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M anual I nstructivo de Power Point

INTRODUCCION

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft
Office  para crear presentaciones. Las presentaciones son
imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar
informacion e ideas de forma visual y atractiva

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza c omo
apoyo al profesor para desarrollar un determinado t ema, para
exponer resultados de una investigacion, en la empr esa para
preparar reuniones, para presentar los resultados d e un
trabajo o los resultados de la empresa, para presen tar un
nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se ( uiera
exponer informacién de forma visual y agradable par a captar
la atencion del interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma facil
y rapida pero con gran calidad ya que incorpora gran
cantidad de herramientas que nos permiten personali zar hasta
el dltimo detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo
de los textos y de los parrafos, podemos insertar g raficos,
dibujos, imagenes, e incluso texto WordArt.

Podemos también insertar efectos animados, pelicula sy
sonidos. Podemos revisar la ortografia de los texto s e
incluso insertar notas para que el locutor pueda te ner unas
pequefias aclaraciones para su exposicion y muchas m as cosas
gue veremos a lo largo del curso.

Aprenderas las funciones de cada Mend, como se llam an,
donde estdn y para qué sirven. Cuando conozcas todo esto
estaras en disposicion de empezar a crear presentac iones en
el siguiente tema.
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Nueva presentacion

MENU ARCHIVO.

General |Diseﬁos de presentaciones | Presentaciones I Paginas Web |

—Vvista previa

Nuevo: Este comando es para crear una nueva presentacion.
darle clic se abre una ventana como la siguiente:

Lotem Ipsinn

st adipizang st

Esta ventana tiene las opciones:

preestablecido.

una plantilla html o pagina web.

siguiente ventana:

Abrir

Buscaren: | g I

» General: abre una presentacién en blanco.

» Diseflo de presentaciones: da al operador una serie
opciones para abrir un documento nuevo con un disefi

5] @R =

* Presentaciones: contiene una serie de documentos de
presentaciones como ejemplos.

» Paginas web: sirve para crear banners para insertar

Abrir: Abre las presentaciones. Al darle clic se abre la

[Z]x]

] Archivos de programa
(] Bitware

] tmages

{2} Mis documentas

(7] Program Files

(7] Phwine0

(0] windows

Mombre de archivo:

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de bisqueda:

| Tegko o propiedad: hd Buscar ahors
Tipo de archivo: Presentaciones ~ | (ltima modificacion: |cualquier momenta Musva bisqueda

=
Abrir
Avanzada...

0 archivos encontrados.
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En esta ventana se presenta todas las opciones que se tiene
para abrir un archivo existente, como nombre de arc hivo, tipo
de archivo, texto o propiedad, ultima modificacién, esto para
clasificar los archivos que aparecen en el recuadro blanco.
En la parte superior aparece un segmento el cual es para
ubicar en que parte del disco duro se encuentra los archivos.
Cerrar: Cierra el documento sefialado o activo. En algunos
casos pregunta si desea guardar el archivo.
Guardar:  Almacena la informacién. En esta ventana se coloca
la ubicacion hacia donde se desea guardar el archiv 0, con que
nombre y de que tipo (formato)
Guardar como: La diferencia con Guardar, es que en la
anterior solo se abre la ventana cuando el computad or no se
le a dado una ubicacion de guardado, a partir de ha y cada ves
gue se le haga clic se guardara la ultima actualiza cion de la
presentacion en el lugar que se le habia ordenado. En cambio
en este comando siempre aparecera la ventana anteri or con la
finalidad de cambiar el destino, tipo o nombre del documento.
Guardar como html: Guarda la presentacion como una plantilla
para web.
Presentaciones portétiles: Este comando sirve para
guardar una presentacion como un ejecutable para pr esentarla
luego con solo un clic. Al darle clic se abre la si guiente
ve ntana Asistente para presentaciones portatiles
ciones porkatiles

Este asistente le avuda a preparar toda la

presentacion como porkatil para impartirla

en otro equipa,

Terminar
@ Cancelarl = fnterior  fiSi Ierminarl
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Esta ventana es un asistente para presentaciones po rtatiles,

la cual te da las indicaciones para guardar una pre sentacién
como ejecutable.

Configurar pagina: En este comando aparecen las opciones
para la configuracion de la pagina.

Configurar pagina EHE

Tamario de diapositivas para; [~ Orientacion —————————————————— Aceptar I

Presentacion en pantalla P r—Diapositivas

- el Cancelar |
gncho: Wertical

|24 Ecm =" Horizontal
Alka:

I18 Ecm % yertical
Murnerar las diapositivas desde: ¢ Horizontal

=

—Nokas, documentos v esquema —

Aparece las distintas opciones como tamafio de la

presentacion, orientacion tanto de la diapositiva ¢ omo del
texto y el numero de diapositivas que tendran esta
configuracion.

Imprimir: Comando que abre las opciones de imprimir:

Imprimir - Presentacionl EHE
—Impresara

Mormbre: |EPsON Stylus COLOR 600 | Propiedades

Estado: Inactiva

Tipa: EPSON Stylus COLOR 600

Ubicacidn: LPT1:

Caomentatio: r Imprimir en archivo
rIntervalo de impresion ~Copias

& Todas Mimera de copias: I E

" Diapositiva actual £ Seleccidn

" Presentacion personalizada: ﬂ ﬂ
| -]

" Diapositivas: I

Esctiba los nimeros & intervalos de ¥ Intercalar
diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12

Imprimir: |Diapositivas =]

™ tmprimir diapositivas oculkas [ Blanco y negro puros

™ &justar al tamafio del papsl |~ Blanco ¥ negro

™ Ermarcar dispositivas Cancelar |
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Estas opciones van desde el tipo de impresora, nume ro de

copias, paginas del documento que se van a imprimir , entre
otras.

Enviar a: Envia el documento a una serie de destinatarios

tales como destinatarios de correo, de fax, entre o tros.
Propiedades: Muestra las propiedades del documento,

abriéndose la siguiente ventana:

General : En esta ventana se muestran las caracteristicas
generales de la presentacion tales como tamafio del
archivo, tipo, ubicacion, entre otros.

Resumen: Da informaciébn precisa con respecto a la
presentacion tales como autor, titulo, organizacion ,
algunos comentarios que te sirvan para obtener mas

informacion sobre lo que se esta trabajando, entre

otras.

Estadistica: Da informacion del documento con respecto a
el numero de diapositivas que has realizado, numero de
parrafos , palabras , del tiempo de edicién entre o tras.

Contenido: Incluye todo lo referente a fuentes usadas en
el documento, titulos de cada diapositivas etc.

Personalizar: Se debe seleccionar un objeto para luego
darle caracteristicas deseadas que se encuentre

dentro de las opciones nombre (asunto, destino, cor reo,
etc.) tipo (texto, fecha, etc.) y valor.
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Salir: Se sierra el power point, en el caso de que no se
halla guardado el documento con que se estaba traba jando
preguntara si lo quiere guardar.
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MENU EDICION

Deshacer: Borra lo que se ha hecho en orden de lo ultimo a lo
primero, por cada ves que se le da clic.

Rehacer: Vuelve a colocar lo que anteriormente se le dijo qu e
deshiciera también en el orden de lo ultimo a lo pr imero.

Cortar: Al tener algo seleccionado y se le da al comando

cortar lo seleccionado se elimina y queda almacenad 0 en un

archivo temporal.

Copiar: Al tener algo seleccionado y se le da al comando

copiar lo seleccionado solo se almacena en un archi Vo.

Pegar: Al darle al comando pegar lo que se habia guardado en
al archivo temporal se aparece en la diapositiva.

Pegado especial: Al darle clic se abre una ventana como

esta:

Este tipo de pegado se refiere a como quiere la per sona que
se pegue los objetos, en que formato. Luego los obj etos se
trabajan de acuerdo con el tipo de formato con que se
pegaron.

Pegar como hipervinculo: Esta opcion pega el objeto con una

direccibn a otro destino, ya sea internet, fttp, ot ra
diapositiva (que puede ser otro que no este en el o rden

siguiente) etc.

Borrar: Elimina la seleccion sin guardarla en algun archivo

temporal.

Seleccionar todo: Selecciona todo los objetos de la
diapositiva.

Duplicar: Crea otra copia del (los) objeto(s) seleccionado.

Eliminar diapositiva: Elimina la diapositiva actual o activa.
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Buscar:  Sirve para buscar alguna(s) palabra(s) o frases en la
presentacion.

Reemplazar: Sirve para buscar alguna frase o palabra y
cambiarla por otra.

MENU VER

Diapositiva: Es un tipo de vista en que aparecen las
diapositivas de manera individual.

Esquema: Es un tipo de vista en la que se puede examinar la

estructura esqueméatica de cada diapositiva de maner a
organizada.

Clasificador de diapositivas: Muestra las diapositivas

de forma reducida de manera tal que se puedan obser var varias

en una misma pantalla.

Pagina de Notas: Muestra las notas correspondiente a la
diapositiva que se este trabajando.

Presentacion con diapositiva: Muestra la presentacion en
pantalla completa de manera secuencial con todos lo s efectos
y animaciones. Esto quiere decir todas las diaposit ivas
realizadas.

Blanco y Negro: Convierte todas las diapositivas de su color

original a blanco y negro.

Diapositiva en miniatura: Muestra el como va a ser la
presentacion en pantalla completa, en una ventana d e manera
reducida.

Barra de Herramientas: En esta se muestra un sub menu la cual

contiene todas las opciones y configuraciones que s e le puede
hacer a las barras de herramientas. En ese sub menu aparecen

opciones predisefiadas tales como:
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+ Estandar: muestra las herramientas basicas a utiliz ar
en el programa, como por ejemplo guardar, imprimir,
abrir, nuevo, zoom, etc.

« Formato: muestra las herramientas a utilizar con

respecto a todo lo referente al texto seleccionado tal

como tipos de fuentes, tamafio de las fuentes, opcio nes
de fuentes ( negrillas, subrayado, cursivas), opcio nes
de los parrafos (justificado, centrado, alineado a la

derecha, alineado a la izquierda.), etc.

e Cuadro de controles: muestra las herramientas a
utilizar con respecto a casillas de verificacion,
botones de comando, botones de opciones, botones de
alternado, entre otros. Inclusive se tiene las
opciones de ver las propiedades, el codigo e insert ar
otros subprogramas.

« Efectos de animacién: presenta los tipos de
herramientas que se tienen para crear y configurar
animaciones.

* Imagen: nos facilita todas las opciones que se pued en
utilizar a una imagen de la presentacion.

« Revision: muestra las opciones insertar comentarios ,
ocultar o aparecer comentarios, crear una tarea de
outlook, destinatario de correo.

e Tareas comunes: nos da opciones para poder crear de
nuevo otra diapositiva o aplicar un disefio a la
diapositiva.

* Visual Basic: Contiene las opciones para crear 0
modificar un programa en visual basic en la
presentacion.

* Web: Aparece todo lo referente que tenga que ver co n
paginas de internet.

 Word Art: Aparecen las herramientas a utilizar para
crear y modificar texto con diferentes estilos.
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* Personalizar: Al darle click aparece una ventana co mo
la siguiente.
Personalizar HE
Barras de herramientas | Opriones I
Categorias: Comandos:
D Mueva -
Wer = Abrir...
Farmao s Cerrer
H ient
Pf;;::tlggiéanscnn diapositivas H Guardar
Wentana y Ayuda Guardar coma, ..
Dibujo
Autoformas | Guardar como HTML. .. |
Comando seleccionado:
Descripcion | Modfficar seleccion ~
ol
En esta ventana aparecen 3 pestafias:
» Barra de herramientas: En esta aparecen las distint as
opciones predisefiadas que se pueden utilizar.
« Comandos: En esta tiene la posibilidad de colocar
todos los comandos existentes de manera individual.
* Opciones: Contiene otras alternativas que se pueden
aplicar a las barras de tareas tales como, iconos
grandes, animacion de menu entre otras.
Regla: Muestra u oculta las pautas de medicion tanto
horizontales como verticales.
Guia: Muestra lineas punteadas, que no apareceran en la
presentacion, que dividen la pagina tanto en lo anc ho como en
lo largo que sirve de ayuda para ubicar el centro d e la
diapositiva.
Encabezado y Pie de Pagina: Al darle click aparece la
siguiente ventana:
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En esta ventana contiene todas las opciones relacio nadas con
la creacion y modificacion de encabezados y pie de pagina.

Encabezado y pie de pagina HE
Diapositiva I Motas v documentos para diskribuir I
—Incluir en diaposikiva
Aplicar a todas I
W Fecha v hora
) Aplicar |
« Actualizar automaticamente
|12."10."99 LI Cancelar |

& Fija

I Wiska previa
¥ momero de diapositiva

¥ Pie de pagina

™ Mo mostrar en diapositiva de titulo

Comentarios: Muestra u oculta los comentarios que se
encuentren en la presentacion.

Zoom: Aparece una ventana como la siguiente:

Zoom EE
™ pjustar  Porcentaje: -
 400% EE% Cancelar |
& 200%
 100%
BB
* B0
 33%
Con las distintas opciones para ajustar el tamafio d e la vista

en la presentacion.
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MENU INSERTAR.

Nueva diapositiva: Crea una nueva diapositiva. Al hacer
click se abre una ventana como esta:

Mueva diaposzitiva EE3

Cancelar

Elija un autodisefiog

. e e
— ISP e o e
B v s

I

=

En blanco
-

La cual muestra los distintos disefios al crear una
diapositiva nueva.

Duplicar diapositiva: Crea una copia de la diapositiva que se
este trabajando.

Numero de diapositiva: Sirve para colocar el numero de la
diapositiva que desee de forma individual.

Tabulacion: Crea una sangria en el espacio seleccionado.

Simbolo: Al hacerle click se abre la siguiente ventana:
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Simbolo HE

Fuente:

I[Texto normal] ;I

g! e s el [+ )L a2 3als a7 ]9, i’

=|=|=|?*|@&A|B|C|D|E|F|GH|LI|T|K|L|M|F|O|P|Q|R|5|T|T|[V[W

XY IR N alblel|d]e|f|leg|h|i|i|k]|]l|m|n|c|p|a|z]s

t|u wixz|y|=|1{ || [ [~|O0EO], |F|=]-[T]E |3 |« |E(O|O|O

ol w o= —| " |3 |+ | |O|O|F e lal=12] 5] |@ |«

- T e L] e e A AL | |4 =G

EE|IE|E[I[I|I|I|p|H 00|00 |0« |@|u|T 00T |z |6|a|ala|z

ili|l=|cle]e]e]s i|i|i|&|f|a | Sé—a‘ﬁﬁﬁﬁﬁb?;l

Inserkar I Cancelar |

En esta se muestra todos los caracteres que se pued en colocar
de todas los distintos tipos de letras.
Comentario: Crea una pequefia nota sobre cualquier
informacion sobre la diapositiva que se este trabaj ando.
Diapositiva de archivo: Al hacer click aparece una ventana.
En ella se puede buscar otro archivo para insertar algunas o
todas las diapositivas en la presentacibn que se es te

trabajando.

Imagen: Contiene todas las opciones para colocar una imagen
ya sea predisefiada, desde un archivo, autoformas,
organigrama, wordart, desde un escaner o una tabla de Excel.

Cuadro de texto: Abre un cuadro en la cual se puede agregar
cualquier escritura.

Peliculas y sonidos: En este se muestran las opciones para
colocar archivos de video o sonido ya sean predisefi adas o
desde cualquier ubicacién en el disco duro, también contiene

la opcién de gravar algin sonido.
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Grafico: Al darle click aparece un grafico y una subventana
en la que se colocaran los datos de dicho gréfico.

Objeto: Al darle click aparecera una ventana como la
siguiente:
Insertar objeto EE3 I

i : li Ikirnedi Cancelar |
" Crear desde archivo P LMMEEIE

Diapositiva de Microsoft PowerPaoink

Documento de imagen

Documenta de Microsoft Ward

Documento de WordPad .
Galeria de imdgenes de Microsaft ™ Mostrar coma icono
GetRight. Autamation i

Resultado

_ L Inserka un nuewvo objeko de Archivo de sonido
E en la presentacion.

Donde tendras todas las objetos que podras colocar en la
diapositiva.

Hipervinculos: Se debe seleccionar un objeto y se le da click

al comanda hipervinculo apareciendo una ventana. En esta se
presentan las distintas alternativas para crear un enlace a

una direccién de internet o a un archivo.
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Fuente

Estilo de Fuente:

MENU FORMATO.

Fuente: Muestra las distintas alternativas para cambiar o
alterar el texto como el tipo de letra, estilo, tam
etc. Al darle click se abre la siguiente ventana.

ano, color

HE|

T stencil a|
T syrmbal
T Tahomma
T Termpus Sans ITC —

Times Mew Roman

|r'-h:|rmal

Mearika
Cursiva
Megrita Cursiv

Efectos

[T subravado [ Superindice

[~ Relieve [~ Subindice

™ Sombra Desplazamienta: ID E &

Colar;

Eska es una Fuente TrueTvpe.
Se Usara esta misma Fuente en la impresora v en la pantalla.

3

]

[¥ Predeterminado para objetos nuevos

fz4

Cancelar

-
13 _
-

Vifietas: Al darle click se abre los distintos tipos de
adornos o enumeraciones dependiendo del tipo de let ra que se
le pueda colocar a la presentacion.

Virietas de: Color Tamario;

|[Te><tu:u normal] ;I |_ ;I |1IZIIZI E % de texto

[ I - I 4 < I O R I N I I e B T I A B = I ﬂ

= [= 7 LA|B(C|DI|E|F|S(H|I|T|E|L B[O (P Q|5 |T [TV [W

Z(FIZI01v1T (™[ Jalb|e|ld]le|f|es|h|ili|k]|]l|m|n|loc|p|alz]s

t(u|v|w|x|v|(=({|]]|F]~(0O0E|O].|F TI"%0§<CEEIEIEI

o< == |=|—{" sz |- |=|O|O[F| |i|2|£]=]F]|!|5]" |2 |«

-7 (== =] |e]T]- sl e [ (&AL |E |4 |E LE|G

E(E|E|E(T|D|T|I|(B|f|00[S|0|S]=|a|T|T|d[0|¥]|e(s|a|s|alz

alfl=|glele|elelililililalfa|alala|s|a|s|e|ald]|alals|b]|s ;I
F'.-:eptarl Cancelarl
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Alineacion: Muestra las distintas opciones o caracteristicas
gue se le quieran dar a un ubicacién o colocacion d e un

parrafo como justificado, alineado a la derecha, ce

ntrado,
alineado a la izquierda.

Interlineado: Al darle click se abrirhd una ventana con las
alternativas para configurar la separacion entre Ii

neas o
entre parrafos.

Cambiar mayusculas y minusculas: Muestra las alternativas que
hay para que una frase o palabra seleccionada se co loque en

mindsculas, mayulsculas o tipo oracién, e inclusive el
alternado de una con otra.

Cambiar mayizculaz y mindzculas EE

" mindsculas
) Cancelar |
™ MayUSCULAS

& Tipo Titulo
™ alternar MaY fmin

Cambiar fuentes: Abre una ventana la cual nos da las opcion
de que el tipo de letra selecciona sea cambiada por cualquier
otra. Se debe seleccionar el texto o lo que se quie ra cambiar

de fuente.
Reemplazar fuente H E3 |

Reemplazar;

Cetrar

Con:

Abadi MT Condensed Extra Bold j

Manual I nstructivo de Power Point Pag. 1




enP r Comp

Servicios y Ases

Disefio de diapositiva: Al darle click se abrira una ventana
la cual nos dard las distintas opciones del tipo de disefio a
escoger para cambiarla por la existente.

Dizefio de la diapositiva HE

Vaolver a aplicar los estilos de patrdn actuales; volver a aplicar
] Cancelar |

HHE
:

Eldin| (o=l |leBl) {n. |

En blanco
Combinacion de colores de la diapositiva: Muestra las
alternativas que se tienen para la aplicacion del c olor ya
sea de fondo, titulo, sombra, entre otras caracteri sticas, ya
sea predeterminadas (estandar) o ya sea cualquier ¢ olor que
se escoja para cada una (personalizada)
Combinacidn de colores HE Combinacion de colores EH

| Personalizada I

—Combinaciones de colores ————————————— — Combinacidn de colores

Aplicar a todo Fondo Aplicar a todo
Titulo Titula .
- ifats - ifats - Texto v lineas -
.H:D .H:l Aplicar | . Sombras aplicar
= = . Caneelar | . Texto del tikulo Cancelar |
itula itula itula
= \fifieta = \fifieta = \fifieta . Rellenas
Chll |[Thll (il Uzl iz | W acento e ez |
I_ Acento e hipervinculo
_Uiglsta Sugerencia [ Acento e hipervinculo visitada Tituls de
B oo G
; Texto de
Use un fonda claro para Cambiar calar. .. | * ifieta
transparencias v un

fondo oscuro para
Eliminar combinacion | presentaciones en o 5
pantalla v diapositivas AaREGEn COmE CombasEn e stand ar |

de 35 mm.
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le pueden aplicar a cada diapositiva.
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Fondo: Muestra las alternativas que se tienen para cambiar el
fondo, ya sea un color, un efecto de relleno o una imagen.
Fondo EHE I
—Relleno de Fondo
Titulo de aplicar a I;u:u:lu:ul
diapositiva _
aplicar
e
" winieta Cancelar |
Wista prewvia |
[~ omitir imagenes graficas del Fondo del patrén
Aplicar dizefio EHE
Buscar en: I|:| Disefios de presentaciones j @lll i nﬁ El
@ Conkemparaneo Lorem r'_mllm =
Corbata Cancelar |
=T ] Cuaderno Telar sk smet consectener adipkcingelt
Impulso o i . Avanzada... |
T ] Optimismo F’:f.?w
@ Pincelada “ﬂﬂﬂ:‘
@ Pradera m.:::--p-_pl—_n-
- Profesional it
] Remoling
Rosado o
Buscar los archivas que coincidan con estos criterios de busqueda:
Mombre de archivi: I j Texto o propiedad: I 'I Buscar ahora |
Tipo de archivo: IPIantiIIas de presentacidn j Llitima modificacian: Icualquier momento vl Muewva bisqueda |
|1? archivos encontrados.
Aplicar disefio: Al darle click se abre la siguiente ventana:
En ella se muestran los tipos de plantillas de dise flo que se




Colores y lineas. Muestra las modificaciones que se le puede

hacer a los objetos en cuanto a lineas, grosor, fon do, etc. Y
en la ventana que se abre se muestra también otras opciones
en las pestafas superiores que se explican a contin uacion.

Autoformas: Contiene todas la modificaciones que se les pueda
hacer a un objeto como tamafio, posiciéon, imagen, et C.
Abriéndose la siguiente ventana:

Formato de autoforma K E3

I Tamario I Posicion I Imagen I Cuadro de texta I

Relleno
Color: I Sin relleno vl [~ Semitransparente
Linea

Color: I Sin linea - I Estilo: I - I
Tipo: I vl Grosar: ID,?‘S pto 5‘
Coneckar I vl

Flechas

Estilo inicial: I vl Estila final: I vl
Tamario inicial: I vl Tamario final: I vl

I~ Predeterminado para objetos nuevos

Acepkar I Cancelar | Vistaprevial
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MENU HERRAMIENTAS.

Ortografia: Muestra la ventana que ayudara a corregir los
errores gramaticales y ortograficos que se encuentr enenla
presentacion mostrando las distintas alternativas.

Ortografia |
Mo se enconkrd: |Pércha
Cambiar a: Pako
= I Reanudar I @it bodas |
Sugerencias: Parcha

Zarmbiar | Zarmbiar ;ndasl

Agregar | SUgErit: |

Agreqar palabras a: IPERSONF\L.DIC j

Aubocorreccion I Cerrar I

Corrector de estilos: Muestra una ventana la cual sirve de
guia para corregir el documento con respecto a orto grafia,
claridad visual, mayusculas y puntuacion.

Idioma: Abre una ventana que muestra los distintos idiomas
que el corrector ortogréfico va a trabajar.

Idioma HE

Marcar el texto seleccionado como:

ol e I

Espariol {Guatemala)

Esparial (Honduras) Feraskr |
Espariol {M&xico)

Espariol {Micaragua) _I ;
Espafiol (Panama) Eredeterminar... |

Espariol {Paraguay)
Espariol (Perd)
Espariol {Puerto Rico)
Oblica Dominicana)

El correctar ortografico usa automaticamente los diccionarios del idioma
seleccionado, si estan disponibles
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Autocorreccion. Al hacerle click a esta funcion se abrira una
ventana la cual presenta las opciones en donde podr
cambios con respecto a corregir mayusculas de forma
poner en mayusculas la primera letra de una oracion
reemplazar texto mientras escribes, estos cambios s
manera automatica mientras se escriben oraciones en
presentacion.
Autocomeccion — HEK]|
Autocomeccion I
¥ Corregir DOs MaAydsculas SEquidas Excepciones. .. |
¥ Poner en mayiscula la primera letra de una oracidn
W Corregir el uso accidental de bLOQ Mav(s
—Iv Reemplazar texto mientras escribe
Reermplazar: con:
I |
(cl -
) ] :I
icuanto icuanto
45 donde a5 dande
dcomo dcamo
Arual Aol LI
Agreqgar I Eliminar I
Aceptar I Cancelar I
Autoimagen: Abre una ventana la cual muestra una serie de
verbos que son los mas utilizados en la presentacio
al darle click a ver imagen mostrara las imagenes
relacionadas con esa palabra.
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Autoimagen

PowerPoink tiene imagenes predisefiadas que le pueden avudar a Ver imagen |

expresar las ideas en su presentacion,

Cerrar |
Seleccione una palabra v haga clic en Yer imagen.
Ero R I

Power point central: Al darle click se ejecuta el programa

power point central. Este programa es una presentac ion que
muestras las caracteristicas de power point, las

actualizaciones entre otras cosas.

Presentacion remota: Abre un asistente para crear una
documento que se va a presentar en otra(s) computad ora(s) via
red.

Notas de la reunion: Se abre una ventana donde se podra
colocar observaciones sobre la presentacion y los e lementos
de accion.

Notas de la reunidn I

Elementos de accion I

=l
Aceptar I Cancelar Flan... Expattar. ., |

Expandir diapositiva: Este comando sirve para que los
parrafos seleccionados se dividan en diapositivas
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individuales, al darle click se abre una ventana la cual es
para colocar de que manera quiere ver las diapositi vas una
ves expandidas, como esquema y clasificacion de dia positivas.

Macro: En el mend macro aparece un sub menu con tres

opciones: macros, grabar nuevo macro, editor de vis ual basic.
Macro es un programa basado en visual basic la cual facilita
la repeticion y automatizacion de cualquier caracte risticas
de disefio, configuraciones de pagina, textos, etc. Con el sub
menu grabar nuevo macro se abre la siguiente ventan a

Grabar macro BE

Mambre de la macro:

e

Cancelar
Guardar macro en;
IF‘resentaciénl j

Descripoion;

[Macro grabada el 13710099 por Antanio Mendoza

e ¥ \_I

En esta ventana se presenta con que nombre se le qu iere dar
al marco que se va a gravar y en donde, luego de da rle a
aceptar todo lo que se haga hasta que se le de stop guedara
grabado.
Macio K E3 I
Mombre de la macro: Ei 3
Cancelar |
Paso a paso |
Modificar |
Crear |
Elirninar |

Macro en:
IPresentaciénl vI

Descripcidn:

Macro grabada el 13/10/99 por Antonio Mendoza
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Luego para correr algin macro grabado se le daenm acroy se
abre la siguiente ventana:
En esta se ve todos los macros que se han gravado, se
selecciona uno y se ejecuta.
El editor de visual basic abre el programa para mod ificar
alguna caracteristica del macro
Complementos:  Se abre una ventana en la cual se puede cargar
0 agregar un complemento que este instalado.
Complementos EHE |
Complementas disponibles; Descargar |
—
Agregar nueva... |
Cuitar |
| Cerrar I
=
Personalizar: Abre la ventana con todas las opciones para
colocar todas las herramientas que se desee enlab arra de
herramientas y otra opciones como iconos grandes et C.




Opciones:

Personalizar

Barras de herramientas | Comandos I Opciones I

Barras de herramientas:

pdCarra de menis
V¥ Estandar
V¥ Formato

IV Dibujo

™ Tareas comunes

™ Efectos de animacion
™ wisual Basic

™ Cuadro de controles
[ Grabar macro

Muewva...

Cambiar nombre. ..

Elimirar |

Restablecer. ..

Cerrar

Se abre la siguiente ventana:

Opciones

Wer IGeneraI I Edician I Imnprimnir I Guardar I Ortografia I Avanzadas I

—Maskrar
¥ Cuadro de dislogo al inicio del programa
¥ Cuadro de didlogo Musva diapositiva
¥ Barra de estado

¥ Reqgla vertical

—Presentacian con diapositivas

W Bokén para mostrar el ment emergente

- Terminar con diapositiva en negro

[V tend emergente al hacer dlic con el batén secundario

{"Aceptar !

Cancelar

M anual I nstructivo de Power Point

En ella se muestran todas las opciones para configu
power point en cuanto a ver (barra de estado, regla
etc.), general ( archivos usados recientemente, inf
del usuario, etc.), edicion (texto, insertar y desh

rar el
vertical,
ormacion
acer),
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imprimir (opciones de impresion, opciones del docum ento
actual.), guardar (permitir guardar rapidamente, in formacién
de busqueda del texto), ortografia (revisar la orto grafia
mientas escribes, pasar por alto.) y opciones avanz adas

(imagen, ubicacion de archivos.).
MENU PRESENTACION.

Ver presentacion : Al hacerle click a ésta funcién se
presentara el documento en pantalla completa con to das las
animaciones y efectos.

Ensayar intervalos: Se abre una Ensayar 21
ventana en la cual se muestra un @l 00.00.04 ] [o0.00.04
reloj, este sirve para la colocacion Repetir | @ T = |
del tiempo entre las transiciones de
las diapositivas.
Grabar narracion: Al hacerle click se abrira la presentacion
en pantalla y se activara el micréfono con la final idad de
insertar algiin comentario en forma de audio con res pecto a
cada diapositiva segun los intervalos de tiempo.
Configuracién presentacion LAl e — e
hacerle click a esta funcion R A P
despliega una ventana en la @ Bt o cepesiertn forle cmplteD
cual apareceran distintas [ et o S o Py e
opciones para realizar cambios I snanmacén
a las diapositivas con respecto [ ot b s Seepiecanione
a tipo de presentacion, [ es
diapositivas y avance de la  posded = vesa[ =
diapositiva. €~ Presentacicn personalizada; | R |
—avance de diapositivas

" Manual Color de la pluma:
Presentacion en dos pantallas : % Usar los intervalos de diapositiva guardados | ||~ |
Presenta un asistente para que [aceptar | _canceler |

la presentacion se vea en otro
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monitor conectado en algunos de los puertos de la

computadora.

Botones de accion: Se muestra un sub menu con los distintos

iconos las cuales se le puede crear un hipervinculo SO
enlaces a otra destino puede ser otra documento, en viar a
internet o cualquier otro con la cual se cree el en lace.
Configuracion de la accién: Se debe seleccionar un objeto de

la diapositiva para ejecutar la accion , luego se d esplegara
una ventana la cual no da las distinta opciones que se tienen

para crear una accion con respecto al mouse.

Preestablecer animacion: En ella se presenta un sub menu
en las cuales aparecen algunas de las animaciones q ue se le
guieran poner a los objetos de las diapositivas y t ambién

desactivar alguna ya escogida.

Personalizar animacion : En ella se despliega una ventana con
todas las opciones para la configuracion de las dis tintas
animaciones de las presentacién, estas va desde int ervalos,

efectos, efectos de gréaficos y configuracién de la
presentacion.

Personalizar animacion H

Cancelar

Vista previa

Qrden de animacion

Intervaln | Efectos de graficos I Configuracidn de la reproduccian I

r—Animacion v sonido de entrada r [ntroduci bexko

ISin efectos j ITodo de una vez j

I[Sin sonida] j ™ sorupads por.

pérrafos de mivel |1° 'l

I~ En orden inverso
IND atenuar El I™ Animar Forma adjunta

rDespués de la animacion
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Vista previa de la presentacion: Esta funcion abre una

pequefia ventana en la que se podra observar como se vera en
la pantalla completa mientras se trabaje con la dia positiva,
sirve de guia.

Transicion de la diapositiva. Esta contiene las alternativas
gue se tienen para el cambio de una diapositiva a o tra,
desplegandose la siguiente ventana:

Transicidn de diapositiva

2]
rEfeto —— Aplicar a todas
-

€ Lenta © Medis & Répida

- Avanzar Sonido
[V &l hacer gic con el mouse [Sin sonida] B
I~ Automaticamente despUgs de | | [ pepeti fasta of présding sorido
segundos

Ocultar diapositiva: Esta funcion sirve para que una o
varias diapositivas seleccionadas no aparezcan en | a
presentacion en pantalla paro sin eliminarlas.

Presentaciones personalizadas: Sirve para seleccionar

diapositivas que serviran de guia para la creacion de otras

diapositivas. Se desplegara la siguiente ventana la cual

contiene las opciones para agregar y mostrar entre otras.
Preszentaciones personalizadas HE

Presentacian 1
Copia 2 de Presentacion 1 Modificar. .. |
Zopia de Presentacian 1 —

Quikar |

Copiar |
| |

Presentaciones personalizadas:
J Muewva, ..
FY

Copia 3 de Presentacion 1

Cerrar |
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MENU VENTANA

Nueva ventana: Esta abrirA otra ventana del documento
seleccionado.

Organizar todas: Esta funcion sirve para que todas las
ventanas abiertas se coloquen de tal manera que se puedan
observar todas a la vez.

Ajustar a la pagina: En esta funcion abrird o colocara la
ventana de manera tal que se vea la pagina entera s in
excedentes.

Cascada: Coloca todas las ventana en orden progresivo para
gue se vean todas las barras de titulos.
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Mena “?”

Ayuda de Microsoft Power Point. Abre la ventana de ayuda en
donde se puede escribir el tipo de ayuda que se req uiera
averiguar.

Contenido e indice: Se abre la ventana que contiene todos los
temas de ayuda que existen para power point y un in dice para
esos temas.

Temas de Apuda: Microsoft PowerPoint HE

Contenido | indice I Buscarl

Haga clic erun libro w despuds en Abrir. Tambisn puede hacer clic en obra
ficha, por ejemplo, en la ficha Indice.

@ Obtener ayuda

@ Inztalar y quitar PowerPaint

@ Perzonalizar el Escritorio y administrar los archivos
@ Crear, abrir y guardar presentaciones

@ Crear el azpecto de la presentacion

@ Trabajar con presentaciones distintas

@ Trabajar con imagenes

@ Agregar p dar formato de texta

@ Formata de parrafoz

@ Revizar la otografia v comregir log erores ortograficos
@ Crear paginas de notag ¥ documentos

@ Irnprimir presentaciones

@ Dibuiar v trabaiar con abietos LI

Abrir I Irnprirnir.... | Cancelar |

,Qué es esto?: Al hacerle click el boton del mouse se
colocara un signo de ayuda en la cual después se le dara
click a cualquier cosa que se quiera saber que es.

Microsoft en el web : Contiene una serie de enlaces a sitios
gue los creadores de web creen que pueden servir co n respecto
a power point.

Acerca de Microsoft Power Point: Muestra una ventana en la
cual muestra la informacién de Power Point.
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