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Microsoft Power Point Core SpecialistS

5.1. INTRODUCCION

5.1.1. ¢Qué es PowerPoint?

PowerPoint es un programa para crear presentaciones graficas. PowerPoint le proporciona los medios
para crear y visualizar presentaciones con diapositivas.

5.1.2. ¢Qué es una Diapositiva?
Una presentacion es un archivo que contiene una serie de diapositivas relacionadas entre si. Estas
diapositivas aparecen una a la vez y se usan para crear transparencias (impresiones en acetatos) o bien
diapositivas fotograficas.

Vistas: _ N
Diapositivas, Esquema Diapositiva nueva

B Microsolt PowerPoint - [Presentacks.1]

Buscae:

A5 Tbds 0 corterads

3 Bffice Onine

* Cormctar con Metomelt Ofes
Ol

Haga clic para agregar titulo

“ Ctmarer s forvaodn mas
Techrka satew v o
Poweitat Panel

¢ Auuskse sl des

SromMCarETte des wel de
Haga clic para agregar subtitulo ‘ Tareas
* Pangacs o) 000t COn
nosntros
“ Ancds pars seowbicled
©Conbiguanin e oortensdd mn
e
Notas del orador
,47
¢
—

&
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5.2. CREAR PRESENTACIONES

5.2.1. Presentacion en Blanco

Al momento de entrar a Microsoft Power Point, aparece ya una nueva presentacion en blanco lista para
comenzar a agregarle texto y mas diapositivas.

Por favor en la primera diapositiva agregue lo siguiente.

Yy ©

Fuente: Arial
Tamafo: 96 Puntos
Estilo: Nearita, Cursiva

Power Point

Version 2003

Fuente: Arial
Tamaifo: 32 Puntos

5.2.2. Agregar nuevas diapositivas De clic en el

botén Nueva
18] e Choim fw Juwtw Deewto twvewedse  frowectsct etow 1 Mdgerce . C.
o aMl Diapositiva
¥ AN

—_— Haga clic para agregar titulo

» Haga clic para agregar texto

|_ Seleccione un

/ ‘ 1_ +_ disefio diferente
Siempre { == en caso
agregue una I1 = necesario

diapositiva en '
un disefo de

listas L

La forma mas sencilla de agregar nuevas diapositivas es por medio de la barra de herramientas de
formato, pues tiene un botén Nueva diapositiva

g
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Para agregar una nueva diapositiva

e TECLADO <Control> <M>
¢ MENU I nsertar/ Nueva diapositivaé
e BOTON Nueva Diapositiva i Barra de herramientas formato i

“ =] Nueva diapositiva, .,

Mueva diapositiva

-

Agregue la siguiente informacion:
Y D \X

Power Pomnt

Con Power Point puedes crear:

Ta¥
l | l

Presentaciones
Esquemas
Notas para el orador

Documentos para audiencia

19 Wags cie para agregar notas
u-’_l 4

Chagoutns 2 de 2 Duafis credetenrmnads polid (Esoulla - o, itevricond G

5.2.3. Disefio de una diapositiva

El disefio de una diapositiva se refiere a la distribucion que tendran los textos y objetos en una
diapositiva.

B s

m“ow -
Dtncten de slmtin o
@ 1 [_1 iR J‘ll Iu‘ac
N - el | iR

u“r*

- 5

e ¢
IEl

Fjj | ™
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ELABORAR LAS SIGUIENTES DIAPOSITIVAS

Transmitir sus ideas eficazmente
Cautive a la audiencia

Mantenga su interes

Agregue graficos

Utilice fuentes mayores de 18 ptos.

Efectos de Animacion
Hipervinculos
Botones de Accion
Mapas de Imagenes
Visor de Power Pant

5.2.4. Plantillas de disefio

Sugerencias
Recomendaciong
Asistentes
Plantillas
Animacion

Se refiere principalmente al color de relleno, dibujo de fondo, tipo de letra, estilo de letra, encabezados,
pies de pagina y todo aquello que da forma a toda una presentacién. Una plantilla de disefio se aplica a
todas las diapositivas de una presentacion.

Existen diferentes formas para aplicar una plantilla de disefio.

A través del menud formato




Microsoft Power Point Core Specialist®)

Abra el menu
formato

Seleccione el
> A comando Estilo
o Estho de la Gaposiva, .. e ; : == de ladiapositiva - El panel de
T — 3 | tareas cambia
o ch G Pl o defio para seleccionar
12} Conbxniacones de cokores entre los

¥

1 Combinacones de anmactn

Con Power Point puedes crear: e e diferentes

disenos
Utiizada en esta

———

Presentaciones

Esquemas

Notas para el orador

Documentos para audiencia

¢ Por medio de la barra de estado
!  Estio de b a v.%

) Flariiias de dsafio
£t Conbneciones de coboees
Lz Continaciones de aninacdo

Con Power Point puedes crear o sk ot e
| Utfizada en esta presestacdn

= Presentaciones
= Esquemas

= Notas para el orador

la barra de
estado, sobre el
nombre del
disefio actual

» Documentos para audiengﬁ Dar doble clic en

Maga ClC para arager notas

= [ h
ivtaor[ ] o= N N OO Aaand Bva-s==aa)

Owgrowdtsn 2 de 2 [ .\_ soucd (Exputa - aFab. risrnesone O
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e Utilizando el menu contextual

De clic con el
botén
secundario del o
Mouse para que £ Beow
aparezca el ver Pde Rega
menu contextual Cundricula y guis. .,
| tstho cola iapossrva, A |
_ciones & ekttt

Seleccione el
comando estilo de la
diapositivay en el
panel de tareas
apareceran los
diferentes disefios
disponibles

A Transoin de dsposiive.

= Esquemas

= Notas para el orador

= Documentos para audiencia

o Utilizando directamente el panel de tareas

De clic aqui para
desprender el

menu de
esta opciones de
L Panel de tareas

Con Power Point puedes crear: |l

[y
[nm—— Seleccione el
Waews prosestaciin comando Estilo
emn de otad conpuwtidy de |a dlapOSItlva

Actuskisccoms de doorsetos

= Presentaciones

= Esquemnas

| Desafio e s dagostivg

BRSNS

= Notas para el orador | £tk o8 Gapostis - Contmvacras 06 cokaes

T che & chapontive - Condinacines de srvmackin

Persneics wwwaomn

« Documentos para audiencia

1 Trarsckin de Gapostve

B N

5.2.5. Asistente para autocontenido

El autocontenido es una forma rapida de comenzar a trabajar, sobre todo si se carece de una estructura
para los temas que se desean abordar.

Microsoft Power Point cuenta con una serie de estructuras ya definidas para temas mucho muy comunes
en donde solamente es cuestién de adaptarlos con nuestra informacion real.

Para iniciar con este asistente.

v
¢
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Abra el menu
Archivo

i3 w'_:-’““ ot %"“” el £ Seleccione el comando
alfesd ——— Nuevoé <Contr

vy

P
,] ol
CHi @iy LG

Gawder came

M Larda come plgna Web ) Pressracon en o
] 0
Erpugmtar pars CDRCM
Conlipe i pigng

ity peelpin

| 4 Lvgrwn S

Del panel de

i aga clic para agregar titulo - tareas seleccione

akize 1 v i A partir del

e : : s asistente para
“7:_ ) Haga clic para agregar subtitulo autocont el

Comienza el
asistente. Son 3
pasos importantes

Asistente para autocontenido

. Asistente para autoconkenido
Iniciar

Tipo de pres El Asistente para autocontenido le ayuda,
ofreciéndale ideas v una posible organizacian

Estilo de p de la presentacian,

Finalizar

Cancelar Finalizar
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Asistente para autocontenido - [Plan, de negocios] Seleccione una
categoria, luego

Seleccione el tipo de presentacion que desee impartir
uno de los

Iniciar | Todos General

Recomendacion de una estrategia contenidos

Zomunicacian de malas noticias
Formacian
Torbelino de ideas

General |
{ Certificado

Qrganizacian

Provectos

Plan de neqocios

Informacion general financiera
Reunion de la comparia
Finalizar Crientacion del emplaada
Pagina principal del grupo
Manual de la arganizacion

Wenkas v mercadokecnia

Agregar. .. | Quiibar

Cancelar < Akras ‘ §iguiente>| Finalizar |

Seleccione la forma en

gue finalmente usara la scontenido - [Plan de negocios]
presentacion. En su

mayoria es utilizada para FCAmo impartird la presentacian?

exponer por pantalla. {+ Presentacidn en pantalla
Presentacion para Web

Transparencias en blanco v negro

~
~
" Transparencias en color
" Diapositivas de 35 mm

Finalizar

Cancelar < Akras Einalizar

Asistente para autocontenido - [Plan de negocios] Escriba el titulo de su

nueva presentacion, el
Titulo de la presentacidn: pie de pégln ay
Plan ds Negorios determine si desea
Tipo de presentacion Elementos que desea incluir en todas las diapositivas: mostrar la fecha Yy
Estila de p Pie de pagina: |Mombre del participante. .| numero de diapositiva

W Fecha de la dltima actualizacion

Iniciar

C de la pres i
& la pre W Mimero de diapositiva

Finalizar

Cancelar < Abras Siguiente = | Finalizar |
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5.2.6. Album de fotografias

Es un nuevo comando en PowerPoint 2003, permite recopilar una serie de imagenes para presentarlas
una en cada diapositiva.

Abra el
menu
Archivo

Ejecute el
comandoNu e v o
<Control> <U>

. Gyarder como.

S Guardar como paona Yeb... ) Presentacdn en blwco

Gl & party de una plartila ds dsafio

w A pwrtr O Audiarde para sdncoedwoale

) X NeSONtasin exstents..

o 7
: Enpagoatar pars CDRON, .,
Conligurar pagine. .

A Wit pradpinoe

4 Inoore s
| Erwiar 4 » a ’ z

i aga clic para agregar titulo Desde el panel de
R\ horacticasiPoser Point ! tareas, seleccionar
1 Fressnancnl Album de

i Haga clic para agregar subtitulo "Ml fotoarafiasé

Inserte las imagenes
mediante este botén.

Album de fotografias

Contenida del &lbum

Vista previa:

Insertar imagen de:

Imégenes del dlbum:

Archivo o disco,.

Escéner o camara. .. |

Insertar texto:

MNuevo cuadro de texto I

Buscar gni [_j M4 migens L] DB IQ X oy i~ Heramerrase
Opciones de imagen: 3 Notrbre Tas
s debaio i -

[” TODAS lasimagenesent] "9 T e maesra

7 ; ] Nosva tnagen 3,0
] N ragen (1) 3,0

Disefio del &lbum Esrtorte  SNasva tragen (2) 3,0
— Nueva imagen (3) 3,0

Disefio de laimagen: | Ajust alJteseva magen (4) 30
— .»j U Nssya magen (5) 3,0

! Rect] M doaumentos 5“?0.’."'0 magen (6) 3,0

I: L tssva magen (7) 3,0

— !i'l W nueva magen (8 3,0

v Slseva magen (9) 3,0

-':_l)u.v.-va magen (10) J0w
< >

i PC
\g Nearben do acchivo: |

Mes 5603 de red Tpo d= archvo: I'L,.j” lss Indganes
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Album de fotografias @

Contenido del &lbum
Insertar imagen de: Imagenes del album:
Archivo o disco... l (1 duranfhm-15.jpg

Escaner o camara... I

Inse

Disefio del album.

Ajuste la Cantidad de

imagenes por diapositiva, la

forma del marco de cada

imagen y finalmente la

plantilla de disefio 1 l 1 |

1 Thalia 1 lqi ‘

Vista previa:

o

Control de imagen.

Girar, Brillo y contraste se
podra modificar mediante
estos botones

ans (22| 2a| at|ot] |

Disefio del Sl

Disefio de la imagen: |EIERERES v

Forma del marco: | Ovalado v |

Plantilla de disefio: | C:\Archivos de programa‘gMicuz Examinat... I

00

Crear l

Cancelar

5.3. TRANSICION DE DIAPOSITIVA

Finalmente de clic en el
botén Crear para

trasladar hacia una
nueva presentaciéon

La transicion de diapositiva se refiere al efecto, la velocidad, tiempo y sonido que se hace al momento de

cambiar de una diapositiva a otra.

Efecto
Sonido
Velocidad

Diapositiva 1

Diapositiva 2

LA
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Abra el menu
Presentacién y ejecute el

comando
Transicion de diapositivas

En el panel de
tareas, aparece
en primera
instancia una
lista de efectos
disponibles para
cuando se da el
cambio de una

diapositiva a
otra.
Simplemente
seleccione uno
y observe de
forma directa el

efecto

L



