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INTRODUCCION

A guien va dirigido:

A toda persona que requiera elaborar presentaciones y material de difusidn
para lograr un mejor impacto visua! mediante la elaboracién de diapositivas que
puedan ser emitidas por la computadora ya sea en forma impresa o a través de
la pantalla.

Objetivo:

E! participante realizard la presentacion de proyectos e ideas, que permitan la
mejor comprension de su mensaje y la elaboracidn de diapositiva con efecto de
animacién, asi como integracidn de dibujos, fotografias, sonidos, videos,
gréficos, organigramas y demds elementos visuales que permitan lograr un
mayor impacto en el auditorio.
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5. PowerPoint

¢QUE ES MICROSOFT POWERPOINT?

Microsoft PowerPoint es un programa disefiado para ser ejecutado bajo el
Sistema Operativo Windows, para crear todo tipo de presentaciones con
diapositivas realizadas por computadora.

En PowerPoint se llama presentacién a un conjunto de diapositivas, includas las
anotaciones del usuario.

Se llama diapositiva a cada una de las pantallas o pdginas individuales de la
presentacidn. Pueden estar formadas por texto, grdficos estadisticos,
imdgenes predisefiadas, organigramas, objetos de otras aplicaciones, imdgenes
de video, sonido e incluso efectos especiales y animados. Ademds, como
PowerPoint forma parte del programa Office puede incorporar esquemas de
Word y Hojas de cdlculo de Excel. Las diapositivas se pueden imprimir en
papel, en transparencias, etc.

Las Presentaciones

Las presentaciones estdn formadas por un conjunto de diapositivas que sirven
para reforzar las ideas del conferencista, haciendo mds atractiva la exposicion
del tema al mismo tiempo que facilita su comprensidn.

En toda presentacidn se combinan dos aspectos fundamentales: la exposicion
viva y emotiva del profesor a la hora de exponer sus ideas, y por otro lado el
material audiovisual que refuerza las ideas.

Hasta ahora el proyecto de diapositivas era el elemento mds usado en las
conferencias.

Una alternativa a los métodos tradicionales es la computadora, sobre todo
desde la aparicidon del proyector de video, que permite proyectar el contenido
de las diapositivas a un gran nimero de personas. La computadora permite
crear diapositivas con gran facilidad, y ademds dispone de gran cantidad de
imdgenes predisefiadas denominadas ClipArts. '

v



PowerPaoint 2000

Caracteristicas de las presentaciones.

Toda presentacidon que pretende ser buena debe cumphr una serie de
caracteristicas:

» Las diapositivas deben ser sencillas. Se recomienda un mdximo de tres o
cuatro puntos para diapositivas.

~ Salvo el titulo y el subtitulo, el texto debe ir en vifletas por ser mds fdcil de
leer. Se deben utilizar palabras cortas escritas en mayuisculas y en
minudsculas.

~ El tamafio de la letra debe ser grande para facilitar la lectura a los oyentes
que se encuentren mds alejados.

~ Utilizar bien’los colores para que la presentacidn sea lo mds atractiva
posible.

~ Cade punto que se expone debe aparecer de una forma clara en la
diapositiva.

~ Cada que puedas debes representar los datos en forma de graficos. En
cada diapositiva deben de aparecer pocos grdficos, a lo sumo dos, para
facilitar su andlisis.

» Flexibilided a la hora de disefiar la presentacion para que el conferencista
pueda cambiar el orden de las diapositivas para poderse adaptar a las
necesidades de los oyentes.

» Calcula el tiempo que debe durar la exposicion de cada diapositiva y de ta
presentacién de en general. Ni muy corta (que no dé fiempo a exponer con
claridad las ideas), ni excesivamente extensa (para no cansar al auditorio).

» E! tiempo que dura cada diapositiva se puede llevar de forma manual o de
forma automadfica.
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5.1 Creacion de una Presentacion

El proceso de creacidn de una presentacion en Microsoft PowerPoint incluye lo
siguiente: empezar con un disefio bdsico; agregar el contenido y las diapositivas
nuevas; elegir los disefios: modificar el disefio de las diapositivas, si asi se
precisa, cambiando la combinacidn de colores o aplicando distintas plantilias de
disefio; y crear efectos como transiciones de diapositivas animadas. La
siguiente informacion se centra en las opciones disponibles al iniciar este
proceso.

Cémo ayudan los disenos a crear diapositivas

‘1

Al crear una nueva digpositiva, podrds seleccionar entre 24 autodisefios. Cada
uno ofrece un diserio diferente, segun lo que necesites hacer. Los marcadores -

de posicion del titulo y del tfexto siguen el formato del patrén de diapositivas
de la presentacion.

Podrds mover y cambiar el tamafio de los marcadores de posicidn, a fin de que
se diferencien del patrén de diapositivas.

En fu pantalla principal también te mostrard la barra de herramientas de
Tareas comunes:

Tareas comunes x|

Nueva diapositiva...
Disefic de la diapositiva. ..

Aplicar disefio. ..

Para crear una nueva diapositiva:
1. Has clic en Nueva diapositiva en la barra de herramientas Tareas comunes.

Una vez que te lleve al primer cuadro de didlogo elige la el disefio Lista con
Vinetas.

S
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Deberds escribir el titulo de la presentacion y los datos que debe contener la
primera hoja de la presentacidn.

Ti puede cambiar el disefio de una diapositiva después de crearta.

1. Has clic en Disefic de diapositiva en la barra de herramientas Tareas
comunes '

2. Selecciona un disefo. Si el nuevo disefio no incluye los marcadores de
posicién que necesita (por ejemplo, si creé un grafico y el nuevo disefio no
incluye un marcador de posicién de grdfico), la informacién no se perdera.
Todos los objetos se mantendran en la diapositiva, aunque tendrd que
reorganizarlos para ajustarios al nuevo disefio.

Después de terminar de introducir los datos de la primera diapositiva debes
insertar la siguiente para que primero pongas el fexto que van a incluir las
misma y después ilustres las mismas. Recuerda las caracteristicas que deben
contener las diapositivas.

Una vez en la vista de diapositivas podrds aplicarle un disefio a tus diapositivas.
¢Cémo hacerlo?

5.2 Inicio de PowerPoint

Ejecutar PowerPoint

1. Ir al botén Inicio
2. Programas
3. Microsoft PowerPoint

Otra forma de entrar es con el icono |&| que se encuentra en la barre de
acceso directo.
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Cuando entras al programa PowerPoint aparecerd el siguiente cuadro de didlogo

en donde...

3 PowerPaint

PN,

-~

D

~—
S " asistente para autocontenide

Plantilla

Presentacidn en blanco

.- Crear una nueva presentacién usando -————-

i
i

t

" Abrir una presentacion existente

Aceptar

Cancelar

Sugerencia i

0}:

para
nuevos
uSuarios

A

El Asistente para

autocontenido es el
medo mas rapido de

crear una presentacion, | -

Te presentard varias opciones que tienes para poder empezar a trabajar con

PowerPoint.

5.3 Asistente para Autocontenido

Crear una nueva presentacion usando

gt " Asistente para autocontenido

;

Al seleccionar esta opcidn te mostrarad el siguiente cuadro de didlogo donde...

Kt
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Asistente para autocontenido

Iniciar _ Asistente para autocontenida

Tipo de present El Asistente para autocontenide le ayuda,
ofreciéndole ideas y una posible organizacion de
QOpcinnes de destino la presentacion.

Estu!::; de pr

.Opciones dz presentacion |

bai Terminar

Canceiar‘ ‘&‘sit‘:i:i‘-'. SIQ_U_jEHtEs Ierminarl

..podrds comenzar con una presentacién con sugerencias de contenido y de
disefio. El Asistente para autocontenido incluye muestras de presentaciones
para una serie de temas (como por ejemplo, para una reunidn de la organizacién
o para hacer un plan de actividades), asi como para presentaciones que podrd
utilizar en Internet.

Solamente ve contestando los formulartos que aparecen en cada cuadro de

didlogo que van apareciendo al terminar de escribir tus presentaciones y
marcando siguiente, cuando ya no haya mds preguntas debes elegir Terminar.

5.4 Ventana de Presentacion

Conocerds la ventana donde creards tu presentacidn.

_ 7 _
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1. Barra de Titulos
2. Barra de Menus

3. Barra Estdndar

4  Barra de Formato

5. Area de trabajo

6. Barras de Desplazamiento
7. Vistas

8. Barra de Tareas Comunes
9. Barra de Dibujo

10. Barra de Estado

Barra de Titulos

En esta barra aparece el logotipo de PowerPoint, el nombre del documento
actual y tres iconos que son: minimizar, restaurar o maximizar y cerrar.
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Barra de Menus

En ella vas a encontrar todos los mends que tendrds disponibles para realizar
tus trabajos en las diapositivas, cada mend te desplegara una lista de submends
que tendrds disponibles para el mane jo del programa.

Barra Estandar
En esta barra encontraras iconos ya conocidos como io son:

[0 Abre un archive nuevo y al oprimir este icono debes pasar los pasos
anteriores nuevamente.

&  Abre un archivo existente, al oprimir este icono te llevara al cuadro de
didlogo donde debes indicar la ruta 'y nombre del archivo al que deseas accesar.

&  Con solo oprimir clic guardaras tu documento, la primera vez, debes dar
un nombre de archivo y la ruta de donde quieres que tu documento sea
guardado y a partir de la segunda vez en adelante solo lo oprimes y en cuestion
de segundos guarda tu nueva informacion sin hacer preguntas.

& Al darle clic automdticamente imprimird todo el contenido de tu
presentacidn, sin darte opciones de impresion.

ARC-

v Al elegir esta opcidn PowerPoint revisara la ortografia de los cuadros de
texto que tengas en tu diapositiva, es muy importante que tengas en cuenta
que si tienes textos artisticos no revisara la ortografia de ellos.

& Corta la seleccidn activa en ese momento, si no tienes nada seleccionado
este icono se desactiva automdticamente.

4 Copia la seleccién activa en ese momento, si no tienes nada seleccionado
este icono se desactiva automdticamente.

(B  Pega la seleccién cortada o copiade.

< Copia formato existente.
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“> Al dar clic deshace las veces que tenga configurada la computadora, para
configurar esta opcidn entra el mend Herramientas, Opciones, Edicion.

™ - Rehace la dltima accion deshecha cada que oprimas clic. Lo hace tantas
veces como tengas configurada la opcidn deshacer.

¥  Agregar un hipervinculo a una presentacion y utilizarlo posteriormente
para saltar a ubicaciones diferentes, por ejemplo, a una presentacion
personalizada, a determinada diapositiva dentro de tu presentacion, a una
presentacion completamente distinta, a un documento de Word o a una hoja de
cdlculo de Microsoft Excel, a la intranet de la organizacion o a una direccion de
Internet.

&  Activay desactiva la barra de herramientas Web. o

@ Inserta en tu diapositiva una tabla de Word, para salir de elia de clic en
el drea de trabajo de PowerPoint. La tabla quedard como una imagen en fu
diapositiva.
'S Inserta en tu digpositiva una tabla de la hoja de cdlculo Excel, para salir
de ella de clic en el drea de trabajo de PowerPoint. La tabla quedard como una
imagen en tu diapositiva.

@8  Insertaun grdfico llevdndote a Microsoft Graph 97. Aparecerd la barra
de herramientas de grdficos.

# Te ayude a insertar imdgenes llevdndote al cuadro de didlogo de
imdgenes predisefiadas y mostrdndote la galeria de imdgenes, fotografias y
sonidos que tiene disponibles para que puedas usar.

2 Inserta una nueva digpositiva a Tu presentacion, llevdndote a la galeria
de disefios de diapositivas.

< Te ayuda a cambiar el disefic de diapositiva actual, te Heva a ta galeria de
diapositivas.

e .
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Te lleva a la galeria de disefios predeterminados por PowerPoint, para
elegir alguno de ellos solo debes dar clic sobre uno de ellos y oprimir el boton
Aplicar.

P~ Cambia tu diapositiva a formato en blanco y negro, al oprimir de nuevo
este icono, regresa a formato a color.

3%~ Aumenta o disminuye el tamafio de la apariencia en pantalla de tu
diapositiva.

@ Activa o desactiva al ayudante de Office.

Barra de Formato

'En esta barra encontraras herramientas para dar formato a los textos que
anexes a tus diapositivas. Esta opcién no incluye los textos artisticos del
WordArt.

Times New Roman ~ Cambia el tipo de letra.

74 = Cambia el famario de tu lefra.
N Pone mas marcado tu texto seleccionado, esta accién activa y desactiva
el formato.

4 Inchina tu texto hacia la derecha, poniendo tu texto en tipo cursivo,
solamente el que este seleccionado, esta accidn activa y desactiva el formato.

len

Subraya el texto seieccionado. Esta accion activa y desactiva el formato.

[k}

Sombrea el texto seleccionado, esta accién activa y desactiva el
formato.

i

Alinea a la izquierda el texto seleccionado.

Centra el texto seleccionado.
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Alinea a la derecha el texto seleccionado.
= Coloca vifietas a tu texto seleccionado.

2 Aumenta el espacio que tienes entre tus pdrrafos, que se encuentren
dentro de una misma seleccion.

=

*+=  Dismmuye el espacio que tienes entre tus pdrrafos, que se encuentren
dentro de una misma seleccion.

A Aumenta el tamafio de la fuente, teniendo texto seleccionado.

% Disminuye el tamafic de la fuente, teniendo texto seleccionado.

*  Aumenta nivel, si es que tienes texto seleccionado. : -
- Disminuye nivel, si es que tienes texto seleccionado.

5r  Efectos de animacidn. Al elegir esta opcién te aparecerd un cuadro de

didlogo donde debes elegir la opcién adecuada a tus necesidades.

Area de Trabajo

Es el espacio disponible que tendras para elaborar tu presentacidn.

Barras de Desplazamiento

Con ayuda de ellas podrds pasar de una diapositiva a otra.

5.5 Pantallas de sugerencias y barra de estado

Esta es la primer pantalla de sugerencias y aparece al entrar a PowerPoint
cuando eliges....
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{2' & Presentacion en blanco

Al elegir esta opcidn te aparecera el siguiente cuadro de didlogo donde...

Nueva diapositiva -

Ela un autodiserio:

v
-

_ — uspeyndl RN Cancelar ’

111
=
=
1
' |
o |
o
s |
- }

|

Diapositiva de titulo

il

@

i
¥

..donde te muestra la galeria de disefios que tiene predeterminados, debes
elegir la que mds se acople a tus necesidades. Selecciona una de ellas y oprime

clic en Aceptar.

Otra forma de ir a la diapositiva es dando doble clic sobre una opcidn de la
galeria.

En este cuadro de didlogo en la parte inferior izquerda podrds encontrar un
recuadro con un texto, este texto es el nombre que PowerPoint le asigno a cada

diserio:

Lista de Disenos

~ Diapositiva de titulo # Lista con vinetas
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» Texto a dos columnas » Objeto grande

» Tabla > Objeto

» Textoy grafico » Textoy clip multimedia

» Grdficoy texto » Clip multimedia y texto
# Organigrama > Objeto encima de texto

~ Grafico > Texto encima de objeto

» Texto e imdgenes predisefiadas > Textoy 2 objetos

» Imdgenes predisefiadas y texto » 2 Objetos y texto

»~ Sélo el titulo » 2 Objetos encima de texto

\4

~ Enblanco 4 Objetos

Textoy Objeto

v

~ Objetoy texto

Después de cada opcidn debes oprimir Aceptar.

éQué desea hacer?

scriba agqui su pregunta v haga
clic en Buscar.

Cpones Buscar

N .

i

by 7

g

!
i

Este es el Ayudante de Office, en el te pide hagas una pregunta para que ella
te indique la ayuda y/o sugerencia de cémo hacer una accidn.

Puedes cambiar este ayudante encontrards otros ayudantes con solo darle clic
derecho sobre este y pedir te muestre los otros ayudantes.

Barra de Estado
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Esta barra te mostrard en que parfe de tu presentaciéon te encuentras y que
diserio tienes activo.

5.6 Desplazarse por una presentacion

¢Como desplazarte por una presentacion?

La manera mds sencilla de desplazarse es con la barra de desplazamiento. La
segunda forma es con las teclas de avance y retroceso de pdgina.

Desplazamiento entre diapositivas durante una presentacion

Utiliza los comandos siguientes en la vista Presentacién con diapositivas. En
cada tipo de desplazamiento, elige entre los diversos métodos.

Ir a la siguiente diapositiva

» Has clic con el mouse.

» Presiona la BARRA ESPACIADORA o0 ENTER.

» Daun clic derecho del mouse

» Has clic en Siguiente.

» Ir aladapositiva anterior

» Presiona la BARRA ESPACIADORA.

~ Da clic derecho del mouse

~ Has clic en Anterior.

~ Ir auna diapositiva especifica

» Escribe el nimero de la diapositiva y, a continuacién, presiona la tecla
ENTER.

~ Has clic derecho del mouse,

» ElijaPor titulo

» Has clic en la diapositiva que deseas.

» Ver la diapositiva de la vista anterior

» Has clic derecho del mouse

» Elige Ira

Has clic en Vista anterior.

A4
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5.7 Modificacion de texto en el panel Esquema

Para modificar texto en el panel de Esquemas debemos entrar a la vista
Esquema con solo dar clic en el icono correspondiente.

Primeramente veremos que es la vista de esquemas.

Vista Esquema

% %3
En la vista Esquema, la mejor para organizar las ideas para la presentacion,
podrds ver cémo los puntos principales se desarrollan de una diapositiva a otra. ”
Para cambiar a vista Esquema, has clic en el botdn Vista Esquema. o

Utilice los botones de la barra de herramientas Esquema para mover
diapositivas o texto, mostrar sélo los titulos de las diapositivas, y cambiar los .
niveles de sangria de los titulos y del texto.

Para hacer modificaciones solo debes ir a esta vista y listo, podrds hacer las
modrificaciones que necesites.

Se corrige informacién como en Word o Excel recuerda que PowerPoint es de
la familia del Office.

Para introducir los textos de fu presentacion puedes hacerlo en la Vista
Esquema; en la que se puedes examinar y trabajar en la estructura del archivo
en un formulario de esquema cldsico. Trabaja en la vista Esquema cuando
necesites organizar y desarrollar el contenido del archivo.

Bl #icrosoft Powerb ot - [Presentacionl ]

) Archivd EUcwds Yer [meefls Formalh MerraMientas Presentaoan Ventana 7 =12] =
DEE &Y - R T o A TSRl ogDk s - @
Tiraes Nevs 2 oman - a4 - M X 8§ B . T R OAN e ,:-./_‘\"
R .. - —- - e e = et e —— - ——
al
1@ CBL Computadon, S.C. —l
- + ASESORIA ¥ CAPACITACIONEN COMPUTA CION Wﬁfy H
° + VEMTASDE EQUIPO ME COMPUTACION et T e
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Esta es la pantalla que aparecerd cuando empieces a trabajar en Vista
Si observas aparecerd una barra de herramientas la cual esta

Esquema.
constituida por los siguientes iconos.

& Aumenta un nivel

& Disminuye un nivel
Mueve tu texto hacia arriba, en donde se encuentre tu puntero del

@«
cursor.
~ % Mueve ti texto hacia abajo, en donde se encuentre tu puntero del
cursor, :

¥  Expande tus textos de la diapositiva dejdndolos todos los datos a la
vista. '

- Contrae tus subtitulos, subsubtitulos, subsubsubtitulos, solo deja los
titulos. De la diapositiva donde se encuentre tu puntero del mouse.

=  Contrae el texto de todas tus diapositivas. No importando en donde se
encuentre tu puntero del mouse.

L Expande el texto de todas tus diapositivas. No importando en donde se
encuentre tu puntero del mouse.
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Diapositivas resumen.- Es una nueva diapositiva con los titulos de las
diapositivas seleccionadas, a los que se han agregado vifietas, aparece delante
de la primera diapositiva seleccionada. Creando una diapositiva al principio de la
presentacién.

A
A4 Muestra tu esquema como un texto normal.

PowerPoint ira poniendo del lado izquierdo de cada diapositiva la numeracién de
cada una de ellas, cuando oprimas clic sobre una de ellas aparecerd la siguiente
diapositiva, si no gquieres pasar todavia a ofra diapositiva, debes oprimir el
icono de disminuir nivel, hasta que ocupe el nivel deseado, si te pasaste de nivel
debes regresar con aumentar nivel.

No te confundas recuerda que aumentar nivel es para bajar por subtitulos y si
deseas disminuir lo puedes hacer hasta llegar a titulos. \

Solo puedes tener hasta 5 niveles.

Una vez que termmaste de escribir todos los textos que corresponden a tu
presentacion, puedes dar formato a cada uno de los textos.

Puedes cambiar tipo de letra yendo al menl Formato y eligiendo Fuente, ahi te
aparecerd el cuadro de dialogo...

Fuente !
Fuente: Estilo de fuente:  Tamafio:
[Fimes New Romanl [Norma 44

- Cancelar I

T Stenci :I

T Symbal Negrita

T Tahoma Cursive

T Tempus Sans IT< — Neagrita Curaiva

T  Times New Roman
© Efectos — St + Color;

™ subrayado ™ Superindice l- "

™ Sombra Desplazameento: IG E % |
™ releve [ Subindice

. [ Predeterminado para objetos nuevos

Esta es una fuente TrueType. . . ‘
Este ci - Se usara esta misma fuente en Ja impresora y en la pantalla, puedes

cambiar el tipo de letra, el estilo que quieras para fu letra, su tamafio, puedes
también puedes dar efectos de subrayado, sombra al texto, colocarlo en
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subindice o superindices y estos dos si los quieres colocar a un nivel diferente
del que te da PowerPoint por default puedes desplazarlos a un porcentaje
deseado, ponerios mds arriba o mds abajo, también puedes cambiar su color del
texto. Al terminar dile Aceptar.

Ya que hayas cambiado el texto de puedes cambiar a la vista de diapositivas.

5.8 Deshacery Rehacer

Como recordaras para deshacer o rehacer una accion solo utiliza:
# La combinacidén de teclas Ctrl. + Z
Otra forma es por medio de la barra de ments

» Clic en el menu Edicidn
~ Clic en subment Deshacer o Rehacer

Es importante que sepas que en PowerPoint puedes configurar cuantas veces
quieres que se deshaga o rehaga. Los pasos para configurarlo son:

» Chc en Herramientas

+ Clic en Opciones

~ Clic en pestafia Edicion

# Clic en Numero mdximo de acciones de deshacer. (Por default lo hace 20
veces)

Otra forma de deshacer o rehacer es con la barra de herramientas Estandar
con los iconos:

W ow UH -

£l primero deshace vy el segundo rehace

59— TextoenmetVista Digpositivas
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Vista Diapositiva Gl

En la vista Diapositiva, podrd agregar texto e imdgenes a las diapositivas, una a
una. Para cambiar a vista Diapositiva, haga clic en el botdn Vista Diapositiva.
Podrd ver la diapositiva entera, o bien cambiar el zoom para aumentar aquella

parte de la imagen en que desee trabajar.

Para pasar de una diapositiva a otra, arrastre la barra de despiazamiento
situada a la derecha de la ventana de PowerPoint.

Si elegiste una hoja en blanco con el icono Cuadro de Texto que se encuentra
en la barra de herramientas de dibujo.

Para escribir texto en un marcador de posicion de titulo o de texto:

1. Bastarad con que has ciic en el cuadro correspondiente y escribe.

5.10 Cambiar el modo de visualizacion de la presentacion

Para hacer el cambio de visualizacién recuerda como lo hemos visto en otfros
puntos que lo puedes hacer por medio de ia barra de herramientas de vistas.
Con solo dar clic en la vista que necesites en ese momento.

5.11 Guardar una presentacion

GUARDAR Y GUARDAR COMO
Para guardar documentos en el disco debes realizar lo siguiente:

» Clic en el meny Archivo
» Clic en submenu Guardar
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% Indicar la ruta donde deseas sea guardado tu documento.
> Darle nombre al documento.
» Clic en botén Guardar.

. , i
Otra forma de hacerlo es dar un clic en el icono ™y los pasos del 3 al 5 son
los mismos que los anteriores.

En la lista Guardar en selecciona la umidad y la carpeta donde deseas
almacenar el documento.

=
{7 = Herramentas -

[

MHomtas ° I

5 . “$ORD h)
bstorsl |, T3ORD K2
B JwDA0 H)

S BIwORD HS

e

Tscrrono
o |
!
Favaortul
| |
A — |
'_":'r_". Homoes d= a rasC) MRt ae L] | 3y
S S005 2180 o0 dar oo Lo I.‘-c-cu.-n-c-n:a - wore :J Carn g

En la caja Nombre de archivo escribe el nombre del documento.

Si deseas almacenar el documento en otro formato diferente al de Word,
seleccionalo de la lista desplegable Guardar como tipo.

Pulsa Enter o has clic en el botén Guardar. Word vuelve al documento a la
misma posicion en la que estaba antes de ejecutar Guardar.

Es muy importante hacer notar que 6Guardar y Guardar como la primera vez
hacen lo mismo, pero la sequnda vez, Guardar guarda la informacion en el
archivo existente y ya no te aparece el cuadre de didlogo. Pero la segunda vez
Guardar como hace una copia de Tu documento.




5.12 Propiedades de la presentacién

Tu puedes aplicar disefio a tus diapositivas y te lo da en fodas igual, si quieres
cambiar disefios diferentes a tus diapositivas debes hacerlo de forma manual.

» Aplicar el disefio que te guste y lo aplica en todas tus diapositivas

» Abrir una presentacién nueva y aplicar el nuevo disefio

~ Regresar a tu presentacion origen

~ Ve al patrdn de diapositivas que se encuentra en el mend Ver

» Seleccionar el dibujo que tiene el disefio y bérralo

~ Regresa a la diapositiva normal

~ Abre la ofra presentacién y entra a patrdn de diagpositivas que esta en el
mend Ver

~ Selecciona la parte del disefio que quieras colocar en la otra presentacion

~ Iramend Edicidn

~ Copiar

~ Cambiate a la presentacion origen

~ Ir amend Edicidn

- Pegar

» Puedes cambiar el color de fondo de tu diapositiva yendo al mend Formato y
da clic en Fondo, te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo en el cual...

peienc de fondo - - -+ ——-——

L]
1

i Aplicar atodo
Aphcar

Cancelar

i

t
+
'
t
T
1
1
1
1
1

WOTE MR

E
|
|
I
]
|

) LELLEN TR |||§v|
LB L

I~ Omitn imdgenes graficas def fando del patran

...deberds dar un clic emurTrTTTqUeesTTTOU U Tertuwarv muestra de relleno
de fondo, automdticamente se desplegard una paleta de colores y la opcién de
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Mds colores y efectos de relleno. Aqui debes elegir unc que te agrade y
después oprimir el botén Aplicar,

De esta forma podrds tener después de un largo esfuerzo algunos cambios en
fus diapositivas.

Ya que tienes tus diapositivas como te agradan ahora veamos como introducir
Ecuaciones dentro de tu presentacion ies muy fdcil!

5.13 Finalizar

Para finalizar el programa solamente debes....

~ Dar clic en el icono de cerrar que se encuentra en el extremo derecho
de la barra de Titulos

~ Dar clic en Archivo
Salir

A

~ Con la combinacidon de teclas Alt + F4

5.14 Trabajo con una presentécién

Cuando trabajas con PowerPoint tu puedes hace todo o que se encuentra en la
barra de herramientas de....

Barra de Dibujo

Dibuo - Al oprimir esta opcidn te mandard una lista donde te mostrara
opciones que puedes hacer con tus objetos.

T agLupa

r-f_‘I Desagrupar

L Unnmeigne

s
(%
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T3 Traer al frente
23 Enwviar a! fondo :
L} Traer adelante
(3 Enviar atrds

B Delante del texto
ED Detras del texto

Ordenar.- Te muestra este cuadro de dialogo el cual te
ayudara a colocar tu imagen en diferente posicion
estando junto a otra.

2 .ﬁzrélba" o . ; ; '
. . Empujar.- Lleva tu imagen u objeto hacia arriba, hacia abajo,
Abajo . . . .
g e . hacia la derecha o a la izquierda, solo lo mueve un espacio
. J2Quierda .
requieras cada que des clic sobre alguna de sus opciones.
*B] Derecha

st TGRS R et S
- CRRISR ARSI

Allnear a la izquierda

@ .'Z‘

{=

Alinear verticalmenta

1l

Alinear a la derecha

Alnear en la parte superior

& S

Alinear horizontalmente Alinear -

=
=]
—

Ailnear en Ea parte mferlur

olle Distriburr horizontalmente opciones que tienes en esta opcidn.

- D|str|bun' verhcalmenls

v Con rela_cmn a la pagina

Esta opcién la puedes usar cuando
tengas un cuadro de texto, ese cuadro hard las

C; Glrar libremente
42 Grar a la izquierda

a3

2\ Girar a la derecha

¥ 1 UV T (R I B S
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Girar o voftear.- Te ayudard a acomodar o girar tu imagen segun lo requieras.

Cambiar autoforma. - Si realizaste una autoforma y la quieres cambiar porque
no es la que deseabas, eligela y entra a este mend, te aparece la lista de
autoformas, elige la que deseabas con darle clic, aufomdticamente cambia.

[ Sirve para seleccionar objetos, al dar clic sobre esta opcidn
automdticamente tu cursor cambia de apariencta de convierte en una cruz y
podrds dar clic y arrastrar hasta el lugar deseado, con ella seleccionas uno o
varios objetos al mismo tiempo.

&  Giras libremente una imagen seleccionada.
agtformas - Te desplegara una lista de autoformas que tendrds disponible para
usar en cualquier momento, para activar cada opcién debes dar colocarte sobre

cada una de las opciones, para seleccionar la deseada has clic sobre ella.

N Con ella puedes hacer lineas, también al seleccionar esta opcién tu
cursor cambia por el de una cruz, debes dar clic y arrastrar hasta que
obtengas el tamafio deseado debes soltar.

™ Espara hacer flechas.
[0  Hace cuadros.
O Hace circulos.

Hace un cuadro de texto, con ella podras insertar los textos deseados
para tus diapositivas.

4l Sirve para crear textos artisticos, es el icono de WordArt. Al
seleccionar esta opcion te mostrara un cuadro de dialogo donde encontraras la
galeria de los textos artisticos.
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Al dar clic en este icono aparecerad el siguiente cuadro de didlogo:

Galesia de Wordhd 75 35 Taa it R C ORI 21x

Selelqone un astio de Wor gt

. T W
EORRiES, word”‘ wordar, Wordhl |Worgart |
R LIRS [ DRI NPT | (71 1} ; w

mrﬂm wanine | We N oy

. TP N | T - I . ,'i"
SinedAnd | AN [Harddet }l\rﬂﬂm T v

gy T O

En el te muestra una galeria de tfextos artisticos.

v Daun clic sobre el que desees utilizar P
v Aceptar y te aparecerd otro cuadro de didlogo:

Aceptar l Cancelar 1

Fuente - Agqui puedes cambiar el tipo de letra, cada una de las galerias tiene
por default un tipo de letra especifico.

Tamaho.- Puedes cambiar el tamafio de tu texto artistico.
Tienes también los iconos de formato Negritas y Cursiva por su deseas
cambiar la apariencia del texto.
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Texto.- Aqui debes escribir lo que va a decir tu texto artistico, como ya esta
seleccionade Escriba aqui el tfexto ya no es necesario borrar antes de
escribir.

Importante. - Recuerda que si ti tienes cualquier texto seleccionado y
oprimes cualguier tecla se borrara automdticamente tu seleccion.

S/ tu por error oprimiste una tecla y tenias texto seleccionado, este se
borrara y en su lugar quedara solamente la letra que oprimiste, es importante
gue sepas gue si oprimes la combinacion de teclas | Ctrl + Z esta
combinacion deshace la ultima accion que efectuaste, también puedes deshacer

. X [N .
esta opcion con el icono pero si lo oprimes varias veces y no era necesario,

Ca -

puedes rehacer lo desecho la ultima ocasion con el icono
v Después de escribir tu texto y hacerle los cambios que juzgues
convenientes

v Aceptar

Y tu texto quedara de esta forma:

CBL CC ZION, S.C.
: .64
LIC. ALiZ “ES LEYVA

Al crear un texto artistico tu texto tendrd unos cuadros o uno circulos
alrededor de el, eso quiere decir que tu imagen esta seleccionada,...

Ejemplo:
°“CBLCO ! .2ION, S.C. °©
o s 64 o
LIC.ALIC . TESLEYVA

<&

- 27 -
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p

=l

sobre la flecha que tiene a la derecha te aparece una paleta de colores donde
puedes elegir y/o una opcién para dar efectos de relleno o para que te muestre
mads colores.

2+ Aqui podrds cambiar el color de relleno para tus figuras, al dar clic

Al oprimir el botén mds colores te aparecerd la pestafia Estdndar, la cual te
servird para elegir algin color que no se encontrara en la paleta de colores.
Solo necesitas oprimir clic en aiguno de sus hexdgonos y dar clic en Acepmr‘
para que esto sea tomado por tu computadora.

Haava

AT

En la pestana de personalizado podrds cambiar el tono del color que hayas
elegido, solo debes arrastrar la fiecha que se encuentra del lado derecho de
los colores, en la parte inferior derecha encontraras un cuadro donde te dird
cual es el color actual y cuando arrastres tu flecha te mostrara el color nuevo
que hayas elegido.

Estards |, Persoran s |

Aol htoe




En esta imagen tiene el color
gris claro

«Z - Cambia el color de la linea, al dar clic sobre la flecha que tiene a la
derecha te aparece una paleta de colores donde puedes elegir y/o una opcidn,
para que te muestre mds colores y para que te muestre tramas de colores.

A - Cambia el color de tu letra, debes tener seleccionado el cuadro de texto.

=  Cambia el estilo de la linea, para poder cambiarlo debes tener
seleccionada tu linea.

¥ Cambia el tipo de la linea. También la tienes que tener seleccionada.

= Cambia de estilo a las flechas, si tienes una linea la puedes convertir en

una flecha.

1 pto

En esta imagen modifique el color
a gris oscuro

% pto
‘4 pto
¥ pto

1% pto

Jpto Fe——
42 pto

4% pto

6 pto

Mas lineas...

L R N R ]

PowerPoint 200

Mas flechas...




e PowerPoint 2000

Puedes hacer modificaciones en la sombra de tu texto artistico, pero
debe ser sombra normal. Te muestra una galeria de sombras por si quieres
cambiar la posicién de la misma.

5in spmbra

e B
OE o

Configuracion de sombra... ;[
?

Sin sombra.- Aqui t( puedes con solo dar un clic quitarle la sombra a tu fexto
artistico.

En la galeria puedes dar clic en alguna sombra que te agrade.
Configuraciéon de sombra... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la
sombra que U deseas, ya que te aparecerd una barra de herramientas que te
ayudara a modificar la sombra.

Pode 7 VL T4 -.."'":22 Bty u_,".".";. ] "';“,L‘.;‘!}}L_"’
m e LT
! o
!
;

(2

Activa o desactiva la sombra.
Lleva la sombra hacia arriba.
Lleva la sombra hacia abajo.
Lieva la sombra a la izquierda.

Lleva la sombra a la derecha.
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= 7 Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la
sombra. Te dard dos opciones: Sombra semitransparente (que hace que fu
sombra quede muy tenue) y mds colores de sombra te mostrard los cuadros
de didlogos de estdndar y personalizado para dar cambios a la sombra.

@ Puedes hacer modificaciones en la sombra de tu texto artistico, pero
esta sombra lo hace en tercera dimensidn.

:| Sin 3D |
B @@
e & m @‘
;r::,Lrs@’
A A
Lfkw w

Configuracidn 30... !

Sin 3D.- Agqui tU puedes con solo dar un clic quitarle la sombra a tu texto
artistico.

En la galeria puedes dar clic en alguna sombra que te agrade.
Configuracion 3D... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la sombra que 1

deseas, ya que te aparecerd una barra de herramientas que te ayudara a
modificar la sombra.

m“"~?..;""“’“r - “u'v 37-‘ ...l Zﬁ?hz‘gp;?g"';?zﬂﬁ 55 5:‘5

-, - - ,
6 D0 DY I8

P

[ . . . .’
= Activa o desactiva la sembra en tercera dimensidn.

g
¥ Inclina tu sombra hacia abajo.
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« + TInclina tu sombra hacig arriba.

v

Inclina tu sombra hacia la izquierda.
Inclina tu sombra hacia la derecha.

Le da profundidad a la sombra (la alarga). Mostrande las siguientes
opciones. ‘

Personalizada: 36.00 pto

ot e o o g o8 s ¢ e RS e

¥ Cambia la direccién de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

- —,
&/)| =

Perspectiva

e
‘=
| Paralelo

¥ Le da iluminacién a tu sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones,

. PAq
) St
bvd

E:|§nuo

4 Normal

4 Atenuar
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/4 Cambia la superficie de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

: [}' Estructura metaiica

i Mate

!thj Plastico
{Q} Metal

0 . .
' Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la

sombra. Mds colores de sombra te mostrard los cuadros de didlogos de
estdndar y personalizado para dar cambios a la sombra.

ECUACIONES

El editor de ecuaciones puede que no aparezca, eso es debido a que no se cargo
al instalar el Office,

El Editor de ecuaciones es una herramienta para escribir ecuaciones

matematicas: fracciones, raices, matrices, etc. Vamos a detallar los pasos
para resolver unc ecuacién de segundo grade con una incognita.

Como insertar una ecuacion:

1. Coldcate donde deseas colocar tu ecuacion
2. Insertar
3. Objeto

Te aparecerd el cuadro de didlogo de objeto, donde...

Obieto
Crea nuavo I crear desde un archee 1

T de chwto

o afic0 de Macrosoft Graph 97 a]
HOM de Cakuko 08 Microsott Exem

linagyers 08 MA0A de by

Imagen e Mrosort wone

%5 Fho s sopes altestn



Powgr_P_oinT “2.000

4 . .deberas seleccionar Microsoft Editor de ecuaciones 3.0

5. Aceptar

Te aparecera el cuadro de didlogo de Ecuacidn

Lz 8 FEs @ — e S¥3 ENC Joof Awl  AD®

P T == 0Q =i

Al aparecer este cuadro de didlogo aparecera tambien un recuadro o la
pantalla del Editor de Ecuaciones donde debes escribir tu formula o

| ecuacion.

Recuadro
| Pl Ll dde Bl didddd ]
i ]
A ‘/

1
[T R R A

Pantalla del editor de Ecuaciones.

FREditor de ecuaciones - Ecuacién en Presantaciont’ -+
archree Eoicion Yer Formate Esthio Tamene 2

Lraer

CET s8) HEa 2e® el v3 ENC jesl  Awl ANG b
@0 P €0 TSocfudr T ~eiflQi=BE g

Ja+ b*cl

“r
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Cada botén contiene opciones para poder hacer ecuaciones:

1
1
3
i

|1
b
Py
o
< |
m
n
"
®
N
g
(_
<
w
3]
J
n
o
8
&

1
4

R

o
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. gbabab R ix - Tid 3 3 N 3R X
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B i e

Una vez que termines de escribir tu ecuacién:
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~ Salir y volver a la presentacién
Automaticamente te lleva a tu diapositiva, colocando tu ecuacion dentro de ella

y teniéndola seleccionada.

ORGANIGRAMAS

Como Insertar un organigrama

En el mend Insertar

Objeto y, a continuacion, has clic en la ficha Crear nuevo.

En el cuadro Tipo de objeto, haga clic en MS Organtzation Chart 2.0.
Aceptar

Cuando aparezca un organigrama en blanco en Microsoft Organization
Chart, escribe la nformacion que deseas

Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo

I l

Escriba aqui el nombre | |Escriba aqui el nombre | |Escriba aqui el nombre

Escriba aqui el cargo Escriba aqui el cargo Escriba aqui el cargo

Cuando hayas creado el organigrama, has clic en Cerrar y volver a
Presentacion 6 bien Salir y volver a Presentacién. Entonces tu
organigrama aparecerd en tu documento, solo acomddalo en el lugar que
mejor e parezca.

CBL COMPUTACION, S.C.

- 36 -



e “P_o"wer_Poin_T 2000

Iconos de la barra de herramientas de la pantalia de organigramas

Yer  Te muestra la mnformacién a X porcentaje.

Estlos Nos muestra la galeria de los estilos que puedes usar para hacer
organigramas,

lexo  Aqui puedes cambiar el tipo de letra, tamafio, el color de la letra vy
también puedes alinear el texto que tiene en tus recuadros del organigrama, ya
sea a la derecha, izquierda o al centro.

Luedios pyedes cambiar el color del fondo del recuadro, muestra la galeria de
sombras que tiene existentes, la galeria de bordes para cada recuadro, puedes
cambiar de igual forma el color del borde y el estilo de la linea que tiene el
borde del recuadro.

Liness  Aquf puedes cambiar las lineas de unién: su grosor, estilo y color.
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Ogangrama  Podrds cambiar el color del fondo de tu organigrama.
k| Sirve para seleccionar.

&I Con esta opcidn podrds introducir texto fuera de los recuadros del
organigrama.

lf_): Das Zoom a ftu organigrama.
Subordinade | Para insertar subordinados,

| - -Colega 1 Inserta colega a la izquierda.

Colega i Inserta colega a la derecha.
Gerente. 57 | Tnserta Gerentes.

M Inserta asistentes.

-|~] Crea lineas horizontales y verticales.

ul Crea lineas en diagonal. '

i Crea lineas auxiliares.

] Crea cuadros.

Informativa: Los objetos como lo son las ecuacfones, los organigramas y
las grdficas son consideradas como imdgenes, recuerda que toda figura que
contenga recuadros de seleccion se le conoce como imagen y todas ellas
pueden cambiar de tamafioc con solo tomar alguno de sus recuadros y al
aparecer el puntero en forma de flecha de dos puntas dar clic y podrds
hacer la modificacion correspondiente.
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Estos son los recuadros de seleccion que se encuentran en cada imagen u

objeto.

Nota:
~ En caso de que Microsoft Organization Chart 2.0 no esté instalado, vuelve a

ejecutar el programa de instalacién e instalalo.

6RAFICOS

Bien si quieres insertar una grdfica es muy fdcil, puesto que existe dentro de
la barra de estado el icono de graficos, solo da un clic en el icono L1

O bren ve al menu
1. Insertar

2. Objeto
3. Activa Crear nuevo

4. Selecciona Microsoft Graph 97
Aparecerd en la pantalla el drea del grafico y otra donde podrds insertar los

datos que cambiaradn el mismo.

B Microseft PawerPamt - [Fresentacién §
ﬂ‘_}»“_‘r“cnrm Edicon Ver nsertar Formatn Herramentas Dalps Grafco Venuna 2
DS & @i s o B0 e w WEE 6

R N R R I .

RS S D O RE E R
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Si observas bien tu barra de mends y de formato cambiaron. Ahora tienes en
ellas iconos diferentes.

Para poder eliminar los dates que tiene tu grdfico solamente deberds dar un
clic en la primer celda gris que se encuentra en la interseccion de las letras de
las columnas y los nimeros de las lineas.

Yer  Activa y desactiva tu hoja de datos de MS Graph 97, cambias el tamafio
de la vista de la pantalla a X porcentaje y podemos mostrar las barras de
herramientas que tenemos disponibles en grdficos.

Insertar Aqui se pueden insertar celdas, filas o columnas, también puedes hacer
esto con la combinacion de teclas Ctel | + | +

formto podrds dar formato al drea que se encuentre seleccionada y manda
cuadros de didlogo diferentes a cada seleccion, cambia la letra, da formato a
cantidades, posicidon de objeto: la pone al frente, atrds, o agrupacién de
objetos y por Ultimo cambia el ancho de las columnas.

Herramentas  En esta opcién puedes modificar el color de tus gréficos,
autocorregir algunas fallas de escritura. '




Datos

filas y las columnas.

Gréfico

etc.

Tipo de grahco

Tipos estandar I Tyos personakzados ]

Tipo de grafico:

Al elegir esta opcidn
Word nos mostrard
una galeria de los
grdficos que podemos
tener y nos muestra el
siguiente cuadro de

. - Opones ——— - —— -~ =,
diélogo. b e !

™ Formsto predeterminado i

@ Circular
L. =Y {Crspersidn)

@ Superficie
®: Burbulas
inl Cotizacwnes

EER A AU

o __M_I_’o_w_rer'P_qinT _ ZQOQ

Coloca las series en filas o columnas, muestra y oculta los datos de las

Puedes seleccionar tipos de grdficos, opciones de grdficos, vista en 3D,

Subtipo de grafico:

Columna agrupada con etecto 30

Presionar para ver mumssies

@ [ Establecer como predetermnado

Aceptan Cancelar I

Opciones de graficos.- Aqui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo,
todos los datos que deben contener tus grdficos. De igual forma podras poner

tus gréficos en tercera dimensidn,

Opciones de gidlico’

Tltulos| Eje !Lineas de divisior | Levenda

Roétulos de datos

Tabla de datos '

Titule del grafico:

£1e de categorias (X):

I )
[ ]

O Vow leim]

B Ede Ve
D bwr bosm.

— :

0 e briwd

Ete de valores {Z):

I :

-

e A

Sools

_@J

Aceptar Cancelar
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Titulos.- En esta opcidn puedes poner titulos a tu gréfico y si quieres que
fleven titulos en losejes X y V.

Opciones de giifico

Titulas Eie__ Lineas de dvisidn i Levenda | Rétulos de datos ] Tabla de datos |

-Eje principal
V¥ E)e de categorias {X)
* futomatico
" Categoria
" Escala de tiempa |

L L I Ll =

[T ey

[T 5

[T o e vorgn (1) : Loy

IV Ee de valores (2)

ambs Savis

@ : ’ Aceptar l Cancelar

Eje.- Cambia el formato de los ejes.




Opciones de grafico

Titulos i Eje

Eie de categorias (X)——
- T Lineas de dwisidn principales
. [ Lineas de dwvision secundarias

~Eje de series (¥)

Ze S0 S

sion prinzipales

< g e aenumiatias

~E)e de valores (Z) - e ———"

W Lineas de division principales
™ tinzas de divisidn secundarias

I™ Planos iaterales y lineas dwinén 2D

:L_!l]e_gsudemgi\fjflbnﬁ| Levenda ] Rotulos de datos | Tabla de datos ’

PowerPonirrf _ZQOO

Tdu Noim
Bes dniem

[0 e lrim

Labr Srmbe Baris

@]

Aceptar I

Carscelar i

Lineas de division.- Dards el formato de lineas de divisién que mds se acoplen

a tus necesidades.

Tkulos! Ee I

W Mostrar levenda

Ubicanidn -
" abaw

" Esquina

" Arbs

+ Derechs
C Izquierda

n

*

ruls

B

| Aceptar I

Cancelar I

Leyenda. -
cambias de posicidn,
derecha del grdfico.

Opciones de grifico

Activas o desactivas las leyendas de tu grdfico
por default la computadora trae tus

y cambias las
leyendas a la

Tauos | Eje | Lineas de dwision | Leyenda
~Rétulos de datos ————————r——
i W L1
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Rétulos de datos.- Coloca sobre tus grdficas (barras) los valores o rétulos
por los cuales se elaboro tu gréfico. O bien simplemente los desactiva.

Opciones de grifico

Titulos ] Eje ]La’neasdedmsuén Levenda ] Rétulos de datos i Tabla d

™ Mostrar tabla de datos
v Mostrar clave de leyendas

s 4
w «
- 4
= 4
40 -
11

n

i 4

s |

"1 [ Soale P
D 4er beim .4 [T} XY
9 e teiaf 0 [LN] .
D Sww brind LL) [TK] FT)
Qe eia] F0- .. [TX]
|

Gl

| Aceptar I

Cancetar

Tabla de datos.- Anexa en la parte inferior de tu grdfico una tabla con los

datos del mismo.

Ademds si trabajas con gréficos de barras y no te gustan los colores que
tienen Tus barras puedes cambiar su color, solo debes dar doble clic sobre la

a4 -
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barra que deseas cambiar de color y te aparecerd un cuadro de didlogo que
tiene una paleta de colores ahi eliges el color por el cual quieres cambiar y
Aceptas. Automdticamente cambiarad el color por el nuevo.

100—————— —- - - ---
80
60¢

904"
a0
701

© 60¥ .
504 40
404 20
30 = 0
20-1 e - ier 2do 3er 4to
101 ; tim.  trim trim,  trim,
o - _ o ¢ ;
1ertrim. 2dotnm. 3ertrim. 4totnm.
Antes del cambio de colores Después del cambio de colores

Barra de Herramientas Estandar de la opcion gréficos

01 Abre una presentacién nueva.

&  Abre una presentacidn existente, al oprimir este iconc te llevara al
cuadro de didlogo donde debes indicar la ruta y nombre de la presentacion a la
que deseas accesar.

&  Con solo oprimir chic guardaras tu presentacion, la primera vez, debes
dar un nombre de archivo y la ruta de donde quieres que tu presentacion sea
guardado y a partir de la segunda vez en adelante solo lo oprimes y en cuestidn
de segundos guarda tu nueva informacién sin hacer preguntas.

& Al darle clic automdticamente imprimird todo el contenido de fu
presentacion, sin darte opciones de impresidn.

Titulo ded gréfico - Objetos de grdfico.- Con éi puedes acomodar las partes
del grdfico, para ello debes seleccionar primero la grdfica y en ese momento se
activa este boton.

&  Corta la seleccion activa en ese momento, si no tienes nada seleccionado
este icono se desactiva automaticamente.

Egy : . . . ) .
B Copia la seleccion activa en ese momento, si no tienes nada seleccionado

- 45 -
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este icono se desactiva automdticamente.

Pega ia seleccidn cortada o copiada

iz

< Copia formato existente.
Al dar clic deshace las veces que tenga configurada la computadora, para

) o>
configurar esta opcién entra el mend Herramientas, Opciones, Edicidn.

Rehace la dltima accion deshecha cada que oprimas clic. Lo hace tantas

w

Cd -
veces como Tengas configurada la opcidn deshacer.
Cambia la apariencia de tu presentacién, poniéndola a color o en escalas de

"

grises y/o n blanco y negro.
Para ampliar o disminuir tu presentacidn activa, pude variar desde

100%
10% hasta 400%.
Activa o desactiva al ayudante de Office.

@

Barra de Herramientas de Formato
Cambia el tipo de letra del drea donde te encuentras, ya

-

Anal
sea en el grdfico o en la hoja de datos.
10 - Cambia el tamanio de letra del drea donde te encuentras, ya sea en el
gréfico o en la hoja de datos.

Negrita.- Marca mds tu texto seleccionado.

N
Cursiva.- Coloca en posicién inclinada el texto seleccionado.

o

Subrayado.- Subraya el texto seleccionado.
Alinea tu texto seleccionado a la izquierda, si el drea donde se encuentra

M o

es amplia, pero si es reducida, no se activa este icono.

3y
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E  C(Centra tu texto seleccionado, si el drea donde se encuentra es amplia,
pero si es reducida, no se activa este icono.

Alinea tu texto seleccionado a la derecha, si el drea donde se encuentra
es amplia, pero si es reducida, no se activa este icono.

Da formato de moneda a la seleccion de la hoja de datos.

&

%  Da formato de porcentaje a la selecciona de la hoja de datos.
. Da formato de millares a la seleccién de la hoja de datos.

w  Aumenta decimales a la seleccidn de la hoja de datos.

+8  Disminuye decimales a la seleccidn de la hoja de datos.

%  Coloca tu texto en dngulo descendente.

%

Coloca tu texto en dngulo ascendente,

5. Una vez capturados todos los datos y hecho las modificaciones y formatos
de tu grafico, oprime Clic fuera del grdfico y del drea de datos vy
automdticamente solo deja a la vista tu grdfica.

Para editar tu gréfica y modificarla solo basta con dar doble clic sobre ellay
automdticamente te lleva a la pantalta principal de gréficos para poder hacer
las correcciones y/o modificaciones.

Para que veas como va quedando tu diapositiva te sugiero que entres a verla
con el 1cono que se encuentra en la vistas y que es el de Presentacién con
Diapositivas. Debes colocarte en la primera diapositiva para que cuando des la
presentacion puedas empezar desde el principio, es importante que sepas que
te llevard a partir de la digpositiva donde te encuentres.

Para pasar de una diapositiva a otra cuando estas en la vista de Presentacion
con diapositivas, es necesario que después de revisar y/o ver la misma, des un
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clic para pasar a la siguiente. PowerPoint al llegar a la d¢ltima diapositiva te
regresa a la vista de Diapositiva normal.

Tu puedes ir a las vistas, con la barra de vistas o por el meni Ver, ahi
encontrards las mismas opciones que en la barra de herramientas Vistas.

Ya estamos listos para trabajar con imdgenes predisefiadas.

IMAGENES PREDISENADAS

Para insertar una imagen predisefiada lo puedes hacer de dos formas, la
primera es por medio del icono & que se encuentra en la barra de
herramientas Estdéndar, o por medio del mend:

1. Insertar

2. Imagen

3. Imdgenes Predisefiadas, PowerPoint te llevara al cuadro de didlogo donde se
encuentra la galeria de las imdgenes que tiene configuras tu computadora.

Bl Galeria de imdgenes 3.0 de Microsoft

"3 Fredisenada Imagen e Sonido I =y Video l
o -
academico ] ‘ j . -

Abrnentacon ,f Ceirat l
Arumaie: \ !

Eardeta:

Botores ¢ iconos Busear.., I

Casa -

Ciencia v medicin F 4 Vo O Ayuda

Ciencia v tecrolo

Clrra — .

Comumic aciin /

Deportes v ocio

Dibuo: ™ Aumentar
Dhrero .

Divatotes p decor. imagenes predisefiadas
Elecudruca R )

. A Desplécese hacia abao
Eontenaento ‘w¢ paia ver més migenes
Fongo: -] . == o - prechsefiadas
Eduar calegorias I FPropedades . l Importar imdganas.. | ) o . .

Edtciaz en esta categoria 3181
Estacionas
hlﬁ;ag;’n‘preduseﬁada con palsbras clave Academico Simbokos Alfabeto Fuentes Separad
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En este cuadro de didlogo tendrds que elegir la opcidn que requieras (Como?
Muy fdcil.

Primero que nada debes tener activa la pestaia de Predisefada.

Categorias.- Aqui podrds elegir entre las categorias que PowerPoint tiene,
podrds elegir en ver fodas las categorias, y ver solamente alguna en especial,
ensequida te da una muestra de los dibujos que tienes disponibles, para ver
todos tos que hay de esa categoria ayldate con las barras de desplazamiento y
al encontrar la que te guste da un clic sobre ella para seleccionarla, después
tendrds los botones:

Insertar.- Al elegir esta opcién inmediatamente te enviara la imagen a tu
diapositiva.

Cerrar.- Esta Opcién cerrard la galeria de imdgenes y te regresard a la
diapositiva actual.

Buscar.- Te llevara al cuadro de didlogo de bdsqueda donde tu deberds
escribir que buscas, enseguida buscar ahora. PowerPoint e mostraré la galeria
de imdgenes que encontrd con la caracteristica que pediste.

Ayuda.- Té manada temes de ayuda sobre las galerias de imdgenes.

También tienes las pestafias de IMAGENES, aqui te mostrara igualmente
categorias, las muestras y los botones anteriores.

SONIDOS te mostrard un altavoz donde saldra sonido, tiene varios sonidos
que puedes agregar a tu diapositiva, <Cdémo elegir uno de los sonidos? Bueno
puedes seleccionar uno por uno y abajo del boton de ayuda aparecera el botén
reproducir, pruébalos y elige el mejor.

VIDEQOS te mostrard una serie de videos que puedes elegir, <Cdmo elegir uno
de los videos? Bueno puedes seleccionar uno por uno y abajo del botdn de
ayuda aparecera el botén reproducir, pruébalos y elige el mejor.
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Editar Categorias.- Te ayuda a editar otras categorias, a eliminar o cambiar
de nombre a las categorias existentes.

Propiedades.- Te lleva a un cuadro de didlogo donde te dice las propiedades de
la imagen, también puedes modificar su nombre, reproducirla etc.

Importar Imdgenes.- Te lleva al cuadro de didlogo de Agregar videos a la
galeria de imdgenes, U puedes elegir la ruta y el nombre de la imagen y traerla
a tu galeria.

Cuando ya tenemos la imagen en la diapositiva aparecerd en pantalla la barra de
herramientas de imagen,

‘_ s MGt =87 13

Iconos de la barra de herramientas:

"@ Inserta imdgenes de archivos, llevdndote a abrir imdgenes no
predisefiadas.

«s  (Con &l puedes controlar tu imagen, te aparecerd una lista para que
pruebes sus opciones.

v Autnmatico
Escala de grises
Blance y negro
Marca de agua
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Mds contraste a tu imagen
Gl Menos contraste a tu imagen
ot Mds brillos a tu imagen
©l  Menos brillos a tu imagen

#  Recorta tu imagen, al dar clic en ella tu puntero del mouse se convierte
en el simbolo de recortar solo da clic sobre uno de sus cuadros de seleccion y

arrastra.
=  Coloca borde a tu imagen poniéndole una linea que td elijas.

& Para que cambies los colores de tu imagen, al dar clic sobre este icono
automdticamente te llevara al cuadro de diglogo....

Valver-a colorear la:imagel
Cngnal:  Nuevo:
™ —— I- :I' Cancelar i
I_ -
S —
. I - l
r v| ]
I~ I ] - I
Cambiar ——— - DeSCHPEBN - - = —em e
™ Colores Permite cambiar cualquier color de la
Imagern. .
" pellenos ¢ ‘
i)

Original.- Te muestra el color que tiene originalmente.

Nuevo.- Aqui junto a cada color se encuentra una flecha hacia abajo, deberds
seleccionar otro color o personalizar algin color. Debes hacerlo con cada color
que Tu quieras cambiar, al Terminar oprime Aceptar
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%  Pposicién, tamafio color de lineas y volver a colorear la imagen

Y Para definir color transparente

& Restablecer la imagen, si le hiciste algin cambio la deja como estaba

cuando la insertaste.,

Ahora bien si deseas fusionar dos imdgenes o hacer una sola con partes de
varias deberds desagrupar la imagen.

DESAGRUPAR IMAGEN

»~ Selecciona tu imagen

~ Ve ala barra de herramientas de dibujo

~ Desagrupar

~ Ahora ya puedes quitar o modificar la parte que deseas

Nota.- Debes desagrupar Tu imagen cuantas veces sea necesario.

Ejemplo .- Siyo deseo que en mi diapositiva aparezca un hombre con un casco,
lo primero que debo hacer es buscar la imagen....

T aaf it

Y eed
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...Bien encontré la imagen que me puede servir, lo malo es que el hombre tiene
6 sombreros 3 puestos y fres en el piso, y el que yo necesito esta en el piso,
como hacerle para ponerle el sombrero si el casco esta volteado hacia el otro
lado.

Bueno ya con mi imagen desagrupada voy a eliminar todas las partes que no me
sirvan hasta dejar solamente al hombre y al caso.

Teniendo ya al hombre con el sombrero voy a proceder a cambiar de posicidn
mi sombrero, recuerda que para hacer esto en la barra de herramientas de
dibujo se encuentra la opcion de Girar o voltear, debo voltear la imagen al
sentido contrario y por ultimo arrastrar a su cabeza del sefior, si nos falla esta
opcion porque al soltar el sombrero queda por atrds de su cabeza, entonces...

..debes seleccionar el sombrero e ir otra vez al botén Dibujo, y seleccionar la
opcion Ordenar aqui te pregunta que quieres hacer, debes elegir la opcién
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Traer al Frente y automdticamente ya tendrds tu imagen como 1 la deseas,
solo debes acomodaria bien.

Es importante que sepas que puedes mover dar movimientos ligeros a tus
imdgenes, solamente oprime la tecla control y sin soltarla oprime las flechas
de desplazamiento de tu teclado, IHAS LA PRUEBA!

Una vez terminado el trabajo, selecciona toda tu imagen y agripala.

Pasos para agrupar: : »
~ Selecciona todas las partes de tu dibujo

» Oprime el botén Dibujo

~ Elige Agrupar

Esto te sirve por si quieres mover tu imagen la muevas toda y no pierdas alguna
parte.

Bien ya estas listo para trabajar con las IMAGENES.

Sabias que. ..

También puedes personalizar un disefio para que todas tus diapositivas lo
tengan, por ejemplo si yo tengo una tienda de computadoras bueno a mi me
gustaria hacer un disefio especial, por ejempio hacer como una hoja
membretada, ¢Como hacerlo?
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Estando en vista de diapositiva:

+ Clic en mend Ver
~ Patron
~ Patron de diapositivas

Automdticamente fe llevara al pafron de diapositivas, y te mostrard la
siguiente pantalia, donde tu podrds poner titules, logotipo, imdgenes, direccién
y teléfono, etc., recuerda que para editar el drea donde deseas colocar la
informacién solo deberds hacer clic para empezar a escribir.

3 Microsoft PawerPoint - {Presentas gl :”:l.ﬁlﬁ
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" Duefio predetermnads )

Ya que tengas todo el disefio de lo que quieres fener en tus diapositivas

solamente da clic en el botdn cerrar que aparece en la barra de herramientas
de Patrén de diapositivas.

Automdticamente agregara a todas las diapositivas el disefio personalizado.
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Ejemplo:

D A RO A ARSI SRR SR o s b 7 oo 4 e

nins s
i
]
4

CBL Computacion, S.C.

Rezing 291 B - 102, Col &runjas Aexico Fel - 56 96 33 64

Este es mi disefio de una diapositiva personalizada.

Intenta hacer tus propios disefios. Prueba con uno fdcil y cada vez ve
aumentando la dificultad de los disefios. '

EFECTOS DE TRANSICION

Los efectos de transicion son movimientos y sonidos que contendrd tu
presentacion cuando la presentes al publico.

Agregar transiciones a una presentacidn con diapositivas
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1 En la wista Diapositiva o Clasificador de diapositivas, selecciona la
diapositiva o diapositivas a las que deseas agregar una transicion.

2 Elige el ment Presentacion
3 Has clic en Transicion de diapositiva.

Te aparecerd un cuadro de didlogo en el que...

Transicion de diapositiva’;

- Efecto - e T Aphcar atodas

Ui

~
Co- Coo
- Avanzar - - - - - - -+ - Sonido
v alhacer che con el mouse |[5,,-, somdo] _v_l
[ Auteréticamente después de r

,— sequndos o

4 En el cuadro Efecto, has clic en la transicion elegida y, a continuacidn,
selecciona las demds opciones que desee.

Al dar clic en la flecha hacia abajo que tiene ese recuadro, te mostrara una
lista de los efectos que tiene, selecciona uno de ellos y automaticamente donde
se encuentra el perrito te presentara como seria este efecto.

5 Elige en que forma quieres que lo haga, si Lento, Medio ¢ Radpido, te
suglero de forma lenta.

6 En Avanzar le indicaras si quieres que pase a otra diapositiva hasta que
tu le des clic con el mouse o quieres que avance automdticamente
después de algunos segundos. Te sugiero le des tiempo porque cuando
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vengan tus clientes a ver Tu presentacién no tendrds que estas con el
mouse en las manos, tu presentacién correrd sola pasando de diaposifiva
en diapositiva, es necesario que la configures segln sea el caso, si no hay
muchos fextos deja menos tiempo que en las que haya mas textos.

7 En Sonido te mostrara una lista de sonidos que tiene PowerPoint para
que pueda aparecer tu diapositiva con algin sonido especifico.

8 Para aplicar la transicién a la diapositiva seleccionada, has clic en
Aplicar. '

Para aplicar la misma transicion a todas las diapositivas, has clic en Aplicar a
todas. ‘

Para ver las transiciones, has clic en Presentacién con diapositivas.

Si te encuentras en la Vista Clasificador de Diapositivas encontraras una barra
de herramientas del Clasificador de Diapositivas.

CE @ T

‘5T Sintransicdn ~ Sin efectos

Iconos de la barra de herramientas Clasificador de diapositivas

$3  Transicion de diapositiva, al darle clic te llevard al cuadro de didlogo de
transicion, donde debes elegir las opciones de la transicion.

Aqui solamente te mostrara la lista de transiciones pero sin las opciones de
tiempo ni de sonido.

Sin efectos v Debes elegir los efectos de animacion que
deseas para la transicion de tu texto

= Oculta y/0 muestra tu diapositiva, si no quieres que vean una de tus
diapositivas puedes ocultar con este icono, debe estar seleccionada la
diapositiva a ocultar,
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@  Ensayaras por medio de este icono los intervalos de tiempo que hay para

que aparezcan la diapositiva, las imdgenes y los textos y cambio de diapositiva,
si no los has puesto te aparecerd el siguiente cuadro de dialogo para...

#]) 00.00.05 )] [o0.00.05
Repetr l @ L~ |

_.Td indiques si deseas que repita la entrada de la diapositiva 2 o mas veces, el
reloj va a ir corriendo, debes fijarte en que momento deseas la repeticidn,
cada que oprimas Repetir lo hard, en el botén de la punta de flecha a la
derecha serd el tiempo que des para que aparezca fu texto.

Te mostrara la hoja resumen si es que fue creada.

*a4  Mostrard y/o ocultara el formato de tus diapositivas.

Efectos de transicion de tus fextos:

Debes activar tu barra de herramientas Efectos de Animacion:

Efectos de onimacicn B3 '

2 5y B G

cf/, n -
Ak

AbC

E@:?E

Iconos de la barra de herramientas Efectos de Animacién:

Le pone animacién al titulo
Le pone animacidn al texto

Ages Efecto de bdlide tanto al titulo como al texto

.



in
ABC

2

PowerPoint 200

Efecto de volar tanto al titulo como al texto

Efecto de cdmara tanto al titulo como al fexto

Da efecto de destello una sola vez tanto al titulo como al texto
Da efecto de rayo ldser tanto al titulo como al texto

Da efecto de maquina de escribir tanto al titulo como al texto

Da efecto de invertir el orden del texto tanto al titulo como al texto

* Puedes poner en que orden quieres que aparezca él titulo y el texto las

opciones son primer y segundo lugar.

1.

Aqui puedes personalizar tu presentacidn diapositiva por diapositiva, al

dar clic en este icono te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo en donde...

Personalizar animacidn::

Orden de animacisn Aceptar

1. Texto 4 Q..o p
- licha o Cancelar

e 1 Vista previa

R E T P AL

Intervalo Efectos | Eiectos de graficos | Configuracitn de la reproducacn [

- Apmacién y sonido de entrada -~ - i Introducyr texto ——————

(AT - | | [ s -]
; i

i

!
Iﬁéouma de escribr _'_I ; IV agrupado por
|
|

parrafos de ruvel |1° hd
~Después de la anmagdn — e e s -
" T Enorden mverso

]NG atenuar j ; [T o b o non

...podrds personalizar cada uno de tus elementos de las diapositivas.
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Orden de animacion.- Podrds elegir a que objeto dards primero la animacidn,
para elegir el orden cambiate a cada objeto con las flechas hacia arriba y hacia
abajo que aparecen junto al primer cuadro.

En la pestafia de Intervalo
Primero te dird que objeto fienes-y si ya cuenta con una animacion.

Iniciar animacién.- TU eliges si deseas que este objeto tenga animacidn o no,
si deseas animacidn te dird si quieres que la animacién aparezca después de que
oprimas un clic con el mouse o si deseas que lo haga automdticamente después
de algunos segundos.

En la pestafia de Efectos

Animacion y sonido de entrada.- Aqui debes seleccionar el efecto y el sonido
deseados, para poder ver si es el que te agrada, oprime el botdn Vista previa y
si no te agrada modificalos.

Después de la animacién.- Aqui podrds decirle que quieres que haga cuando
termine la animacidn.

Introducir texto.- Aqui le dirds en con que efecto quieres que introduzca tu
texto, si quieres que lo agrupe por pdrrafos de X nivel y si quieres que.
aparezca en orden inverso.

En la pestaria de Efectos de Gréfico

En efectos de grafico.- S deseas que tenga animacién tu gréfico y tus
leyendas.

Animacién y sonidos de entrada.- Pondrds en tu grdfico la animacién y el
sonido deseado y la apariencia que quieres que tome después de la animacidn.

En la pestafia Configuracion de la Reproduccion

Si deseas reproducir segln el orden de la animacidn, si cuando este
reproduciendo quieres que se detenga en la diapositiva actual o en alguna en
especial, etc.
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Una vez que hayas personalizado tu presentacién oprime el botdn Aceptar.

Ya esta lista tu presentacién ahora pruébala antes de presentarla a tus
clientes. ¢Como hacerlo?

Oprimiendo el icono Presentacién de la barra de herramientas de Vistas o por
medio del ment Presentacion y seleccionando el submend Ver Presentacidn.

5.15 Inicio de una presentacion utilizando una Plantilla de Disefio

b

 plantliz

El

ABANICOS  Alatenson Anguios  Bloc e rotas
- Yista previa - -
2 | K :
== = - - .
BONANZA CINTAS  Contempora...
Lorem Ipsum
oy * r=~y
T o - e + Lalor gl s conpeitniar Ldpuons o
N Y ] ]
CORBATA CUADERNG IMPULSO Optimismo
DI 2 =
Pmcelada PRADERA Frofesional ~ REMOLING L] ! l
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... te mostrara una galeria de los disefios que PowerPoint tendrd disponibles; si
no los conoces el programa té ira dando una muestra de cada una de ellas. Son
17 disefios diferentes.

PowerPoint incluye dos tipos de plantillas: plantillas de diserio y plantillas de
contenido. Las plantillas de disefio contienen formatos predisefados vy
combinaciones de colores que puede aplicar a cualquier presentacion para darle
una apariencia personalizada. Las plantillas de contenido contienen formatos y
combinaciones de colores como las plantilias de disefio, ademds de sugerencias
de contenido para temas especificos.

Puedes modificar cualquier plantilic para que se ajuste a tus necesidades, o
bien puedes crear una nueva plantilla segin una presentacion ya existente. Si
creas una plantilla segln una presentacion existente, todos los textos, graficos
y diapositivas de esa presentacidn aparecerdn en la nueva plantilla. Serd
necesario que elimines todas las partes de la presentacion que no deseas que
aparezcan cada vez que utilices la plantilla.

5.16 Trabajo con texto en las diapositivas

Para Agregar texto a una diapositiva, stgue uno de estos procedimientos:
Agrega texto de titule o texto principal

Has clic dentro del marcador de posicion (un marcador de posicion es un cuadro de
bordes punteados o sombreados gue forman parte de la mayor parte de disefos de
digpositivas. Estos cuadros mantienen el titulo y el texto principal u objetos como grdficos,

tablas e imdgenes) de texto y escribe o pega el texto.
Nota:
Si el texto excede el tamafio del marcador de posicion, Microsoft PowerPoint

reducird el tamafic de la fuente y el interlineado mientras escribes para
ajustar el texto.
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Agregar texto a una autoforma.

Para agregar texto e incorporario a una forma para que se mueva al mover la
forma, selecciona autoformay empieza a escribir.

Para agregar texto que sea independiente de la forma y que no se mueva al
mover la forma, agregue un cuadro de texto.

En la barra de herramientas Dibujo, has clic en Cuadro de texto.
Sigue uno de estos procedimientos:

Agregar texto que se ajuste a una sola linea.

En la digpositiva, seleccione un lugar para el cuadro de texto, haga clic y, a .
continuacion, escriba o pegue el texto.
B

Agregar texto que se ajuste automdticamente.

En la diapositiva, seleccione un lugar para el cuadro de texto, arrastre el
cuadro de texto hasta que tenga el tamafio deseado y, a continuacién, escriba o
pegue el texto.

Nota:

Para agregar texto a una linea, conector o autoforma de forma libre , debe
agregar el texto en un cuadro de texto.

Agregar texto a un cuadro de texto

En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Cuadro de texto.
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5.17 Vista paginas de notas

Vista Pdgina de notas =

En la vista Pdgina de notas, podrds escribir las nofas del expositor que desees
utilizar durante la presentacién. Ademds, podrds imprimir una copia de las
notas y mantenerlas como referencia. Para pasar a vista Pdgina de notas, has
clic en el botdn Vista Pagina de notas.

Podrds mover o cambiar el tamafio de la imagen de la diapositiva y del cuadro
de notas. Para hacer cambios en el Patrén de notas de modo que se apliquen a
todas las pdginas de notas, presiona MAYUSCULAS vy has clic en el botdn
Patrén de notas.

5.18 Incomparar diapositivas de otras presentaciones

Las presentaciones de PowerPoint son tnicas, asi mismo no tienen comparacion.

5.19 Mostrar las diapositivas en modo presentacién con
diapositivas

D Permite que veas la presentacion que acabas de realizar con diapositives.

Al dale clic en esta opcion inmediatamente se activa la presentacidn.
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5.20 Personalizacidon de PowerPoint

Tu puedes personalizar tu programa PowerPoint por medio de las barras de
herramientas en el mend Herramientas y después en el subment Personalizar.

Podrds personalizar tu presentacion en el menl Archivo, Propiedades,
Personalizar y escribir datos Personales, al finalizar solo da clic en Aceptar.

5.21 Imprimir una presentacion

IMPRESION DE TU PRESENTACION

Impresion de presentaciones de PowerPoint:

v Archivo

v Imprimir

'

Al elegir este submenu, te aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

Imprimir - Presentacianl

INDT @EOFE e e e e N S e S e S e Sk i i ity
Nombre: |HP Laserdet 6L PCL -] Propredades [ |
Estador Inactiva 4;
Tipo- HP Laser Jet 6l POL i
Uticacon: LPTL: !
Comentario’ ™ Imprnmir en archuve
Intervaio de impresion L Coplas - - - 0 c ot oo oee = e
7 Tocas Numero de gopras:  [§ =]
 Crapositiva actual LTI ] ;
]
L e T TR T R : 95 5] !
oo e el |
| = 0. L L ;
;o {
" Dhapostigas: | i - {
Escriba los nomeros & ntervalos de H : R tntercalar 1
diapositrva. Ejemplo: 1.3,5-12 [ 'l
e e ——— — I H
Imnporoar: {r_naposntwas (SN aNiIMacsones) - I
[ srmpe e dbemum o v tes [ Blanco y negro puros
[ sjustar al tamafio del papel ¥ Blanco y neagro )
™ Enmarcar diapositives - I Aceptar I Cancelar I
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Impresora.- Te indica que impresora esta activa en ese momento para poder
imprimir, en la flecha que esta de lado derecho te muestra la lista de
impresoras que tienes disponibles para utilizar.

Propiedades.- Aqui puedes dar especificaciones del papel, de la forma de
impresidn, etc.

Intervalo de pdginas.-

Todo. - Imprime todas tus diapositivas
Diapositiva Actual.- Imprime la diapositiva donde tengamos el cursor.
Seleccion.- Solamente imprime lo seleccionado

Diapositivas.- Imprime solamente las diapositivas que le indiques.

Para especificar una Diapositivas en especial en el recuadro que se encuentra
junto a esta opcidn teclea en N° de la diapositiva que quieras imprimir.

Ejemplo si deseo solo la diapositiva uno debo teclear 1
Para oprimir diapositivas individuales. Especifica su nimero separado por
comas. Por ejemplo si deseas escribir dos veces la pdgina 2 y una vez la pdgina
8, debes darle la siguiente instruccién.
Ejemplo deberds teclear 2,2,8
Para imprimir un rango continuo de diapositivas. Especifica la primera y la
Gltima separadas por un guidn. Por ejemplo si desea imprimir las diapositivas
de la 5 a la 12, debes darle la siguiente instruccion.
Ejemplo debo teclear 5-12
Combinacién de los dos casos anteriores. Por ejemplo, para imprimir las

diapositivas individuales la 1%, la 3% de la 5% a la 12® y la 14®, debes dar la
siguiente instruccion.
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. Ejemplo debo teclear 1,3,5-12,14

Coplas - T TN TSI s mm et

-

Namero de coplas; i

x>

Aqui le indicards a la computadora si deseas

H ™ fhbarcaior 7 que imprima mas de un Juego y ella imprimird
1 7 primero las hojas 1, luego las hojas 2, etc.

rCopias - -~ - SR

Ndmero de copias: |ﬂ 5‘

¥ Intercalar

En esta opcion podrds decirle que intercale
los juegos que primero imprima una copia y
luego otfra con solo oprimir clic en el
recuadro donde dice Intercalar.

e o e e e ——

En IMPRIMIR le indicare a la impresora cuantas diapositivas quiero que»'

aparezcan en cada hoja.

También puedo decir si quiero que me imprima las diapositivas ocultas, si quiero
que las imprima en blanco y negro (si es que mi impresora fuera a colores) y si
quiero que enmarque mis diapositivas.

Al dar las opciones que requieras para la impresién de tu presentacion oprime
Aceptar

Nota. -

Debes saber que tu puedes estar trabajando cualquier cosa mientras tu
documento sé esta imprimiendo. Aunque pases a otro programa, solamente
necesitas minimizar tu programa de PowerPoint.

-
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5.22 Abrir una presentacion existente

Esta opcion es igual que en las otras suites de Office, recuerda que te muestra
un cuadro de dialogo donde deberds elegir la ruta a seguir para encontrar tu
presentacion existente. Cuando la encuentres solo debes dar clic en el botén
Aceptar.

5.23 Vista previa en Blanco y Negro de las diapositivas

Para ver tu presentacion en blanco y negror utiliza el icono...

Y &l cual cambia tu diapositiva a formato en blanco y negro, al oprimir de
nuevo este icono, regresa a formato a color.

5.24 Insertar un encabezado y pie de pagina

Para agregar un Encabezado y Pie de pdgina debes...

~ Clic en el mend Ver

~ Encabezado y Pie de pdgina

~ Escribe el encabezado donde se indica
~ Escribe pie de pdgina donde se indica
~ Aceptar y/o Aplicar

5.25 Configuracion de la pagina

Para la configuracidn de la pdgina debes:

# Clic en el Mend Archivo
~ Cliz en Configuracion de Pdgina -
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» Ahi debes configurar el tamafie de la diapositiva, como el ancho el alto,
desde que nimero quieres que empiece a numerar tus diapositivas, la
orientacion de la diapositiva, la orientacién de las notas, documentos y
esquemas.

» Al terminar de configurar solo da un clic en Aceptar.

Ahora ya has cambiado le configuracidn de tu pdgina.

5.26 Modificar el tamano de la diapositiva

Para modificar el tamafo de tu diapositiva puede utilizar. .

49%

Elicono  que se encuentra en la barra de herramientas Estandar

+ Clic en el mend Ver
Clic en Zoom
Elige el tamario deseado

v

\ L

5.27 Seleccioén de una impresora

En el cuadro de dialogo de impresidn puedes seleccionar una impresora en
especial en el recuadro donde dice..

Impresora.- Te indica que impresora esta activa en ese momento para poder
imprimir, en la flecha que esta de lado derecho te muestra la lista de
impresoras que tienes disponibles para utilizar.
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5.28 Impresiones en PowerPoint

Tus impresiones en PowerPaint las puedes realizar en papel normal, en acetatos
o en papel especial para impresiones de cahdad, para que al imprimir Tengan
alta calidad y se vean como fotografias.

Coma'se vio en el tema 5.21 también puedes imprimir varias diapositivas en una
misma hoja. Repasa ese tema.




