

Representa disefios de estructuras que
permiten mostrar de manera combinada
entre objetos (textos, gréaficos e
imagenes)

Notas del Orador

@ Hd

e OO0 = Presentacién - PowerPoint ?H - O X
PATRON DE DIAPOSITIVAS INICIO INSERTAR TRANSICIOMES ANIMY ¢

> 15 12 9§ 6 3 0 3 6 9 12 15 |~

p e del patran
/ + + Haga diic para modificar 2 estilo de texto del patran
)
'

Puedes agregar el logotipo de la empresa y/o institucion
para el cual es tu exposicién o simplemente un Copyright

Haga clic para maodificar el estila de titulo

+ Eequads nivel
* Tercar nivel
B
—

PATROM DE DIAPOSITIVAS

Cerrar vista

con tus datos personales. Si terminaste de modificar. Patrén

Cerrar

Sirven de ayuda a la persona que expone una presentacion, esta informacion se imprime, pero no se muestra
al auditorio, puede ser una buena estrategia utilizar al momento de la exposicion.

PRESENTACION CON DAlSTIUAS

+| Regla

[

Lineas de la cuadriculz

_—
Q 4|i|}

Motas | Zoom Ajustara

Clic en el icono Notas para mostrar un espacio en la parte
inferior del espacio de trabajo, donde el orador puede
aprovechar para escribir informacidn clave que le servira
para complementar la presentacion.

4 Estas opciones permiten ver la
B Color I presentacion a colores, escala de
grises, blanco y negro, en

mm Escala de grises
algunos casos es mucho mas

Guias laventana W Blancoy negro interesante ver la presentacidn
Mostrar a Zoom Color o escala de grises| Sin color.
L‘ 1611 1410 02000018 6 4 2 0 2 4 6 3 100 120 40 ne -
Ahdrrele a la audiencia la
molestia de leerlas. Resuma =
ideas y enumere sdlo los puntos o
o . Nuevo rol del profasor
principales. ( 3
- Consultor y orientador.
= - Facilitador de informacion y de entomos de aprendizage.
b El cambio -Eval:adorr.onﬁruo. ! N P T
= de rol Nuevo rol del zlumno
L, ra - Colaborador con ofros alumnas y con el profesor.
Area de notas del Orador, en [
=t
Cada presentaCIon puede escrlblr LanhlI}nnno«daalr!ue'fnmélud.oni Iaplfe-:aeutmp'ade
informacion clave para el pnesienzs,pars prgor: iiles para -
momento de su exposicién, es | ;
una herramienta poderosa para
. El profesor debe crear situaciones de aprendizaje que permitan al alumno pensar: discutir,
quienes desean complementar autocorregirse, analizar, deducir, clasificar, diferenciar, comparar, reflexionar, descubrir,
con ejemplos o] datos anticipar, reinventar
importantes sobre la
informacion de la diapositiva. 3

UE]

ESPANOL (PERL) = noTAS W COMENTARIOS E =
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Encabezadoy pie

Puede agregar texto en la parte inferior de una o mas diapositivas, documentos o pagina de notas en la
presentacion, o en la parte superior de uno o mas documentos o paginas de notas de la presentacidn.
ARCHIVO IMICIO INSERTAR
1
r Insertar nimero de diapositiva, fecha y hora que se
D 4 | D@ D:j mostraran en todas las diapositivas.
Cuadro| Encabez. WordArt| Fecha Muimero de [Objeto
de texto| pie pdg. - y hora diapositiva
Y Texto . L, -
Haga clic en esta opcidn para le muestre la siguiente ventana,
luego elija la pestafia Dispositiva para:
Encabezado y pie de pagina » IEN|

Diapositiva anlns y documentos para distribuir
Vista previa

Incluir en diapositiva

PowerPoint 2013

® Actualizar automaticamente
4/2/2013
Idioma:
Inglés (Estados Unidos)

Tipo de calendario:
Occidental

[ Obtangs ms informacién en el Centro de introduccion a Powerort [©] ?— F:J:lem :

Numero de diapositiva

Pie de pagina
PowerPoint

Mansal hecho para actusizar tus 02/04/2013
conecimientos

C] No mostrar en diapositiva de titulo

Aplicar Cancelar

Escriba su texto que se mostrard en cada pie de Diapositiva.

O
awura e maanen

El siguiente paso es elegir la pestafia Notas y documentos para

distribuir.
Encabezado y pie de pagina 2 IEN|
Fovefom 20E r
mapo;m,4 Notas y documentos para distribuir ]
Incluir en pagina Vista previa
e

[] Eechayhora
® Actualizar automaticamente

4/2/2013
Idioma: Tipo de calendario:

Inglés (Estados Unidos) Occidental
Fija
4/2/2013

Namero de pagina

Encabezado
Manual hecho para actualizar tus conocimientos

Pie de pagina
1
Autor: Ruben Chambilla

Bastor: Ruben Chambilla

‘ Aplicar a todo Cancelar

Escriba su texto que se mostrard en el encabezado y pie del

documento a imprimir.
Para insertar la numeracion de pagina, fecha utilice la opciony

esta informacién automaticamente se actualizara.

Para mostrar el encabezado y pie del
documento ir a Vista previa (barra de

acceso rapido), mostrara la posicion en la
pagina.

Para editar encabezado y pie (diapositiva y/o pagina), haga el mismo procedimiento que hizo para crear.

EI Para obtener una presentacion de alto impacto utilice herramientas adicionales como por ejemplo
(Mind Manager para mapas mentales, videos/animacion en flash, GIFs animados, o fotografias etc.)
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Transicion de diapositivas

Son efectos de tipo animacidn que se reproducirdn en la Presentacion entre diapositivas, quiere decir que
cuando pasa de una diapositiva a la siguiente, el auditorio observara los efectos.

INICID INSERTAR DISEﬂD TRAMNSICIOMES ANIMACIOMNES PRESENTACIEJN CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPL
® > E B M (B
© | = ] g

‘u’ist; Aplastar ar  Enrollar pag... i Figuras de... Disolver  Cuadros bic..  Persianas Reloj —\Opciones de
previa efectos ~
Vista pre... Transicidn a esta diapositiva

5!
=3
=1

Cada efecto tiene una configuracion adicional,
gue permite modificar la secuencia del efecto,
ademas de la secuencia de la diapositiva.

Aplastar Despegar < Opciones de
efectos ~

Para observar los cambios de los efectos,
clic en vista previa.

Disehar

En este caso puede elegir entre:

Henequén

= E lzquierda
“j Derecha ‘

afineacitn y guias inteligentes.

l Para que se muestre muy dindamico la
TRAMSICIOMES g AMNIMACIOMES presentacién, entre diapositivas agregue
diferentes fondos musicales que acompafian a
#), Sonido: |[Sin sonido]  *| Avanzar a la diapositiva cada diapositiva.
@® Duracién: ozo0 I Al hacer clic con &l mouse [Sin sonido]
E‘;Aplicaratodo ] Después de: [Detener sonido anterior]
Intervalos ° Aplauso
. . . Bomba
éQuieres que el efecto aplicado funcione Bri
en todas las diapositivas? ”f"a .
Utilice esta opcidn para aplicar a toda la Caja registradora
presentacion Cémara
Campana
Cada diapositiva puede ser automatizaday [~ Clic
configurada con un tiempo determinado Empuje
para que pueda ver el auditorio, este Explosién
tlgmpq t.amblen afecta cuando exportas la Flecha
diapositiva a un video.
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Imprimir presentacion
Antes de imprimir, PowerPoint puede ayudarte a organizar un documento con una pdgina o varias
diapositivas, con espacios para tomar nota, también utilizando encabezado y pie de pagina, para ello haga

clic en menu: ARCHIVO.
| Si todo esta listo puedes imprimir la cantidad de copias que deseas

I haciendo un clic en Imprimir.

Presentacidn’ - PowerPoint ? - x

@ ‘ Iniciar sesién

L Elija la impresora instalada en su computador
e |mp_ imir

Nuevo

3|

= f—

Abrir

Imprimir

Guardar

Guardar como \mpresora
" . ; hpLaserlet 1012 HB (Copiar 1) .
- 0 i momm
po— Propiedades de impresora
Ea— Configuracion
’ﬁ Imprimir todas las diapositivas _
Cerrar Seimprime toda |a presenta...
Diapositivas: @
. D 3 diapositivas
Cuenta - N =
Documentos (3 d.apmtwax...’
Opciones ED Intercaladas
123 123 123
Complementos - D Orientacién vertical
el degrises

Editar encabezado y pie de pagir

Se observa en la presentacion preliminar 3 diapositivas en una pagina con
W El ) || & X ) ., . o
@]-@E espacios para tomar nota, esta configuracién se aplica desde Disefio de
. L . ., Impresion.
Opciones de disefio de impresion.

| Disefio de impresién | )

Elija una opcién con la finalidad de indicar
D D que forma tendrd una pdgina de
Diapositivas de pagina completa Paginas de notas Esquermna impresién
Documentos | :
1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
[I D [I Se habilitard el borde de las diapositivas, solo
4 diapositivas horizontales 6 diapositivas horizontales % diapositivas horg - para imprimir.
4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas vel
[ +  Enmarcar diapesitivas }
«  Ajustar al tamafio del papel e
Alta calidad
3 = : -D

- Escala de grises

. Color Elegir entre imprimir a colores y escala de grises puedes ser una opcién
ayudara tener informacion en papel con los detalles de lineas, secciones
remarcadas; en muchos casos depende mucho de la impresora.

- Escala de grises

- Blanco y negro puros
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Proyecto 3: Mostrar la presentacion

Agregue informacidn para que la apariencia de su presentacién tenga un estilo muy profesional.

Use patrdn de diapositivas para insertar un logotipo

- Agregue informacién para el momento de su exposicidon usando los espacios de notas del orador
Encabezados, pie de diapositiva y pagina

Imprimir la presentacion

En la pestafa Vista encontrara las opciones de
EHS-0OB0OQA- Presentacién - PowerPoint patrén de diapositiva para agregar un logotipo.

«IOMES ~ PRESENTACION COMDIAPOSITIVAS ~ REVISAR  VISTA  COMPLEMENTQ
—_—

oa - 8+ E

n ¥ = B e o 4
Ey - ¥ N K 5 S abe &Y o

Pegar Mueva _ i R Dibujo Edif

diapositiva~ O

=

A A

Portapapeles = Diapositivas Fuente Parrafo

HAGA CLIC PARA MODIFICAR EL
ESTILO DE TATULO DEL PATRON

I
Maximice el uso de notas para el orador que
durante la presentacion seran vitales para
ampliar su tema. (En la pestafia VISTA)

5 - | v| Regla =

- Haga clic para agregar notas , , —
Lineas de la cuadricula

L Guias

otas

Mostrar M=

Inserte desde la pestafia INSERTAR informacion de pie de
diapositiva y encabezado y pie para documentos.

Preparando para Imprimir: observa en

presentacion preliminar para D 4 07 P @

identificar la distribucion de su ) :
informacién (puede usar la barra de Encabez. WordArt Fecha Nimero de Objeto
pie pag. v y hora diapositiva

acceso rapido).
Texto

BHS 0o®D R -

- Use la siguiente ventana para insertar informacién en los
espacios que corresponden para diapositivas y pagina.

INTERNET JE— Encabezado y pie de pagina » IEN

Diapositiva | Notas y documentos para distribuir

Incluir en diapositiva Vista previa
= — [[] Eechayhora e
m - 7— : : :
= ctualizar automaticamente H '
\ 013
e —— Idioma: Tipo de calendario: [S—— =
Espafiol (Perd) Occidental
Fija
— 13/04/2013
Bes ————— .
‘ S r] Numero de diapositiva

D No mostrar en diapositiva de titulo

1

Elija 3 diapositivas en esta opcidn para que
en cada hoja tengamos informacion de tres
diapositivas y un espacio para tomar nota.

D 3 diapositivas =
Documentos (3 diapositivas...
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Multimedia y animacidn

Busque el
/_ efecto \ inserte :
o : ; configure su
Elija el objeto musica y/o o
. id presentacion
Asigne Vil=e
efecto

Animacion de objetos, audio y video

Se pueden animar a los textos, las imagenes, las formas, las tablas, los elementos graficos SmartArt y otros
objetos de una presentacion, existen un procedimiento para asignarles efectos visuales que cada version de
PowerPoint ha ido agregando, entre ellos efectos de entrada y salida, cambios en el tamafio o el color e
incluso movimiento.

IMICIO INSERTAR DISENO TRAMSICIOMNES AMIMACIOMES PRESENTACION CON DIAPO

* X KX W 3y b -

Minguna Aparecer Desvanecer  Desplazar h... Flotar hacia... Dividir =

»

Vista
previa =

Wista previa Animacion

Antes de asignar cualquier animacion debe seleccionar el objeto
(texto, imagen, etc.).

REDES SOCIALES Paso 2.- Elije ANIMACIONES, en la
cinta animacién puedes elegir
7 entre muchas opciones.
Flotar hacia...
Ruben Chambilla @ Paso 3.- Si la animacién permite,
puedes personalizar utilizando

opciones de efectos.

7

Los numeros representan la secuencia de )
. . i Opciones de
animaciones entre objetos. cfectos -

El resultado de los efectos asignados debe ir acompafiado con la configuracion del tiempo y el momento.

AMNIMACIOMES
'I* 24 Panel de animacién / Panel de animacién se mostrara Los efectos se clasifican en:
en una barra lateral izquierda,
Agregar Desencadenar - desencadenar permite Entrada, énfasis, saliry
animacién - T¥ Copiar animacién configurar en qué momento se trayectoria de la animacién
Animacidn avanzada ejecutara el efecto. b Inicio: |Al hacer clic | Reordenar animacién
© Duracién:  |01.00 | & Mover antes
Utilice este icono para asignar un efecto personalizado, ® Retraso:  [00.00 - | ¥ Mover después
existe muchas opciones para elegir. ntervalos
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Insertando audio y video

El proceso de Insertar Audio y/o Video en PowerPoint implica que debes tener en cuenta los formatos de
audio y/o video (.wmv, .avi, .swf, .mpeg); sin embargo, si tienes una conexién permanente a internet
en el lugar de tu exposicidn, entonces es mejor trabajar con una cuenta de Youtube donde cargas tus videos
y las puedes enlazar directamente, de lo contrario, tus archivos de audio/video deberan ir junto a tu archivo
presentacion (PPTX).

ARCHIVO pliilelle] INSERTAR DISERO TRANSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Iniciar sesién |»

\j D L—\D [& Imégenes en linea L) Formas - .’ \J D 4 % Q E ‘))

~ = Caplura~ T2 SmartArt . . . . ° .
Mueva Tabla  Imagenes = . i Aplicaciones  Hipervinculo Accién  Comentarie Cuadro Encabez, WordArt Simbolos | Video Audio
diapositiva - - =£| Album de fotografias ~ Il Grafico para Office - de texto pie pag. - - - -
Diapositivas =~ Tablas Imigenes llustraciones = Aplicaciones Vinculos Comentarios Texto Multimedia S

Inserte un video desde dos fuentes: Internet -—E *D ' Insertar audio en una diapositiva tiene tres
y su computadora, en este ultimo debe estar fuentes: Internet, desde la computadora y

adjunto al archivo de presentacion que Video Audio grabar directamente en la diapositiva.
guardes. - T 43 Audio en linea...

Eg Video en linea... Multimedia @) Audio en MiPC...

] Video en MiPC... Grabar audio...

Insertar audio/video desde internet

Insertar video *=1 Utilice la herramienta de busqueda de
© Microsoft, elije el archivo e inserte, luego se
mostrard un panel de configuraciéon para
Busqueda de videos de Bing pawerpoint X asignar en qué momento se ejecutard el
Buscar en la Web .
video.
Desde un codigo para insertar video
@ﬂ Pegue el cédigo para insertar si desea insertar un >
video desde un sitic web
Configurando archivo (audio/video) insertado.
HERRAMIENTAS DE VIDED | Estas opciones le permitirdn configurar

FORMATO REPRODUCCION adecuadamente su audio/video.

’ Duracion del fundidao [? Iniciar: v]

) ) Fundido de entrada: 00.00 Reproducir a pantalla completa
Reproducir | Agregar Quitar | Recortar ) ) Volumen ) )
marcador marcador | video Fundido de salida:  00.00 Ocultar con reproduccién detenida
Vista previa Marcadores Editar Opciones

Configurando el orden de animacién y el momento a ejecutar

4 6i 8 W20 1400116 - . Cada obi
Panel de anima... ¥ ¥ e oete
I Reproducir a partir de - diapositiva y que
tenga una animacion
19 Picture4 ] tiene un tiempo
2 % Ruben Cham... [J asignado para
ejecutar el efecto, el
39 Titulo 1: Rede... [0 ) e pucde ser
P RZtKiROnYU Dm modificado en este
"'—'Pj Iniciar al hacer clic = panel.

Iniciar con Anterior

Iniciar después de Anterior

Opciones de gfectos..
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Revision ortografica y gramatica
Te permiten revisar la ortografia y la gramatica de las presentaciones, el corrector ortografico encuentra
error comparando con la informacién guardada en el diccionario de Office.

ARCHIVO pmlyilele] IMSERTAR REVISAR VISTA COMPLEMENTOS

" -y Estas opciones permiten
a&) EE% *— _ll,—z traducir directamente con la
Traducir ldioma Muewo  Eliminar Anterior Si blb!loteca de idiomas de
. Office.
- - comentario
Rewision Idioma Comentarida
L 100 é 203 04 15 6 T UG 9 B 1T 112 143 1|~ o )
~ ———— e —eSinoNnimos ¥ * | Ortografia ™ *
Si existe alguna palabra
- como sindnimo mostrard System pel System
L — para que elijas e insertes. Ormitir
No pudimos encontrar |
- . = Un Sistema de gestién de contenidos | Omitir todo
cu : sftam on innlac mbreviaco CMS} pet
- oémmu Sistema os principc L5l
// Sesten :
=+ [ Sistema
- | ®» Consist ~ QOmitirtodo = contfrola 1~ Lista de palabras como =
H donde Agregar al diccienario > del sifio. T . P .
& ! opciones a corregir en

el cuadro de texto.

Presentacidn de diapositivas

Esta es una de las etapas finales, porque presentar las diapositivas supone varios pasos en la que se ejecuta
la presentacién en su monitor a pantalla completa y su auditorio observara lo mismo a través del equipo
multimedia, en este proceso existen algunas operaciones que fueron afiadidas en esta version de PowerPoint
2013; la pestafia PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS resume todas estas opciones que nos permitirdn

personalizar.
Esta opcion permite mostrar la presentacion desde la dispositiva
donde se ubica el cursor.
I Tecla rapido: SHIFT + F5.

m H © e [0 = Presentacionl - PowerPaoint T EH - 8 X

-y

ARCHIVO JERI= [ PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS ]REVISAR VISTA COMPLEMENTOS Iniciar sesién
) Tngela diapositiva actual D;?J' =
I e ; . Esta opcidn permite mostrar su presentacion

Desde el -5 Preseggar en linea Configurar Monitores utilizando la tecnologia web de Microsoft para

principio EF Preseftracromrpersomatizata = = | otros usuarios (utilice cuenta de email).

fniciar presentacion con diapositivas

"“l Esta operacibn mostrard a pantalla
-------- o | completa desde el principio; sin embargo,
existen otras opciones.
Barra de acceso rapido

- E]EI*)-OD=

o Tecla rapido: F5

1

(=]

Barra de estado utilizando el icono. E +

DIAPOSITIVA 1 DE 1 = MNOTAS W COMENTARIOS E
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Personalizando las diapositivas para presentar a un auditorio en particular, quiere decir que puedo elegir
s6lo algunas diapositivas y otras ocultar.

Esta opcion permite elegir entre las dispositivas
cudl de ellas se mostrara.

PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS
Presentaciones izadas 7 HEM
— persona

— p— 1 r

5 =] L]

B ®| B ==
Desde el Desde la Presentar| Presentacidn ‘ B
principio diapositiva actual  en linea ~|personalizada - o

Iniciar presentacién con diapofitivas —
Cerrar
Definir presentacion personalizada ?

' Escriba un nombre con el
Hombre de la presentacion con diapositivas: |Exp05|c|or| para alumnos ,; que en adeIante
Diapositivas de la presentacion: Diapositivas de la presentacidn personalizada: identificarés répidamente.
|:| 1. Bienvenido a PowerPoint 1. Disefiar
D 2. Disefiar 2, Impresionar

[] 2. impresionar 3. PowerPoint 2013 .
Puedes organizar entre las

|:| 4, Trabajar en equipo
5. PowerPoint 2013 - diapositivas seleccionadas
¢ o eliminarlas.

™| Cree la personalizacién de
| Acptar | | Cancelar | diapositivas.

Existen otras formas para personalizar, en la cinta Configurar de la pestafia PRESENTACION CON
DIAPOSITIVAS, el que nos muestra una serie de opciones.

LAMSICIONES ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA COomMP

. A Reproducir narraciones
e &

. . ) Usar intervalos
Configuracién de la Ocultar Ensayar | Grabar presentacidn _ _
presentacion con diapositivas| diapositiva ) intervalos| con diapositivas - Mastrar controles multimedia

Configura

Seleccione la diapositiva y
clic sobre ocultar diapositiva
para evitar mostrar al
momento de su exposicion.

Cada diapositiva puede contener sonido grabado
del expositor (obviamente para explicar algin
detalle), para esto debe ejecutar esta operacion.

Grabar presentacion con diapositivas  ?
. - Seleccione lo que desea grabar antes de comenzar a hacerlo.
¢ Comenzar la presentacion: F5 Intervalos de animacion y diapositivas

+* Mostrar la barra de inicio: CTRL+ T Narraciones y puntero laser

+» Ir a una diapositiva en concreto: nimero de diapositiva + Iniciar grabacién | | Cancelar

ENTER
%+ Poner la pantalla en blanco o en negro para evitar que la Iniciara la grabacion, mientras narras y explicas

audiencia se distraiga: B, , (coma) o . (punto) la diapositiva y quedara registrada con el icono
+» Cambiar el puntero a lapiz o pluma, para sefialar algo de la mostrado.

diapositivai CTRL + P Gopadon —— ~
+» Esconder las marcas de tinta hecP,\a:s con CTRL+P: CTRL+M > 11 000:10 © 0:00:10 =
«» Borrar las marcas hechas con el lapiz: E

= ] - Antes de proyectar su presentacion puede elegir compartir
[ Supervisar: | Automatico en 2 monitores que le permitird mostrar informacion

adicional para su exposicion.

Usar vista Moderador

Monitores
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Durante la presentacion
Tienes seis opciones, entre ellos se encuentra uno que te ayudara utilizar puntero laser, pluma y marcador
de resaltador. También iconos que ayudan avanzar o retroceder entre diapositivas.

Esta opcion permite intercambiar entre las diapositivas, es
de mucha ayuda cuando queremos movernos entre
diapositivas.

Desde el principio, usted tendra acceso a atractivos

temas panoramicos que podra cambiar facilmente

para adecuarlos a su estilo. Todos los temas

incorporan diversaswariantss de color que puede

mezclargd combinar.

Nuevas funciones como Combinar formas yun

todo
g 4 25
A Puntero laser isefios.
l # Pluma l
# Marcador de resaltador nente _
EEN EEEEN

Mostrar notas del orador solo en la pantalla del Orador; en las versiones anteriores era una de las
operaciones muy complicadas porque se requeria una serie de configuraciones de tarjetas de video, en esta
version es detectada automaticamente, a su ver existe una barra directa para elegir.

DIAPOSITIVASDES  ESPAROL (PERL) = noTAS B COMENTARIOS = E T -———+ 0% H

Presente su trabajo, como
lo hace habitualmente
Nuevo rol del profesor utilizando F5.

- Consultor y orientador
- Facilitador de informacion y de entornos de aprendizaje

El cambio

pF . < Evaiador contiix Elija la opcién mostrar vista del moderador para
ero I . . s
Nuevo rol del alumno gue muestre automaticamente la informacion del
Colaborador con otros alumnos y con el profesor. " orador en su panta”a y la presentacién para el
- Cooperador: trabajo en equipo . )
Autoaprendizaje ’ auditorio.
——— — método ni la nueva estratégia de
kiona herramientas Utiles para
. Mostrar vista del moderador

Esta pantalla observara el auditorio

Diapositiva siguiente para alertar al
orador.

Nueva rol del profesor

El cambio

de rol

Nuevo rol del alumno

Notas del orador de Ia
dispositiva para el auditorio.

La Web 2.0 no nos da el nuevo método ni la nueva estratégia de
ensedanza, pero proporciona herramientas itiles parat
‘experimentar y practicar

e Cramse Te 9 11
Estas opciones se observan en
la parte superior.

==z MOSTRAR BARRA DE TAREAS -"_-' OPCIONES DE PRESENTAC ';p FINALIZAR PRESENTACION
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PowerPoint en la nube

Ademas del servicio de almacenamiento SkyDrive a través de las WebApps podemos usar el acceso a Internet
como un espacio virtual para la presentacidon de nuestro trabajo para usuarios virtuales, es decir podemos
realizar una exposicién en linea utilizando la infraestructura tecnoldgica de Office.

PRESENTACION COM DIAPOSITIVAS
Invite a su auditorio virtual enviando el vinculo a

- Y - ’ . . oy
(p:u .@- @ E sus correos electréonicos, quienes utilizan
fa iy

Outlook pueden utilizar la lista de sus contactos
Desde el Desd Presentar | Presentacidn para enviar invitacion.
principio diapositiva actual | en linea = personalizada -

Iniciar presentacién con diapositivas

* Utilicd su cuenta de Microsoft (Hotmail Outlook), para

Presentar en linea presentar tu trabajo en linea.

Servicio de presentaciones de Office

El servicio de presentaciones de Office es un servicio publico y gratuito que Pres enta ren Illnea

viene incluido cen Microsoft Office, Puede usarle para hacer
presentaciones para usuarios que pueden visualizar la informacidn en un

explorador web y descargar el contenido. Necesitard una cuenta de Compgrta este vinculo con los espectadores remotos y después inicie la
Microsoft para iniciar |a presentacion en linea. o

. presentacion.
Mas informacion

Permitir a los espectadores remotos descargar la presentacion hﬁps/lsnbbroadusﬂs.ofﬁceapps.live.com/m'oad(&.aspxi
Fi=2010a13660b01c9¢c %5Ff717c0e6%2Df876%2D4b5f %2D8963%

2Daadab33fdabb%2Epptx

Al hacer clic en Presentar en linea, acepta las siguientes condiciones: _E] Copiar vinculo

‘ *E) Enviar por correo electrénico... lNlC'aﬂ.F‘. PRESENTAC'GN ]

CONECTAR CANCELAR L

Acuerdo de servicio

Desde el vinculo en internet su
auditorio seguira paso a paso tu
presentacion.

Durante la presentacién puede usar
otras herramientas de
comunicacion para la voz .

[ Facebook * )f [ Microsoft PowerPaint We/ x \ Y

€ - C | @ hups//sni-broadcast.15.officeapps.live.com/m/Broadcastaspx?Fi=a010a

Microsoft PowerPoint Web App

F:Teo]  PRESENTAR EN LINEA INICIO IMSERTAR DISEND

rrnt ] . o u
EI ») Er ET—‘ Supervisar |Automatico v Eﬂé [.l

&5 & s

Dn.asd.e !al . DF"TS.dE la | Usar vista Maoderador Caornpartir .r1‘|:|tas . !Erwi Fin.a]izar '
principio diapositiva actual de la reunign = invi presentacidn en linea
Iniciar presentacidon con diapositivas Monitores Prese (nea
Uso de Skydrive

Microsoft actualizé la WebApps para Word, Excel, OneNote y PowerPoint con la nueva presentacién que
tiene un estilo Modern y cédigos de color de aplicacién de Office. Ademas es una herramienta que ayuda
mucho, Word, Excel y PowerPoint guardan la ultima ubicacidon dénde estabas trabajando antes de que se
cerrara la aplicacion, incluso si abres el archivo en un dispositivo diferente al que utilizaste.

La forma de acceder de inmediato es utilizando una cuenta de www.outlook.com o www.hotmail.com

Ei Qutlook | e @Nuevo Bl £¥ RubenChambilla Huarahuara :'

Elije SkyDrive para acceder directamente a las aplicaciones de Office.

e &

Contactos Calendario SkyDrive
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http://www.outlook.com/
http://www.hotmail.com/

# Archivos - SkyDrive x ¥ Las caracteristicas

& - € | @ nitps://skydrive.live.com/?cid=a010a13660b01c0c#cid=A010A13660B01C9C oo = nuevas de Office 2013
estan disefiadas para

@ Crear v @ Cargar

i SyDrive | v

Buscar P Archivoslsenmadess Creando nuevo documento. AR L
una pantalla tactil.
Archivos Nombre 1 | También el nuevo
Recientes o Documentos modo de lectura Read
Compartidos M Favoriics Documento de Word Mode en PowerPoint
W Favoritos compartidos Libro de Excel abre una
Equipos - e Presentacion de PowerPoint ] presentacion, esto te
@ Bloc de notas permite desplazarte
documento prueba Bloc de notas de OneNote sobre las diapositivas
6.99 GB disponible(s) Documento’ Encuesta de Excel tocando
Papelera de recidaje g5 Librot horizontalmente con

PowerPoint Web App el dedo.

Contenido del espacio en SkyDrive, (carpetas y archivos) I

Se ejecutara una aplicacidon en una ventana con las mismas caracteristicas que la aplicacién de escritorio.

SkyDrive » Documentos » Powerpoint.pptx Microsoft PowerPoint Web App Ruben Chambilla Huarahuara = Cerrar sesién [{17[ ? X
ARCHIVO Sy l{ele) INSERTAR DISENO ANIMACIONES TRANSICIONES VER [ ABRIR EN POWERPOINT ~
== :
5 Seleccionar tema X
Pegar 4 al

Antes de disefiar una presentacion en linea, le
pedira elegir un tema, el que se utilizard como
estructura para toda la presentacion (color, fuente
distribucion de graficos).

Portapapeles  Efiminar Aa

Aa

Aa

.

I Puede elegir el color

Con excepcidn de algunas opciones, es posible disefar una presentacion en linea.

Barra de herramientas, en cada pestafia
encontraras una serie de botones para trabajar
como si estuvieras en tu escritorio.

@7 Powerpoint.pptx - Micros: %\

€& - C G nitps;//skydrive.live.com/editaspx?cid=A010A13660B01CICres d:iWOABGﬁOB

L) SkyDrive » Documentos » Powerpoint.pptx Microsoft PowerPoint Wel*pp RUDEN CNampiig Huaranuara | Cerrar sesion R
ARCHIVO iy [felle] INSERTAR DISENIO ANIMACIONES TRANSICIONES VER mAERIR EN POWERPOINT ~
O0o O+ A
= Ld e -
= ABE NS culo

Mueva  Imagen Imagen SmartArt | Hipervinculo  Cuadrode  Comentar| . . .
diapositiva prediscinda | = O 1 4y - terto Icono que permite ejecutar PowerPoint en nuestra
Diapaositivas Imagenes llustraciones Vinculos Texto Comentarios

computadora con el archivo en linea.

1

Haga clic para agregar titulo

Haga CIIC para agregar sunutuio

Area de disefio

Haga clic para agregar notas
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Proyecto 4: Aplicacidn
Exportar presentacion:

- Enunvideo

- Enun archivo para CD

@ Esta version permite exportar a varios tipos de archivos (PDF,

VIDEO, CD), esas se puede transportar a otra computadora
Informacién E)(po rtar para modificar y/o presentar.

Nuevo

r \ . . .
Cambiar el tipo de archivo
Abri ﬁ@ Crear documento PDF/XPS . . —
Tipos de archivo de presentacion

Guardar Presentacidn Presentacién de PowerPoint 97-2003

:),ﬁ"j Crear un video Usa el formato de presentacién de Usa el formato de presentacién de
BT PowerPoint PowerPoint 97-2003

P Empaquetar presentacion para @ Presentacidn de DpenDocun.'{ent O Plantilla .
Imprimir | ) Usa el formato de presentacién de Punto de partida para nuevas

¥ D
OpenDocument presentaciones

Compartir Presentacion con diapositivas de Power... Presentacién de imagenes de PowerPoint

% Crear documentos T Se abre automaticamente como una Presentacian en la que cada diapositiva es
Exportar presentacién una imagen

Tipos de archivo de imagen
C . i i i . . . .
S B Cambiar el tipo de archivo e Gréficos de red portatiles PNG = Formato de intercambio de archivos JPEG
*! Imprimir archivos de imagen de calidad de = Archivos de imagen de calidad web de
cada diapositiva cada diapositiva
C -
SUSHES \ J Otros tipos de archivo
Opciones p‘ Guardar como otro tipo de archivo
r

Complementos ~

Guardar
como

Para aquellos usuarios que aun tienen en sus
computadoras versiones anteriores a PowerPoint 2013,
o convertir la presentacion en imagenes.

Convirtiendo en video

cargarenlawenoenwar por corr , ,
Modifique la configuracién y la resolucion del video
entre grande para Computadora, Internet o dispositivos
moviles.

Incorpora todos los interval
puntero laser grab

= "
[:‘-j Crear un video

Preserva las animg

IC(?I Empaquetar presentacion para @ Obtenga ayuda p3
7 CD diapositivas en unpVD o para cargarla en Internet

% Crear documentos Pantallas de @@ y de alta definicién

Para ver en un monitor de PC, un proyector o una pant...

-

':::::1 Mo usar narraciones ni intervalos grabados

B‘ Cambiar el tipo de archivo DO nose grabé ninguna narracién ni intervalo M Conﬁgure el tiempo para

Segundos de duracién de cada diapositiva: '_ mostrar Cada una de Ias
( dispositivas, si el tiempo es
5

> prolongado la creacidn del
Crear video video tomara su tiempo.

Crear un CD con informacién de la presentacién.

Empaquetar para CD-ROM ?

@ Copiar un conjunto de presentacion a una carpeta del equipo o a un CD.

Empaquetar presentacion para CD

Crea un paquete para que otras personas puedan ver |a presentacidn en la mayoria de los equig

Dar nombre al CD: ‘CDPresenta(lén |

El paquete incluye: Archivos para copiar
Elementos vinculados o incrustados, coma videos, sonidos y fuentes [ 447 pizarras-digitales,pptc
Cualquier archivo agregado al paquete
N
e Clic en copiar a CD para
'@' crear directamente en un
Empaquetar cd (debes tener un CD
para CD-ROM ,
vaclo en el quemador) Copiar a la carpeta... ‘ | Copiar a CD Cerrar
N—————
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Teclados rapidos mas importantes

SHIFT + F3: Cambia entre minudsculas, mayusculas.

SHIFT + F9: Alterna la visualizacion de las lineas guia.

SHIFT + Enter: Introduce un salto de linea (salto suave).

CTRL + A: Selecciona todos los objetos en la diapositiva activa.
CTRL+T: Muestra el cuadro de dialogo.

CTRL + SHIFT + Tab: Alternar entre las fichas Diapositivas y Contornos.
CTRL + SHIFT + G: Grupo de los objetos seleccionados o formas.
CTRL + SHIFT + H: Deshace el objeto seleccionado / forma.

ALT + SHIFT + F4: Cierra todas las presentaciones de PowerPoint.
CTRL +SHIFT+G Agrupa a los objetos seleccionados.

CTRL + SHIFT + H. Desagrupa los objetos seleccionados

ALT. + SHIFT + Flecha Derecha Disminuye un parrafo de nivel.

ALT. + SHIFT + Flecha Abajo Mueve la seleccion hacia abajo

ALT. + SHIFT + Flecha Izquierda Aumenta un parrafo de nivel

ALT. + SHIFT + Flecha Arriba Mueve la seleccién hacia arriba

ALT. + SHIFT +1 Contrae todo

ALT. + SHIFT ++ Expande texto debajo de un encabezado.

ALT. + SHIFT + - Contrae texto debajo de un encabezado.

ALT. + SHIFT +E Muestra o contrae todo el texto o encabezados.

Teclados rapidos para usar durante la presentacion

N o . (punto) Pantalla en negro/normal

B o, (coma) Pantalla en blanco/normal
CTROL+P Cambiar de puntero a pluma
CTROL+E Cambiar el puntero a flecha
CTROL + B Cambiar puntero a borrador
CTROL+T Ver barra de tareas
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