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OBJETIVO

Con este manual se pretende dar a
conocer el programa PowerPoint y sus
principales funciones, para que los
profesores puedan expresar ideas
visuales e interactivas a sus alumnos.

PowerPoint cuenta con multiples
funciones, sin embargo, se pretende que
el usuario pueda elegir lo que considere
util y adaptarlo a sus necesidades.
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Portapapeles Diapositivas

En esta pestafia podremos encontrar las funciones mas utilizadas en power
point para crear nuestra presentacion.

Transiciones
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Portapapeles

La herramienta de
“Pegar” sirve para
insertar alguna
imagen o archivo
externo a power
point.

La herramienta de
“Recortar” sirve
para eliminar la
imagen o texto que
tengamos
seleccionado.

La herramienta de
“Copiar” hacer una
copia de la imagen o

texto que tengamos
Portapapeles Iy seleccionado.




Diapositivas

Disefio de la
diapositiva
i = E
' = : ’\ = Restablecer el formato original
@\ de la diapositiva °
Nueva Volver a usar
diapositiva v las diapositivas X

Diapositivas Agregar una seccion a la

diapositiva




La herramienta de
“‘Nueva diapositiva’
sirve para insertar
una nueva
diapositiva.

Estas son las
diferentes maneras
en las que puede
estar organizada la
diapositiva

Tema de Office

Sk
LACIS
Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titulo seccion
M) | Iy g | TG >
Dos objetos Comparacion Solo el titulo
. ‘
S
En blanco Contenido con  Imagen con titulo

titulo )

& Duplicar diapositivas seleccionadas
E Diapositivas del esquema...

@ Volver a usar las diapositivas

A




Fuente

Calibri Light (Titulos) v 60 v A A Ao
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C Fuente > F

Las herramientas dentro de fuente son las
gue modifican el texto que selecciones de
las diapositivas.




Calibri Light v 60

Fuentes del tema
Calibri Light

b Calibri

Todas las fuentes

La herramienta de
“Fuente” sirve para
cambiar el tipo de
fuente del texto
seleccionado.

Abadi
Abadi Extra Light
Adobe Heiti Std R
Adobe Ming Std L
Adobe Myungjo
Adobe Pi Std

Adobe Song Std L

Hacer click en el tipo Agency FB
Aharoni

de fuente deseado. o
ALGERIAN

JATA A@ v

a

1

Fuente “Calibri Light”

(Titulos)
(Cuerpo)
T|’Tp LO
Std M
y
: ,
- TiTLJLO

Fuente “Abadi”




Tamano — 60

La herramienta de
“Tamano de fuente

sirve para cambiar TiTULO
el tamano de fuente 16 S S oS
del texto I
seleccionado. 20
24
28
32
=D
Hacer click en el 44 TITULO
tamarfio de fuente 48 ‘ R
deseado. 54 Tamafio — 36

60 +




La herramienta de “Disminuir tamano
de fuente” sirve para disminuir
progresivamente el tamafo de fuente
del texto seleccionado.

La herramienta de
“‘Borrar todo el
formato” sirve
para borrar el
formato del texto
seleccionado y
regresarlo al
original.

La herramienta de
‘“Aumentar tamano de
fuente” sirve para
aumentar
progresivamente el
tamano de fuente del
texto seleccionado.




T/ TULO

PEOPE

Sombra
Cursiva de texto

Negrita Subrayado Tachado




La herramienta de La herramienta de

‘Espaciado entre “Cambiar
caracteres” sirve para mayusculas y
determinar la cantidad minusculas” sirve
de espacio que hay A | 2. A para determinar si el
= = B o . A | =SE==]: . ,
entre las letras de una - e texto estara escrito en
= uy estrecho Ti 5, ,
palabra. : s SRR ' mayusculas,
Estrecho . - .
s minusculas o una
eme MAYUSCULAS combinacion de
Separado Poner En Mayusculas Cada Palabra ambas.
Muy separado | | Alternar mayusculas y minusculas

Mas espacio...




La herramienta de La herramienta de

“Color de resaltado “Color de fuente”
del texto” sirve para sirve para determinar
determinar el color del el color del texto.

resaltado del texto.

Z= v o)

Colores del tema T |/T U I_O
o

4 H EEEEEEE o

.III|||||| ¢

‘Bl =B=

Colores estandar

TITULO
in color [ ] | EEEEE

¢ |
Mas colores...

TITULO " - TITULO
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Parrafo
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Las herramientas dentro de Parrafo son las
que modifican el parrafo que selecciones
de las diapositivas.




La herramienta de
“Vinetas” sirve para
crear un listado con <

La herramienta de
“Numeracion” sirve
para crear una lista

w
vifietas. numerada.
:vzvijTZVllv l__é F‘j
= = ==r=0y [ — = A ]
i =1 = .li L_© LE] [
o = te
Ninguna . o i E 1. 1) !
- Ninguna 2. 2)
¢ 3. 3)
a
- . . I A. a
o - I. B. b)
1. C. c)
> v
> v a i
> v ii

L2 <4

— Numeracion y vifietas...
= Numeracion y vifietas...




La herramienta de
“‘Alinear a la
izquierda” sirve para
correr el texto a la
izquierda.

La herramienta de
“Justificar” sirve para
justificar el texto y que

La herramienta de se vea mas ordenado.

“Centrar” sirve para
correr el texto hacia en
medio.

La herramienta de
“‘Alinear a la derecha”
sirve para correr el
texto a la derecha.




L{AES
Formas

§|E|v v

11
1]
<

Una columna ,
ra|
)
La herramienta de % 20 |
“ ) Dos columnas
Agregar o quitar 5
columnas’ sirve '
ini = 3.0
para definir en === Tres columnas
cuantas columnas | Opciones de interlineado...
se quiere dividir el — ‘ e sl W
texto. == Mas columnas...

La herramienta de “Interlineado” sirve
para definir cuanto espacio habra entre
las lineas del texto.




Dibujo

B % (g2
A w.

Formas Organizar Estilos

v v rapidos v

(Dibujo > E

Las herramientas dentro de Dibujo son las que
permiten agregar diferentes figuras y colores a la
presentacion.




. j g ~ /O Buscar
La herramienta de o [ Z - | & Reemp
Formas Ojganizar Estilos
~ rapidos v &L ~ > selecci

- |l.

as usadas recientemente

“Formas’” sirve
para crear formas /\\DOQAIIQGS
e~ {

Simples 0 Lineas
complejas. R e s g - R X

Rectangulos

[ @ = & (& [F) (@)

Formas basicas

. i <&
Hay muchas opciones como podemos ver. %%g%%%%%%
H H . oD {('):.
Es posible insertar cuadros de texto, figuras {3 C J{ 3}
geométricas, flechas gruesas y finas, etc. Il Flechas de bloque

Formas de ecuacién
ar = SR =B84
Diagrama de flujo

ociddmUdgdoocdaYy
%g@@XeAW@D j

Esto es util para generar atencion en los
espectadores. \

—
O U
@I=




& v OBuscar [ & v | Psuscar L[;J &)~ I Seleccionar v
f z v L)bc Reemplazar v
Colores del tema | Dictay

|

L]

Colores del tema Preestablecidos ~

H EENE L] E EEE g

. 0 H
Al seleccionar una de I |: ol N
20mbra
estas puedes cambiar su II II
P «INNNNEEEE CSHRNEEEGEE
tamario, color de bordes y [ ] Reftexion >
% Colores estandar I =
de fondo para que sean ChiSrcsicel s
: . ) mm EEEEm |®® ettt .
mas atractivos. También o oo |: il >
N relieno

puedes moverlos por Ia " : % i Mas colores del contorno...

hoja y acomodarlos en el as colores de refieno... R D Bordes suaves

lugar que mejor convenga. & Cuentagotas = Gosar >
Imagen... %< Esbozado > g Bisel >
[ Degradado > = Rayas >
Textura > > m Giro 3D >




Ordenar objetos
T, Traer al frente
2% Enviar al fondo

D.J Traer adelante )
La herramienta de

“‘Organizar” sirve
para determinar
qué figuras van a
estar al frente o al

l__‘[] Enviar atras

Agrupar objetos

Posicion de los objetos o fOﬂdO
(:_'|:1 Alinear >
1 Girar >

[’T}‘ Panel de seleccion...




Edicion

La herramienta de

“Buscar” sirve para buscar - /C) Buscar
algo en la presentacion por

medio de una palabra ()bc Reemplazar v |
clave. La herramienta de
[} Seleccionar v <¢—— "Seleccionar’
sirve para
‘ .. seleccionar algun
: Edicion ! gy
elemento en

especifico de la
diapositiva actual.




Disenador

La herramienta de “Ildeas
de diseio” sirve para que
power point genere ideas
de disefo para la
diapositiva actual
incluyendo los elementos
que la conforman.

Esta herramienta es muy util para darle
originalidad a tu presentacion.

=

ldeas de
diseno

Disefador

Ideas de disefio

Dejar de sugerir ideas hasta que reinicie
PowerPoint.




INSERTAR

Inicio M Dibujar  Disefio ~ Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista A Compartir (] Comentarios
| pmdeh | \
@v %v H Ly HﬁLObtenercomplementos @vﬁ@v%vdﬂv v t] ,qv@ T[v vﬂ)))v
b+ 9
Nuey Tabla ~ Imdgenes Ceptura 11 Mis complementes v Formas Iconos Modelos SmartArt Gréfico ~ Vista Vineulo Accion  Comentarlo  Cuadro Encabezadoy WordArt Ecuacion Simbolo ~ Video  Audio
diaposifva i 30 general detexto ple de pagina ]
En esta pestafia podremos introducir ciertas funciones para dar a nuestra presentacién apoyos visuales

o auditivos.




Podemos elegir el tema de nuestra
siguiente hoja de presentaciéon. Las
opciones son:

+I[j_f- 7 Al dar clic en “nueva diapositiva”

podemos insertar paginas a nuestra

‘Nueva presentacion y darles un formato Diapositiva de titulo/ Titulo y objetos/
diapositiva dependiendo de lo que queramos Encabezado y seccién/ Dos objetos/
escribir. . Comparacion/ Sélo el titulo/ En blanco

Contenido con titulo/ Imagen con titulo

En ese orden sucesivamente.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Diapositiva de titulo Titulo y objetos Encabezado de Dos objetos Comparacién

seccién Si damos clic en el boton que dice_duplicar

S : diapositiva, esto creara una copia de la hoja
: que hemos seleccionado.

Las otras dos opciones: Esquema y Volver a
utilizar diapositivas permiten arrastrar
documentos guardados en el escritorio y
adjuntarlos en la presentacion.

Contenido con titulo

Solo el titulo En blanco

& Duplicar diapositiva
El Esquema...

3 Volver a utilizar diapositivas...



En el siguiente boton Illamado Insertar tabla
1 “Tabla” podemos insertar un tablero

= JZ = en nuestra hoja de presentacion. — - - MEbdsltEs _1 =
Tabla Este es un conjunto de celdas Ndmero de filas: |1 |°
ordenadas para introducir datos. S
Cancelar | [EEEIES
Insertar tabla
%%%%%%%%%% Al dar clic inmediatamente sl d i | botén “Insert
O0OO00000n aparecera esta pestafna en tabl a”mos:jc © enhe © Ion .nse ar
OOO0O000000n la que podemos seleccionar a e?’ podemos hacer fa misma
ol nGmero de columnas y funcion pero manualmente
| . | elegir | q introduciendo el numero en los
OO O000000000 ilas al elegir los recuadros _
. espacios en blanco.
iR . correspondientes. Después haremos clic en el botén
| O O

Insertar.
[# Insertar tabla...




Esta opcion permite
insertar imagenes en
las diapositivas

usando las siguientes

opciones.

(¢ Imagen desde archivo..
0 Imégenes en Inea..,

Explorador de fotos..

Esta opcion permite

& v ! T generar una captura
4 de pantalla que

puede ser usada en
la presentacion.

Ferlin

Imagenes Captura

Haz clic para agregar titulo

O

1. Recorte de pantalla




Cuando hayamos
insertado una imagen
desde nuestro ordenador
como se indica
anteriormente esta se
insertara en la pestana
de la manera que vemos
a continuacion.

De ahi podemos moverla
a gusto y cambiar su
tamano e incluso la
orientacion de la misma.

resa N
N S Oy B;_"' Obtener complementos |__\ v t(> @ v v dj] v &0 v + m /q v @ v
- LA 3 A T
Formas Iconos Modelos SmartArt Gréfico Vista culo Accién Comentario Cuadro Encabezadoy WordArt Ecuacién Sir
Explorador de fotos... o=y kD) general de texto pie de pagina ::Il
= Imagen desde archivo...

Pd Imégenes en linea...

1234

6 7 .8. ?.1,9

Video




GO_T-gle numeros X \!} Q
2, Todos ) Imagenes (3] Videos Q Maps ) Noticias i Méas Preferencias Herramientas

Cerca de 78,200,000 resultados (0.71 segundos)

Imagenes de numeros

oy o e - =,
colorear i§ animados para colorear ’5&5’3’3 dibujos actividades q;: [ >
- oy ; 1

Al hacer un recorte de pantalla
aparecera una herramienta de
recorte y tomar un pantallazo y sessele oche nueve
usarlo para tener mas y Q Q

explicaciones visuales. - o @ B @

do;
&=
0|
I A.-”

- Mas |mégenes de numeros Notificar imagenes



0.

Formas

Al presionar este
botdén podemos crear
formas simples o
complejas.

Esto es util para
generar atencion en
los espectadores.

ormas usadas recientemente

SE\\NNnuneasl
- L SO

JANeas
N NS L
tectangulos

i
@
=0 AN S
26 6 @[]
HEOO P
[l [ 1

lechas de bloque

5 & 1
G & U N =»
b & N

~@® 1B B & %

$
&
$
b

4

B>
—

<ere m o

»\Ne B

%

L=30

BN E{ T

® 000
+ & 8 F
o ( &

reo a8 1
P ¥ 4 &

Hay muchas opciones como
podemos ver.

Es posible insertar cuadros de
texto, figuras geométricas, flechas
gruesas y finas, etc.

Al seleccionar una de estas
puedes cambiar su tamano, color
de bordes y de fondo para que
sean mas atractivos. También
puedes moverlos por la hoja y
acomodarlos en el lugar que
mejor convenga.




lconos

¥

En el apartado de
Iconos puedes insertar
diseflos complejos con
el fin de que te ayude a
describir lo que explicas
en tu presentacion.

p Accesibilidad

B 3 i ¥

I= v

B X% & i Q
Analisis

b o I all [al

I M~ ] |~ =~

¥ W L

Inmediatamente aparecera este
apartado en el lado derecho de
la pantalla.

Aqui podras elegir el icono de
preferencia y en la parte superior
del mismo buscar usando una
palabra que describa el icono
que buscas.

Es posible utilizar multiples
iconos, no hay un limite de
cuantos se pueden insertar.




Modelos
3D

\

@ Desde un archivo...
(& Desde origenes en linea...

Si se desea es posible
insertar modelos en 3D

con la siguiente funcion.

Esta te permite elegir
figuras tridimensionales
que sirven para dar una
mejor explicacion a la
presentacion a realizar

B

SmartArt

Y

EE Listas
?P Procesos
% Ciclos
% Jerarquia
E Relacién
{E’ Matriz
A Pirdmide
[2d Imagen

vV VvV VY VY YV Y VY Y

Smart Art te
permite insertar
figuras para crear
procesos
jerarquicos o
matrices. Esta
funcion es util
cuando se desea
crear una linea
del tiempo, un
mapa mental o
una piramide
jerarquica.

[ﬂ].,

Gréfico

v

[ﬂ] Columnas

KX Lineas

@ Circular

[E] Jerarquia

[[h] Estadisticas
L X Y (dispersion)
[]”Hu De cascada

ﬁ Combinado

@ Mapas

vy vy vy vy vy vy vYYvVvYYy

Graficos
podemos incluir
en la
presentacion
representaciones
numeéricas por
medio de dibujos,
coordenadas,
esquemas o
lineas que
reflejan una
relacion entre
dichos datos.




Utilizando la vista general

. @

podras correr la presentacion y =)
verla en pantalla completa. —

Esto dara al usuario una mejor

realizado y como estos se
veran cuando la presentacion
sea expuesta.

Vista general de resumen
Vista general de seccion

aE Vista general de diapositiva

. | Vista Vinculo
vista de los cambios que ha general

Insertar hipervinculo

Texto para mostrar: Info. en pantalla...

B CHERE I Este documento  Direccidn de correo

Vinculo a un archivo o pagina web existente.

Direccidn: || | Seleccionar...

En donde dice “direccién” se inserta el vinculo.




] Con el botén de comentario podemos

lV_ agregar un texto pequeno en donde
Comentario hacemos indicaciones que procuramos no
olvidar o utilizar en otra ocasion.
Cuando hayamos escrito el texto un
simbolo de habla aparecera en donde
hayamos escrito nuestro comentario y
podremos visualizarlo siempre que lo
deseemos.

v

Comentarios (X ]

+ Nuevo

Usuario de Microsoft Office Hace uno... X

Al 3

Cuadro Encabezado y
de texto pie de pagina

Usando la funciéon de cuadro de texto,
podemos insertar un apartado en donde
puedes redactar oraciones.

Por otro lado el botén de encabezado y pie de
pagina delimita el espacio destinado para estas
funciones.




El boton de
funciones permite
insertar funciones
algebraicas simples
o complejas.

Cuando estas
aparezcan en la hojo
se deben agregar los
valores de la funcién
manualmente

TT ~

Ecuacion

v

En el mando de
simbolo es posible
insertar simbologia
usada en
matematicas, fisica
0 quimica, como:
Alfa, Beta, Omega

1~ ) -

Video Audio

v

En el boton de video
permite insertar
videos que han sido
guardados en el
ordenador y
reproducirlos como
parte de la
presentacion.

En el botdn de audio
permite insertar
audios que han sido
guardados en el
ordenador y
reproducirlos como
parte de la
presentacion.




REVISAR

Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Formato de forma

@R 00D 0 g

Ortografia Sindnimos Comprobar Traducir Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente Mostrar Abrir siempre como Restring Ocultar
accesibilidad comentario comentarios de solo lectura  permiso apiz




En el botdon de sinbnimos

—¥> podemos encontrar palabras
para remplazar cuando hay
repeticiones

abc

Ortografia Sindnimos

v

Con el botén de ortografia
puedes corregir los errores
gramaticales de la
presentacion

En esta funcién es posible
traducir palabras o textos que
——pp esténescritos en otro idioma.

"3
53

Traducir

Comprobar
accesibilidad

1 ¥X3.¢0 1 |
v v

Nuevo Eliminar Anterior Siguiente Mostrar

comentario comentarios

En este apartado se usan comentarios para
gue el usuario pueda tomarlos en cuenta luego
de reanudar sus actividades dentro de |a
power point.

En esta funcion se le avisa al
—Pp usuario que la presentacion es
entendible incluso para las
personas que presentan alguna
discapacidad visual o auditiva.

"l—o
A\ .
-




DIBUJAR

)

Inicio Insertar Dibujar) Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Q ;Qué deseas?
\

Z @VV (:,—f— A ! ! "q W v J’“V (%a’a (T:I <>7T(T L DESACTIVADO
|

Dibujar Borrador Seleccion v 7] L Agregar Entrada de Entradade Entrada de lapiz Dibujar con el
de lazo lapiz lapiz a texto lapiz a forma a matematicas panel tactil

En esta pestafia podemos encontrar las opciones para dibujar en las
diapositivas.




Inicio Insertar  Dibujar

,~
Il \
v 1 >
. B
1 B

Dibujar Borrador Seleccion
de lazo

&

Estos son los tipos de lapices,
plumones y marcatextos. Al
seleccionar cada uno,
podemos elegir: colory
grosor de punto.

Aqui encontramos las 3
herramientas principales:

e Dibujar
e Borrar
e Seleccidon de lazo

Animaciones Presentaciop

Entrada de Entrada de lapiz
|apiz a texto lapiz a forma a matematicas,

Entrada de

iapositivas Revisar Vista Q ;Qué deseas?

DESACTIVADO

5

Jh

Dibujar con el
panel tactil

Las tres opciones para
convertir un dibujo en texto,
forma o simbolo matematico
usando la herramienta
seleccion de lazo.




DISENO

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar Transiciones  Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar ~ Vista ~ Ayuda Formato de forma "/ C

g - —
p | lAa Aa g &
EEEeE. - S = EmkEn. | = mm= mm = - = Tamario de Dar formato

diapositiva v al fondo

Aa

- mem

Temgs Variantes Personalizar

En esta pestafia podremos encontrar las funciones para disefiar tus
diapositivas y por ende tu presentacion.




Esta presentacién

Aa

Office

Aa Aa L Aa X
mEE E. —----- S EE. I - . )

Temas

La herramienta de “temas” sirve para elegir
un disefo para tu presentacion.

[F Buscar temas..

Al momento de hacer click sobre el tema e oo
gue prefieras el formato de tu presentacién
cambiara automaticamente.

Esta funcion es muy util para darle personalidad y/o originalidad a tu presentacion.




Variantes

- = ) u Soa—— =

I Colores

= i B HE T |

<|

Variantes
A | Fuentes

Efectos

5_5] Estilos de fondo

La herramienta de “Variantes” sirve para
cambiar los tonos de colores, el tipo de
fuentes, los efectos y los estilos del tema
gue escogiste para tu presentacion.




Personalizar

Tamano de Dar formato

Las herramientas de personalizar dlaposmva % al fondo

sirven para poder personalizar el _
tamafio y formato de las diapositivas Personalizar

de nuestra presentacion.




0| & A

Tamano de Dar formato | Ideas de
diapositiva ¥ al fondo disefio

I:I Estandar (4:3)
|:l Panoramica (16:9)

LN

Personalizar tamano de diapositiva...

La herramienta de “Tamano de
diapositiva” sirve para cambiar
el tamano y orientacion de las
diapositivas de la
presentacion.

Tamano de la diapositiva ? X

| Tamano de diapositivas para: Orientacion
> Diapositivas
Ancho: O Vertical
33.867.cm @ Horizontal
Alto:
= Notas, Documento & Esquema
19.05cm =
Numerar las diapositivas desde: D ® Vertical
1 - O Horizontal

-

Si hacemos click aqui podemos
especificar el tamafo y orientacion
de las diapositivas de acuerdo a
nuestras necesidades.




Inicio Insertar Dibujar Disefio nimaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Q ¢Qué deseas? 1© Compartir [J Comentarios

D % | “ - I o ‘ - | ”I I ' R .’ v @ Duracién: 02.00 : v Al hacer clic @
Vista Ninguna Transformacién Desva Empuje Barrido Dividir Mostrar Corte Barras aleatorias Opciones q,) Sonido:  [Sin sonido] 2 Despues de:  00.00 ~ Aplicar
previa de efectos Y bt a todas

En esta pestafia podremos encontrar las funciones para agregar
efectos al cambiar de una diapositiva a otra.




Con estos botones
podemos cambiar el
tiempo de la transicién

Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Q ¢Qué deseas?

o B

Vista inguna Transformacion
previa _——

&> Compartir [J Comentarios

“ ».-, ‘ - | ‘ “ v @Duracién: 02.00 : v Al hacer clic @

Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Corte Barras aleatgg, Opciones 4’)) Sonido:f [Sin sonido]

Despues de:  00.00 : :fg;:;

de efectos

De esta seccion elegimos

Aqui se puede aifadir
la transicion deseada

efecto de sonido a la
transicion

La vista previa, para
observar como se ve la
transicion elegida

Con este botdon podemos
personalizar algunas
transiciones




ARCHIVO

Animaciones  Presentacion con diapositivas ~ Revisar ~ Vista ~ Ayuda (A Compartir - Comentarios

ﬂ —\i—ﬂ @ g AN b|=vimves i Q} DLE] D j pBuscar @J @
‘ 5 4] & (©. Reemplazar v i (-
ictar | Ideas de

Formas Organizar
d % Seleccionar v o
v | disefio

v

Archivo )Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Transiciones

(RN

)
Peq e Nueva  Volvera usar v oc A,
gc N j\/ N S { y Vv Ag % A

vl & diaposiiva v las diapositivas [ v Be | v

Dibujo Edicion Voz | Diseflador | A

Portapppeles Iy Diapositivas

En esta pestafia podremos encontrar las funciones para guardar, imprimir o

abrir nuestros archivos.




Archivo

En “Inicio” podemos
encontrar la opcién para
abrir una nueva
presentacion ya sea en
blanco y de una
plantilla.

También podemos
encontrar los archivos
en los que hemos
trabajado
recientemente.

>

~/

@ Inicio

D Nuevo

= Abrir

Informacion
Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta
Comentarios

Opciones

Buenas noches

v Nueva
|
Realizar un recorrido
. ) Atlas
Madison
LG
Presentacion en blanco Le damos la bienvenida a P... Madison Atlas
£ Buscar

Recientes  Anclado  Compartidos conmigo

Ancle los archivos que quiera encontrar facilmente mas adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre un archivo.

GALERIA

Galeria

Mas temas —>

Mas presentaciones —>




En “Nuevo” podemos
encontrar la opcién para
abrir una nueva
presentacion ya sea en
blanco y de un tema
preexistente.

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cer ar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Nuevo

Presentacién en blanco

Buscar plantillas y temas en linea

Inicio rapido

e
A C

Comenzar un esquema

Realizar un recorrido

Le damos la bienvenida a...

GALERIA - PAQUETE

Galeria Paquete

#es Temas Educacion Graficos Diagramas Empresa Infografia

" Madison

Madison

LETRAS EN MADERA
®

Letras en madera

=

Atlas

ION

Sala de reuniones lon

También se puede abrir una presentacion
con alguna de las plantillas que Microsoft

ofrece.




© Abrir

ﬁ Inicio
. /O Buscar
L I— Recientes
Presentaciones  Carpetas
= Abrir Q . .
R Compartidos conmigo
= M Nombre Fecha de modificacion
v Instituto Tecnologico y de Estudios Superiores de Monterrey
Informacién Anclado
. OneDrive Ancle los archivos que quiera encontrar facilmente mas adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el
Guardar puntero sobre un archivo.

Semana pasada

@ TE1010_081820

Guardar como

Q Sitios: Instituto Tecnologico y d...
21/08/2020 8:41 a. m.

Imprimir

En “Abrir’ podemos

abrir algun archivo que . N TE1010.081120
ya tenemos guardado iy TEroro ostez0
en nuestra

computadora.

21/08/2020 8:37 a. m.
Cerrar

E‘;l Este PC @ Screenshots Socrative 17/08/2020 10:49 p. m.
@ Agregar un sitio Antiguo

Screenshots Socrative
Cuenta [~ Examinar @

Comentarios LN <QeRalec v Sictemac

14/08/2020 11:37 p. m.

Opciones [ Recuperar presentaciones no guardadas




En “Informacion’
podemos encontrar
informacion sobre la
version de power point
con la que contamos y
sobre la presentacion en
la que estamos
trabajando.

©
@ Inicio

D Nuevo

= Abrir

Informacién
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta
Comentarios

Opciones

Informacion

&

Proteger
presentacion ¥

&

Comprobar si hay
problemas v

)

Historial de
versiones

B

Administrar
presentacién v

Proteger presentacion

Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en esta presentacion.

Inspeccionar presentacion
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
= Propiedades del documento y nombre del autor

Historial de versiones

Ver y restaurar versiones anteriores

Administrar presentacion

T No existen cambios sin guardar,

Propiedades ~
Tamafo
Diapositivas
Diapositivas ocultas
Titulo

Etiquetas

Categorias

Fechas relacionadas
Ultima modificacién
Fecha de creacion

Ultima impresién

Personas relacionadas

Autor

Ultima modificacion realizada por

Mostrar todas las propiedades

Aun no se guardo
1l

0

TiTuLo

Agregar etiqueta

Agregar categoria

Hoy, 10:41 p. m
Hoy, 8:53 p. m.

Agregar un autor




En “Guardar como” es
la herramienta que
vamos a utilizar para
guardar nuestra
presentacion.

Para guardar la
presentacion vamos a
hacer click en la carpeta
donde lo queremos
guardar.

©
(M Inicio

D Nuevo

I Abrir

Informacion

Guardar

Guardar como

. mrimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Guardar como

@ Recientes

Instituto Tecnologico y de Estudios Superiores de Monterrey

. OneDrive - |

6 Sitios: Instituto Tecnologico y d...

Personal

. OneDrive: Personal

Otras ubicaciones

@ Agregar un sitio

B Examinar

Anclado

Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente mas adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el

puntero sobre una carpeta.

Semana pasada

O

Antiguo

]

—_—
e
]

]

]

P IPR




Una vez que hicimos
click en la carpeta
donde queremos
guardar la
presentacion
tenemos que ponerle
un nombre al archivo

También tenemos
que elegir el formato
en el que queremos
guardar nuestra
presentacion.

G)
@ Inicio
D Nuevo

= Akrnr

Informacion
Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cu-.ua

Comentarios

Opciones

Guardar como

@ Recientes

Escriba aqui el nombre de archivo

. OneDrive -

Q Sitios: Instituto Tecnologico y d...

Personal

. OneDrive: Personal

Otras ubicaciones
Ij;] Este PC

—@ Aggear un sitio

/~—/ Examinar

Presentacion de PowerPoint (*.pptx)

Presentacion de PowerPoint (*.pptx)

Presentacion de PowerPoint habilitada para macros (*.pptm)
Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

PDF (*pdf)

Documento XPS (*.xps)

Plantilla de PowerPoint (*.potx)

Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)
Plantilla de PowerPoint 97-2003 (*.pot)

Tema de Office (*.thmx)

Presentacion con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros (*.ppsm)
Presentacion con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)
Complemento de PowerPoint (*.ppam)

Complemento de PowerPoint 97-2003 (*.ppa)

Presentacion XML de PowerPoint (*.xml)

Video MPEG-4 (*.mp4)

Video de Windows Media (*.wmv)

Formato GIF animado (*.gif)

Formato de intercambio de archivos JPEG (*jpg)

Formato de graficos de red portatiles PNG (*.png)

Formato TIFF (*.tif)

\-

‘ﬂ :

odifica

1:29 p.

232 p. m.

}:38 a.




En “Imprimir”
podemos
mandar a
imprimir nuestra
presentacion a
la impresora de
nuestra
preferencia.

©
@ Inicio

D Nuevo

= Abrir

Informacion

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Imprimir
lg] Copias: |1 :

Imprimir

Impresora

ECOSYS M2035dn
s -
Sin conexion: 1 documento...

Propiedades de impresora

Configuracion

’— Imprimir todas las diapositivas 7z
B Se imprime toda la presenta... T I T U LC
Diapositivas: D

Diapositivas de pagina com...

Se imprime una diapositiva...

Imprimir a una cara

m | [

Imprime solo en una cara de

Intercaladas

123 1:2:3 1:238

Escala de grises -

I A

Editar encabezado y pie de pagina

1 Jder1 ) 70% = ———

+ &




OTRAS

Animaciones: funciona similar a transiciones, pero para texto.

Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Formato de forma Q ¢Qué deseas?

v - - i A 2 v > v

D> ' * P /S o * s k A i = 3

Vista Aparecer  Persianas  Cuadros bic..  Disolver  Desplazar ha...
previa

Color de rell... Color de fue... Aumentary... Color de linea Girar Efectos Animacién Opciones Panel de Desencadenador

de salida de rutas de efectos animacion

Presentacion con diapositivas: Cada boton hace una funcion muy especifica.

Exponer desde la
diapositiva seleccionada

Inicio Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Formato de forma Q (Qué deseas?
-@ -[;[ ! v Iu_—_"g[ @ Mantener las diapositivas actualizadas V| Usar intervalos
Reprodl._ucir_ d_esde Reprodqc_ir desde  Vista del Presenta_cio’n Configura_r pres_e_ntacio’n _Ocult_a_r _Ensayar Grabar presep?acié v Reproducir narraciones v Mostrar controles multimedia
el principio la diapositiva actual moderador personalizada con diapositivas diapositiva intervalos§,_con diapositivas_

Exponer desde la

Usar siempre subtitulos

& Configuracién de subtitulos v

diapositiva 1



Vista: Elige un formato (un orden) de visualizacion cuando no se esta presentando.

Acercar y alejar la vista
de diapositiva

Inicio Ins: Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion conifa

] 0 B8 = B E
HEH B EN\B B B o

Normal Vista Clasificador ~ Pdgina Patrén de  Patrénde  Patrén Guias Notas
Esquema de diapositivas de nota: diapositivas documentos de notas

Revisar  Vista Formato de forma Q ¢Qué deseas?

D

Austar a Macros

Organizacion, vista
en barra lateral,
esquema, entre

otros.

© Compartir

[J Comentarios




VIDEO

https://youtu.be/PTV8 lgoFc8



https://youtu.be/PTV8_lgoFc8

