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Iniciacion a PowerPoint

MICROSOFT POWERPOINT

Cuando abres el programa Microsoft PowerPoint, debes elegir una de las siguientes opciones:

PowerPoint
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Si eliges una presentacion en Blanco, deberias elegir un tipo de disefio.
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Opciones de Vistas

En la parte inferior izquierda, aparecen de cuatro a cinco opciones de vistas de las presentaciones.

Vista diapositivas: Se ve una sola diapositiva . Es la que se utiliza por defecto.

L Office XP

Vista esquema: Se ve Unicamente el titulo y el texto principal de las diapositivas con el formato de un
esquema

Vista clasificador de diapositivas: Permite ver todas las diapositivas en miniatura con texto y graficos. Es
ideal para seleccionarlas y ordenarlas

(m |
(m |

Vista pagina de notas: Sirve para crear en ella las anotaciones que el orador utilizara en su presentacion,
sirviéndole de referencia mientras se proyectan las transparencias o diapositivas.

Presentacion con diapositivas: Se ve la presentacion final apareciendo la pantalla completa, apreciando
los efectos de las animaciones asignadas. Se sale de este modo pulsando la tecla esc.

=
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Abrir una plantilla de diseio

Disponemos de una gran variedad de disefios que puedes aplicar a las presentaciones, incluso varias
plantillas animadas con animaciones preestablecidas.

1. Selecciona el menu archivo.
2. Elige la opcion Nueva + Plantillas Generales.
3. Selecciona el asistente contenido Automatico.

Aplicar disefio H

Buscar los archives que coincidan con estos citerios de bisqueda;

tombre de archivo: ] texto o propedad: =] guscar ahora
Tipodearchivo:  [Plantilas de presantackn =] (itima modficacin: [cusicuer momento =] | Ngeva bisqueda

|17 archivos encontrados.

Insertar una diapositiva a la presentacion

1. Selecciona el menu Insertar.
2. Elige la opcion diapositiva Nueva.

Borrar una diapositiva

1. Selecciona el menu Edicion
2. Elige la opcion Eliminar diapositiva
6
1. Selecciona la diapositiva a eliminar desde la parte izquierda.
2. Pulsa el botén Suprimir

Cambiar el diseio de las diapositivas.

Formato

1. Selecciona el mend Formato
2. Elige la opcion Disefio de la diapositiva
o

—_

Pulsa sobre el icono

2. Elige el disefio a aplicar y pulsa sobre el botén aplicar
Color
1. Selecciona el menu Formato
2. Elige la opciéon Combinacion de Colores de la diapositiva.
3. Elige el formato + Aplicar
Fondo

1. Selecciona el ment Formato.
2. Elige la opcion Fondo
3. Elige el fono + Aplicar.
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Insertar Pie de Pagina

1. Selecciona el menu Insertar.
2. Elige la opcion Numero de diapositiva.

Insertar Numero de diapositivas

1. Selecciona el menu Insertar.
2. Elige la opcion Numero de diapositiva.

Insertar Fecha y hora

1. Selecciona el menu Insertar.
2. Elige la opcion Fecha y hora.

Insertar movimientos a los objetos

Selecciona el objeto

Elige el menu Presentacion

Selecciona la opcion Personalizar Animacion.

Elige la lengiieta Efectos y despliega el cuadro de Animacion y sonido de entrada.
Elige el efecto y acepta.

aRwn =

Insertar efectos de sonido a los objetos

Selecciona el objeto

Elige el menu Presentacion

Selecciona la opcién Personalizar Animacién.

Elige la lengieta Efectos y despliega el cuadro de Animacion y sonido de entrada.
Elige el efecto y acepta.

aoRwbd=

Insertar una Pelicula o Sonido

Pelicula.
Esta opcion te permite Insertar una pelicula de la galeria o de un archivo

1. Selecciona el menu Insertar.
2. Elige la opcion Peliculas y Sonido.
3. Selecciona lo deseado.

Sonido
Esta opcion te permite Insertar un sonido.

1. Selecciona el mend Insertar.
2. Elige la opcién Peliculas y Sonido.
3. Selecciona lo deseado.
- Reproducir una pista de CD.
- Grabar un sonido
- Adquirirlo de la galeria o de un archivo.
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Transicion de diapositivas.

1. Selecciona el menu Presentacién

2. Elige la opci6n Transicion de diapositivas.

3. Despliega el cuadro de Efecto y elige el efecto
deseado, a la velocidad deseada.

= Elige la opcion de avance entre diapositivas.

= Elige un sonido de transicion.

Visualizar la animacién

1. Situate en la primera diapositiva de la presentacion.

Transicstn de diaposiiva

Cienta T Meda © Rigida

LIT

™ Al hacer ghe con o mouse

F aygomdtcamsnts despuss de
I sepndes

2. Seleccionar el menu Presentacion + Vista previa de la presentacién

0

1. Situate en la primera diapositiva de la presentacion.

2. Pulsa sobre el icono que aparece en la parte inferior izquierda de la pantalla. @
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