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Modulo 3: Power Point

Es un programa que permite realizar
presentaciones llenas de dinamismao, color,
movimiento y sonidos. Tiene mucha utilidad
en distintos contextos, como por ejemplo el
educativo o el corporativo.
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Clase 4 — PowerPoint

Personalizar
«—
CAMBIAR FONDO =~
Archivo < Cuenta < Fondo de Office "
Agrega un pequefio disefio en la parte superior. %
Garabatos de diamantes e
Geometria (@]
CAMBIAR TEMA | g
Archivo < Cuenta < Tema de Office Nubes
Cambia el color del fondo. T
Sin fondo - <—
DATO DE COLOR —
Esta personalizacion sirve para los 3 (G e -] §
programas. Ninguna modificacion —— T+ o
7 . (@]
alterara las funciones del programa. _ — 8
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Clase 4 — PowerPoint

Como hacer una presentacion

CONFIGURACION DE PAG

Lo primero que vamos hacer antes de empezar a disefiar, es configurar la medida de las diapositivas.

Disefio < Tamafo de la diapositiva.

1. En la ventana que se nos BEHOS B - ~ Tamaiic de la diapositiva ==
abra vamos a poder Cambiar ]i @ |Tamaﬁo de diapositivas para: Drli:;:ntaciétn
~ . [Panordmica = iapositivas
el Tamano. Elegir alguno Tammaio de Formsto || mmmmm | | mmmmmn anchos © ertia
4 H dapcailiz)delfondo Ll D @ Horizontal
estandar o Personalizarlo. [ etnanea i I e e I
., om - otas, Ubocumento squema
2. También podemos ] [ e s ) ® v
. . ./ - m— I EI I "1 Horizontal
modlflcar Ia Orlentaclon_ I Personalizar tamario de diapositiva... I
[ Aceptar ] Cancelar
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Clase 4 — PowerPoint

Como hacer una presentacion

TE MAS % - O B - - o Ed
Son la combinacion de colores, D @ [
fuentes y efectos. S A e o e I
. o i—
Disefno < Temas
1. Elegir un tema, o un -,‘f
disefio que nos se acorde a o
la pieza que queremos crear. - ‘ ﬁi’-—- A-a-- -
Diseno < Variantes ﬂ Mm -
2. Al tema elegido, podemos |
hacerle variaciones de color, L
fuente, efecto y estilo de fondo.  [*
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Clase 4 — Power Point

Agregar y eliminar diapositivas

En la parte izq. de la pantalla se van a situar las diapositivas. \

_ = | AGREGAR
AGREGAR : 1. Haciendo click izg. sobre la
Inicio < Nueva diapositiva diapositiva que se encuentra L,

seccién

alaizqg. de la pantalla'y poner

1. Click en el icono y nueva diapositiva. ‘B
automaticamente se
genera una nueva ELIMINAR -

diapositiva.

2. Si hago click en la
flechita que tiene me dara
opciones de formato.

1. Haciendo click izquierdo
sobre la diapositiva que se
desea eliminar e ir a la opcion
eliminar diapositiva.

DIAPOSITIVATI DE1  [[2
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Clase 4 — PowerPoint

1. En los recuadros de linea punteada con
hacer click ya puedo escribir.

2. Insertar < Cuadro de texto

3. En cualquier parte de la pantalla, haciendo
un click sostenido y arrastrando para darle
tamano, generaremos una caja de texto.

4. Para darle formato al texto lo

tengo que seleccionar.

5. Ir a Inicio < Fuente para darle formato al
texto. Cambiar fuente y tamafio.

6. Mover. Selecciono el texto, de la linea
punteada hago click sin soltar y lo muevo. La
flecha sirve para girar.
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HAGA CLIC PARA
AGREGAR TITULO

_ CATALOGO MIS MUEBLES

CATALOGO MIS MUEBLES

CATALOGO MIS MUEBLES

CATALOGO MIS MUEBLES



Clase 4 — PowerPoint

Insertar imagen

1. Hay formatos de diapositivas,
que tiene iconos dentro de ella, . ;
para abrir mas rapido los objetos B e e i i
(puede ser imagenes, graficos, i,
video, tabla, etc)

2. Insertar < Imagen

3. Con ambas opciones me va a S
salir el explorador para buscar la e — e s G s i
imagen que quiero utilizar. LA ) :" ‘i

4. Si quiero cambiarle el tamafio, A

primero la seleccionamos y
después hacemos click sostenido y
la agrandamos o reducimos.
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Clase 4 — PowerPoint

1. Las diapositivas con iconos, permiten
armar tablas. Abre una ventana que pide
n° de columnas y n° de filas, con esos
datos ya arma la tabla.

2. Para escribir dentro de una tabla so6lo
tengo que hacer click en la celday tipear.
3. Cuando insertamos la tabla aparecen
dos pestafias nuevas Disefio y
Presentacion, que nos van a permitir

editar nueStra tabla. TRANSICIONES ANIMAZE;::mnlra;:::::ci]ﬂ;w CON DIAPOSITIVAS ~ REVISAR w3 DI:EEISZA MET:;;:BCI;ZN -, rmf
4. Disefo < Estilos de Tabla Podemos - ik
editar el color y el formato de la tabla. T .
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Clase 4 — PowerPoint

INSERTAR

1. Para insertar una columna o fila lo
primero que hay que hacer es seleccionar la
fila o columna de la que va a estar cerca

2. Presentacion < Insertar a la Izquierda
(quedaria como la imagen de abajo)

ELIMINAR

1. Para eliminar una columna o fila lo
primero que hay que seleccionarla.

2. Presentacion < Eliminar y nos da tres
opciones eliminar columna / fila / tabla
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i m Insertar debajo

£ Insertar a la izquierda

Inserta

arriba [ Insertar a |a derecha

Filas y columnas

lj‘}q [I Ed Inser

€ Insert

F Insert

Eliminar| Insertar
x arriba

Ljjd E -
 Eliminar coelumnas

S . .
=¥ Eliminar filas

E'..; Eliminar tabla

TABLA DE PRECIOS

Cama Lamparas Juegode

living
e
Compras

TABLA DE PRECIOS

Mesa | Silla | Cama

N

--



Clase 4 — PowerPoint

Tipo de Vistas

Normal Clasificador de diapositivas Vista lectura

CATALOGO MIS MUEBLES

Vista esquema

TU HOGAR
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Clase 4 — PowerPoint

Animacion

. . . M3 %
1. Elegimos el objeto que queremos animar. Prconesde | g
2. Vamos a Animaciones < Animacion Radios
elegimos animacion (hay que tener en [ e
cuenta que estan divididas en ) i
Entradg/EnfaS|s/SaI|da) o 3 _—
3. Opciones de efecto son variaciones del |
mismo efecto. SR 2o
4. Podemos modificar algunos parametros o) £
como la duracion. .
5. Qtro_parémetro es.cémo se activa esa > i [ hacercie — oo 5B oo - e chieg
animacion al hacer clic / con la anterior / A 2n - o hocer e i Todmsve
después de la anterior. B Retrmsor 0000 - Con I anterior "= porpimeto

Intervalos Después de la anterior
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Clase 4 — PowerPoint

Animacion

PANEL DE ANIMACION

1. Cuando queremos poner mas de
un efecto en un mismo objeto
recurrimos al boton Agregar
animacion, el cual despliega los
mismos efectos que el anterior.

2. Aparece el Panel de animacion,
gue funciona como linea del tiempo
de los efectos.

DOS OBJETOS ANIMADOS

1. El Panel de animacidn sirve para ordenar de mejor manera los objetos y
pueden generarse animaciones al mismo tiempo.

Panel de animacion v &

b Reproducir a partir de E

..FB # CuadroTexto .. [
@® | CuadroTexdo .. '
O )

CuadroTexto ...

A 4
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Clase 4 — PowerPoint

Transiciones

Transiciones < Transiciones DR e
1. Primero seleccionamos la diapositiva T ow £ W o
a la que queremos darle el efecto. B T
2. Desplazamos las opciones de
. . E[_E A/"J;Sonido: [Sin s
Transiciones. S

3. Cada transicion tiene sus operaciones
de efectos.

4. Las opciones del grupo de intervalos
son interesantes, ya que nos permiten
avanzar las diapositivas sin tener que

l-g Desde la derecha y arriba

hacer click, nos dejan poner un tiempo — [ oot sy s
"l, onido: |[Sin sonide]  ~ | JAvanzar a la diapositiva

de espera‘ en Cada‘ una' @;uraiién:[s 02,;0] s AI haclerjlicpcon el mouse Desde la izquierda y arriba
’E‘,Apli(aratodo 4 DDSpu’sde: 00:00,00 - @ Desde b equierda y abajo
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Clase 4 — PowerPoint

Insertar < Audio

1. Nos posicionamos en la diapositiva que
gueremos que tenga sonido.
2.Seleccionamos la opcion audio en mi pc.
3. Buscamos en mi computadora la masica
gue queremos insertar.

4. Aparecera en nuestra pantalla La barra
de reproduccion.

5- OpCiOneS de aUdiO’ nos da Ia OpCién de Presentaciénl - PowerPaoint HERRAMIENTAS DE AUDI
CO m 0 i n C i ar / Si q u e re m OS re p rod u Ci r e n ‘:jiSEﬂD TRANSICZ[DNES ANIMACIONES P;ESENTACI[’]N CON DIAPOSITIVAS REVISAR VISTA FORMATO REPRODUC!
) L 3 Dulraclon del fundido - ] ‘l\l\ Iniciar: 5 Al hacer clic * |1 Qeuttar durante presentacién
todas las diapositivas / ocultar durante la et ndmioe. 00 <[ ™ 1 reprio eproncion s i Rebinr et el i
presentacion. = M
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