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INTRODUCCION

A quien va dirigido:

Al personal adscrito al Organo Interno del ISSSTE, que requiera elaborar
presentaciones y material de difusién para lograr un mejor impacto visual
mediante la elaboracién de diapositivas que puedan ser emitidas por la
computadora ya sea en forma impresa o a través de la pantalla.

Objetivo:

El participante del Organo Interno de Control realizard la presentacién de
proyectos e ideas, que permitan la mejor comprension de su mensaje y la
elaboracién de diapositiva con efecto de animacidn, asi como integracién de
dibujos, fotografias, sonidos, videos, grdficos, organigramas y demds
elementos visuales que permitan lograr un mayor impacto en el auditorio.
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¢QUE ES MICROSOFT POWER POINT?

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

En PowerPoint se llama presentacion a un conjunto de diapositivas, incluidas las
anotaciones del usuario.

Se llama diapositiva a cada una de las pantallas o pdginas individuales de la
presentaciéon. Pueden estar formadas por texto, grdficos estadisticos,
imdgenes predisefiadas, organigrames, objetos de otras aplicaciones, imdgenes
de video, sonido e incluso efectos especiales y animados. Ademds, como
PowerPoint forma parte del! progrema Office puede incorporar esquemas de
Word y Hojas de cdlculo de Excel. Las diapositivas se pueden imprimir en
papel, en fransparencias, 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 presentacion se combinan dos aspectos fundamentales: la exposicidn
.viva y emotiva del profesor a la hora de exponer sus ideas, y por otro lado el
material audiovisual que refuerza las ideas. N

_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 aparicién 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. :
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Caracteristicas de las presentaciones.

)

Toda presentacion que pretende ser buena debe cumplir una serie de
caracteristicas:

>

A

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

Salvo el titulo y el subtitulo, el texto debe ir en vifietas por ser mds fdcit de
leer. Se deben utilizar palabras cortas escritas en mayusculas y en
mindsculas.

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 presentacion sea lo mds atractiva
posible.

Cada pun‘ro que se expone debe aparecer de una forma clara en la
diapositiva.

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

‘Flexibilidad a la hora de disefiar la presentacidén para que el conferencista
pueda cambiar el orden de las diapositivas para poderse adaptar a las

necesidades de los oyentes.

Calcula ef tiempo que debe durar la exposicién de cada diapositiva y de la
presentacion de en general. Ni muy corta (que no dé tiempo a exponer con
claridad las ideas), ni excesivamente extensa (para no cansar al auditorio).
El tiempo que dura cada diapositiva se puede llevar de forma manual o de
forma automadtica.
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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 barra de

acceso directo.

Cuando entras al programa PowerPoint aparecerd el siguiente cuadro de didlogo
en donde...

ity
Lo dutin'
ey

Te presentard varias opciones que tienes para poder empezar a trabajar con
PowerPoaint.
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\—:I Asistente para autocontenido le ayuda,
. ofreciéndole ideas y una posible organizacion de
“{a presentacidn.

B Estil de presentacién
Opriones de pesentacidn:
Terminar . .

-1

...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 reunién de la organizacién
o para hacer un plan de actividades), asi como para presentaciones que podrd
utilizar en Internet.

Solamente ve contestando los formularios 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.

Al elegir esta opcién te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo donde....

- 5 -
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g 4

CINTAS  Contempord...

CUADERNO IMPULSO Optimismo

PRADERA Profesional  REMOLINO

... te mostrara una galeria de los disefios que PowerPoint tendrad disponibles; si
no los conoces el programa té ira dando una muestra de cada una de ellas. Son
17 disenios diferentes.

-
-
e

PowerPoint incluye dos tipos de plantillas: plantiilas de disefio y plantillas de
contenido. Las plantillas de diseflo contienen formatos predisefiados y
combinaciones de colores que puede aplicar a cualquier presentacién para darle
una apariencia personalizada. Las plantillas de contenido contienen formatos y
combinaciones de colores como las plantillas de disefio, ademds de sugerencias
de contenido para temas especificos.

Puedes modificar cualquier plantilla para que se ajuste a tus necesidades, o
bien puedes crear una nueva plantilla segin una presentacién ya existente. Si
creas una plantilla segin una presentacidn existente, todos los fextos, grdficos
y diapositivas de esa presentacion aparecerdn en la nueva plantilla, Seré
necesario que elimines todas las partes de la presentacion que no deseas que
aparezcan cada vez que utilices la plantilla.
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...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 digpositiva es dando doble clic sobre una opcién de la
galeria. '

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

diseno:

Lista de Disefios

> Diapositiva de titulo ™ " » Textoygrdfico
> Lista con vifietas » Grdficoy texto

> Texto a dos columnas > Organigrama

> Tabla » Grdfico
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Texto e imdgenes predisefiadas
Imdgenes predisefiadas y texto
Sélo el titulo

En blanco

Texto y Objeto

Objeto y texto

Objeto grande

¥V ¥V ¥ VYV V V¥V V¥V V¥

Objeto

vV V ¥V ¥V V V V Y

Después de cada opcién debes oprimir Aceptar.

TeXto y clip multimedia
Clip multimedia y texto
Objeto encima de texto
Texto encima de objeto
Texto y 2 objetos

2 Objetos y texto

2 Objetos encima de texto

4 Objetos

Pantalla de PowerPoint

o s

s ewngf“g%. P
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Barra de Titulos

Barra de Menls

Barra Estdndar

Barra de Formato

Area de trabajo

Barras de Desplazamiento
Vistas

Barra de Tareas Comunes
. Barra de Dibujo

10 Barra de Estado

WoONO AW

Barra de Titulos

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

Barra de Mends

En ella vas a encontrar todos los mends que tendrds disponibles para realizar
tus trabajos en las diapositivas, cada meni te desplegara una lista de submenus
que tendras disponibles para el manejo del programa.

Barra Estandar

En esta barra encontraras iconos ya conocidos como lo son:

[)] Abre un archivo nuevo y al oprimir este icono debes pasar los pasos
anteriores nuevamente.

1 Abre un archivo existente, al oprimir este icono te llevara al cuadro de
dmlogo 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 cuestién
de segundos guarda tu nueva informacion sin hacer preguntas.
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&b Al darle clic automdticamente imprimird todo el contenido de tu
presentacidn, sin darte opciones de impresion.

Al elegir esta opcién 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 elios.

cbd  Corta la seleccion activa en ese momento, si no tienes nada seleccionado
esfe icono se desactiva automdticamente.

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

E Pega la seleccidn cortada o copiada.

S Copia formato existente.

Al dar clic deshace las veces que tenga configurada la computadora, para
configurar esta opcion entra el mend Herramientas, Opciones, Edicién.

55 e .y , .
sl Rehace la dltima accidn deshecha cada que oprimas clic. Lo hace tantas
veces como tengas configurada la opcion deshacer.

84 Agregar un hipervinculo a una presentacion y utilizarlo posteriormente
par'a saltar a ubicaciones diferentes, por ejemplo, a una presentacién
personalizada, a determinada diapositiva dentro de tu presentacién, a una
presentacion completamente distinta, a un documento de Word o a una hoja de
cdlculo de Microsoft Excel, a la intranet de la organizacién o a una direccién de
Internet.

'®  Activay desactiva la barra de herramientas Web.

8] Lnserta en tudiapositiva una tabla de Word, para salir de ella de-¢lic en-
el drea de trabaj jo de PowerPoint. La tabla quedard como una imagen en tu
diapositiva.
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Y| Inserta en tu diapositiva una tabla de la hoja de cdlculo Excel, para salir
de ella de clic en el drea de trabaj jo de PowerPoint. La tabla quedara como una
imagen en tu diapositiva.

mégenes predisefiadas y mostrdndote la galeria de imdgenes, fotografias y
sonidos que tiene disponibles para que puedas usar.

ele.glr' alguno de ellos solo debes dar clic sobre uno de ellos y oprimir el bofon
Aplicar.

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

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.
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[Times New Roman __H Cambia el tipo de letra.

Cambia el tamafio de tu letra.

% Pone mas marcado tu texto seleccnonado esta_accion ac'hva y desactiva
el formato.

Inclina tu texto hacia !a derecha, poniendo tu texto en tipo curswo
solameme el que este seleccionado, esta accién activa y desactiva el formato.

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

;9: Sombrea el texto seleccionado, esta accién activa y desactiva el
formato.
Alinea a la izquierda el texto seleccionado.
Centra el texto seleccionado.

Alinea a la derecha el texto seleccionado.

Coloca vifietas a tu texto seleccionado.

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

e L. . . P
Disminuye el espacio que tienes entre tus pdrrafos, que se encuentren
dentro de una misma seleccion.

Aumenta el tamafio de la fuente, teniendo texto seleccionado.
Disminuye el tamafio.de la fuente, teniendo texto seleccionado- .. .

Aumenta nivel, si es que tienes texto seleccionado.

Disminuye nivel, si es que tienes texto seleccionado.




® Lic. Alicia Cortés Leyva Word 97

5% Efectos de animacién. Al elegir esta opcidn te aparecerd un cuadro de
didlogo donde debes elegir la opcién adecuada a tus necesidades.

Area de Trabajo

Es el espacio disponible que tendrds para elaborar tu presentacion.

Barras de DEsplazarniento

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

Vistas

Vista Diapositiva

En la vista Diapositiva, podrd agregar texto e imdgenes a las diapositivas, una a
una. Para cambiar a vista Diapositiva, haga clic en el botén 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 desplazamiento
situada a la derecha de la ventana de PowerPoint.

Vista Clasificador de diapositivas

En la vista Clasificador de diapositivas, podra ver la presentacion integra, lo
que le facilitard agregar, quitar y mover diapositivas. Para cambiar a vista
Clasificador de Diapositivas, haga clic en el boton Vista Clasificador de
digpositivas. Podrd_utilizar los botones de .la. barra de herramientas.
Clasificador de diapositivas para configurar intervelos en la presentacidn, asi
como para seleccionar transiciones animadas para pasar de una diapositiva a
otra.




Curso Practico CBL Computacion, .S.C.

Vista Esquema

En la vista Esquema, la mejor para organizar las ideas para la presentacidn,
podrd ver cémo los puntos principales se desarrollan de una diapositiva a otra.
Para cambiar a vista Esquema, haga clic en el botén Vista Esquema.

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. :

Vista Pagina de notas

En la vista Pdgina de notas, podréd escribir las notas del orador que desee
utilizar durante la presentacion. Ademas, podré imprimir una copia de las notas
y mantenerla como referencia. Para pasar a vista Pdgina de notas, haga clic en
el botén Vista Pdgina de notas.

Podrd mover o cambiar el tamafio de la imagen de la diapositiva y del cuadro de
notas. Para hacer cambios en el Patron de notas de modo que se apliquen a
todas las pdginas de notas, presione MAYUSCULAS y haga clic en el botén
Patron de notas. '

Permite que veas la presentacién que acabas de realizar con diapositivas.

Barra de Tareas Comunes

Esta barra se encuentra en un recuadro y trae 3 opciones, son las mds usadas
para hacer una presentacion, esta barra es para poder tener estas funciones
de modo rdpido.

Tareas comunes

3
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Barra de Dibujo

donde te mostrara

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

Empuyjar- Lleva tu imagen u objeto hacia arriba, hacia abajo,
hacia la derecha o a la izquierda, solo lo mueve un espacio
cada que des clic sobre alguna de sus opciones.




Curso Practico CBL Computacién, S.C.

Alinear.- Esta opcion la puedes usar cuando
tengas un cuadro de texto, ese cuadro hard las
opciones que tienes en esta opcion,

Girar o voltear.- 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, automdticamente cambia.

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

usar en cualquner‘ momento, para activar cada opcion debes dar colocarte sobre
cada una de las opciones, para seleccionar la deseada has clic sobre ella.
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>4  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.

.Es para hacer flechas.
Hace cuadros. : ‘ -
@  Hace circulos.

{2l Hace un cuadro de texto, con ella podrds insertar los textos deseados
para tus diapositivas.

Sirve para crear textos artisticos, es el icono de WordArt., Al
seleccionar esta opcién te mostrara un cuadro de dialogo donde encontraras la
galeria de los textos artisticos.

Al dar clic en este icono aparecerad el siguiente cuadro de didlogo:

|
‘ PEYY
1

HE
r’ iH
g ;:

'“Miifi‘]

,_
.| W O

m]

En el te muestra una galeria de textos artisticos.

- ¥ Daun clic sobre el que desees utilizar
v" Aceptar y te aparecerd otro cuadro de didlogo:
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‘;:.
1
3
!
§

T T

Fuente.- Aqui puedes cambiar el tipo de letra, cada una de las galerias tiene

por default un tipo de letra especifico.

Tamafo.- 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.

Texto.- Aqui debes escribir lo que va a decir tu texto artistico, como ya esta
seleccionado Escriba aqui el texto ya no es necesaric borrar antes de

escribir.

. Importante.- Recuerda que si ti tienes cualquier texto seleccionado y

. oprimes cualquier tecla se borrara automdticamente tu seleccion.

: Sf tu por error oprimiste una tecla y tenias texto seleccionado, este se
i borrara y en su lugar quedara solamente la letra gye oprimiste,

t“"{“’f

Crr

que sepas que si oprimes la combinacion de teclas

st q

>

I e

mportante

s

esta

- combinacion deshace /a ultima accion que efectuaste, también puedes deshacer

i T :x':,

e

ey
puedes rehacer lo desecho la ultima ocasion con e/ icono &,

[ SO S

esta opcion con el icono &£ pero si lo oprimes varias veces y no era necesario,

T pE

v Después de escribir tu texto y hacerle los cambios que juzgues

convenientes
v Aceptar

Y tu texto quedara de esta forma:
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CBL COMPUTACION, S.C.
56.96.83.64

R o T ™ S e T e, T TR

LIC..ALICTA-.CORTES-LEYVA

R T a—

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

Ejemplo:

°CBL compu%nmou, S$.C.°
o 56.96.83.64 o

o el T e

LIC. AL:::M@.Ri:Es.LEmA,

P~ Aqui podrds cambiar el color de relleno para tus figuras, al dar clic
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
mds colores.

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 alguno de sus hexdgonos y dar clic en Aceptar,
para que esto sea tomado por tu compu"radora.
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En la pestafia de personclizado podrds cambiar el tono del color que hayas
elegido, solo debes arrastrar la flecha 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.

En esta imagen tiene el color . En esta imagen modifique el color
gris claro a gris oscuro

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 opcién,
para que te muestre mds colores y para que te muestre tramas de colores.

Cambia el color de tu letra, debes tener seleccionado el cuadroe de texto.

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

debe ser sombra normal. Te muestra una galerla de sombras por si quler'es
cambiar la posicidn de la misma.

Sin sombra
EaFan
L P A
mEEE
e ER
HEnE

Configuracin de sbinbra.., e -

Sin sombra.- Aqui 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.
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Configuracién de sombra... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la
sombra que td deseas, ya que te aparecerd una barra de herramientas que te
ayudara a modificar la sombra.

£

Activa o desactiva la sombra.

Lleva la sombra hacia arriba.

A

- Lieva la sombra hacia abajo.

Lleva la sombra a la izquierda.

=2 tleva la sombra a la derecha.

2% Te muestra una paleta de colores para poder cambiar el color de la
sombra. Te dard dos opciones: Sombra semitransparente (que hace que tu
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 dimensién.
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Sin 3D.- Aqui tl 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.
Configuracién 3D... .- Aqui puedes cambiar la apariencia de la sombra que t

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

£ ) . . .,
] Activa o desactiva la sombra en tercera dimensién.

@ Inclina tu sombra hacia abajo.

t¥d  Inclina fu sombra hacia arriba.

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

@
¥ Le da profundidad a la sombra (la alarga). Mostrando las siguientes
opciones,

LW:  Cambia la direccién de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.
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@ Le da iluminacién a tu sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

jasing |
& Ccambia la superficie de la sombra. Mostrando la siguiente galeria de
opciones.

Estructura metéfica B

s

=i 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,

Barra de Estado

Esta barra te mostrard en que parte de tu presentacion te encuentras y que
disefio tienes activo.
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Ahora -SI ya estas listo para empezar a trabajar con PowerPoint

Crearemos una presentacién con disefio en blanco.

Cémo ayudan los disefios a crear diapositivas

Al crear una nueva diapositiva, podrds seleccionar entre 24 autodisefios. Cada
uno ofrece un disefio diferente, segun lo que necesites hacer. Los marcadores
de posicién del titulo y del texto siguen el formato del patrén de diapositivas
de la presentacién.

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

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

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
Vifietas.

.

Deberds escribir el titulo de la presentacién y los datos que debe contener la
primera hoja de la presentqcién. C — e

Para escribir texto en un marcador de posicién de titulo o de texto:
1. Bastard con que has clic en el cuadro correspondiente y escribe.

TG puede cambiar el disefio de una diapositiva después de crearla,
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1. Has clic en Disefio de diapositiva en la barra de herramientas Tareas
comunes ‘

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

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

Para introducir los textos de tu presentacién 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 de! archivo.

1@ CBL Computadén, S.C.
* ASESORIA Y CAPACITACIONEN COMPUTACION
+ VENTAS DE EQUIPODE COMPUTACION
+ MANTENIMIENTO EN COMPUTACION

Esta es la pantalla que aparecerd cuando empieces a trabajar en Vista
Esquema.
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Si observas aparecerd una barra de herramientas la cual esta constituida por
los siguientes iconos.

Aumenta un nivel

Disminuye un nivel

#2  Mueve tu texto hacia arriba, en donde se encuentre tu puntero del
cursor,

¥4 - Mueve tu texto hacia abajo, en donde se encuentre tu puntero del
cursor. ' a '

Expande tus textos de la diapositiva dejdndolos todos los datos a la

encuentre tu puntero del mouse.

@Al 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
B Muestra tu esquema como un texto normal.

PowerPaint ira poniendo del lado izquierdo de cada diapositiva la numeracion de
cada una de ellas, cuando oprimas clic sobre una deellas aparecerd-la siguiente -
diapositiva, si no quieres pasar todavia a otra 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
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deseas disminuir lo puedes hacer hasta llegar a titules.
Solo puedes tener hasta 5 niveles.

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

Puedes cambiar tipo de letra llendo al ment Formato y eligiende Fuente, ahi te
aparecerd el cuadro de dialogo...

Este cuadro de didlogo es muy parecido al de Word verdad, en él puedes
cambiar el tipo de letra, el estilo que quieras para tu letra, su tamafio, puedes
también puedes dar efectos de subrayado, sombre al texto, colocarlo en
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, ponerlos 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.

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

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

YV VVVV VY

VVVV YV VYV.

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 presentacidn origen

Ve al patrén de diapositivas que se encuentra en el mend Ver

Seleccionar el dibujo que tiene e! disefio y bérrale

Regresa a la diapositiva normal

Abre la otra presentacidn y entra a patrén de diapositivas que esta en el
mend Ver '

Selecciona la parte del disefio que quieras colocar en la otra presentacion
Ir a mend Edicidn

Copiar

Cdmbiate a la presentacidn origen

Ir a mend Edicidn

Pegar

Puedes cambiar el color de fondo de tu diapositiva liendo al meni Formato y
da clic en Fondo, te aparecera el siguiente cuadro de didlogo en el cual...

Fard O

...deberds dar un clic en la flecha que esta abajo del cuadro muestra de relleno
de fondo, automdticamente se desplegard una paleta de colores y la opcién de
Mds colores y efectos de relleno. Aqui debes elegir uno que te agrade y
después oprimir el botdn Aplicar. '
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De esta forma podrds tener después de un largo esfuerzo algunos cambios en
tus diapositivas. N

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

EDITOR DE 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

matemdtica: fracciones, raices, matrices, etc. Vamos a detallar los pasos para
resolver una ecuacién de segundo grado con una incdgnita.

Como insertar una ecuacion:

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

Te aparecerd el cuadro de didlogo de objeto, donde...
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..deberas seleccionar Microsoft Editor de ecuaciones 3.0

5. Aceptar

Te aparecerd el cuadro de didlogo de Ecuacién

Ty Fdil TR

R

Loatmran

g T ey PRI et vt b 20t 2 A o Bk .

Al apar'ecer' est ;::vcuadf'o. dﬂga. dlogo:‘aparecera: ¥ b;mfnjunfre“cgggm,« qil“;z
oy AR '-“"m‘"\') v ""“"’tﬁ%i el s SR AL :w.::m.». "
;pan'ralla del**“Edrrgr};*-.de:’:?E a“f 2 s escri Bir. U .. hjor;m ula:o

.}a-«:ﬁ' " ‘ SR \" 15 T R
ecuacién:y” S .érég @i.?ij
| il diddd Sl isddddi
§n
P

Recuadro

Pantalla del editor de Ecuaciones.
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Una vez que termines.de escribir tu ecuacién:

» Ir al mend Archivo
» Salir y volver a la presentacion

Automdticamente te lleva a tu diapositiva, colocando tu ecuacién dentro de ella

y teniéndola seleccionada.

ORGANIGRAMAS

Como Insertar un organigrama -

1 En el ment Insertar

2  Objetoy, a continuacién, has clic en la ficha Crear nuevo.
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3

4

En el cuadro _Tip'b"de objeto, haga clic en MS Organization Chart 2.0.-

‘Aceptar

Cuando aparezca un organigrama en blance en Microsoft Organization
Chart, escribe la informacion que deseas

Escriba aqui el nombre
Escriba aqui el cargo

[ I

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 Presentacion. Entonces tu
organigrama aparecerd en tu documento, solo acomddalo en el lugar que
mejor te parezca. '

(BL COMPUTACION, S.C.
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Iconos de la barra de herramientas de la pantalla de organigramas?

Te muestra la informacidn a X porcentaje.

S5y Nos muestra la galeria de los estilos que puedes usar para hacer
organigramas,

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

jLisdicsl Puedes 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.

S (T, nﬁ ST 157
fueraﬂdeilos »’recuadros‘ dczl,i
,“g; ;11;. e bl IS ,’fs'; "‘mvl?.

Inserta colega a la izquierda.
Inserta’colegda la derecha.

Inserta Gerentes.

Inserta asistentes.
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Crea lineas horizontales y verticales.
Crea lineas en diagonal.

Crea lineas auxiliares.

[=]] Crea cuadros.

,__ Tl G »,mwm TR
'amas..y.

e BT T g TR e BT e Ry e ot g S TS g P Sy R A R o A
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R, d “?&s“"ﬁ&ﬂu .:st '%?'S‘E. ,@a 'ﬁz$m’£%%éwf Bl L
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Estos son los recuadros de seleccion que se encuentran en cada imagen u
objeto.

a (w] n]
a a)
O a m}

Nota:

» En caso de que Microsoft Organization Charf 2.0 no esté msTnIado vuelve a
ejecutar el programa de instalacién e instdlalo.” - N ‘
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GRAFICOS

Bien si quieres insertar una grdfica es muy fdcil, puesto que exisédenfr‘o de
la barra de estado el icono de gréficos, solo da un clic en el icono

O bien ve al menu

4,

Insertar
Objeto
Activa Crear nuevo

Selecciona Microsoft Graph 97

Aparecerd en la pantalla el drea del grdfico y otra donde podrds insertar los
datos que cambiardn el mismo.
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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 datos que tiene tu grdfico solamente deberds dar un
clic en la primer celda gris que se encuentra en la interseccién de las letras de
las columnas y los nimeros de las lineas.

i Activay 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 gréficos. '

SEtE Aqui se pueden insertar celdas, filas o columnas, también puedes hacer
‘V’“M'
esto con la combinacidn de teclas  [FETEI I lm

LEomaa]  Podrds dar formato al drea que se encuentre seleccionada y manda
cuadros de didlogo diferentes a cada seleccidon, cambia la letra, da formato a
cantidades, posicién de objeto: la pone al frente, atrds, o agrupacién de
- objetos y por ultimo cambia el ancho de las columnas.

En esta opcion puedes modificar el color de tus grdficos,
autocorregir algunas fallas de escritura.

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

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

eTC “[npn dr- qlwlwu ) : fa [ |
k0 T L ik

‘Al elegir esta opcién
Word nos mostrard
una galeria de los
gréficos que podemos
tener y nos muestra el
siguiente cuadro de
didlogo.
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Opciones de grdficos.- Aqui podemos cambiar con sus cuadros de didlogo,
todos los datos que deben contener tus grdficos. De igual forma podrds poner
tus graficos en tercera dimension,

{5002

A

Yaid Laatl e wa s L

Titulos.- En esta opcié‘n puedes poner titulos a tu grdfico y si quieres que
lleven titulos en los ejes X y Y.

Opciones

3

3T LAY

ATy
Pty T VY
AW

Eje.- Cambia el formato de los ejes.
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T it

i (s

Bre bela.
s Irimd

Lineas de division.- Dards el formato de lineas de division que mds se acoplen
a tus necesidades. '

T
W T
A

Leyenda.- Activas o desactivas las leyendas de tu grdfico y cambias las
cambias de posicion, por default la computadora trae tus leyendas a la
derecha del grdfico.
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Rétulos de datos.- Coloca sobre tus grdficas (barras) los valores o rdtulos
por los cuales se elaboro tu grdfico. O bien simplemente los desactiva,

8 S du brim,
0 Bev beim ]

Tabla de datos.- Anexa en la parte inferior de tu grdfico una tabla con los
datos del mismo..
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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
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 cambiargd el color por el nuevo.

fer 2do  3er dto
trim. trim. trim. trim.

Antes del cambio de colores Después del cambio de colores

Barra de herramientas Esténdar:

Crea una nueva presentacion,

Abre una presentacion existente.

Guarda tu presentacion, recuerda ue la primera vez te muestra el cuadro
de dialogo de guardar para que le des la ruta y el nombre de tu presentacion, a
partir de la segunda vez en adelante, solemente con oprimirlo la guarda sin
hacer ninguna pregunta.

Manda directamente toda tu presentacién a impresion. ~ - -

- [T delgrificc 8] Objetos de grdfico.- Con él puedes acomodar las partes
del grdfico, para ello debes seleccionar primero la grdfica y en ese momento se
activa este boton,
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Ver hoja de datos.- Activay desactiva tu hoja de datos.

Cortar informacion estando en el area de datos.

Copia informacién estando en el drec de datos.
Pega informacién estando en el drea de datos.
Deshace dltima accién.

Por filas. - Para realizar tu grdfico toma la referencia que lo haga por

modificar el mismo.

Galeria de grdficos:

Lineas de la cuadricula del eje de categorias.- Activa y desactiva las
lineas correspondientes.
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Nota.- Sino te gusta este ayudante, da clic derecho sobre este recuadro y PowerPoint te
mostrara un cuadro donde debes oprimir Elegir ayudante, te flevara a un cuadre de dialogo
donde podrds ver las opciones que tiene tu computadora para el Ayudante.

Barra de Herramientas de Formato

[l B] Cambia el tipo de letra del drea donde te encuentras, ya
sea en el grdfico o en la hoja de datos.

Cambia el tamaRo de letra del drea donde te encuentras, ya sea en el

gr'aflco o en la hoja de datos.

Negrita.- Marca mas tu texto seleccionado.

Cursiva.- Coloca en posicion inclinada el texto seleccionado.

Subrayado.- Subraya ef texto seleccionado.

- 43 -



Curso Practico CBL Computacién, S.C.

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

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

Hi 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 seleccién de le hoja de datos.

Da formato de porcentaje a la selecciona de la hoja de datos.
Da formato de millares a la seleccion de la hoja de datos.
Aumenta decimales a la seleccién de la hoja de datos.

Disminuye decimales a la seleccién 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 grdfico, oprime Clic fuera del grdfico y del drea de datos y
automadticamente solo deja a la vista tu "grdfica.

Para editar tu grdfica y modificarla solo basta con dar doble clic sobre ella y
automdticamente te lleva a la pantalle principal de grdficos para poder hacer
las correcciones y/o modificaciones.

Para que veas como va quedarido tu diapositiva te sugiero que entres a verla
con el icono que se encuentra en la vistas y que es el de Presentacion con
Diapositivas. Debes colocarte en la primera diapositiva para que cuando des la
presentacidn puedas empezar desde el principio, es importante que sepas que
te llevard a partir de la diapositiva donde te encuentres.
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Para pasar de una diapositiva a otra cuando estas en la vista de Presentacién
con diapositivas, es necesario que después de revisar y/o ver la misma, des un
clic para pasar a la siguiente. PowerPoint al llegar a la ultima 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, chi
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 edio del icono que se encuentra en la barra de
herramientas Estdndar, o por medio del mend:

1. Insertar
2. Imagen

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




Curso Practico | CBL Computacidén, S.C.

'En este cuadro de didlogo tendrds que elegir la opcién que requieras ¢Cémo?
Muy fdcil.

Primero que nada debes tener activa la pestaiia de Predisefiada.

Categorias.- Aqui podrds elegir entre las categorias que PowerPoint tiene,
podrds elegir en ver todas las categorias, y ver solamente alguna en especial,
enseguida te da una muestra de los dibujos que tienes disponibles, para ver
todos los que hay de esa categoria ayidate 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 Opcion cerrard la galeria de imdgenes y te regresaré a la
diapositiva actual,

_Buscar.- Te llevara al cuadro de didlogo de bisqueda donde tu deberds
escribir que buscas, enseguida buscar ahora. PowerPoint te mostrara la galeria
de imdgenes que encontrd con la caracteristica que pediste.

Ayuda.~ Té manada temas de ayuda sobre ias galerias de imdgenes.

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

SONIDOS te mostrard un altavez donde saldré sonido, tiene varios sonidos
que puedes agregar a tu diapositiva. ¢Cémo elegir uno de los sonidos? Bueno
puedes seleccionar uno por uno y abajo del botén de ayuda aparecerd et botdn
reproducir, pruébalos y elige el mejor.
VIDEOS te mostrard una serie de videos que puedes elegir, ¢Cémo elégir uno
de los videos? Bueno puedes seleccionar uno por uno y abajo del botén de
ayuda aparecerd el botén reproducir, pruébalos y elige el mejor.
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Editar Categorias.- Te ayuda a editar otras éaTegbrias, 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, tu puedes elegir la ruta y el nombre de la imagen y traerla
a tu galeria.

Cuando ya tenemos la imagen enla diapositiva aparecerd en pantaila la barra de
herramientas de imagen, )

ﬁ;&;ﬁgvm‘

i  Con él puedes controlar tu imagen, te aparecerd una lista para que
pruebes sus opciones.
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Mds contraste a tu imagen

Menos contraste a tu imagen

. Mads brillos a tu imagen

Menos brillos a tu imagen

i 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 seleccidn y
arrastra.

Original.- Te muestra el color que tiene originaimente. -

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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Posicién, tamaRo color de lineas y volver a colorear la imagen

Para definir color transparente

<y Restablecer la imagen, si le hiciste alglin 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 - Si yo deseo que en mi diapositiva aparezca un hombre con un casco
lo primero que debo hacer es buscar la imagen....
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..Bien encontré la imagen que me puede servir, lo malo es que el hombre tiene
6 sombreros 3 puestos y tres 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 opcién de Girar o voltear, debo voltear la imagen al
sentido contrario y por ultimo arrastrar a su cabeza del sefior, si nos falla esta
opcidn 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
opcién 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 ti la deseas,
solo debes acomodarla 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 agrdpala.

: Pasos para agrupar:

» Selecciona todas las partes de tu dibujo
» Oprime el botdn 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... e S e < =TT

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 ejemplo hacer como una hoja
membretada, ¢Cémo hacerlo?
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Estando en vista de diapositiva:

» Clic en mend Ver
» Patrén
» Patron de diapositivas

Automdticamente te llevara al patrén de diapositivas, y te mostrard la
siguiente pantalla, donde tu podréds poner titulos, logotipo, imdgenes, direccion
y teléfono, etc., recuerda que para editar el drea donde deseas colocar ia
informacién solo deberds hacer clic para empezar a escribir,

i Haga clic para modificar el estilo
Y « (2 ¢ 1611 (o) [T 7 Wiy
'+ Haga clic para modificar el estilo de texto
:  del patrén

~ Segundo nivel

*» Tercernivel
- Cusnto mwd

- -y P

mmﬂ@&mmmwvmmnm

* ) TR A

£

Ya que tengas todo el disefio de lo que quieres tener en tus diapositivas
- .solamente da clic en el botén cerrar que aparece en la barra de herramientas
de Patrén de diapositivas.

Automdticamente agregara a todas las diapositivas-el disefio personalizado:-

E jempio:
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Este es mi disefio de una diapositiva personalizada.

Intenta hacer tus propios disefios.

aumentando la dificultad de los disenos.

Prueba con uno fdcil y cada vez ve

EFECTOS DE TRANSICION

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

Agregar transiciones a-una presentacién.con diapositivas - ...... .

1 En la vista Diapositiva o Clasificador de diapositivas, selecciona la
diapositiva o diapositivas a las que deseas agregar una transicion.

2 Elige el menl Presentacion
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3 Has clic en Transicién de diapositiva.

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

4 En el cuadro Efecto, has clic en la transicion elegida y, a continuacion,
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 automdticamente donde
se encuentra el perrito te presentara como seria este efecto.

5 Elige en que forma quieres que lo haga, si Lento, Medio ¢ Rdpido, te
sugiero 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

vengan tus clientes a ver tu presentacion no tendrds que estas con el

mouse en las manos, tu presentacion correra sola pasando de diapositiva

en diapositiva, es necesario que la configures seg(in sea el caso, si no hay
muchos textos deja menos tiempo que en las que haya mas textos.
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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 transicidn 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.

Iconos de la barra de herramientas Clasificador de diapositivas

) Transicién de digpositiva, el darle clic te llevard al cuadre de didlogo de
transicién, 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.

fsin efectos Bl Debes elegir los efectos de animacién que
deseas para la transicion de tu texto

Sl Oculta y/o muestra tu diapositiva, si no quieres que vean una de tus

diapositivas puedes ocuitar con este icono, debe estar seleccionada la
diapositiva a ocultar. . -

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 aparecera el siguiente cuadro de dialogo para...
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.14 indiques si deseas que repita la entrada de la diapositiva 2 o mds veces, el
reloj va a ir corriendo, debes fijarte en que momento deseas la repeticion,
cada que oprimas Repetir lo hard, en el boton de la punta de flecha a la
derecha serd el tiempo que des para que aparezca tu texto.

Te mostrara la hoja resumen si es que fue creada.

@ Mostrarad y/o ocultara el formato de tus diapositivas.

Efectos de transicién de tus textos:

Debes activar tu barra de herramientas Efectos de Animacién:

Le pone animacidn al titulo
Le pone animacion al texto

Efecto de bélido tanto al titulo como al texto
Efecto de volar tanto al titulo como al texto

Efecto de cémara tanto al titulo como al texto
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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 €l titulo y el texto las
opciones son primer y seqgundo lugar.

...podras personalizar cada-uno de tus elementos de las diapositivas; -

Orden de animacion.- Podrds elegir a que objeto dards primero la animacién,
para elegir el orden cdmbiate a cada objeto con las flechas hacia arriba y hacia
abajo que aparecen junto al primer cuadro.
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En la pestaia de Intervalo
Primero te dird que objeto tienes y si ya cuenta con una animacidn.

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

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 cuande
termine la animacién.

Introducir texto.- Agqui 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 pestafia de Efectos de 6réfico

En efectos de grdfico.- Si 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 animacion.

En la pestafia Configuracién de la Reproduccion

Si deseas reproducir segin el orden .de la animacidn, si cuando este
reproduciendo quieres que-se detenga en la diapositiva actuat o-er alguna en
especial, etc. ‘

Una vez que hayas personalizado tu presentacién oprime el boton Aceptar.
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Ya esta lista tu presentaciéon ahora pruébala antes de presentarla a tus
clientes. ¢Cémo hacerlo?

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

IMPRESION DE TU PRESENTACION

Impresion de documentos de PowerPoint:
v Archivo ' '
v’ Imprimir

Al elegir este submend, te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.




Curso Practico ‘ CBL Computacién, S.C.

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
impresion, 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 qﬁe 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 instruccion.

Ejemplo deberds teclear 2,2,8

Para imprimir un rango continuo de diapositivas. Especifica la primera y la
dltime separadas por un guion. Por ejemplo si desea imprimir las diapositivas
de la b a la 12, debes darle la siguiente instruccion.

-Ejemplo debo teclear 5-12 e

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 instruccidn. -
!
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- Ejemplo debo teclear 1,3,5-12,14

Aqui le indicards a la computadora si deseas
que imprima mds de un juego y ella imprimird
primero las hojas 1, luego las hojas 2, etc.

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

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 gque enmarque mis diapositivas.

Al dar las opciones que requieras para la impresion de tu presentacién oprime
Aceptar

Nota.-

Debes saber que tu puedes estar trabgjando cualquier cosa mientras tu
documento sé esta_imprimiendo. Aunque pases-a.otro programa,-solamente.
necesitas minimizar tu programa de PowerPoint.




