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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI ~ POWERPOINT AVANZADO

OBJETIVO:

El objetivo del curso es que conozcas las opiniones avanzadas de PowerPoint
XP, para crear presentaciones electronicamente, incluyendo en estas, textos,
graficos, dibujos. en una secuencia l6gica y con efectos especiales.

DIRIGIDO A:

Personas que requieren presentar un proyecto ante una audienciaq, juntas de
consejo, capacitacidén, apoyo en conferencias, seminarios, convenciones,
etc.
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT AVANZADO

REPASO DE PATRONES

i Qué es una diapositiva patréon?

Un patrén de diapositivas es una diapositiva que almacena informacion
acerca de la plantilla de diseno utilizada. La findlidad es permitir que los
cambios globales se apliquen a todas las diapositivas de la presentacion.
Generalmente, el pairdén de diapositivas se utiliza para cambiar la fuente o
las vinetas, insertar algin objeto, como un Iogohpo para que aparezcan en
todas las diapositivas.

Cada vez que se cree un documento nuevo, el programa aplicard una
diapositiva patrén por defecto.

Pasos para acceder a la diapositiva patron:
Clic en menu Ver

p
~ Clic en Patron
» Clic en Patron de Diapositivas.

-—Segundo nwel : : : : ; P

—Cl.@artoni_vel
......... ?-Mon.wd.¢--.....-......-..»-. f e e e 4 s e e E aTe
T TR TS Ay ----.'."'.’."f".”."’.?ﬂi’?m zo
. ;ctcityton» t :phﬁmm». /
c Areadefecha Areadepedg.pé Z.: Aregdemmgro A

La diapositiva patrdon se compone de 5 areas:

Titulo;
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT AVANZADO

Controla el fipo de letra, color, tamano y alineamiento del titulo, los atributos
del objeto ({relleno, bordes y sombra) y su localizacién en la diapositiva.

Cuerpo:

Controla los mismos pardmetros pero en lo que al cuerpo de la diapositiva se
refiere. En &l se puede dar el formato a cada uno de los subepigrafes.

Area de fecha:

Para insertar la fecha en todas las diapositivas.

Area de pie de pdgina:

Para afadir un pie de pagina a las diapositivas.

Area de nimero:

Para numerar las diapositivas.

Ademas, se pueden anadir todos los elementos de fondo que se precisen. Se:
consideran elementos de fondo de la diapositiva patrén, todos los que se
anadan a ésta y que no sea ninguno de los 5 elementos que acabamos de
ver. Todos estos elementos anadidos apareceran en todas las diapositivas
que se vayan creando. Son por ejemplo la imagen de un logotipo o un titulo

generico que se quiera que aparezcan en todas las diapositivas. También se
define el esquema de color patrdn,

NOTA$
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOQOINT AVANZADO

PowerPoint utiliza tres tipos de patrones

PATRON DE DIAPOSITIVAS:

Se trata de una diapositiva cuyos formatos vy elementos se utilizardn como
modelo en todas las diapositivas basadas en un determinado diseno. E
patrén de notas incluye un patrén de titulo que determina el disefio de las

digpositivas de ftitulo.

............................................................................

il titula;gq.ws.mpqq_asmﬁqsf-

...................... e,

del patron

-—Segundomvel S

— Cumrto vl
. .‘,.monyd ....................................
RN e T : A’“*Cbﬁ%gypm
1T ckehTybom, s tpiﬁmhln /
S Areadefecha : Areqdepaedepéw ,//_:_A.rga.deAmmAe.r_ /,

PERSONALIZAR EN UN PATRON DE DIAPOSITIVAS ESTILOS DE

DIAPOSITIVAS

Abre dos presentaciones
Guardalas con los nombres uno y dos respectivamente
En la presentacion uno abre el patréon de diapositivas

VYV VY

para tus diapositivas con el menu formato
Dibujo

A\l

En la presentacion dos abre el patrdén de diapositivas y crea un estilo
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT AVANZADO

VVVVVYVYVYVVVYVVVVYYVYY

Abras

Desagrupar

Selecciona el drea que deseas copiar (la parte gue te agrade)
Edicion

Copiar -

Ve a la presentacion uno

Edicién

Pegar

Acomoda esa forma en el lugar que te agrade

Regresa a la presentacion dos y cambiale el estilo

Dibujo

Desagrupar

Selecciona el drea que deseas copiar (la parte que te agrade)
Edicion

Copiar

Ve a la presentacién uno

Edicion

Pegar

Acomoda esa forma en el lugar que te agrade

De esta forma sigue personalizando tu presentacion uno con partes
de estilos diferentes.

creado un eslilo diferente con combinacién de varios estilos de

diapositivas.

NOTAS
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT AVANZADO

PATRON DE NOTAS:

Es una pdgina de notas utilizada como modelo. En ella se puede definir el
formato y posicion de los encabezados y pies de pdgina, entre otros
elementos propios de las péaginas de notas.

Crear notas mientras se trabaja en una presentacién

En el panel de notas escribe las notas para fa diapositiva activa.

Para desplazarte entre las diapositivas mientras agrega las notas en el panel
de notas, has clic en las miniaturas de la ficha Diapositivas o en los iconos de

la ficha Esquema.

Nota: Si el texto excede el tamano del marcador de posicién de la pagina de
notas, Microsoft PowerPoint reduce el tamano de la fuente y el interlineado
mientras escribes, para gjustar el texto

- G b il o 3

e —
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el P -

'~ VistaPa

] trén 'de noLY, 15 Haga chc para cambiar el estlo
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= * « Maga ¢ para modMicar el estio de texto

s dal patron -
—Sagundo nivel ¢

= Tarour reaed

- Crapbs e
- i e

¥

oy BEOE ol GE i tlade batada delpmabn - L L e - B
Siguanalis vt
Tars ot Fobvatl 1
Cuamo navel
Oumrwo nivel

PER L P WY - ol gt L

1A

. . Area del cuenpo de les notas |

Area de rumerc
.

Recuerda que no es necesario entrar al patréon de notas, pues puedes escribir
directamente tus notas en la parte de abagjo de tu diapositiva. Y con esta
forma puedes crear notas diferentes para cada una de tus diapositivas.
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PATRON DE DOCUMENTOS:

Este pairdn define el disefo de los documentos creados con PowerPoint para
la impresion de diapositivas o del esquema.
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:Como modificar la diapositiva patrén?

Se puede modificar el formato de cada elemento de ia diapositiva patron tal
y como se ha explicado en los distintos apartados anteriores. Es importante
recalcar que no se trata de una diapositiva de contenido, sino de formato.
No se introduce informacion sino que se le da a cada elemento un formato.
Por ejemplo, en el fitulo, no se pone el titulo de |la presentacién sino que se
especifica el tamano, el tipo de letra, el color, etc, de manera que al hacer
las distintas diapositivas, sélo sea necesario introducir la informacion,
encargandose el programa de aplicar el estilo automdaticamente.

De la mismma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir
elementos distintos del cuerpo y del titulo. Estos elementos pueden ser de
cualquier tipo, imagenes, texto, etc.., con la peculiaridad de que apareceran
en todas las diapositivas. A la hora de hacer las diapositivas, estos elementos
no se podrdn modificar en la propia digpositiva, sino que cualguier cambio
tendrd que hacerse en la diagpositiva patron, vy esas modificaciones afectardan
a todas las diapositivas.

Una vez establecida la diapositiva patrén, habrd que ir al mend Ver a la
opcidn Diapositivas. La barra de estado le indicard que se encuentra en la
digpositiva n° "x', y se podrd comprobar que los elementos de la diapositivar
siguen el patrén que se acaba de crear.

NOTAS
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FORMATOS

Puedes insertar formatos de otras suites de Microsoft Office XP, por ejemplo:

Si deseas insertar solamente texto en una diapositiva lo mas recomendable es
que uses la suite Word

» |Insertar

» Objeto

» Documento de Microsoft Word
» Aceptar

En ese momento aparece el siguiente recuadro

=

_.J.E...].,.z.,.3...4...s...‘.l.1...'.|.,.|.1°.. 1""[2"'13"‘14'1'15'l'1
Esta o1 una eusha de meertarobptode gucoigl word] :

N 3 010 108 1 B i T b b S u g 3 e
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» Escribe tu texio *
» Da clic en un drea fuera del recuadro

* Si te fijas bien, cuando se abre este recuadro ia barra de menus ahora es la
de Microsoft Word, aunque te encuentres en PowerPoint XP.

Si deseas realizar un formato como las hoias de calculo o sea una tabla, lo
mas recomendable es que utilices la herramienta Microsoft Excel, pero sin salir
del PowerPoint. 3Como?

» Insertar
» Objeto
> Hoja de cdlculo de Microsoft Excel
> Aceptar
T
; s
‘} A [ ] : T L . Iy - —:
_______ 3 S S,
. i
: i
a : ¢
5 ; N
4 ¢ s bpal ’ ‘ 0 bir

hi

» Elabora tu tabla
» Clic fuera de el recuadro corespondiente

Si te fijaste bien, al igual que en Microsoft Word; al aparecer el recuadro tus
barras de herramientas se convirtieron en las barras de Microsoft Excel.
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NOTAS

MUSICA

Si deseas escuchar musica en tu presentacion

v

Inserta un CD de musica en tu computadora
Insertar

Sonido
Sonido de archivo
Elige ruta

Selecciona la melodia que deseas se reproduzca
tnsertar

AU G B B O

Pl
7

Con doble clic sobre el icono de sonido escucharas el la melodia
seleccionada.

UNAM INSTRUCTOR: LIC. ALICIA CORTES LEYVA
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NOTAS

GRABACION Y EDICION DE VOI

Grabar un sonido o un comentario sonoro en una sola diapositiva

Para grabar y escuchar un sonido © comentario, necesitards que tu
computadora tenga una tarjeta de sonido, un micréfono y unas bocinas.

Debes estar en ia diapositiva a la que deseas agregar dicho sonido.
» Insertar

» Peliculas y sonidos
» Grabar sonido

C_[abar sonido

Nombre: |aiicia { Aceptar |
Duracitn total de sonido: 11

Cancelar

| =] o

» Escribe como se llamara tu sonido
» Daunclic en elicono delcirculo y
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» Empieza a grabarla narracién deseada
> Al terminar con tu grabacién da un clic en icono del cuadro que

detiene la grabacion
> Aceptar

Automdaticamente aparecerd en tu diapositiva €l icono de sonido, da doble
clic sobre el icono y escucharas la grabacién

NOTAS

EDICION DE SONIDOS

insertar
Peliculas y sonidos
Sonido de la galeria multimedia

Y v

-
i

Del lado derecho de tu pantalla aparecerdn las opciones de sonidos
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e||[e][®]°

music Historias ... Sinfania n... buddyin

©.

@ Q|| e

buddyout drop filedone goodbye

& e | e

gotmail gokpics im nactive

o

—

|| 8| | ©

welcome buddyin buddyout drop

~|

» Clic sobre el sonido requerido, a continuacion te mostrarda el siguiente
cuadro de dialogo.

‘-Ajli:_:rosaft PowerPoint

reproducird cuando haga che en é.

i/ iDesea que el sonido se reproduzca automabicamente en la presentacon de diapositivas? De lo contrario, 56l se
Y

Es tu decision como deseas la reproduccion de dicho sonido.

Al momento de responder esta pregunta se cierran todos los cuadros de
dialogo y en ese momento aparecer esta figura.
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Solo puedes escuchar su sonido entrando en la vista presentacion o dando
un clic derecho sobre la figura seleccionada y eligiendo reproducir sonido.

Si deseas un sonido desde un archivo. O sea si deseas el sonido donde tu
grabaste un mensaje, debes:

» Insertar
> Peliculas y sonidos
» Sonido de archivo

Insertar sonide

Buscaren: |1} Mis documentos | - Q > ) ER - terramientas -
T e U P |
2 l DCursos_Mineria ‘
Hstonal - AM misica |
HIMs archivos de origen de datos |
Fon | 1M imdgenes ]
' ‘IMy abums i
Mis document - !
I | 3My eBooks ;
o _(] My Videos
Escrtono : ‘
i
+ |
Favortos i
Nombre de archwvo: [ ~
toose xomo: v 3 e

Este cuadro de dialogo ya lo conoces, es muy similar al de abrir archivo
existente o guardar.

» Indica la ruta donde se encuentra guardado tu sonido
» Abrir

De igual forma solo podras reproducir este sonido cuando estés en la vista de
presentaciones o con un clic derecho e indica que quieres que reproduzca el
sonido.
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NOTAS

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Un encabezado es un texto que se va repetir en todas diapositivas

Ver

Encabezado y pie de pdgina

Agregar encabezados y pies de pdagina a las diapositivas
Diapositivas '

Selecciona las opciones que desees

YV V V VY

Para agregar la fecha y la hora actualizadas automdticamente, en Fecha y
hora.

Has clic en Actualizar automdticamente
O bien, para agregar una fecha y hora fijas, has clic en Fija y escribe una
fecha y una hora.

Para agregar un numero, has clic en NUmero de diapositiva.
Para agregar texto de pie de pdagina, has clic en Pie de pdagina y escribe el
texto.
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT AVANZADO

Recuerda que la version XP ahora cuenta con mds bondades para que
puedas frabajar comodamente. Es decir, por ejemplo en encabezados y
pies de pdagina, puedes decidir st deseas aplicarlo solamente a las
diapositivas seleccionadas o a todas las diapositivas, 10 eliges la opcidn que

requieras.

Encabez_adn.y' p}e. de. p'égina-

Crapositrva ]Notasydm.rneltcspaaﬁs&hx]

Inchar en diapostiva . e e

T Aphcar a todas
¥ Fechayhora
7 Agtuslzar automatcamente Aphcar
I ’ ,_! Cancelar
[ Lo j l('::.:.'-.-":_. _-_[ ‘
@ Foo vista previa

{
[T Numero de dapostrva
™ Pie ge pagna

i - B

I~ Numo-strujmd&oshvadretttb

NOTAS
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TRABAJANDO CON ESQUEMAS

Trabajar en vista de esquemas es muy facil, simplemente en tu presentacion
elige esta vista.

Del lado izquierdo de tu pantalla aparecen dos pestanas la primera es vista
esquemas Y la segunda vista diapositivas, esta vllima es ia que por default te
envia PowerPoint al entrar al programa o al insertar una nueva presentacion.

Esta es la pantalia que te muestra PowerPoint al entrar.

IS - (0 PEEEERIY CESER) LB

[l sscraratt Pyt Pesivi - [Prcentarsnl)
Tl Aviee Lbwer e lreertw Forasks KEnar medm  Beaminon Yeopraa ] - LN

P R e - n=.r A BTN -
ine i e WAL L BE M A - A Afy Neevoreetey
— - . P Ty e e,y pprITer At oeor b T aade gy
- i — e e [":: ¥,
Yoy T
&g' N
Nl W
L wt
Rty v
(=
A L
BTN =
s &
[N
B
ko
e
1__,'
et .
e &
e T )
=< bt AR s g -
Cxan b dgrtormie- sl it Lo m - IR,

et Lok DD el et Saarer g cn 1

Debes elegir la pestana Esquemas y empezar a escribir

Para cambiar de diapositiva solamente debe dar un enter al terminar de
escribir en esa diapositiva

Nota:

.Escribe el texto para cada diapositiva, lo que escribas en el primer renglén se
escribird en el area de titulos, lo segundo en el drea de contenido.

n®
mi
[Thet]

Utiliza tus iconos =
formato.

gue se encuentran en la barra de herramientas de
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NOTAS

ASISTENTE DE AUTOCONTENIDO

» Clic en Archivo

» Clic en Nuevo o pulsar la combinacion Conftrol + U para abrir el panel
de tareas Nueva Presentacion.
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» Has clic en la opcidn del asistente para autocontenido que aparece
en la seccion nuevo.

< % Nuewa presentacion v X

Y- -

L

=T

Nueva a partir de una
presentacion existente

31} Elegir presentacion. ..
Nuevo a partir de una plantilla
Borde.pot
Telén.pot
] plantilas genersles..,
%] Plantilas de mis sibos Web...
9| plantilas de r:iaosoft.cm

[

Tras leer la pagina de presentacion del asistente,

Has clic en siguiente.
Has clic sobre alguno de los botones de la izquierda correspondientes a

distintos tipos de presentacién o hacer clic en Todos.
Seleccionar e! tipo concreto en la lista de la derecha.
Hacer clic en siguiente.

A %

Y v

En la siguiente pdgina indicar el medio en el que se readlizard la presentacion:
en pantalla, para la web, en transparencias de blanco y negro o a color, o

mediante diapositivas.
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» Hacer clic en siguiente.

Asistente para autocontenido ‘ : 7] %]

Asisterte para sutacontenido

Iriciay
Tipo de presentaciin Bl Asistente para autocantenido le ayuda,

ofreciéndole ideas y una posible organizacion

Estdo de presertacién de la presentacion.

Qnciones de la presentanién

Finalizar

» e a —
Cancelar | < Strds |

Escribir en la nueva pdgina un titulo para la presentacion y si deseas, algunos
elementos comunes, como un pie de pagna o el numero de cadao
diapositiva.

» Has clic en siguiente y después en Finalizar o directamente en Finalizar.

NOTAS
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PLANTILLAS ANIMADAS

Puedes dar animacién a tus plantillas:

Elige una plantilla

Ver

Patrén de diapositivas

Patrén

Selecciona el drea a animar

Presentacion

Personalizar animacion

Elige tipo de animacién

Cerrar patrdon

Activa tu presentacion para ver las resuitados

Y V.V V¥

YV W

v

-
7

YW

NOTAS
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BUSCADOR DE DIAPOSITIVAS

Para encontrar en forma rapida una diapositiva, debes estar en la vista
diapositivas, o sea en la pestafia que dice diapositivas que se encuentra del
lado izquierdo de Ia pantalla.

Con la barra de desplazamiento que se encuentra en ese extremo de las
vistas, puedes moverte rapidamente para encontrar una diapositiva.

Otra forma es entrar al clasificador de diapositivas y ahi es mas facil buscar
una diapositiva.

NOTAS

INSERCION DE COMENTARIOS

Selecciona la diapositiva a la que desees agregar comentarios.
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> Insertar
> Comentario
» Escribe los comentarios que requieras

ALl ALIIACDRTESLEVYR zmam

ESTAES Und FRUEBA DE INERCIONDE
COMENTARIOS ENPOWERPOINT |

» Clic fuera del cuadro de comentarios.

En el darea de las barras de herramientas aparecerd la siguiente barra de
herramientas.

1 2 o ok X+,

Es la barra de herramientias de revision, con ella podrds auxiliarte en el
manejo de comentarios.
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» Marcas

Revisores. ..
Elemento anterior
Elermento siguiente
Aplicar

No aplicar
Comentario
Modificar comentario

Eliminar comentario

HXELIYPIW®

Pane! de revisiones

Esta barra de herramientas sirve para, mostrar u ocultar la marca de los
comentarios, desplazarte en tus comentarios, insertar comentarios nuevos,
modificar o borrar los comentarios.

NOTAS
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HIPERVINCULOS

Un hipervinculo nos sirve para navegar dentro de nuestra presentacion o
navegar en diferentes presentaciones al momento de mostrar nuestra
presentacion.

Crear un hipervinculo

Crear un hipervinculo a una presentacion personchzado 0 a una ubicacion
de la presentacion activa

Crea una autoforma para que puedas utilizarla como la representante para
el hipervinculo.

> Selecciona esa figura
» Insertar
» Hipervinculo

Configuracion de la accion

r =
r aeprochcr sonido:
l -l
c .
aceptar | cancelar |
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>
>
>
>

En Vincuiar a, has clic en Lugar de este documento.

Vincular a una presentacion personalizada

En la lista, selecciona la presentacion personalizada ala gue deseas i
Has clic en la casilla de verificacion Volver al terminar la presentacion.

Si deseas Vincular a una ubicacién de la presentacién activa

~

>

Crear

A4

YV VY

>
>

En la lista, selecciona la digpositiva a la que deseas ir.

un hipervinculo @ una diapositiva especifica de otra presentacion

Selecciona el texto u el objeto que deseas utilizar para representar el
hipervinculo. ‘

Has clic en Insertar hipervinculo

En Vincular g, has clic en Archivo o pdagina Web existente.

Busca vy selecciona la presentacidon que contiene la digpositiva con ia
qgue deseas establecer un vinculo.

Has clic en Marcador

Selecciona el titulo de la digpositiva que desees.

Es importante mencionar que puedes vincular tu presentacién con otra de las

suites

de Microsoft Office XP. Solamente debes indicar la ruta a la que

deseqs ir con el hipervinculo.

NOTA$
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BOTONES DE ACCION

Insertar un botdén de accion

Selecciona la diapositiva en la que deseas colocar un boton.
Presentacion con diapositivas

Botones de accidon

Selecciona el botdn que deseas

YV VYV

Bl
o)
®

| [B>] [1<a] |
¢| O] [ =y

A4

por ejemplo, Inicio, Atrds o Anterior, Hacia delante o Siguiente,
Comienzo, Final o Volver.

Has clic en la diapositiva.

Comprueba que Hipervinculo ya estd activado

Aceptar para aceptar el hipervinculo propuesto en la lista Hipervinculo
a o has clic en la flecha y selecciona otro vinculo.

Y

-
7

Insertar un botén de accién en todas las diapositivas

Si utilizas un patron de diapositivas, puedes insertar un botén de accién en el
patrdn, el botdon estara disponible en toda la presentacion.

Si utilizas varios patrones de diapositivas (por ejemplo, si aplica varias plantillas
de disefic a la presentacion), deberds insertar el botdn de accién en cada
pairdn,
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Sugerencias

Si agregas botones de accion al patron de titulos, los tfitulos sélo aparecerdan
en las diapositivas con disefio de titulo.

Para cambiar el tamano del botén, arrastra la forma hasta obtener el
tamano deseado. Para conservar la relacion entre el ancho vy el alto de la
forma, mantén presionada la tecla MAYUS mientras arrastras una esquina del
controlador de tamano.

Tambien puedes poner botones de accidén con la ayuda de tu barra de
herramientas de dibujo

S U ——

D PP F %

Lineas
Conectores
Formas basicas

Flechas de bloque
Diagrama de fluyp

Cintas y estrelas
Llamadas

v v v wv wv wv w

m

Botones de accién »

2]

'

Autoformas «

N

()

7 Selecciona el botdn deseado

» Tu puntero del mouse se convierte en + una cruz delgada

@l [ &
BERE
[@ [ K

(& (&l [J

» En ese momento da clic v sin soltar arrastra hasta el tamano deseado

UNAM
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NOTAS

POWERPOINT VIEWER

Microsoft PowerPoint Viewer es un programa que sirve para ejecutar
‘presentaciones en equipos en los que no esta instalado Microsoft PowerPoint.

Si utilizas el Asistente para presentaciones portdtiles, puedes agregar el visor al
mismo disco © ubicacidn de red que contiene la presentacion
empaquetada.

A continuacidn, puedes desempaquetar al mismo tiempo el visor y la
presentacion y ejecutar ésta Ultima en otro equipo.

También puedes crear una lista de reproducciones para el visor, lo que te
permitird ejecutar varias presentaciones en secuencia, una después de ofra.

El visor, Ppview32.exe, que se distribuye de modo grafuito sin necesidad de
licencia adicional, esta disponible en el sitio Web de Microsoft Office. Puedes
instalarlo directamente desde el sitio Web o mediante un vinculo con la
pagina de descarga del sitio desde el Asistente para presentaciones
portatiles.
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Bl visor es compatible con todas las funciones de PowerPoint 97 y PowerPoint
95 y la mayoria de las funciones de PowerPoint 2000 y PowerPoint 2002.

Algunas de las funciones de PowerPoint 2000 con las que no es compatible el
visor son las vinetas de imagen y la numeraciéon automdatica. En PowerPeint
2002, algunos efectos de animacion (animar: agregar un efecto visual o
sonoro especial a un texto o a un objeto. Por ejemplo, puede hacer que (05
puntos de las vinetas de texto "vuelen” desde la izquierda, una palabra a la
vez, 0 bien oir el sonido de un aplauso cuando se hace visible una imagen.)
no son compatibles con el visor.

Las presentaciones protegidas mediante contrasena no pueden abrirse en el
visor como tampoco puede incluirse el visor en el Asistente para
presentaciones portdtiles que contenga una presentacidn protegida
mediante contrasena.

Puedes utilizar el visor para ver archivos creados en PowerPoint para Windows
o en PowerPoint para Macintosh.

Instalar y ejecutar PowerPoint Viewer

Instalar el visor directamente desde el sitio Web

Ve al Sitio web de Microsoft Office, sigue los vinculos de Microsoft PowerPoint
que te lleven hasta las paginas de descarga, has clic en el visor para

descargarlo y sigue las instrucciones de instalacion.

instalar el visor y empaquetarlo con el Asistente para presentaciones
portatiles

En Microsoft PowerPoint, abre la presentacién que deseas empaquetar.

En el menu Archivo, has clic en Presentaciones portdatiles.

Selecciona las opciones que desees en cada pantalla del asistente y has clic
en Siguiente hasta llegar ¢ fa pantfalla con las opciones No incluir el visor y
Visor para Microsoft Windows. Esta Ultima opcidn no estd disponible si no el

visor no estd instalado.

Para incluir el visor en el paquete, marca la opcidén Visor para Microsoft
Windows y sigue ejecutando el asistente.

UNAM INSTRUCTOR: LIC. ALICIA CORTES LEYVA -32--



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI POWERPOINT AVANZADO

Nota Si la opcidn Visor para Microsoft Windows no estd disponible, deberds
instalar el visor. Has clic en Descargar el visor y sigue las instrucciones para
completar la descarga. Cuando hayas terminado, ciera la ventana del
explorador.

Para ejecutar el visor en Microsoft Windows Explorer, busca la carpeta en la
que has instalado el visor y has doble clic en el archivo del visor, Ppview32,
para abrirlo. Has clic en la presentacién que deseas ejecutar, examinando las
carpetas si fuera necesario, y despues has clic en Presentacion.

Nota Si has instalado el visor al empaguetar una presentacion, deberds
desempaquetar la presentacion y el visor en el equipo de destino para poder
ejecutar el visor,

Ejecutar una presentacion con PowerPoint Viewer

Para ejecutar una presentacién con Microsoft PowerPoint Viewer, debes
haberio instalado antes en el equipo.

Puedes instalar el visor al empaqguetar una presentaciéon con el Asistente para
presentaciones portatiles o directomente desde el sitio Web de Microsoft
Office.

El visor no puede ejecutar presentaciones protegidas mediante contrasena.

Inicia el visor de uno de los dos siguientes modos:

En el Explorador de Windows, ve a la carpeta en la que has instalado el visor y
has doble clic en el archivo del visor, Ppview32.

Si has instalado el visor directamente en el equipo en vez de utilizar el
Asistente para presentaciones portatiles, puedes abrilo desde el men( Inicio:
has clic en el botén Inicio, selecciona Programas y, a continuacion, has clic
en Microsoft PowerPoint Viewer 97.

Busca y selecciona la presentacidn que desees mostrar y, a continuacion,
selecciona las restantes opciones que desees.

Has clic en Mosirar.
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